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ส�วนที่ 1 

บทนํา 

1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน�/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 

 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป า สร!างคน” โดย
มุ&ง “สร!างคน สร!างความรู! สร!างคุณภาพ สร!างคุณธรรม และอนุรักษ,ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน� 

 สถาบันการศึกษาชั้นนําแห&งอนุภูมิภาคลุ&มแม&นํ้าโขง 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยแม&ฟ4าหลวงเป5นสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
แม&ฟ4าหลวง พ.ศ.2541 มีฐานะเป5นนิติบุคคลท่ีมีภารกิจหลักท่ีสําคัญของความเป5นสถาบันอุดมศึกษา 6 
ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานเป5นท่ียอมรับในระดับสากล 
 2. ส&งเสริมและสนับสนุนการวิจัยอย&างเป5นระบบ ตลอดจนการต&อยอดงานวิจัยสู&สังคมและพาณิชย, 
 3. ส&งเสริมและสนับสนุนการถ&ายทอดองค,ความรู!จากมหาวิทยาลัยสู&สังคม 
 4. ส&งเสริมและสนับสนุนให!มหาวิทยาลัยมีบรรยากาศความเป5นสากล 
 5. ส&งเสริมและสนับสนุนการดาเนินงานด!านศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ,สิ่งแวดล!อม 
 6. เพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือให!มหาวิทยาลัยก!าวหน!าอย&างยั่งยืน 
 

1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน�/พันธกิจของหน�วยงาน 

วิสัยทัศน� 

ทํางานอย&างมีระบบ ได!มาตรฐาน ทันสมัย สามารถตรวจสอบได! ตรงเวลา ตลอดจนการให!บริการท่ีสะดวก 
รวดเร็ว และถูกต!อง 
พันธกิจ 

ส&วนทะเบียนและประมวลผลมีภารกิจหลักในการให!บริการด!านการศึกษามีหน!าท่ีและความ
รับผิดชอบต้ังแต&การวางระเบียบกฎเกณฑ,ท่ีเก่ียวข!องกับการศึกษา การรับนักศึกษาทุกระดับ จัดทําเอกสาร
และสื่อประชาสัมพันธ,การรับนักศึกษา การแนะแนว และเผยแพร&ข!อมูลข&าวสาร การรับสมัครและคัดเลือก
นักศึกษา การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม& การจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา การจัดทําระเบียนประวัติ
นักศึกษา การจัดทําตารางสอนตารางสอบ การจัดการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอนรายวิชา การย!าย 



 

 

สาขาวิชา การจําแนกสภาพนักศึกษา งานจัดสอบ (การสอบประจําภาคการศึกษา และการสอบวัดความรู!
ก&อนสําเร็จการศึกษา) การประมวลผลการศึกษา การขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา การข้ึนทะเบียนบัณฑิต การ
จัดทําใบปริญญาบัตร งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การออกหนังสือสําคัญทางการศึกษา การตรวจสอบ
คุณวุฒิ การให!บริการข!อมูลนักศึกษา การให!บริการห!องเรียน ตลอดจนพัฒนาระบบการทํางาน รวมท้ังให!
ข!อเสนอแนะเพ่ือให!มีการจัดการการทํางานส&วนรวมอย&างมีประสิทธิภาพ 
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การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

(1) ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
(1.1) งานบริการการศึกษา 

(1.1.1)  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา 
(1.1.2)  งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
(1.1.3) งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
(1.1.4) งานปฏิทินการศึกษา 
(1.1.5) งานคู่มือการจัดการศึกษา 
(1.1.6) งานขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
(1.1.7) งานระเบียนประวัตินักศึกษา 

- งานบันทึกระเบียนประวัติ 
- งานตรวจเอกสารหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
- งานตรวจและจัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
- งานเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ และอ่ืน ๆ 

(1.1.8) งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
(1.1.9) งานบริการจัดท ารหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 
(1.1.10)  งานบริการรับช าระค่าธรรมเนียม 
(1.1.11)  งานผลิตเอกสารกลาง 

(1.2) งานบริหารจัดการทั่วไป 
(1.2.1) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
  - งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
  - งานจัดการความรู้ (KM) 
  - งานค ารับรองการปฏิบัติงาน 
 (1.2.2)  งานงบประมาณ 
  - งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
  - งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  - งานรายงานผลการด าเนินงาน 
(1.2.3)  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
(1.2.4)  งานสารบรรณและรับค าร้องนักศึกษา 
(1.2.5)  งานบริหารงานบุคคล 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - งานสวัสดิการและอ่ืน ๆ 
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(1.2.6)  งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
(1.2.7)  งานท าลายเอกสาร 
(1.2.8)  งานประชุมและตารางนัดหมาย 
(1.2.9)  งานประสานงานและบริการทั่วไป  

  (2)  ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
(2.1) งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
  (ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ที่เคยศึกษา) 
(2.2) งานย้ายสาขาวิชา 
(2.3) งานตรวจสอบผู้มีสิทธิ์สอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา  

 (2.4) งานตรวจสอบนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
 (2.5) งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
 (2.6) งานผู้ส าเร็จการศึกษา  
 (2.7) งานขอส าเร็จการศึกษา 
 (2.8) งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น 
 (2.9) งานจัดท าใบปริญญาบัตร 
 (2.10) งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 (2.11) งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา 

 (3)  ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
 (3.1) งานจัดตารางสอนตารางสอบ 
 (3.2) งานลงทะเบียนเรียน 
  (3.2.1) งานจัดระบบและเตรียมการลงทะเบียนเรียน 
  (3.2.2) งานแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า 
  (3.2.3) งานลงทะเบียนเรียนปกติ 
  (3.2.4) งานลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
  (3.2.5) งานลงทะเบียนเรียน เพ่ิม/ ลด รายวิชา 
  (3.2.6) งานลงทะเบียนเรียนถอนรายวิชา (W) 
  (3.2.7) งานลงทะเบียนเรียนสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา  

   (3.3) งานจ าแนกสภาพและจัดท าค าสั่งพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา เพราะไม ่
                      ลงทะเบียนเรียนและครบระยะเวลาการศึกษา 
 (3.4)   งานลาพักการศึกษา 
 (3.5) งานขอกลับเข้าศึกษา 
 (3.6) งานรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
 (3.7) งานขอคืนสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
 (3.8) งานลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
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 (3.9) งานเทียบโอนรายวิชา 
 (3.10) งานบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษา 
 (3.11) งานให้บริการจองห้องเรียน 

(4)  ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 
 (4.1) งานจัดตารางห้องสอบ   
           (4.1.1) การสอบประจ าภาคการศึกษา 
            (4.1.2) การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 
 (4.2)  งานจัดท าส าเนาข้อสอบ    

         (4.2.1)  การสอบประจ าภาคการศึกษา 
         (4.2.2)  การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 

 (4.3) งานจัดสอบ   
          (4.3.1)  การสอบประจ าภาคการศึกษา 

         (4.3.2) การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 
 (4.4) งานขอลาสอบ 
 (4.5) งานบริการกระดาษค าตอบ OMR และสมุดค าตอบ  

         (4.6) งานให้บริการเครื่อง OMR เพ่ือการตรวจข้อสอบ 
 (4.7) งานประมวลผลการศึกษา 
  (4.7.1) การสอบประจ าภาคการศึกษา 
  (4.7.2) การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 
 (4.8)  งานจ าแนกสภาพนักศึกษาที่มีสภาพวิทยาทัณฑ์ 
 (4.9)  งานจัดท าค าสั่งพ้นสถานภาพนักศึกษาเพราะผลการศึกษาต ่ากว่าเกณฑ์ 

(5)  ฝ่ายรับนักศึกษา 
 (5.1)  งานรับสมัครและคัดเลือก 

(5.2.1)  งานประชุมคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคล 
   เข้าศึกษา 

 (5.2.2)  งานพัฒนาระบบการรับสมัคร 
 (5.2.3)  งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา (ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา/ ระดับ 
   ประกาศนียบัตร/ ระดับปริญญาตรี/ ระดับบัณฑิตศึกษา 
         (5.2.4)  งานประสานงานรับนักศึกษาต่างชาติ 

 (5.2) งานก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
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ส่วนที่ 2 

แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) 

2.1 แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) กับแผนงาน/งาน และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14,616,845.00    

พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย       

(6 พันธกิจ) 

1. จัดการเรียนการ

สอนที่มีคุณภาพและ

มาตรฐานเป็นที่ยอมรบั

ในระดับสากล 

 

2. ส่งเสรมิและสนับสนุนการ

วิจัยอย่างเป็นระบบ ตลอดจน

การต่อยอดงานวิจัยสู่สังคม

และพาณิชย์ 

 

3. ส่งเสรมิและ

สนับสนุนการถ่ายทอด

องค์ความรู้จาก

มหาวิทยาลยัสูส่ังคม 

 

4. ส่งเสรมิและสนับสนุนให้

มหาวิทยาลยัมีบรรยากาศ

ความเป็นสากล 

 

6. เพิ่มศักยภาพและ

ประสิทธิภาพการบริหาร

จัดการ เพื่อให้มหาวิทยาลัย

ก้าวหน้าอย่างยั่งยืน 

 

5. ส่งเสรมิและสนับสนุน

การด าเนินงานด้าน

ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์

สิ่งแวดล้อม 

 

2. ผลิตบณัฑิตทีม่ี

คุณภาพเป็นที่

ยอมรับของสังคม 

1. พัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการ

เรียนการสอน 

ยุทธศาสตร์        

(7 ยุทธศาสตร์) 

 

4. ส่งเสรมิบทบาท

มหาวิทยาลยัในการเป็นที่

พึ่งของชุมชนและสังคม 

3. สร้างความเข้มแข็ง

ทางด้านวิชาการ 

วิชาชีพและการวิจัย 

5. พัฒนา

มหาวิทยาลยั      

สู่ความเป็นสากล 

6. ท านุบ ารุงศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์

ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติ         

และสิ่งแวดล้อม 

7. บริหารจัดการ

มหาวิทยาลยัสู่

องค์กรสมรรถนะสูง

อย่างยั่งยืน 

 

แผนงาน        

(7 แผนงาน) 

 

1. แผนงาน           

การเรยีนการสอน 

งบประมาณรวมท้ังสิ้น                  

ของหน่วยงาน ปี 2564 

14,616,845.00 

 

.......บาท 

2. แผนงานวิจัย 3. แผนงานบริการ

วิชาการแก่สังคม 

4. แผนงานศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม                

และสิ่งแวดล้อม 

 

5. แผนงาน

สนับสนุนวิชาการ 

 

6. แผนงานบริหาร

มหาวิทยาลยั 

 

7. แผนงานบริการ

สุขภาพแก่สังคม 

 

    



2.2 แผนภูมิความเชื่อมโยงร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2560-2564) กับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน โครงการปฏิบัติการประจ าปี และ
งานตามภารกิจของหน่วยงาน 
                                
   
 
 

 

  

 

 

  

  

  

กลยุทธ์

มหาวิทยาลัย 

 

(2)งานตามภารกจิของ

หน่วยงาน (ถ้าม)ี 

 

(1)+(2) งบประมาณ

รวมโครงการฯ+งานฯ 

 

 

กลยุทธ์ข้อที่ 6 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

กลยุทธ์ข้อที่...             

กลยุทธ์ข้อที่... 

 

จ านวน...งาน 

 

จ านวน...งาน 

 

จ านวน...งาน 

 

จ านวน...งาน 

 

จ านวน...งาน 

 

จ านวน..งาน 

 

จ านวน 6 งาน 

 

......บาท 

 

......บาท 

 

......บาท 

 

......บาท 

 

......บาท 

 

......บาท 

 

1,264,450 บาท 

 

2. ผลิตบณัฑิตทีม่ี

คุณภาพเป็นที่

ยอมรับของสังคม 

1. พัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐาน    

การเรยีนการสอน 

ยุทธศาสตร์        

(7 ยุทธศาสตร์) 

 

4. ส่งเสรมิบทบาท

มหาวิทยาลยัใน

การเป็นท่ีพึ่งของ

ชุมชนและสังคม 

3. สร้างความ

เข้มแข็งทางด้าน

วิชาการ วิชาชีพ

และการวจิัย 

5. พัฒนา

มหาวิทยาลยั      

สู่ความเป็นสากล 

6. ท านุบ ารุงศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม และ

อนุรักษ์ฟ้ืนฟู

ทรัพยากรธรรมชาติ         

และสิ่งแวดล้อม 

7. บริหารจัดการ

มหาวิทยาลยั              

สู่องค์กรสมรรถนะ

สูงอย่างยั่งยืน 

 



 

 

2.3 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT) ของหน่วยงาน 

ล าดับ ผลการวิเคราะห์ตนเอง 

1 จุดแข็ง 

1. มีการจัดท าปฏิทินการท างานที่สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยรวมถึง
แผนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

2. มีการวางแผนขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานอย่างมีระบบและแบบแผน
ภายใต้ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย 

3. พนักงานมีความสามัคคีและทุ่มเทในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
4. มีการมอบหมายภาระงานให้พนักงานแต่ละคนอย่างชัดเจน  

2 จุดอ่อน 

1. ขาดเจ้าหน้าที่ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศให้
ก้าวหน้าและรองรับการปฏิบัติงานและการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 

2. บุคลากรที่สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษกับนักศึกษาต่างชาติในระดับดี มีจ านวนน้อย  

3 โอกาส 

1. มีการใช้ช่องทางเพ่ือการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริการการศึกษาที่หลากหลาย 
เช่น Facebook, e-mail, ติดประกาศตามอาคารต่าง ,ๆ แผ่นพับประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

2. มหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อการเรียนการสอน และ
เปิด ภาคเรียนแบบอาเซียน ส่งผลให้มีนักศึกษาต่างชาติมาเรียนมากขึ้น  

3. มหาวิทยาลัยมีนโยบายสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน  ซ่ึง
คาดว่า  ในอนาคตจะได้รับการพัฒนาระบบบริการการศึกษาที่ทันสมัย ซึ่งจะส่งผลให้
การปฏิบัติงานด้านการบริการการศึกษามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นด้วย 

4 ภัยคุกคาม 

1. ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจให้บริการทั้งมหาวิทยาลัย จึงท าให้การ
บริการจัดท าระบบใหม่ ปรับปรุงระบบเดิม มีความล่าช้า ไม่เป็นไปตามแผนงาน เช่น 
ระบบลงทะเบียนเรียน  การถอนรายวิชาออนไลน์ ระบบการใหบ้ริการออนไลน์ต่างๆ  

2. ระบบบริการการศึกษาปัจจุบันใช้มาเป็นระยะเวลานาน ระบบไม่เสถียร และไม่รองรับ
กับระบบปฏิบัติการที่พัฒนามาใหม่ 

3. จ านวนห้องเรียนและห้องสอบ มีไม่เพียงพอต่อจ านวนนักศึกษาในบางช่วงเวลา 
4. ระบบการรับนักศึกษารูปแบบใหม่ TCAS มีผลต่อจ านวนนักศึกษา เนื่องจากมีการรับ

นักศึกษาแต่ละรอบพร้อมกันทั้งประเทศ 



 

 

2.4 ความสอดคล้องของกลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงานกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ีพ.ศ. 2564 และร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ระยะที่ 4  (พ.ศ. 2560-2564) 

กลยุทธ์การด าเนินงานของหน่วยงาน  

กลยุทธ์ข้อที่ 7. คือ มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ ที่มีความมั่นคง ยั่งยืน ตลอดจนมี

ศักยภาพในการพ่ึงพาตนเองเพ่ิมขึ้น 

สอดคล้องกับนโยบายการจัดสรรงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ด้านการ

ผลักดันให้มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ ที่มีความมั่นคง ยั่งยืน ตลอดจนมีศักยภาพในการ

พ่ึงพาตนเองเพ่ิมข้ึน 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ คือ 

ยุทธศาสตร์ด้าน บริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่องค์กรสมรรถนะสูงอย่างยั่งยืน  

กลยุทธ์ข้อที่ 1 คือ พัฒนาภาวะผู้น าและศักยภาพของผู้บริหาร 

กลยุทธ์ข้อที่ 2 คือ สร้างเสถียรภาพทางการเงินและงบประมาณ 

กลยุทธ์ข้อที่ 3 คือ พัฒนาระบบและกลไกประกันความต่อเนื่องยั่งยืนของมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ข้อที่ 4 คือ พัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ข้อที่ 5 คือ พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและมาตรฐานการท างานระดับสูง 

กลยุทธ์ข้อที่ 6 คือ ส่งเสริมสนับสนุนความก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพของบุคลากร 

กลยุทธ์ข้อที่ 7 คือ สนับสนุนการน า ICT และเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ในการบริหารจัดการ 

กลยุทธ์ข้อที่ 8 คือ ส่งเสริมธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการและการด าเนินงานของ มหาวิทยาลัย 

 

 



หน่วยงาน จัดสรรงบประมาณ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

****** รวมท้ังส้ิน 14,616,845.00 1,212,266.00 1,058,441.00 1,146,941.00 992,541.00 1,034,941.00 1,560,941.00 1,113,116.00 1,382,891.00 1,369,091.00 1,262,392.00 1,519,142.00 964,142.00

*****  11411000  ส่วนทะเบียนและประมวลผล 14,616,845.00 1,212,266.00 1,058,441.00 1,146,941.00 992,541.00 1,034,941.00 1,560,941.00 1,113,116.00 1,382,891.00 1,369,091.00 1,262,392.00 1,519,142.00 964,142.00

****   01 แผนงานการเรียนการสอน 14,616,845.00 1,212,266.00 1,058,441.00 1,146,941.00 992,541.00 1,034,941.00 1,560,941.00 1,113,116.00 1,382,891.00 1,369,091.00 1,262,392.00 1,519,142.00 964,142.00

***    งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 14,616,845.00 1,212,266.00 1,058,441.00 1,146,941.00 992,541.00 1,034,941.00 1,560,941.00 1,113,116.00 1,382,891.00 1,369,091.00 1,262,392.00 1,519,142.00 964,142.00

**     01102         ง.สนับสนุนการจัดการศึกษา 13,352,395.00 1,105,341.00 1,055,041.00 1,036,541.00 957,541.00 1,028,541.00 1,505,541.00 944,341.00 1,013,991.00 1,074,841.00 1,197,042.00 1,469,492.00 964,142.00

*      หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 11,178,495.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,541.00 931,542.00 931,542.00 931,542.00

       6431001  เงินเดือนและค่าจ้างประจ า 10,350,459.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,538.00 862,539.00 862,539.00 862,539.00

       643X001  กองทุนสะสมสมทบ/ส ารองเล้ียงชีพ 828,036.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00 69,003.00

*      หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 1,762,100.00 166,800.00 46,500.00 96,000.00 19,000.00 49,100.00 484,000.00 5,800.00 75,450.00 101,400.00 165,500.00 530,950.00 21,600.00

       643Q007  กองทุนส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร สายปฏิบัติการ 156,000.00 156,000.00            

       6433101  เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ส าหรับพนักงาน 108,600.00 6,800.00 7,000.00 10,000.00 6,200.00 19,600.00 2,000.00 1,800.00 7,200.00 11,600.00 2,000.00 16,800.00 17,600.00

       6433104  เงินประจ าต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย 48,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00 4,000.00

       6433214  ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืนๆ 1,100,000.00   77,000.00 8,800.00  455,000.00  38,750.00 60,800.00  459,650.00  

       6433312  เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ส าหรับพนักงานขับรถ 1,500.00          1,500.00   

       6433329  ค่าตอบแทนงานแปล 50,000.00         25,000.00  25,000.00  

       6433401  ค่าวัสดุส านักงาน 39,000.00  8,000.00 5,000.00   23,000.00    3,000.00   

       6433420  ค่าวัสดุอุปโภค/บริโภค 2,000.00  2,000.00           

       6433501  วัสดุส านักงาน 155,000.00          155,000.00   

       6433609  ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 102,000.00  25,500.00   25,500.00   25,500.00   25,500.00  

*      หมวดสาธารณูปโภค 411,800.00 7,000.00 77,000.00 9,000.00 7,000.00 47,900.00 90,000.00 7,000.00 7,000.00 41,900.00 100,000.00 7,000.00 11,000.00

       6434003  ค่าไปรษณีย์และขนส่ง 411,800.00 7,000.00 77,000.00 9,000.00 7,000.00 47,900.00 90,000.00 7,000.00 7,000.00 41,900.00 100,000.00 7,000.00 11,000.00

**     01102B640048  สอบคัดเลือก 685,000.00   64,000.00 5,000.00 3,000.00 10,000.00 90,000.00 312,500.00 174,600.00 25,900.00   

*      หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 685,000.00   64,000.00 5,000.00 3,000.00 10,000.00 90,000.00 312,500.00 174,600.00 25,900.00   

       643B264  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบท่ี 1 ระบบ Portfolio 9,600.00   1,600.00 5,000.00 3,000.00        

       643B265  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบท่ี 2 ระบบโควตา 40,000.00      10,000.00 10,000.00 20,000.00     

       643B266  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี แพทยศาสตร์ 130,900.00        100,000.00 30,900.00    

       643B267  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี ทันตแพทยศาสตร์ 64,700.00        50,000.00 14,700.00    

       643B268  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบท่ี 3 ระบบกลาง 42,500.00        42,500.00     

       643B269  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบท่ี 4 ระบบรับตรง 106,300.00         100,000.00 6,300.00   

       643B270  กิจกรรมรับนักศึกษาประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 20,000.00        20,000.00     

       643B271  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 2/2563 (เชียงราย) 41,400.00   41,400.00          

       643B272  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 2/2563 (กรุงเทพ) 21,000.00   21,000.00          

       643B273  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 1/2564 (เชียงราย) 79,600.00        60,000.00  19,600.00   

       643B274  กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 1/2564 (กรุงเทพ) 129,000.00       80,000.00 20,000.00 29,000.00    

ส่วนท่ี 3 แผนการด าเนินงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

3.1 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

ส่วนทะเบียนและประมวลผล



หน่วยงาน จัดสรรงบประมาณ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

**     01102B640049  ข้ึนทะเบียน 140,400.00       15,000.00 10,000.00 91,900.00 5,000.00 18,500.00  

*      หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 140,400.00       15,000.00 10,000.00 91,900.00 5,000.00 18,500.00  

       643B275  กิจกรรมข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ ปริญญาตรี 126,900.00       15,000.00 10,000.00 91,900.00 5,000.00 5,000.00  

       643B276  กิจกรรมข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ บัณฑิตศึกษา 13,500.00           13,500.00  

**     01102B640050  จัดสอบ 439,050.00 106,925.00 3,400.00 46,400.00 30,000.00 3,400.00 45,400.00 63,775.00 46,400.00 27,750.00 34,450.00 31,150.00  

*      หมวดตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 439,050.00 106,925.00 3,400.00 46,400.00 30,000.00 3,400.00 45,400.00 63,775.00 46,400.00 27,750.00 34,450.00 31,150.00  

       643B277  กิจกรรมสอบกลางภาค ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 48,800.00 48,800.00            

       643B278  กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 49,800.00  3,400.00 46,400.00          

       643B279  กิจกรรมสอบกลางภาค ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 48,800.00     3,400.00 45,400.00       

       643B280  กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 49,800.00       3,400.00 46,400.00     

       643B281  กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 8,700.00          7,700.00 1,000.00  

       643B282  กิจกรรมExit Examination คร้ังท่ี 1 ปีการศึกษา 2563 58,125.00 58,125.00            

       643B283  กิจกรรมExit Examination คร้ังท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 30,000.00    30,000.00         

       643B284  กิจกรรมExit Examination คร้ังท่ี 3 ปีการศึกษา 2563 60,375.00       60,375.00      

       643B285  กิจกรรมExit Examination คร้ังท่ี 4 ปีการศึกษา 2563 27,750.00         27,750.00    

       643B286  กิจกรรมExit Examination คร้ังท่ี 5 ปีการศึกษา 2563 26,750.00          26,750.00   

       643B287  กิจกรรมเตรียมวัสดุ / อุปกรณ์ งานจัดสอบ 30,150.00           30,150.00  



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
รายละเอียดขอ้มลูงานตามภารกิจ

1 รหัสงานตามภารกิจ

2 ชื่องานตามภารกิจ งานสอบคัดเลือกบุคคลเขา้ศึกษาตอ่ในมหาวิทยาลัย
3 ชื่องานตามภารกิจ(ย่อ) งานสอบคัดเลือก 14
4 รหัสหน่วยงาน/หลักสูตร/รายวิชา 11411000 ส่วนทะเบียนและประมวลผล
5 พันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย M6
6 งาน 01102
7 แผนงาน 01 1. แผนงานการเรียนการสอน
8 ลักษณะงานตามภารกิจ 01 B
9 ระยะเวลาด าเนินงานตามภารกิจ #NAME? วัน วัน เดอืน ปี

01/10/2020 01.10.2020 เริ่มตน้ด าเนินการ 01 10 2020
30/09/2021 30.09.2021 สิ้นสุดด าเนินการ 30 09 2021

10 วัตถุประสงค์ของงานตามภารกิจ :
10.1 เพือ่ใหไ้ด้จ านวนนกัศึกษาตามแผนการรับนกัศึกษา
10.2 เพือ่พัฒนาระบบและขั้นตอนการรับนกัศึกษา
10.3 เพือ่กระจายโอกาสในการเรียนใหก้ับนกัเรียนในทุกภมูิภาค

1.2 งานสนบัสนนุการจดัการศึกษา

ต้นปี

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน

01102B640048

6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจดัการ เพือ่ความก้าวหนา้ของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน



11 ตวัชี้วัด/เกณฑ์ ของงานตามภารกิจ
หน่วยนับ แผน ปี 2564

ร้อยละ 100
ร้อยละ 60

3.

1.
2.
3.

12 ผลทีค่าดว่าทีจ่ะไดร้ับ
12.1 ได้จ านวนนกัศึกษาตามแผนการรับนกัศึกษา
12.2 ได้นกัศึกษาในทุกภมูิภาคของประเทศ
12.3 ได้ศึกษาตรงกลุ่มเปา้หมายของส านกัวิชา

ตวัชี้วัดความส าเร็จของงานตามภารกิจ
เชงิปริมาณ 
1.ร้อยละจ านวนนกัศึกษาทีรั่บเข้าต่อจ านวนนกัศึกษาตามแผนการรับ ระดับปริญญาตรี
2.ร้อยละจ านวนนกัศึกษาทีรั่บเข้าต่อจ านวนนกัศึกษาตามแผนการรับ ระดับบณัฑิตศึกษา

เชงิคุณภาพ 



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
งานสอบคัดเลือกบุคคลเขา้ศึกษาตอ่ในมหาวิทยาลัย

รายละเอียดงบประมาณงานตามภารกิจ 
ล าดบัที่ รหัสรายการ

งบประมาณ
ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อบัญชงีบประมาณ จัดสรร  2564

งบประมาณรวมทัง้สิ้น 685,000.00

1 643B264 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบที ่1 ระบบ Portfolio บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 9,600.00

2 643B265 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบที ่2 ระบบโควตา บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 40,000.00

3 643B266 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี แพทยศาสตร์ บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 130,900.00

4 643B267 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี ทันตแพทยศาสตร์ บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 64,700.00

5 643B268 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบที ่3 ระบบกลาง บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 42,500.00
6 643B269 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.ตรี รอบที ่4 ระบบรับตรง บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 106,300.00
7 643B270 กิจกรรมรับนักศึกษาประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 20,000.00
8 643B271 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 2/2563 (เชียงราย) บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 41,400.00

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน
01102B640048



ล าดบัที่ รหัสรายการ
งบประมาณ

ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อบัญชงีบประมาณ จัดสรร  2564

9 643B272 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 2/2563 (กรุงเทพ) บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 21,000.00
10 643B273 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 1/2564 (เชียงราย) บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 79,600.00

11 643B274 กิจกรรมรับนักศึกษา ป.โท/เอก 1/2564 (กรุงเทพ) บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 129,000.00



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
รายละเอียดขอ้มลูงานตามภารกิจ

1 รหัสงานตามภารกิจ

2 ชื่องานตามภารกิจ งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่
3 ชื่องานตามภารกิจ(ย่อ) งานขึ้นทะเบียน 14
4 รหัสหน่วยงาน/หลักสูตร/รายวิชา 11411000 ส่วนทะเบียนและประมวลผล
5 พันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย M6
6 งาน 01102
7 แผนงาน 01 1. แผนงานการเรียนการสอน
8 ลักษณะงานตามภารกิจ 01 B
9 ระยะเวลาด าเนินงานตามภารกิจ #NAME? วัน วัน เดอืน ปี

01/04/2021 01.04.2021 เริ่มตน้ด าเนินการ 01 04 2021
30/09/2021 30.09.2021 สิ้นสุดด าเนินการ 30 09 2021

10 วัตถุประสงค์ของงานตามภารกิจ :
10.1
10.2
10.3
11 ตวัชี้วัด/เกณฑ์ ของงานตามภารกิจ

1.2 งานสนับสนุนการจัดการศึกษา

ต้นปี

เพือ่ให้นักศึกษาใหม่ได้มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาได้อย่างเรียบร้อย
เพือ่เป็นการอ านวยความสะดวกให้ทุกฝ่ายด าเนินงานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
เพือ่เป็นการพัฒนาการให้บริการแบบ One Stop Service

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน

01102B640049

6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพือ่ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน



หน่วยนับ แผน ปี 2564

ร้อยละ 85
2.
3.

ร้อยละ 95
2.
3.

12 ผลทีค่าดว่าทีจ่ะไดร้ับ
12.1
12.2
12.3

1. การด าเนินงานเป็นไปตามกลไกและขั้นตอนทีว่างแผนไว้

นักศึกษามาขึ้นทะเบียนตามจ านวนทีต้ั่งเป้าหมายไว้
นักศึกษาใหม่สามารถขึ้นทะเบียนนักศึกษาได้เรียบร้อยครบถ้วนทุกขั้นตอน

ตวัชี้วัดความส าเร็จของงานตามภารกิจ
เชงิปริมาณ 
1. จ านวนนักศึกษาทีม่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

เชงิคุณภาพ 



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

รายละเอียดงบประมาณงานตามภารกิจ 
ล าดบัที่ รหัสรายการ

งบประมาณ
ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อบัญชงีบประมาณ จัดสรร 2564

งบประมาณรวมทัง้สิ้น 140,400.00

1 643B275 กิจกรรมขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ปริญญาตรี บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 126,900.00

2 643B276 กิจกรรมขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ บัณฑิตศึกษา บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 13,500.00

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน
01102B640049



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
รายละเอียดขอ้มลูงานตามภารกิจ

1 รหัสงานตามภารกิจ

2 ชื่องานตามภารกิจ งานจัดสอบ
3 ชื่องานตามภารกิจ(ย่อ) งานจัดสอบ 9
4 รหัสหน่วยงาน/หลักสูตร/รายวิชา 11411000 ส่วนทะเบียนและประมวลผล
5 พันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย M6
6 งาน 01102
7 แผนงาน 01 1. แผนงานการเรียนการสอน
8 ลักษณะงานตามภารกิจ 01 B
9 ระยะเวลาด าเนินงานตามภารกิจ #NAME? วัน วัน เดอืน ปี

01/10/2020 01.10.2020 เริ่มตน้ด าเนินการ 01 10 2020
30/09/2021 30.09.2021 สิ้นสุดด าเนินการ 30 09 2021

10 วัตถุประสงค์ของงานตามภารกิจ :
เพือ่ตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการก าหนดการจดัสอบประจ าปกีารศึกษา และเพือ่ใหก้ารจดัสอบด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
เพือ่ตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการก าหนดการจดัสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา และเพือ่ใหก้ารจดัสอบด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
เพือ่ใหก้ารจดัสอบด าเนนิไปตามก าหนดในปฏทิินการศึกษา

1.2 งานสนบัสนนุการจดัการศึกษา

ต้นปี

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน

01102B640050

6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจดัการ เพือ่ความก้าวหนา้ของมหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน



11 ตวัชี้วัด/เกณฑ์ ของงานตามภารกิจ
หน่วยนับ แผน ปี 2564

ร้อยละ 100%
ร้อยละ 100%
ร้อยละ 100%
ร้อยละ 100%

ร้อยละ 100%
2.จ านวนร้อยละของการใช้จา่ยงบประมาณ ตามแผนงบประมาณทีไ่ด้รับจดัสรร ร้อยละ 100%

12 ผลทีค่าดว่าทีจ่ะไดร้ับ
การจดัสอบด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด ภายใต้การใช้จา่ยงบประมาณทีไ่ด้รับจดัสรร

เชงิคุณภาพ 
1. จ านวนร้อยละของการจดัท าส าเนาข้อสอบ เสร็จตรงตามเวลาทีก่ าหนด

ตวัชี้วัดความส าเร็จของงานตามภารกิจ
เชงิปริมาณ 
1. จ านวนร้อยละของข้อสอบทีจ่ดัท าส าเนาข้อสอบในแต่ละภาคการศึกษา ถูกต้อง
2. จ านวนร้อยละของข้อสอบทีจ่ดัท าส าเนาข้อสอบในแต่ละภาคการศึกษา ครบถ้วน
3. จ านวนร้อยละของข้อสอบทีจ่ดัท าส าเนาข้อสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา ถูกต้อง
4. จ านวนร้อยละของข้อสอบทีจ่ดัท าส าเนาข้อสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา ครบถ้วน



ส่วนทะเบียนและประมวลผล
งานจัดสอบ

รายละเอียดงบประมาณงานตามภารกิจ 
ล าดบัที่ รหัสรายการ

งบประมาณ
ชื่อรายการงบประมาณ ชื่อบัญชงีบประมาณ จัดสรร 2564

งบประมาณรวมทัง้สิ้น 439,050.00

1 643B277 กิจกรรมสอบกลางภาค ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 48,800.00

2 643B278 กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 49,800.00

3 643B279 กิจกรรมสอบกลางภาค ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 48,800.00

4 643B280 กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 49,800.00

5 643B281 กิจกรรมสอบปลายภาค ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 8,700.00

6 643B282 กิจกรรมExit Examination คร้ังที ่1 ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 58,125.00

7 643B283 กิจกรรมExit Examination คร้ังที ่2 ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 30,000.00
8 643B284 กิจกรรมExit Examination คร้ังที ่3 ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 60,375.00

9 643B285 กิจกรรมExit Examination คร้ังที ่4 ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 27,750.00

10 643B286 กิจกรรมExit Examination คร้ังที ่5 ปีการศึกษา 2563 บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 26,750.00

11 643B287 กิจกรรมเตรียมวัสดุ / อุปกรณ์ งานจัดสอบ บัญชีพักกันเงินงบประมาณ 30,150.00

แบบค าของบประมาณ งานตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

หน่วยงาน
01102B640050



ต.ค.63 พ.ย.63 ธ.ค.63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการท่ัวไป

1. งานบริการการศึกษา

1.1 งานบริการข้อมูลทางการศึกษา

1.1.1 จัดท ำข้อมูลต่ำงๆตำมท่ีหน่วยงำนอ่ืนๆติดต่อขอข้อมูล ปวีณ์นุช            

1.1.2 จัดท ำสถิติจ ำนวนนักศึกษำ ภำคกำรศึกษำปลำย ปีกำรศึกษำ 

2563 และภำคกำรศึกษำต้น ปีกำรศึกษำ 2564

นิสำ  

1.1.3 กำรให้บริกำรข้อมูลและตอบข้อซักถำมงำนบริกำรกำรศึกษำ
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน

           

1.2. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา

1.2.1  -  จัดท ำประกำศประชำสัมพันธ์ภำยใน นิสำ, สุบัณฑิต            

1.2.2

 -  ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรจำกภำยนอกโดยกำรแจ้งเวียน

เจ้ำหน้ำท่ีภำยในหน่วยงำนทรำบ
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน

           

1.2.3  -  จัดท ำตำรำงกิจกรรมประจ ำเดือนส่งส่วนประชำสัมพันธ์ สุบัณฑิต            

1.3.1 จัดท ำข้อมูลบัตรประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ให้ธนำคำร

ภำคกำรศึกษำปลำย  ปีกำรศึกษำ 2563  

14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ

หมายเหตุ

1.3  งานจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา



 - ประสำนงำนให้นักศึกษำใหม่น ำรูปถ่ำยมำส่ง เพ่ือท ำบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำ
ณัฏฐศศิ  

 - จัดส่งข้อมูลนักศึกษำใหม่ให้ธนำคำรกรุงเทพ ณัฏฐศศิ  

 - ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำรับบัตรประจ ำตัว สุบัณฑิต

    นักศึกษำท่ีธนำคำรกรุงเทพ

1.3.2 จัดท ำข้อมูลบัตรประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ให้ธนำคำร

ภำคกำรศึกษำต้น ปีกำรศึกษำ 2564
 - ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ ให้นักศึกษำใหม่ถ่ำยรูป เพ่ือท ำบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำ
ณัฏฐศศิ

  

 - จัดส่งข้อมูลนักศึกษำใหม่ให้ธนำคำรกรุงเทพ ณัฏฐศศิ   

 - ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำรับบัตรประจ ำตัว สุบัณฑิต  

นักศึกษำท่ีธนำคำรกรุงเทพ

1.3.3 จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ กรณีท ำบัตรใบท่ี 2 
(กรณีสูญหำย เปล่ียนแปลงข้อมูลบนบัตร)

 - ตรวจสอบค ำร้องให้นักศึกษำท่ีมำขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ

 ใบท่ี 2
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
           

1.3.4 จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ

(ใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำเพ่ือเข้ำห้องสอบ)

 - รับค ำร้อง ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำ รับช ำระ

ค่ำธรรมเนียม 50 บำท และลงรับค ำร้อง
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
           

 - จัดท ำบัตรและน ำเสนอนำยทะเบียนลงนำม ณัฏฐศศิ, วิรัญดำ            

1.3  งานจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ต่อ)





1.4 งานปฏิทินการศึกษา

 - จัดท ำก ำหนดกำรเปิด-ปิด ภำคเรียน
 -  จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ณัฏฐศศิ     

1.5 งานคู่มือการจัดการศึกษา

 -  จัดท ำคู่มือกำรจัดกำรศึกษำ วิรัญดำ     

 -  ปรับปรุงข้อมูลใน https://reg.mfu.ac.th วิรัญดำ            

1.6 งานข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 

1.6.1 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเตรียมงำนข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ ปวีณ์นุช       

1.6.2 จัดท ำเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์นักศึกษำใหม่ ระดับปริญญำตรี

และระดับบัณฑิตศึกษำ ภำคกำรศึกษำปลำย ปีกำรศึกษำ 2563

 - ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ส ำหรับข้อมูลท่ีจะ ปวีณ์นุช/ นิสำ/  

ประชำสัมพันธ์ให้กับนักศึกษำใหม่ทรำบ หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

 - ประสำนงำนกับหน่วยจัดกำรสำรสนเทศ เพ่ือน ำข้อมูลข้ึน นิสำ, ปวีณ์นุช  

เว็บไซต์ประชำสัมพันธ์ข้อมูลนักศึกษำใหม่ 

1.6.3 จัดประชุมเตรียมกำรประชำสัมพันธ์และบันทึกข้อมูลผ่ำน ปวีณ์นุช  

Website ส ำหรับนักศึกษำใหม่กับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

1.6.4 จัดท ำเว็บไซต์ประชำสัมพันธ์นักศึกษำใหม่ ระดับปริญญำตรี

และระดับบัณฑิตศึกษำ ภำคกำรศึกษำต้น ปีกำรศึกษำ 2564

 - ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ส ำหรับข้อมูลท่ีจะ ปวีณ์นุช  

ประชำสัมพันธ์ให้กับนักศึกษำใหม่ทรำบ

 - ประสำนงำนกับหน่วยจัดกำรสำรสนเทศ เพ่ือน ำข้อมูลข้ึน ปวีณ์นุช, นิสำ   

เว็บไซต์ประชำสัมพันธ์ข้อมูลนักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2564



1.6 งานข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ (ต่อ)

1.6.5 ด ำเนินกำรเตรียมกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่

ภำคกำรศึกษำปลำย  ปีกำรศึกษำ 2563

 - เตรียมเอกสำรส ำหรับประชำสัมพันธ์ ปวีณ์นุช 

 - จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับกำรข้ึนทะเบียนเป็น

นักศึกษำ

ปวีณ์นุช, ณัฏฐศศิ, นิ

สำ


1.6.6 ด ำเนินกำรเตรียมกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่

ภำคกำรศึกษำต้น ปีกำรศึกษำ 2563

 - จัดประชุมเตรียมกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ ปวีณ์นุช, ณัฏฐศศิ,   

นิสำ
 

 - จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับกำรข้ึนทะเบียนเป็น

นักศึกษำ ระดับปริญญำตรี

ปวีณ์นุช, ณัฏฐศศิ
  

 - จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับกำรข้ึนทะเบียนเป็น

นักศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ

สุบัณฑิต, วิรัญดำ
  

1.7.1 งำนบันทึกระเบียนประวัตินักศึกษำใหม่

 - จัดเตรียมระบบและข้ันตอนส ำหรับกำรบันทึกระเบียนประวัติ

นักศึกษำใหม่

สุบัณฑิต    

 - ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำบันทึกข้อมูลในระบบบันทึกระเบียนประวัติ

นักศึกษำใหม่

     

 - จัดท ำสถิติกำรบันทึกระเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ สุบัณฑิต     

 - ประสำนงำนกับศูนย์บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ น ำเข้ำข้อมูล

ระเบียนประวัตินักศึกษำ

สุบัณฑิต     

1.7. งานระเบียนประวัตินักศึกษา



1.7.2 งำนตรวจและจัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษำใหม่

 - จัดพิมพ์รำยงำนระเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ เพ่ือใช้ในกำร

ตรวจสอบ

สุบัณฑิต   

 - ตรวจสอบข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ และไฟล์

เอกสำรหลักฐำนกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
    

 - แก้ไขข้อมูลระเบียนประวัติในระบบ MIS ให้ตรงกับเอกสำรท่ี

นักศึกษำแนบส ำหรับกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
   

1.7.3 งำนตรวจเอกสำรหลักฐำนกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่

 - จัดเตรียมระบบและข้ันตอนส ำหรับกำรแนบไฟล์เอกสำรำรข้ึน

ทะเบียนนักศึกษำใหม่

วิรัญดำ    

 - ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำสแกนเอกสำรเป็นรูปแบบไฟล์ .pdf เพ่ือ

upload เข้ำสู่ระบบจัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษำ

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ      

 - ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำจัดพิมพ์ใบข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ น ำมำย่ืน

ในวันข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำ (หำกมีมหกรรม)

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ   

 - ติดตำมเอกสำรกำรข้ึนทะเบียนฯ ให้ครบถ้วน วิรัญดำ        

 - แนบไฟล์เอกสำรในระบบให้นักศึกษำ กรณี อยู่ช่วงติดตำมแต่

ปิดระบบแนบไฟล์ไปแล้ว

วิรัญดำ        

1.7.4 งำนเปล่ียนค ำน ำหน้ำช่ือ, ช่ือ - สกุล, ท่ีอยู่ อ่ืนๆ

 - รับค ำร้องขอเปล่ียนค ำน ำหน้ำช่ือ, ช่ือ - สกุล, ท่ีอยู่ 

อ่ืนๆ จำกนักศึกษำ

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
            ด าเนินการ   ทุก

วัน

 - ด ำเนินกำร บันทึก/แก้ไข ค ำน ำหน้ำช่ือ, ช่ือ - สกุล, 

ท่ีอยู่ อ่ืนๆ ในระบบ MIS

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
            ด าเนินการ   ทุก

วัน

1.7. งานระเบียนประวัตินักศึกษา (ต่อ)



 - ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และให้นักศึกษำ

ลงลำยมือช่ือก ำกับยืนยันควำมถูกต้อง

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
            ด าเนินการ   ทุก

วัน

 - แนบไฟล์เอกสำรในระบบ กรณี เปล่ียนแปลง ช่ือ นำมสกุล ท่ี

อยู่ตำมทะเบียนบ้ำน เป็นต้น

ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
            ด าเนินการ   ทุก

วัน

 - จัดเก็บค ำร้องเข้ำแฟ้ม ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
            ด าเนินการ   ทุก

วัน

1.8.1 จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบคุณวุฒิและ

แบบฟอร์มแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ ฉบับภำษำไทยและ

ภำษำอังกฤษ

ปวีณ์นุช       

1.8.2 ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ login เข้ำสู่ระบบเพ่ือ download 

แบบฟอร์มขอตรวจสอบคุณวุฒิ พร้อมหนังสือขอควำมอนุเครำะห์

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ       

1.8.3 ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำน ำแบบฟอร์มไปย่ืนท่ีโรงเรียนท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ

เดิมเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบคุณวุฒิ

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ       

1.8.4 ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำส่งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิภำยในระยะเวลำท่ี

ก ำหนด

ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ       

1.8.5 จัดพิมพ์หนังสือภำยนอก เร่ือง ขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบ

คุณวุฒิกำรศึกษำ ตำมสถำนศึกษำ/สถำบัน 

ท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ ตำมจังหวัด กรณีนักศึกษำไม่สำมำรถส่ง

เอกสำรกำรตรวจสอบคุณวุฒิได้ตำมก ำหนด)

ปวีณ์นุช       

1.8.6 บันทึกผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิในระบบ MIS ปวีณ์นุช       

1.8 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่

1.7. งานระเบียนประวัตินักศึกษา (ต่อ)



1.9 งานบริการจัดท ารหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา

 - ประสำนงำนข้อมูลกำรจัดท ำรหัสผ่ำนส ำหรับนักศึกษำใหม่ ณัฏฐศศิ  

 - จัดท ำรหัสผ่ำนกรณีนักศึกษำลืม
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
           

1.10 งานบริการช าระค่าธรรมเนียม

 -  บริกำรรับช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ยกเว้นค่ำธรรมเนียม

กำรศึกษำ
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
           

1.11 งานผลิตเอกสารกลาง

1.11.1 งำนจัดท ำส ำเนำข้อสอบ

 - จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ให้พร้อม สมนึก        

 - ฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและจัดสอบส่งต้นฉบับ สมนึก        

 - จัดท ำส ำเนำข้อสอบตำมต้นฉบับ สมนึก        

1.11.2 งำนผลิตเอกสำรกลำง

 - ผู้ขอใช้บริกำรดำวน์โหลดแบบฟอร์มท่ี https://reg.mfu.ac.th

 แล้วส่งพร้อมต้นฉบับท่ีห้องผลิตเอกสำรกลำง สมนึก            

 - ผลิตเอกสำรตำมรำยละเอียดและต้นฉบับ สมนึก            

 - ผู้ใช้บริกำรรับเอกสำรและต้นฉบับคืน พร้อมลงนำมรับเอกสำร

 และประเมินควำมพึงพอใจ
สมนึก            

2. งานบริหารจัดการท่ัวไป

2.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา



2.1.1 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

(SAR)
นิสำ

  

2.1.2 ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน นิสำ    

2.1.3 งำนควบคุมภำยในและบริหำรควำมเส่ียง สุบัณฑิต   

2.1.4 กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) นิสำ            

2.2 งานงบประมาณ

2.2.1 งำนจัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณ นิสำ     

2.2.2  งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ

      - ค่ำใช้จ่ำยกิจกรรมของฝ่ำยรับนักศึกษำ ปวีณ์นุช            

      - ค่ำใช้จ่ำยกิจกรรมของฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและจัดสอบ  วิรัญดำ      

      - จัดซ้ือจัดจ้ำง วิรัญดำ          

      - ค่ำตอบแทนล่วงเวลำท ำกำร วิรัญดำ            

      - ค่ำจัดส่งไปรษณีย์ สมนึก            

2.2 งานงบประมาณ (ต่อ)

      - ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยงำน สุบัณฑิต            

      - ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ นิสำ            

2.2.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน สุบัณฑิต    

2.3 งานจัดท าแผนการด าเนินงาน

ทุกฝ่ำยท่ีเก่ียวข้อง/

ปวีณ์นุช

 -  จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน (คู่มือกำรท ำงำน)  



2.4 งานสารบรรณและรับค าร้องนักศึกษา

 -  งำนลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน

           

2.5 งานบริหารงานบุคคล

2.5.1 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน นิสำ    

2.5.2 งำนสวัสดิกำรและอ่ืนๆ ณัฏฐศศิ            

2.6 งานพัสดุและครุภัณฑ์

2.6.1 เบิก-จ่ำยวัสดุ ณัฏฐศศิ            

2.6.2 งำนตรวจสอบวัสดุคงเหลือส้ินปี ณัฏฐศศิ  

2.6.3 งำนครุภัณฑ์ ณัฏฐศศิ   

2.7 งานท าลายเอกสาร

 -  ด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร สมนึก, นิสำ  

2.8 งานประชุมและตารางนัดหมาย

 -  จัดส่งวำระกำรประชุมและจดบันทึกตำรำงนัดหมำย วิรัญดำ            

2.9 งานประสานงานและบริการท่ัวไป

 - ประสำนงำนและบริกำรท่ัวไป
ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ

และจัดกำรท่ัวไปทุกคน
           



ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64

1.1 ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษำท่ีหน่วยงำน

ภำยนอกขอตรวจสอบกับหลักฐำนของมหำวิทยำลัยว่ำ

ส ำเร็จกำรศึกษำหรือไม่และหลักฐำนถูกต้องหรือไม่

กุลพธู             ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

1.2 จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิน ำเสนอรอง

อธิกำรบดีเพ่ือลงนำม โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำก

หัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล

กุลพธู             ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

1.3 จัดส่งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิทำงไปรษณีย์พร้อม

จัดท ำใบน ำส่งไปรษณีย์

กุลพธู             ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

2.1 จัดท ำก ำหนดกำรย้ำยสำขำวิชำ เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้

นักศึกษำทรำบและจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียน

ส ำนักวิชำ

ลลิดำ  

2.2 จัดเตรียมค ำร้องขอย้ำยสำขำ และค ำแนะน ำในกำร

ย้ำยสำขำวิชำ

ลลิดำ  

2.3 รับค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ โดยตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของค ำร้องว่ำเป็นไปตำมเง่ือนไขกำรย้ำยสำขำวิชำ

หรือไม่

ลลิดำ

กุลพธู

 

ฝ่ายระเบียนการศึกษา

1. งานตรวจสอบคุณวุฒิ (ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ท่ีเคยศึกษา)

2. งานย้ายสาขาวิชา

14.  ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือน ตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
ช่วงเวลาท่ีด าเนินงาน

หมายเหตุ



2.4 จัดท ำรำยช่ือนักศึกษำท่ีย่ืนค ำร้องขอย้ำย

สำขำวิชำ โดยแยกกำรย้ำยสำขำวิชำเป็น

ส ำนักวิชำเดิม และส ำนักวิชำใหม่ เสนอหัวหน้ำส่วน

ลลิดำ  

2.5 จัดเตรียมและตรวจสอบ รหัสโครงสร้ำงหลักสูตร

รหัสแผนกำรศึกษำ และรหัสประจ ำตัว

นักศึกษำใหม่ ของนักศึกษำท่ีขอย้ำยสำขำวิชำ

ลลิดำ  

2.6 จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ

หลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน เพ่ือพิจำรณำให้

ควำมเห็นชอบ

ลลิดำ  

2.7 จัดท ำประกำศรำยช่ือนักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติ

ให้ย้ำยสำขำวิชำ พร้อมก ำหนดรหัสประจ ำตัว

นักศึกษำใหม่ และอำจำรย์ท่ีปรึกษำใหม่ 

น ำเสนอรองอธิกำรบดีเพ่ือโปรดพิจำรณำลงนำม

โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำส่วน

ลลิดำ  

2.8 จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศรำยช่ือ

นักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติให้ย้ำยสำขำวิชำ

ให้ส ำนักวิชำและหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

ลลิดำ  

2.9 ส่งรำยช่ือนักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติให้ย้ำยสำขำวิชำ และ

ท่ีได้ด ำเนินกำรโอนข้อมูลจำกสำขำวิชำเดิม ไปยัง

สำขำวิชำใหม่เรียบร้อยแล้ว ให้ฝ่ำยทะเบียนกำรศึกษำ 

และฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำและ

จัดกำรท่ัวไป เพ่ือด ำเนินกำรในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

ต่อไป

ลลิดำ  

2. งานย้ายสาขาวิชา (ต่อ)



2.10 จัดท ำบันทึกข้อควำมปรับปรุงค่ำประกันของเสียหำย

ของนักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติย้ำยสำขำวิชำหลัง

ลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ

ลลิดำ  

2.11 จัดท ำรำยงำนจ ำนวนนักศึกษำท่ีขอย้ำยสำขำวิชำ ลลิดำ  

3.1 จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบกำรส ำเร็จ

กำรศึกษำ ของนักศึกษำช้ันปีท่ี 4 ทุกสำขำวิชำ

เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิ

สอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ 

ระดับปริญญำตรี โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกสถิติ

จ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน

กุลพธู

ลลิดำ

  

3.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษำ

ท่ีมีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ 

ระดับปริญญำตรี เป็นไปตำมคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิ

สอบหรือไม่ 

(กำรสอบคร้ังท่ี 1, 3, และ 5)

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
  

3.3 จัดท ำรำยช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จ

กำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี พร้อมท้ังน ำเข้ำ

รำยช่ือเข้ำสู่ระบบ Exit Exam 

(กำรสอบคร้ังท่ี 1, 3, และ 5)

กุลพธู   

3.4 จัดท ำรำยงำนจ ำนวนผู้มีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อน

ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 

(กำรสอบคร้ังท่ี 1, 3, และ 5)

กุลพธู   

3. งานตรวจสอบผู้มีสิทธ์ิสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit - Examination)

2. งานย้ายสาขาวิชา (ต่อ)



4.1 จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบกำรส ำเร็จ

กำรศึกษำของนักศึกษำช้ันปีท่ี 4 ทุกสำขำวิชำ

เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบนักศึกษำท่ีคำดว่ำ

จะส ำเร็จกำรศึกษำ โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำกสถิติ

จ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน

ลลิดำ

กุลพธู

  

4.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษำของ

นักศึกษำช้ันปีท่ี 4 ทุกสำขำวิชำ ว่ำเป็นนักศึกษำท่ี

ลงทะเบียนเรียนครบทุกรำยวิชำตำมโครงสร้ำง

หลักสูตรก ำหนดหรือไม่

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
  

4.3 จัดท ำรำยช่ือนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จ

กำรศึกษำ ทุกระดับกำรศึกษำ

ลลิดำ   

4.4. จัดท ำรำยงำนจ ำนวนนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จ

กำรศึกษำทุกระดับกำรศึกษำ

ลลิดำ   

4.5 จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์

จำกส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบหน้ีส้ิน

นักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ

ทุกระดับกำรศึกษำ

ลลิดำ   

5.1 น ำไฟล์รำยช่ือนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ 

เข้ำสู่ระบบ MIS เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถย่ืนค ำร้องขอ

ส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนระบบออนไลน์

ลลิดำ   

5.2 ประชำสัมพันธ์ก ำหนดกำรย่ืนค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ลลิดำ   

4. งานตรวจสอบนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา

5. งานขอส าเร็จการศึกษา



5.3 ตรวจสอบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ และด ำเนินกำร

แก้ไขช่ือ-นำมสกุล นักศึกษำตำม

ค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ (ถ้ำมี) พร้อมลง

ลำยมือช่ือเจ้ำหน้ำท่ีผู้แก้ไข

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
    

5.4 จัดเก็บค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำเข้ำแฟ้ม ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
  

6.1 ตรวจสอบผลกำรศึกษำของนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะ

ส ำเร็จกำรศึกษำว่ำผลกำรศึกษำเข้ำครบทุก

รำยวิชำหรือไม่ เม่ือผลกำรศึกษำเข้ำครบทุก

รำยวิชำเรียบร้อยแล้ว จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบ

กำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

            ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

6.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษำท่ี

คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำว่ำเป็นไปตำมเง่ือนไขกำร

ส ำเร็จกำรศึกษำหรือไม่

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

            ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

5. งานขอส าเร็จการศึกษา (ต่อ)

6. งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา



7.1 บันทึกข้อมูลนักศึกษำเข้ำสู่ระบบ MIS เพ่ือจัดท ำ

ประกำศรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

            ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

7.2 จัดท ำบันทึกข้อควำม พร้อมประกำศรำยช่ือ

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำส่งให้ส ำนักวิชำ เพ่ือให้

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำ

ให้ควำมเห็นชอบรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

            ตลอดท้ัง

ปีการศึกษา

7.3 จัดท ำวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร เพ่ือน ำเสนอ

ท่ีประชุมพิจำรณำรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

           

7.4 บันทึกสถำนภำพกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

ประเภทอยู่ระหว่ำงรอสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ

ภำนิสำ            

7.5 จัดท ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เพ่ือน ำเสนอท่ีประชุมพิจำรณำอนุมัติให้

ปริญญำบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

      น าเสนอวาระตาม

ท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด
(ประชุม 2 เดือน/คร้ัง)

7.6 จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เร่ือง 

กำรอนุมัติให้ปริญญำบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ท่ีสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติเรียบร้อย เพ่ือเสนอ

อธิกำรบดีลงนำม

ณัฐกำณ      

7.7 บันทึกสถำนภำพกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

ประเภทส ำเร็จกำรศึกษำ

ภำนิสำ      

7. งานผู้ส าเร็จการศึกษา



7.8 จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศ

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เร่ือง กำรอนุมัติให้

ปริญญำบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ฉบับสภำ

มหำวิทยำลัยอนุมัติ) ให้ส ำนักวิชำและหน่วยงำน

ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือจักได้ด ำเนินกำรในส่วนท่ี

เก่ียวข้องต่อไป

ณัฐกำณ      

7.9 จัดท ำรำยงำนจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

           

7.10 จัดท ำรำยงำนจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำท่ีได้รับ

เกียรตินิยม อันดับหน่ึง และอันดับสอง

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ

           

8.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิได้รับเหรียญ

รำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่นจำกผู้ส ำเร็จ

กำรศึกษำท่ีได้รับเกียรตินิยมอันดับหน่ึง 

ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัย ว่ำด้วย

กำรศึกษำช้ันปริญญำตรี พ.ศ. 2542 ข้อ 28

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ



8.2 จัดท ำบันทึกข้อควำม พร้อมประกำศรำยช่ือ

ผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

ส่งให้ส ำนักวิชำ เพ่ือให้คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยช่ือ

ผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ



7. งานผู้ส าเร็จการศึกษา (ต่อ)

8. งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น



8.3 จัดท ำวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร เพ่ือน ำเสนอ

ท่ีประชุมพิจำรณำรำยช่ือผู้ได้รับเหรียญรำงวัล

เกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

ณัฐกำณ 

8.4 จัดท ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เพ่ือน ำเสนอท่ีประชุมขอควำมเห็นชอบ

กำรให้เหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

แก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ณัฐกำณ 

8.5 จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เร่ือง 

ผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียน

ดีเด่นแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ เพ่ือเสนออธิกำรบดี

ลงนำม

ณัฐกำณ 

8.6 จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศ 

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เร่ือง ผู้ได้รับเหรียญ

รำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น ให้ส ำนักวิชำ และ

หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องเพ่ือจักได้ด ำเนินกำรในส่วนท่ี

เก่ียวข้องต่อไป

ณัฐกำณ 

8.7 จัดท ำจ ำนวนและรำยช่ือผู้ได้รับเหรียญ

รำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ



8.8 จัดพิมพ์เกียรติบัตรเหรียญรำงวัลเกียรติยศผล

กำรเรียนดีเด่น พร้อมน ำเสนออธิกำรบดี

เพ่ือโปรดพิจำรณำลงนำม

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ



8. งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น (ต่อ)



8.9 ติดต่อประสำนงำนกำรจัดท ำเหรียญรำงวัล

เกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น พร้อมสลักช่ือผู้ได้

รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

ด้ำนหลังของเหรียญ

ณัฐกำณ 

8.10 ตรวจรับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียน

ดีเด่นท่ีส่ังจัดท ำอย่ำงละเอียดถ่ีถ้วน 

โดยตรวจสอบรำยช่ือ สำขำวิชำ และปีกำรศึกษำ 

ท่ีสลักด้ำนหลังเหรียญรำงวัลเกียรติยศผล

กำรเรียนดีเด่น หำกมีข้อแก้ไขให้ด ำเนินกำร

แก้ไขโดยด่วน

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ


8.11 จัดเรียงรำยช่ือผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศ

ผลกำรเรียนดีเด่น ตำมล ำดับกำรข้ึนรับ

ณัฐกำณ

ธัญจิรำ



8.12 จัดพิมพ์ป้ำยรำยช่ือผู้ได้รับเหรียญรำงวัล

เกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น เตรียมไว้ส ำหรับ

ติดบนกล่องเหรียญรำงวัลฯ

ณัฐกำณ 

8.13 ติดป้ำยรำยช่ือผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศ

ผลกำรเรียนดีเด่น ท่ีเตรียมไว้ ในกล่องเหรียญ

รำงวัลฯ เพ่ือใช้ในงำนพิธีพระรำชทำน

ปริญญำบัตรต่อไป

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ


8. งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น (ต่อ)



9.1 จัดท ำใบปริญญำบัตร ณัฐกำณ     

9.2 ตรวจทำนควำมถูกต้องใบปริญำญำบัตร ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

    

9.4 จัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งใบปริญญำบัตร เพ่ือให้

คณบดี อธิกำรบดี และนำยกสภำมหำวิทยำลัย ลงนำม

ตำมล ำดับ

ธัญจิรำ   

9.5 ตรวจสอบควำมสมบูรณ์กำรลงนำมของคณบดี 

อธิกำรบดี และนำยกสภำมหำวิทยำลัย

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
  

9.2 จัดท ำทะเบียนปริญญำบัตร ธัญจิรำ 

9.3 เขียนเลขท่ีปริญญำบัตรสลักหลังใบปริญญำบัตร กุลพธู

ภำนิสำ



9.6 ประทับตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัย (ตรำนูน) ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
 

10.1 จัดท ำล ำดับกำรข้ึนรับพระรำชทำนปริญญำบัตร 

โดยจัดเรียงตำมส ำนักวิชำและสำขำวิชำ

ธัญจิรำ

ณัฐกำณ



10.2 จัดท ำรำยช่ือผู้ส ำเร็จกำรศึกษำท่ีมีสิทธ์ิข้ึนรับ

พระรำชทำนปริญญำบัตร โดยจัดเรียงตำม

พยัญชนะ ก - ฮ แยกตำมส ำนักวิชำ 

และสำขำวิชำ

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ


10.3 จัดท ำข้อมูล และบันทึกข้อควำมน ำส่งข้อมูลให้

คณะกรรมกำรจัดท ำสูจิบัตร เพ่ือจัดท ำ

หนังสือพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร

ธัญจิรำ

ณัฐกำณ



9. งานจัดท าใบปริญญาบัตร

10. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร



 - รำยนำมผู้กรำบบังคมทูล

 - รำยนำมผู้ได้รับพระรำชทำนปริญญำบัตร

 - รำยนำมผู้ได้รับพระรำชทำนเหรียญรำงวัล

     เกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

 - จ ำนวนผู้รับพระรำชทำนปริญญำบัตร และ

     เหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่น

10.4 จัดท ำบันทึกข้อควำม และติดต่อประสำนงำน

ขอควำมอนุเครำะห์จำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในพิธีกำร

ธัญจิรำ 

 - ส่วนอาคารสถานท่ี 

    ขอควำมอนุเครำะห์เก่ียวกับกำรจัดสถำนท่ี 

    โต๊ะ เก้ำอ้ี  กำรขนย้ำยปริญญำบัตร

    และอุปกรณ์ต่ำงๆ กำรติดต้ังเคร่ืองโทรศัพท์

    ภำยใน รวมถึงกำรจองรถยนต์เพ่ือใช้งำน

 - ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

    ขอควำมอนุเครำะห์เก่ียวกับกำรติดต้ัง

    โทรทัศน์วงจรปิด จ ำนวน 2 เคร่ือง

10.5 เตรียมปกปริญญำบัตร ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ


10.6 ใส่ปกปริญญำบัตร ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ


10.7 จัดเตรียมค ำกรำบบังคมทูล ธัญจิรำ,

ณัฐกำณ



10. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร (ต่อ)



10.8 จัดเตรียมอุปกรณ์ต่ำงๆ ท่ีจ ำเป็น ส ำหรับใช้ใน

พิธีกำร

ภำนิสำ  

10.9 ดึงรำยช่ือบัณฑิตท่ีแจ้งควำมประสงค์ไม่เข้ำรับ

พระรำชทำนปริญญำบัตรผ่ำนระบบข้ึนทะเบียน

บัณฑิตออนไลน์ เพ่ือด ำเนินกำรดึงปริญญำบัตรออก

ก่อนขนย้ำย

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ



10.10 ขณะเร่ิมพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 

เร่ิมเคล่ือนปกปริญญำบัตรส่งต่อให้ฝ่ำยเชิญ

ปริญญำบัตร ก่อนส่งปริญญำบัตรให้ดึงริบบ้ิน

ท่ีมัดปริญญำบัตรออกก่อน

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ



10.11 จัดส่งปริญญำบัตรให้แก่บัณฑิตท่ีแจ้งควำมประสงค์ให้

จัดส่งทำงไปรษณีย์

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ



11.1 ดึงรำยงำนรำยละเอียดกำรขอหนังสือส ำคัญทำง

กำรศึกษำ ฉบับส ำเร็จกำรศึกษำ ของนักศึกษำท่ี

คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำท่ีได้รับอนุมัติให้ส ำเร็จ

กำรศึกษำ ตำมประกำศรำยช่ือู้ส ำเร็จกำรศึกษำ

ภำนิสำ      

11.2 ระบุวันท่ีออกหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ ฉบับส ำเร็จ

กำรศ฿กษำ ถือเป็นวันท่ีสภำมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง

ประชุม เพ่ือพิจำรณำกำรอนุมัติให้ปริญญำแก่ผู้ส ำเร็จ

กำรศึกษำ

ภำนิสำ      

11. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา)

10. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร (ต่อ)



11.3 จัดพิมพ์หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ ภำนิสำ      

11.4 จัดเรียงใส่แฟ้มเสนอเซ็น ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

     

11.5 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกต้องหรือไม่ 

หำกพบข้อผิดพลำดจะต้องด ำเนินกำรจัดพิมพ์

หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำใหม่

ธัญจิรำ

ณัฐกำณ

     

11.6 เสนอนำยทะเบียนลงนำม ธัญจิรำ      

11.7 เม่ือนำยทะเบียนลงนำมเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบกำร

ลงนำมว่ำลงนำมครบถ้วนหรือไม่

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
     

11.8 ด ำเนินกำรปรับสถำนะกำรด ำเนินกำรในระบบ MIS 

และประทับตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัย

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
     

11.9 ตรวจสอบว่ำนักศึกษำแสดงควำมจ ำนงให้จัดส่งหนังสือ

ส ำคัญทำงกำรศึกษำทำงไปรษณีย์หรือไม่

ภำนิสำ      

11.10 ในกรณีท่ีนักศึกษำได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่ง

ทำงไปรษณีย์ ให้ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือส ำคัญ

ทำงกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ ตำมท่ีอยู่ท่ี

นักศึกษำระบุ

ภำนิสำ      

11.11 ในกรณีท่ีนักศึกษำไม่ได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่งทำง

ไปรษณ์ ให้จัดเก็บหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำเข้ำตู้เก็บ

เอกสำร

ภำนิสำ      

11.12 ขออนุมัติใบน ำส่งไปรษณีย์ เพ่ือน ำไปย่ืนท่ีไปรษณีย์

ของมหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป

ภำนิสำ      

11. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) (ต่อ)



11.13 บันทึกหมำยเลขส่ิงของของไปรษณีย์เข้ำระบบ เพ่ือให้

นักศึกษำสำมำรถน ำหมำยเลขส่ิงของไปติดตำมและ

ตรวจสอบสถำนะกำรจัดส่งได้

ภำนิสำ      

12.1 นักศึกษำย่ืนค ำร้องขอหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำผ่ำน

ระบบหนังสือส ำคัญออนไลน์ พร้อมช ำระ

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.2 จัดพิมพ์รำยละเอียดกำรขอหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ

ในแต่ละวัน

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.3 จัดพิมพ์หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.4 จัดเรียงใส่แฟ้มเสนอเซ็น ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.5 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกต้องหรือไม่ 

หำกพบข้อผิดพลำดจะต้องด ำเนินกำรจัดพิมพ์

หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำใหม่

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.6 เสนอนำยทะเบียนลงนำม  

(เฉพำะฉบับส ำเร็จกำรศึกษำเท่ำน้ัน)

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ

            ด าเนินการทุกวัน

12.7 ด ำเนินกำรปรับสถำนะกำรด ำเนินกำรในระบบ MIS 

และประทับตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัย 

(เฉพำะฉบับส ำเร็จกำรศึกษำเท่ำน้ัน)

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12.8 ตรวจสอบว่ำนักศึกษำแสดงควำมจ ำนงให้จัดส่งหนังสือ

ส ำคัญทำงกำรศึกษำทำงไปรษณีย์หรือไม่

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาปัจจุบัน/ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ท่ีเคยศึกษา)

11. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) (ต่อ)



12.9 ในกรณีท่ีนักศึกษำได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่ง

ทำงไปรษณ์ ให้ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือส ำคัญ

ทำงกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ ตำมท่ีอยู่ท่ี

นักศึกษำระบุ

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12.10 ในกรณีท่ีนักศึกษำไม่ได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่งทำง

ไปรษณ์ ให้จัดเก็บหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำเข้ำตู้เก็บ

เอกสำร

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12.11 ขออนุมัติใบน ำส่งไปรษณีย์ เพ่ือน ำไปย่ืนท่ีไปรษณีย์

ของมหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12.12 บันทึกหมำยเลขส่ิงของของไปรษณีย์เข้ำระบบ เพ่ือให้

นักศึกษำสำมำรถน ำหมำยเลขส่ิงของไปติดตำมและ

ตรวจสอบสถำนะกำรจัดส่งได้

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12.13 กรณีหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำท่ีมีระยะเวลำต้ังวันท่ี

ออกหนังสือส ำคัญเกิน 60 วันไปแล้ว ให้ดึงหนังสือ

ส ำคัญทำงกำรศึกษำน้ัน ออกมำจำกตู้เก็บเอกสำรเพ่ือ

รอท ำลำย เน่ืองจำกหมดอำยุกำรใช้งำน ยกเว้นฉบับ

ส ำเร็จกำรศึกษำ

ฝ่ำยระเบียน

กำรศึกษำ
            ด าเนินการทุกวัน

12. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาปัจจุบัน/ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ท่ีเคยศึกษา) (ต่อ)



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

1.  งานจัดตารางสอน ตารางสอบ
 - ระดับปริญญาตรี ธนัญชกร, โชคอนันต์

 - ระดับบัณฑิตศึกษา และหลักสูตรพิเศษ ฐนกร, โชคอนันต์

1.1 จัดท าปฏิทินการจัดตารางสอนตารางสอบ ธนัญชกร, ฐนกร  

1.2 ส ารวจและจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประสานงาน

ตารางสอนตารางสอบ

ธนัญชกร, ฐนกร


1.3 ประสานงานกับส่วนประกันคุณภาพการศึกษาและพัฒนา

หลักสูตรเพ่ือแจ้งและยืนยันแผนการศึกษา

ธนัญชกร, ฐนกร
 

1.4 สรุปรายวิชาท่ีจะเปิดสอนประจ าปีการศึกษา ธนัญชกร, ฐนกร  

1.5 จัดประชุมคณะกรรมการประสานงานตารางสอนตารางสอบ

ประจ าปีการศึกษา
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน  

1.6 ประสานงาน และท าบันทึกข้อความไปยังส านักวิชาเพ่ือให้ทาง

ส านักวิชาแจ้งเง่ือนไขการจัดตารางสอนตารางสอบมายังส่วน

ทะเบียนและประมวลผล

ธนัญชกร, ฐนกร  

1.7 ร่วมจัดตารางสอนตารางสอบ โดยประสานงานกับ

คณะกรรมการประสานงานตารางสอนตารางสอบแต่ละส านัก

วิชา

ธนัญชกร, ฐนกร      

1.8 จัดประชุมคณะกรรมการประสานงานตารางสอนตารางสอบ

เพ่ือยืนยันตารางสอนตารางสอบ/สรุผลการลงทะเบียนเรียน

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน  

ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ

หมายเหตุ



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

1.9 ปรับแก้ตารางสอนตารางสอบ  ธนัญชกร, ฐนกร  

1.10 จัดท าประกาศตารางสอนตารางสอน ธนัญชกร, ฐนกร  

1.11 ประกาศตารางสอนตารางสอน ธนัญชกร, ฐนกร  

1.12 จัดท าเอกสารเก่ียวกับการจัดตารางสอนตารางสอบ ธนัญชกร, ฐนกร  

2.  งานลงทะเบียนเรียน
2.1 ด าเนินการลงทะเบียนเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่และ

จัดท าใบแจ้งยอดการช าระเงิน

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563

 - ระดับปริญญาตรี ลภัสรดา, โชคอนันต์  

 - ระดับบัณฑิตศึกษา  ฐนกร  

ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563

 - ระดับปริญญาตรี ลภัสรดา, โชคอนันต์  

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564

 - ระดับปริญญาตรี ลภัสรดา, โชคอนันต์   

 - ระดับบัณฑิตศึกษา  ฐนกร   



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

2.2 รับค าร้องเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนและตรวจสอบข้อมูลเพ่ือ ฝ่ายทะเบียนการศึกษา
ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563
 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนโดยมีหน่วยกิตต ่า - เกินกว่า   

 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเพ่ือขอผลการศึกษาเป็น  

 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนโดยมีตารางสอบซ ้าซ้อนเป็น   

 - ค าร้องขอถอนรายวิชา (W)  

ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563
 - ค าร้องขอถอนรายวิชา (W) 

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนโดยมีหน่วยกิตต ่า - 
เกินกว่าก าหนด
 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเพ่ือขอผลการศึกษาเป็น
    S/U หรือ V/W
 - ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนโดยมีตารางสอบซ ้าซ้อน
    เป็นกรณีพิเศษ

2.3 ด าเนินการลงทะเบียนเรียนส าหรับนักศึกษาปัจจุบัน ดังน้ี

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563

 - แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนปกติ 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพ่ิมรายวิชา  

 - ด าเนินการลดรายวิชา   

 - ด าเนินการถอนรายวิชา (W)  

 - ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน    

  

 

  

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563

 - แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนปกติ 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพ่ิมรายวิชา 

 - ด าเนินการลดรายวิชา 

 - ด าเนินการถอนรายวิชา 

 - ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน   

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564

 - แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนปกติ 

 - ด าเนินการลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพ่ิมรายวิชา 

 - ด าเนินการลดรายวิชา  

 - ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน   

2.4 จัดท าสถิติเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

3.1 รับค าร้องขอลาพักการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูล

ในระบบ

ฉัตรชัย, ฐนกร

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

3.2 รับค าร้องขอกลับเข้าศึกษา ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูล

เข้าสู่ระบบ

ฉัตรชัย, ฐนกร

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563  

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

3.3 การตรวจสอบสถานภาพหลังจากส้ินสุดระยะเวลา

ลาพักการศึกษา

ฉัตรชัย, ฐนกร

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

3.4 จัดท าสถิติการลาพักการศึกษา ฉัตรชัย, ฐนกร

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

3.  งานลาพกัการศึกษา



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

4.1 รับค าร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
โชคอนันต์, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563  

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

4.2 รับค าร้องขอคืนสถานภาพการเป็นนักศึกษา  

ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563    

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

5.1 ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา และบันทึกพ้นสถานภาพ

การเป็นนักศึกษา
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน
ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563
 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากไม่          

    ลงทะเบียนเรียน 2 สัปดาห์
 

 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากครบระยะเวลา 

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564
 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากไม่          

    ลงทะเบียนเรียน 2 สัปดาห์ 

 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากครบระยะเวลา 

4.  งานรักษา-คืน สถานภาพการเป็นนักศึกษา

5  งานพน้สถานภาพนักศึกษา



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

5.2 ด าเนินการจัดท าค าส่ังพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา และ

หนังสือแจ้งนักศึกษาและผู้ปกครองของนักศึกษาท่ี

พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา

ฉัตรชัย

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563

 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากไม่           

    ลงทะเบียนเรียน


 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากครบระยะเวลา 

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564

 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากไม่           

    ลงทะเบียนเรียน


 - พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเน่ืองจากครบระยะเวลา 

5.3 จัดท าสถิติเก่ียวกับการพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา ลภัสรดา, ฐนกร,

ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563  โชคอนันต์

 - เน่ืองจากไม่ลงทะเบียนเรียน 

 - เน่ืองจากครบระยะเวลา 

ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564

 - เน่ืองจากไม่ลงทะเบียนเรียน 

 - เน่ืองจากครบระยะเวลา 

5.4 สถิตินักศึกษาปัจจุบัน โชคอนันต์, ลภัสรดา

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  



14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

6.1 การลาออกจากการเป็นนักศึกษา ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563     

 - ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา 2563  

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

7.1 รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาท้ังภายในและภายนอก

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563  

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

7.2 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ เพ่ือออกรายงานผลการ

เรียนเดิม

ฐนกร, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

7.3 จัดส่งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมรายงานผล

การเรียนเดิมให้ส านักวิชาพิจารณา

ฐนกร, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563  

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

7.4 บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ เม่ือได้รับอนุมัติจากสภาวิชาการแล้ว ฐนกร, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2564   

7.  งานเทียบโอนรายวิชา

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

ทุกคน

6.  งานลาออกจากการเป็นนักศึกษา
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ต.ค. 63 พ.ย. 63 ธ.ค. 63 ม.ค.64 ก.พ.64 มี.ค.64 เม.ย.64 พ.ค.64 มิ.ย.64 ก.ค.64 ส.ค.64 ก.ย.64
ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

7.5 ประกาศผลการเทียบโอนรายวิชา ฐนกร, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2564   

7.6 จัดท าใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าเทียบโอนรายวิชาเพ่ือแจก

นักศึกษา

ฐนกร, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2564   

8.1 ประสานงานกับส านักวิชาในการจัดและเปล่ียนแปลงอาจารย์ท่ี

ปรึกษา จัดท าประกาศอาจารย์ท่ีปรึกษา

ฉัตรชัย, ฐนกร

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563   

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563       

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564  

8.2 จัดท าคู่มืออาจารย์ท่ีปรึกษาด้านงานทะเบียนนักศึกษา ลภัสรดา, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

8.3 จัดท าคู่มือการใช้ระบบบริการข้อมูลทะเบียนนักศึกษาผ่าน

เครือข่าย Internet  ส าหรับอาจารย์

ลภัสรดา, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564 

8.4 จัดอบรมระบบบริการการศึกษาส าหรับอาจารย์ ลภัสรดา, ฉัตรชัย

 - ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2563 

 - ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2564 

8.  งานก าหนดอาจารยท์ีป่รึกษา
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ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ

ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ
หมายเหตุ

9.  งานจัดสอบ วัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา
9.1 ลงทะเบียนเรียนส าหรับนักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิสอบ โชคอนันต์        

9.2 จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา โชคอนันต์, ฉัตรชัย        

10.  งานให้บริการจองห้องเรียน ฐนกร, ธนัญชกร            

11.  งบประมาณ  ลภัสรดา  

12.  ความเส่ียง  ลภัสรดา   

13.  ไตรมาส  ลภัสรดา    

14.  คู่มือการท างาน   ลภัสรดา 
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ฝ่ายงานประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ

1.  งานจัดสอบ
1.1 งานจัดสอบประจ าภาคการศึกษา

 1.  จัดท ำปฏิทินกำรจัดตำรำงห้องสอบ สุรีพร 

 2.  ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งส ำนักวิชำเพ่ือยืนยันกำรจัดสอบ
และช่ัวโมงกำรจัดสอบ
 3.  ส ำรวจและจัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบประจ ำปีกำรศึกษำ จุรีพันธ์ 

 4.  ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งยืนยันรำยช่ืออำจำรย์ท่ีไม่สำมำรถควบคุม

กำรสอบได้ และส ำรวจรำยช่ือเจ้ำหน้ำท่ีท่ีสำมำรถมำคุมสอบได้
 5.  จัดห้องสอบ สุรีพร     

 6.  จัดผู้ควบคุมกำรสอบ นฤนำท     

 7.  จัดท ำส ำเนำข้อสอบ สุรีพร     

 8.  จัดสถำนท่ีสอบ นฤนำท     

 9.  สอบกลำงภำค / สอบปลำยภำค ทุกคนในฝ่ำย     

10.  ท ำใบเซ็นช่ือเข้ำสอบ ระดับปริญญำตรี (ภำคปกติ) สุรีพร     

11.  ท ำใบเซ็นช่ือเข้ำสอบ ระดับบัณฑิตศึกษำ และหลักสูตรพิเศษ นฤนำท     

12.  เบิก-จ่ำยข้อสอบ (อำจำรย์เบิกไปตรวจ) ทุกคนในฝ่ำย
13.  ตรวจข้อสอบ (OMR) นฤนำท     

14. งำนเอกสำรท่ีเก่ียวข้องกับงำนจัดสอบ
- เคลียร์ตู้ข้อสอบท้ังข้ำงบนและข้ำงล่ำง นฤนำท     

- เช็คกล่องอุปกรณ์ นพพล     

- ตัดหมำยเลขติดท่ีน่ังสอบ และ AM/PM สุรีพร     

- ติดซองข้อสอบ ลลิตวดี     

14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)

ล าดับท่ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ
ช่วงเวลาท่ีด าเนินการ

หมายเหตุ

จุรีพันธ์     

จุรีพันธ์     



- เย็บใบเซ็นช่ือเข้ำสอบ จุรีพันธ์     

- เย็บตำรำงคุมสอบรำยบุคคล นฤนำท     

- จัดเตรียมสมุดค ำตอบ สุรีพร, จุรีพันธ์     

- จัดเตรียมกระดำษค ำตอบ OMR สุรีพร, จุรีพันธ์     

- จัดเตรียมใบตรวจเช็คข้อสอบในตู้ จุรีพันธ์     

- จัดท ำป้ำย วัน/เวลำสอบ ติดตู้ข้อสอบ จุรีพันธ์     

- จัดเรียงใบเบิก/คืนข้อสอบและ ใบติดบนฟิวเจอร์บอร์ดใส่แฟ้ม ลลิตวดี, นฤนำท     

- จัดเตรียมแฟ้มเอกสำรและอุปกรณ์ต่ำงๆ ประจ ำศูนย์ฯ สอบ จุรีพันธ์     

- จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับติดห้องสอบ จุรีพันธ์     

15. กำรจัดบอร์ดประกำศตำรำงห้องสอบ และตำรำงผู้ควบคุมสอบ จุรีพันธ์     

16. จัดตำรำงเวรอนุกรรมกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบ ลลิตวดี     

17. ประสำนงำนเร่ืองอำหำรเย็นส ำหรับอนุกรรมกำรท ำส ำเนำข้อสอบ ลลิตวดี     

18. กำรขอลำสอบ

- รับค ำร้องขอลำสอบ ลลิตวดี     

- น ำเสนอประธำนคณะกรรมกำรสอบพิจำรณำ ลลิตวดี     

- แจ้งผลกำรพิจำรณำ ลลิตวดี     

- จัดท ำสถิติกำรขอลำสอบ  (รำยคน / รำยวิชำ) ลลิตวดี     

19. จัดท ำสถิติเก่ียวกับงำนจัดสอบ 

19.1 สรุปจ ำนวนคณะอนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบ สุรีพร     

19.2 สรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดสอบ (ตำรำงรวม)  เอกสำรแนบดังน้ี

- รำยวิชำท่ีส่งข้อสอบช้ำ สุรีพร     

- ผู้ควบคุมกำรสอบสำย - ไม่มำคุม จุรีพันธ์     

- นักศึกษำทุจริตในกำรสอบ สุรีพร     

- เก็บข้อสอบไม่ครบ สุรีพร     



- รำยวิชำท่ียกเลิกกำรสอบ และแก้ไขภำยหลังกำรท ำส ำเนำข้อสอบ สุรีพร     

- สรุปจ ำนวนผู้ท่ีมำท ำ/ไม่มำท ำ ส ำเนำข้อสอบ ลลิตวดี     

- จ ำนวน นศ.ท่ีขอเข้ำสอบหลัง 30 นำที ลลิตวดี     

20. จัดประชุมคณะกรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำ 

- นัดหมำยประชุม จุรีพันธ์     

- จัดท ำวำระกำรประชุม สุรีพร     

- ประชุม ญำณิศำ, สุรีพร, จุรีพันธ์     

- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม จุรีพันธ์     

21. เบิก-จ่ำยกระดำษค ำตอบ / สมุดค ำตอบ นพพล            

22. เตรียมข้อสอบเพ่ือรอท ำลำย นฤนำท  

1.2 จัดสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit Examination)
 1.  จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรสอบ Exit Examination ดังน้ี
- นัดหมำยประชุม นพพล   

- จัดท ำวำระกำรประชุม นพพล   

- ประชุม ญำณิศำ, นพพล   

- จัดท ำรำยงำนประชุม นพพล   

 2.  จัดตำรำงสอบ / ห้องสอบ / และผู้ควบคุมกำรสอบ นพพล      

 3.  จัดท ำส ำเนำข้อสอบ นพพล      

 4.  จัดสถำนท่ีสอบ นพพล      

 5.  วันสอบ นพพล      

 6.  จัดท ำสถิติเก่ียวกับงำนจัดสอบ Exit Examination นพพล      

1.3 จัดสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ (English Placement Test)

 1.  จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรสอบวัดควำมรู้ภำษำอังกฤษ (ถ้ำมี)

- นัดหมำยประชุม จุรีพันธ์ 

- จัดท ำวำระกำรประชุม สุรีพร 



- ประชุม ญำณิศำ, สุรีพร, จุรีพันธ์ 

- จัดท ำรำยงำนประชุม จุรีพันธ์ 

 2.  จัดห้องสอบ นฤนำท  

 3.  จัดผู้ควบคุมกำรสอบ นฤนำท  

 4.  ท ำใบเซ็นช่ือเข้ำสอบ นฤนำท  

 5.  จัดท ำส ำเนำข้อสอบ นฤนำท  

 6.  จัดสถำนท่ีสอบ นฤนำท  

 7.  วันสอบ นฤนำท ยังไม่ได้ก ำหนด (ปีท่ีผ่ำนมำสอบรอบเดียว คือ เดือน ก.ค.)

 8.  สรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดสอบ (ตำรำงสถิติรวม) นฤนำท 

2.  งานประมวลผลการศึกษา

2.1 งานประมวลผลการศึกษาประจ าภาค

 1.  รับรำยงำนผลกำรศึกษำ ลลิตวดี   

 2.  บันทึกผลกำรศึกษำเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรศึกษำ ทุกคนในฝ่ำย   

 3.  ตรวจสอบผลกำรศึกษำ ญำณิศำ   

 4.  ประกำศผลกำรศึกษำ ญำณิศำ   

 5.  จัดท ำสถิติเก่ียวกับผลกำรศึกษำ  ดังน้ี

- สรุปกำรส่งผลกำรศึกษำ (ตำมก ำหนด / หลังก ำหนด) นฤนำท   

- สรุปผลกำรเรียน (GPAX) ลลิตวดี   

2.2 ประมวลผลการสอบ Exit Examination ดังน้ี

 1.  รับรำยงำนผลกำรศึกษำ นพพล      

 2.  บันทึกผลกำรศึกษำเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรศึกษำ ทุกคนในฝ่ำย      

 3.  ตรวจสอบผลกำรศึกษำ ญำณิศำ      

 4.  ประกำศผลกำรสอบ ญำณิศำ      

 5.  จัดท ำสถิติเก่ียวกับผลกำรศึกษำ  ดังน้ี

- สรุปกำรส่งผลกำรศึกษำ (ตำมก ำหนด / หลังก ำหนด) นพพล      



3.  งานจ าแนกสภาพนักศึกษา เน่ืองจากผลการศึกษา

3.1 สภาพวิทยาทัณฑ์
 1.  ตรวจสอบและจัดท ำประกำศนักศึกษำสภำพวิทยำทัณฑ์ ลลิตวดี  

 2.  จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรศึกษำแก่ผู้ปกครอง ลลิตวดี  

 3.  จัดท ำสถิตินักศึกษำสภำพวิทยำทัณฑ์ ลลิตวดี  

3.2 พ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา

 1.  ตรวจสอบรำยช่ือนักศึกษำท่ีพ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ญำณิศำ  

 2.  บันทึกสถำนภำพผู้พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ (ปรับ Status) ญำณิศำ  

 3.  จัดท ำค ำส่ังพ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ นพพล  

 4.  จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำและผู้ปกครอง นพพล  

 5.  จัดท ำสถิติกำรพ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ นพพล  
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1.1 จัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2565 รุ่งอรุณ  

1.2 จัดท ำระเบียบและหลักเกณฑ์กำรคัดเลือก ปีกำรศึกษำ 2565 โศรดำ  

1.3 จัดท ำปฏิทินกำรรับนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2565 รุ่งอรุณ  

1.4 ประชุมคณะท ำงำนด ำเนินกำรรับนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี

ปีกำรศึกษำ 2564 และปีกำรศึกษำ 2565
รุ่งอรุณ/โศรดำ   

1.5 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรับนักศึกษำ 

ปีกำรศึกษำ 2564 และปีกำรศึกษำ 2565
รุ่งอรุณ, โศรดำ   

1.6 ขออนุมัติหลักเกณฑ์กำรรับนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี 

ปีกำรศึกษำ 2564 และปีกำรศึกษำ 2565
รุ่งอรุณ/โศรดำ  

1.7 จัดท ำสถิติกำรรับนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2563 และ ปีกำรศึกษำ 2564 โศรดำ    

1.8 จัดท ำประกำศและเตรียมระบบกำรรับสมัคร ฝ่ำยรับนักศึกษำ            

2.1 ระบบรับสมัครออนไลน์ ฝ่ำยรับนักศึกษำ            

2.2 ระบบช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรสมัคร/ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำบำงส่วน ฝ่ำยรับนักศึกษำ            

2.3 ระบบแนบไฟล์เอกสำรประกอบกำรสมัคร ฝ่ำยรับนักศึกษำ            

2.4 ระบบประมวลผลข้อมูลผู้สมัคร-ผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ ฝ่ำยรับนักศึกษำ            

3.1 ระดับปริญญำตรี บำงรำยวิชำ เบญญำภำ 

 14. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (เดือนตุลาคม 2563 - กันยายน 2564)
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ฝ่ายรับนักศึกษา

1. งานวางแผนและควบคุมการรับนักศึกษา

2. งานพัฒนาและดูแลระบบการรับสมัคร

3. งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2563
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3.2 ระดับปริญญำตรี นักศึกษำต่ำงชำติ เบญญำภำ, โศรดำ  

3.3 ระดับบัณฑิตศึกษำ (ปริญญำโท-ปริญญำเอก) บุญฑริกำ   

4.1 ระดับประกำศนียบัตร หลักสูตรประกำศนียบัตรผู้ช่วยพยำบำล (1 ปี) เบญญำภำ      

4.2 ระดับบัณฑิตศึกษำ (ปริญญำโท-ปริญญำเอก)

1) สถำนท่ีเรียน กรุงเทพมหำนคร บุญฑริกำ        

2) สถำนท่ีเรียน เชียงรำย บุญฑริกำ        

4.3 TCAS รอบท่ี 1 ระบบ Portfolio

1) โครงกำรรับตรงส ำนักวิชำ โศรดำ     

2) โครงกำรรับผู้มีควำมสำมำรถดีเด่นด้ำนดนตรี นำฏศิลป์ และกีฬำ โศรดำ     

3) โครงกำรรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษเน้นภำษำอังกฤษ เบญญำภำ     

4) โครงกำรเด็กดีมีท่ีเรียน เบญญำภำ     

5) โครงกำรส ำหรับครูแนะแนว รุ่งอรุณ     

6) โครงกำรรับนักเรียนในเขตพัฒนำพิเศษเฉพำะกิจจังหวัดชำยแดนภำคใต้
บุญฑริกำ     

7) โครงกำรรับผู้ถือสัญชำติไทยท่ีส ำเร็จกำรศึกษำจำก

โรงเรียนนำนำชำติในประเทศไทยหรือจบจำกต่ำงประเทศ

หรือเทียบเท่ำ
บุญฑริกำ     

8) โครงกำรรับผู้พิกำรเข้ำศึกษำ รุ่งอรุณ     

4.4 TCAS รอบท่ี 2 ระบบโควตำ 17 จังหวัดภำคเหนือ

1) โควตำ 17 จังหวัดภำคเหนือ รุ่งอรุณ    

4. งานรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2564
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2) กำรรับนักศึกษำหลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิต 

โควตำ 17 จังหวัดภำคเหนือ
รุ่งอรุณ    

3) กำรรับนักศึกษำหลักสูตรทันตแพทยศำสตรบัณฑิต 

โควตำ 17 จังหวัดภำคเหนือ
รุ่งอรุณ    

4) โครงกำรพิเศษรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษเน้นภำษำอังกฤษ เบญญำภำ    

5) โครงกำรพิเศษรับตรงส ำนักวิชำ โศรดำ    

6) โครงกำรพิเศษทุนกำรศึกษำสิงห์ปำร์คเชียงรำย บุญฑริกำ    

7) โครงกำรพิเศษเพ่ือเด็กดีมีท่ีเรียน เบญญำภำ    

8) โครงกำรพิเศษเพ่ือนักเรียนในเขตพัฒนำพิเศษเฉพำะกิจจังหวัด

ชำยแดนภำคใต้
บุญฑริกำ    

9) โครงกำรพิเศษส ำหรับครูแนะแนว รุ่งอรุณ    

10) โครงกำรพิเศษรับผู้ถือสัญชำติไทยท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ

จำกโรงเรียนนำนำชำติในประเทศไทยหรือจบจำกต่ำงประเทศ

หรือเทียบเท่ำ
บุญฑริกำ    

11) โครงกำรพิเศษรับผู้พิกำรเข้ำศึกษำ รุ่งอรุณ    

4.5 TCAS3 Admission1

1) Admission1 โศรดำ   

2) กำรรับนักศึกษำหลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิต 

(รับผ่ำน กสพท.)
รุ่งอรุณ   

4.6 TCAS4 Admission2

1)  Admission2 โศรดำ   
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4.7 TCAS5 รับตรงอิสระ

1) รับตรงอิสระ โศรดำ    

2) โครงกำรรับนักศึกษำมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงกลับเข้ำศึกษำใหม่ 

(แบบมีเง่ือนไข)
เบญญำภำ    

3) โควตำพิเศษทุนอุดมศึกษำเพ่ือกำรพัฒนำจังหวัดชำยแดนภำคใต้ เบญญำภำ     

4) โควตำพิเศษส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ 

(โครงกำรผลิตพยำบำลเพ่ือพัฒนำสุขภำพประชำชนฯ)
บุญฑริกำ    

5) กำรรับนักศึกษำหลักสูตรแพทยศำสตรบัณฑิต รับตรงอิสระ 

(ถ้ำมีท่ีน่ังว่ำง)
รุ่งอรุณ    

6) กำรรับนักศึกษำหลักสูตรทันตแพทยศำสตรบัณฑิต รับตรงอิสระ 

(ถ้ำมีท่ีน่ังว่ำง)
รุ่งอรุณ    

7) รับตรงพิเศษส ำนักวิชำ (รอบท่ี 5/2) โศรดำ    

8) รับตรงอิสระโครงกำรรับผู้ถือสัญชำติไทยท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ

จำกโรงเรียนนำนำชำติในประเทศไทยหรือจบจำกต่ำงประเทศ

หรือเทียบเท่ำ
บุญฑริกำ    

9) รับตรงอิสระโครงกำรรับผู้พิกำรเข้ำศึกษำ รุ่งอรุณ    

4.8 กำรรับนักศึกษำต่ำงชำติ (ปริญญำตรี-บัณฑิตศึกษำ)
เบญญำภำ, โศรดำ, 

บุญฑริกำ
        

5.1 ภำคกำรศึกษำปลำย ปีกำรศึกษำ 2563 เบญญำภำ  

5. งานออกรหสันกัศึกษาใหม่
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5.2 ภำคกำรศึกษำต้น ปีกำรศึกษำ 2564

1) หลักสูตรประกำศนียบัตร เบญญำภำ, บุญฑริกำ  

2) ระดับปริญญำตรี เบญญำภำ, โศรดำ     

3) ระดับบัณฑิตศึกษำ เบญญำภำ, บุญฑริกำ   

1) ท่ีประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.)           

2) สมำคมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (สอท.)           

3) ส ำนักงำนทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติ (องค์กำรมหำชน) (สทศ.)           

4) กลุ่มสถำบันแพทยศำสตร์แห่งประเทศไทย (กสพท.)           

7.1 รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ฝ่ำยรับนักศึกษำ  

7.2 รำยงำนควบคุมภำยในและบริหำรควำมเส่ียง ฝ่ำยรับนักศึกษำ  

7.3 ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน ฝ่ำยรับนักศึกษำ  

7.4 คู่มือกำรท ำงำน ฝ่ำยรับนักศึกษำ   

7.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี/ไตรมำส ฝ่ำยรับนักศึกษำ    

7.6 ปฏิทินกิจกรรมกำรด ำเนินงำนฝ่ำยรับนักศึกษำ เบญญำภำ            

7.7 ตัวบ่งช้ีกำรท ำงำน กระบวนกำรรับนักศึกษำ โศรดำ  

7.8 ค ำของบประมำณประจ ำปี ฝ่ำยรับนักศึกษำ  

7.9 กำรเบิกวัสดุส ำนักงำน โศรดำ            

7.10 ตรวจนับวัสดุคงเหลือประจ ำปีงบประมำณ บุญฑริกำ  

7.11 ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปีงบประมำณ โศรดำ  

6. งานประสานงานข้อมูลการรับนักศึกษาและคะแนนการสอบคัดเลือกกับหน่วยงานภายนอก

โศรดำ, รุ่งอรุณ

7. งานจัดการท่ัวไป (ประกันคุณภาพ, งบประมาณ, รายงานผลการด าเนินงาน, ปฏิทินกิจกรรม)
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จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม โศรดำ            

8.งานประชุมฝ่ายรับนักศึกษา



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสารบรรณและลงรับค าร้องนักศึกษา (งานหนังสือรับ)                        
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

ในตาร 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
   และค าร้องนักศึกษาของฝ่ายตา่ง ๆ 
 
2. ลงรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณออนไลน์และรับ   
    ค าร้องนักศึกษาในระบบ MIS 
 
3. วิเคราะห์หนังสือรับเข้า ในกรณเีป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับ

หลายฝ่ายหรือพนักงาน ทุกคนต้องรับทราบหรือถือ
ปฏิบัติ ฝ่ายบริการ การศึกษาน าเสนอหัวหน้าส่วน
พิจารณาสั่งการ 

 
4. กรณีเป็นงานของฝ่าย ใครรับผิดชอบให้ส่งฝ่ายนั้น ๆ  

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอหัวหน้าส่วนเอง 
 
5. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องและมอบหมายงานให้
ด าเนินการตามที่หัวหน้าส่วนพิจารณา/สั่งการ 
 
6. กรณีหัวหน้าส่วนมอบหมายใหฝ้่ายงานต่างๆ เป็น

ผู้ด าเนินการในการจดัส่งเรื่องต่างๆให้ฝ่ายทีไ่ด้รบั
มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดท าและจัดส่งข้อมูล 

 
7. กรณีเรื่องที่หัวหน้าส่วนแจ้งใหม้ีการแจ้งเวยีนให้ทุกคนใน

ส่วนงานทราบให้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ใน 
Facebook ส่วนทะเบียน 

 
8. ด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล 

ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

00000 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

 

ตลอดปีงบประมาณ 

2564 

 

- บันทึกข้อความ / หนังสือ
ภายนอก 
 
- ระบบสารบรรณออนไลน ์
- ระบบ MIS 

 
- บันทึกข้อความ / 
   หนังสือภายนอก 

 
 
 
- ค าร้องของฝ่ายต่าง  ๆ

 
 
-บันทึกข้อความ / 

หนังสือภายนอก 

 
-บันทึกข้อความ / 

หนังสือภายนอก 
 
 
-บันทึกข้อความ / 

หนังสือภายนอก 
 
-บันทึกข้อความ / 

หนังสือภายนอก 

 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสารบรรณและลงรับค าร้องนักศึกษา (งานหนังสือส่ง)                        
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

             

                              
             (             )

                                      
            (              )

                             
                                 ,   
                                  

                   
                    

                                           

        

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

 
1.จัดท าหนังสือเพื่อตอบกลบั/ตดิต่อ/ประสานงานภายใน

และนอกหน่วยงาน 
 

2.น าเสนอให้หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม 
 

 
3.กรณีที่จัดท าหนังสือภายนอกหัวหน้าส่วนพิจารณา

น าเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนาม 
 

4. กรณีเป็นหนังสือภายนอก  ค าสั่ง  ระเบียบ  ประกาศ 
และข้อบังคับ สแกนหนังสือเข้าสูร่ะบบสารบรรณ
ออนไลน ์
 

5. ด าเนินการจดัส่งให้หนว่ยงานภายใน (ทางระบบ              
สารบรรณออนไลนห์รือส่งเอง แลว้แต่กรณ)ี 

 
 
6. ด าเนินการจัดส่งให้หน่วยงานภายนอก (จัดส่งหนังสือทาง

ไปรษณีย์) 
 

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ตลอดปีงบประมาณ 

2564 
 

 
- บันทึกข้อความ / หนังสือ

ภายนอก 
 

- ระบบสารบรรณออนไลน ์
 
 
- บันทึกข้อความ / หนังสือ

ภายนอก 
 

- ระบบสารบรรณออนไลน ์
 
 
 
-  บันทึกข้อความ / หนังสือ

ภายนอก 
-  ระบบสารบรรณออนไลน ์
 
-  ใบน าส่งไปรษณีย ์
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

        

 

                                                           
                            Website                   

                           

                                            
     Website                    

                                       
                               

                          Website                    

                                             

                                   

                                                        

                               

                             

       

                                

                                              

                                                         

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดท าปฏิทินการปฏบิัติงานเตรยีมการขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ 

 
2. จัดประชุมเตรียมการประชาสมัพันธ์และบันทึกข้อมูล

ผ่าน Website ส าหรับนักศึกษาใหม่กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 
 
3. รวบรวมข้อมูลประชาสัมพันธ์จากทุกหน่วยงานเพื่อให้

หน่วยจัดการสารสนเทศ น าขึ้นประชาสัมพันธ์บน 
Website ของมหาวิทยาลัย 

 
4. จัดประชุมก าหนดขั้นตอนการขึน้ทะเบียนนักศึกษา กับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
5. ประสานงานดา้นบุคลากร 
   - ส่วนการเงินและบญัชีในการเตรยีมรบัช าระเงิน 

 - สรรหาบุคลากรจากหน่วยงานตา่งๆ เพื่อมาช่วยงาน
ในวันข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

- นัดประชุมนักศึกษาช่วยงาน เพือ่ช้ีแจงรายละเอยีด
งานขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

 
 
6. ประสานงานส่วนอาคารสถานที่เรื่องการจัดโต๊ะ เก้าอี้

และสถานที่ส าหรับขึ้นทะเบียนฯ 
 
7. จัดเตรียมอุปกรณ์และสิ่งสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 

ปวีณ์นุช  
 
 

ปวีณ์นุช, นิสา 
 
 
 
 
 

ปวีณ์นุช, นิสา/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
ปวีณ์นุช 

 
 

ปวีณ์นุช, นิสา, 
ณัฏฐศศ/ิ

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 
 
 
 
 

พ.ย. 63 – มิ.ย. 64 
 
 

ธ.ค. 63 – ก.พ.64 
 
 
 
 
 

มี.ค.64 
 
 
 

มี.ค. - เม.ย. 64 
 
 

พ.ค. – มิ.ย. 64 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค. – ก.ค.  64 
 
 

พ.ค. – ก.ค.  64 

- ปฏิทินการปฏิบตัิงานของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
- ปฏิทนิส าหรับนักศึกษา

ใหม่ของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- เอกสารประกอบวาระ
ประชุม 

 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์ของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- เอกสารประกอบวาระ 
   ประชุม 
 
- สรุปรายชื่อและจ านวน

บุคลากรและนักศึกษา
ช่วยงานท่ีจะมาช่วยงาน 
- ผังการจัดโต๊ะที่นั่ง 
- เอกสารช้ีแจงรายละเอียด

งานขึ้นทะเบียนฯ ส าหรับ
นักศึกษาช่วยงาน 
0000000000000000 
- สรุปจ านวนครุภณัฑ ์
 
 
- ป้ายประกาศต่าง ๆ  
- ใบแจ้งยอดช าระเงิน

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
- ใบลงลายมือช่ือเพื่อ       

ขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
- รหัสผ่านส าหรับเข้า  
   ระบบบริการการศึกษา    
 
 
 
 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

8. ด าเนินการขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ พร้อม    
    ตรวจสอบปัญหาทีเ่กิดขึ้นในขณะด าเนินการ 
    ขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

พนักงาน สทป.   
ทุกคน และ
เจา้หนา้ที ่    

ที่ปฏิบัติงาน 

ก.ค.64  

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการจัดท ารหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา  

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 

 

        

       

      IT                      
                  

                     
                     

                         
                           

                              
     

                  

        

       

                                
               MIS

                               
                              

                           

                       

                                   3
    20                      

                                         
              E-mail                     
                                          
                      
                                             
      E-mail

reg@mfu.ac.th                
               

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

กรณีจัดท าคร้ังแรก 
 
1. ฝ่ายรับนักศึกษาก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษา  

  
 

2. ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศจัดท ารหสัผ่านเข้า
สู่ระบบบริการการศึกษา 

 
3. นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาครั้งแรก       
   โดยเลขบตัรประชาชน และต้องเปลี่ยน 
   รหัสผ่านทันที 

 
กรณีนักศึกษาลมืรหัสผ่าน 
1. นักศึกษาติดต่อขอรับรหัสผ่านใหม่พร้อมแสดงบัตร

ประจ าตัวนักศึกษา ด้วยตนเอง หรือส่งอีเมลโดย
แนบรูปถ่ายตนเองคู่กับบัตรประจ าตัวนักศึกษา
หรือบัตรประชาชน 

 
2. ตรวจสอบรหัสผ่านเข้าสูร่ะบบบริการการศึกษาใน

ระบบ MIS 
 
3. แจ้งรหัสผ่านให้นักศึกษาทราบ 
 
 
 

 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

นักศึกษาใหม่ 
 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ธ.ค.63,  
มิ.ย. 64 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2564 

 
 
- รายชื่อ 
- รหัสนักศึกษา 
0 
- ระบบ MIS 
 
 
- รหัสนักศึกษา 
- รหัสผ่าน 
 
 
 
- แบบฟอร์มค าร้อง 
- อีเมล 
 
 
0 
- ระบบ MIS 
- รหัสผ่าน 
 
- รหัสผ่าน 
 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ (บันทึกระเบียนประวัติ) 

ฝ่ายรับนักศึกษา 

FLOW CHART: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดวันและเวลาส าหรับการบันทึกระเบียนประวัติ

นักศึกษาในระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

 

เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับศูนย์บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและขั้นตอนส าหรบัการบันทึกระเบยีน

ประวัตินักศึกษาใหม่ เพือ่ประชาสัมพันธ์ในเวบ็ไซต์ 
info.mfu.ac.th และส่งให้ส่วนพัฒนาความสัมพันธ ์

ระหว่างประเทศ 

เริ่มต้น 

ทดสอบระบบบันทึก
ประวัตินักศึกษาออนไลน ์

ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาท าการบันทกึข้อมูลในระบบบันทึก

ระเบียนประวัตินกัศึกษา 

จัดท าข้อมูลสถิตินักศึกษาบันทกึระเบียนประวัตินักศึกษา 

สิ้นสุด 

ประสานงานกับศูนยบ์ริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
น าเข้าข้อมูลระเบยีนประวัตินกัศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับ
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศและขั้นตอน
ส าหรับการบันทึกระเบียนประวัตนิักศึกษาใหม่ เพื่อ
ประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์ info.mfu.ac.th และส่ง
ให้ส่วนพัฒนาความสมัพันธ์ระหว่างประเทศ 
 
2. ก าหนดวันและเวลาในการบันทกึระเบียน 
   ประวัตินักศึกษาใหม่ในระบบ 
 
 
 
3. ทดสอบระบบบันทึกประวัตินักศึกษาออนไลน ์

 
 
 
4. ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาท าการบันทึกข้อมูลในระบบ   
   บันทึกระเบียนประวตัินักศึกษา 

 
 
5. จัดท าสถิตินักศึกษาบันทึกระเบยีนประวัต ิ

 นักศึกษา 
 
 
 
6. ประสานงานกับศูนย์บริการเทคโนโลย ี

 สารสนเทศน าเข้าข้อมลูระเบียนประวัต ิ
 นักศึกษา 

สุบัณฑติ, 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

IT 
 
 
 

สุบัณฑติ 
 

 
 
 

สุบัณฑติ, 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

IT 
 

ผู้มีสิทธ์ิ 
เข้าศึกษา 

 
 

สุบัณฑติ 
 
 
 
 

สุบัณฑติ 
 

พ.ย. 63 
ก.พ.64 

 
 

 
 

พ.ย. 63 
ก.พ. 64 

 
 
 

ม.ค. 64 
เม.ย.-พ.ค. 64 

 
 

ม.ค.64 
พ.ค.-ก.ย. 64 

 
 

พ.ค.-ก.ย.64 
 
 
 
 

ก.ค.-ก.ย.64 

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา 
- คู่มือการบันทึกระเบยีนประวัติ
นักศึกษา 
 
 
- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา 
- ตารางก าหนดการบันทึกระเบียน
ประวัตินักศึกษา 
 
- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา 
 
 
- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา 
 
 
- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา 
- เอกสารสถติินักศึกษาบันทึก
ระเบียนประวตั ิ
 
- ไฟล์ข้อมูลระเบยีนประวตั ิ
ข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษาใน 
ระบบฐานข้อมลูหลัก 

 

 

.............. 

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา  

(งานตรวจเอกสารหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับศูนย์บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและขั้นตอนส าหรบัการแนบเอการ

การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ เพื่อประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต ์
info.mfu.ac.th  

เริ่มต้น 

ก าหนดวันและเวลาส าหรับการแนบไฟลเ์อกสาร 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ในระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

 
ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาท าการแนบไฟล์เอกสาร 

การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม ่

จัดท าข้อมูลสถิตินักศึกษาแนบไฟล์เอกสาร 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม ่

สิ้นสุด 

พิมพ์รายชือ่นักศึกษาใหม่ตามรอบรับเขา้ศึกษา 
จากระบบออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

ตรวจไฟล์เอกสารแนบการขึ้นทะเบยีนนกัศึกษาใหม่ 

ติดตามไฟล์เอกสารแนบการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
ให้ครบถ้วน 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับศูนย์บริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศและขั้นตอนส าหรับการแนบเอกสาร    
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ เพื่อประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์ 
info.mfu.ac.th  
 

2. ก าหนดวันและเวลาส าหรับการแนบไฟล์เอกสาร 
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ในระบบ 

 
 
3. ทดสอบระบบแนบไฟล์เอกสารการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ่

 
 

4. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษาท าการแนบไฟล์เอกสารการขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ 

 

5. จัดท าข้อมูลสถิตินักศึกษาแนบไฟล์เอกสารการขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ 
 

6. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาใหม่ตามรอบรับเข้าศึกษาจากระบบ
ก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
 
 

7. ตรวจไฟล์เอกสารแนบการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ่
 
 
 

8. ติดตามไฟล์เอกสารแนบการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ให้
ครบถ้วน 

วิรัญดา 
 
 
 
 

วิรัญดา 
 
 
 

วิรัญดา, 
 เจ้าหน้าที่ศูนย์ IT 

 
ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 

 
 

วิรัญดา, นสิา 
 
 

วิรัญดา 
 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ  

ทุกคน 
 

วิรัญดา 

พ.ย. 63 
ก.พ.64 

 
 
 

พ.ย. 63 
ก.พ.64 

 
 

ม.ค.63 
พ.ค.64 

 
ม.ค.63 

พ.ค. – ก.ย.64 
 

ม.ค.63 
พ.ค. – ก.ย.64 

 
ม.ค.63 

มิ.ย. – ก.ย.64 
 

- เอกสารหลักฐาน
การขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาใหม ่

 
 
- ใบยืนยันการจัดส่ง

เอกสารหลักฐาน
ทางไปรษณีย ์
 

- ระบบแนบไฟล์ฯ 
 
 

- ระบบแนบไฟล์ฯ 
 
 

- ระบบแนบไฟล์ฯ 
 
 

- ระบบก าหนด
รหัสนักศึกษา
ใหม ่
 

- รายชื่อนักศึกษา 
- ระบบแนบไฟล์ฯ 
 
 
- ระบบแนบไฟล์ฯ 
- รายชื่อนักศึกษา 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา (งานตรวจและจดัเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 

                                     :
1.                                  
2.                  
3.        
4.                      
5.                      
6.                           

        

                              
                                    

                              

             
                

     /             
              
 MIS           

          
       

       

                                  
                                 

                                       
                                        

              

                      :
1.                          
                                          
                        
                                   
2.                          
                         
           
3.                        
                Lock           
           

 
 

 
 
 
 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. จัดพิมพ์รายงานข้อมลูนักศึกษาใหม่ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

ข้อมูล 
 

2. ตรวจสอบข้อมลูระเบียนประวตัินกัศึกษาใหม่ และไฟล์เอกสาร
หลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 
 

3. แก้ไข/บันทึก ข้อมูลนักศึกษาในระบบ MIS ให้ถูกต้อง 
 
 
 
4. น าไฟล์ข้อมลูระเบียนประวัตินักศกึษาใหม่เข้าสูร่ะบบจดัเก็บ

ระเบียนประวตัินักศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

สุบัณฑิต 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ  

ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ  

ทุกคน 
 

สุบัณฑิต 
 

ม.ค.-ก.พ.64 
ก.ค.-ก.ย.64 

 
 

- ระเบียนประวตั ิ
 
 
- ระเบียนประวตั ิ
 
 
 
- ข้อมูลระเบียน

ประวัติในระบบ 
MIS 
 

- ระบบจัดเก็บ
ระเบียนประวตัิ
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา (งานเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ, ชื่อ – สกุล, ที่อยู่ และอ่ืนๆ) 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 
 
 

                         

                             
                

        

                               , 
     -     ,                  

                                        
    

                              

               
                    

          

       

 
                              

                           
                  

                 

       

            :
                            , 
     -     ,        
                        
       
               

          

                                     
       

       

                                   
                                  

                         
       MIS



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. รับค าร้องขอเปลีย่นค าน าหน้าช่ือ, ช่ือ - สกุล, ที่อยู่ อ่ืนๆ จาก

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
 
 
 
 
2. ด าเนินการ บันทึก/แก้ไข ค าน าหน้าช่ือ, ช่ือ - สกุล, ที่อยู่ อ่ืนๆ 

ในระบบ MIS 
 
 
3. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และให้นักศึกษาลงลายมือช่ือ

ก ากับยืนยันความถูกต้อง 
 
 
 
 
4. สแกนค าร้องและหลักฐานเข้าสูร่ะบบแนบไฟล์เอกสาร 
 

 
 
 
 
 
5. จัดเก็บค าร้องและหลักฐานเข้าแฟ้มระเบยีนประวัต ิ

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ  

ทุกคน 
 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2564 
 

- ค าร้องขอเปลี่ยน
ค าน าหน้าช่ือ, ช่ือ- 
สกุล, ที่อยู่ อ่ืนๆ 
 
 

- ระบบ MIS 
- รายงานระเบียน

ประวัต ิ
 

- ค าร้องขอเปลี่ยน
ค าน าหน้าช่ือ,  
ช่ือ-สกุล, ที่อยู่ 
อื่นๆ 

- ระเบียนประวตัิ
นักศึกษา 
 

- ค าร้องขอเปลี่ยน
ค าน าหน้าช่ือ,  
ช่ือ-สกุล, ที่อยู่ 
อื่นๆ 

 

-  
 

- ระบบ MIS 
 

- แฟ้มระเบยีน
ประวัต ิ

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 

                             
                                

                 

        

                     Login                  
Download                          

                            

                                MIS

       

                                   
          

                                   /
                                         

                             /          
                  

                                                / 
                                        

                        

 
 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิและแบบฟอร์ม

แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
 
 
 
2. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษา login เข้าสูร่ะบบเพื่อ download แบบฟอรม์

ขอตรวจสอบคณุวุฒิ พร้อมหนังสอืขอความอนุเคราะห ์
 
3. ผู้มีสิทธ์ิน าแบบฟอร์มไปยื่นที่โรงเรยีนที่ส าเร็จการศึกษาเดิมเพื่อ

ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคณุวุฒิ 
 
 
 
 

4. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษาเข้ามาส่งผลการตรวจสอบคุณวุฒิภายในระยะ
ที่ก าหนด 

 
5. จัดพิมพ์หนังสือภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห ์
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตามสถานศึกษา/สถาบัน ท่ีส าเรจ็
การศึกษา ตามจังหวัด กรณีนักศึกษาไม่สามารถส่งเอกสารการ
ตรวจสอบคุณวุฒิได้ตามก าหนด) 
 
6. บันทึกผลการตรวจสอบคณุวุฒิในระบบ MIS 
 
 
7. จัดเก็บแบบฟอร์มตรวจสอบคณุวุฒิเข้าแฟ้ม 
 

 
 

ปวีณ์นุช 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา  
 
 

ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 
 

ปวีณ์นุช 
 
 
 
 

ปวีณ์นุช 
 
 

ปวีณ์นุช 

ม.ค.64, มี.ค.64 
 
 
 
 
 

ม.ค.64,   
พ.ค.-ก.ย.64 

 
ม.ค.64,   

พ.ค.-ก.ย.64 
 
 
 
 

ม.ค.64,   
พ.ค.-ก.ย.64 

 
ม.ค.64,   

พ.ค.-ก.ย.64 
 
 
 

ม.ค.64,   
พ.ค.-ก.ย.64 

 
ม.ค.64,   

พ.ค.-ก.ย.64 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหต์รวจสอบ
คุณวุฒิ 
- แบบฟอร์มแจ้งผล
การตรวจสอบคณุวุฒิ 
 
- www.info.mfu..ac..th 

 
 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะหต์รวจสอบ
คุณวุฒิ 
- แบบฟอร์มแจ้งผล
การตรวจสอบคณุวุฒิ 

 
- แบบฟอร์มแจ้งผล
การตรวจสอบคณุวุฒิ 

 
- หนังสืออชขอความ

อนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
 
- ระบบ MIS  

 
 
- แบบฟอร์ม

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

 
 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา (กรณีจัดท าครั้งแรก)                                  
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

                                                                

                                 

                                                

       

        

                                     

                                      

                                                                  

Smart Card

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1.  ประสานงานกับธนาคารและส านักงานจัดการ
ทรัพย์สินและรายได้ ในการถ่ายรปูเพื่อจัดท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา  

 
 
 
 
2.  จัดท าข้อมูลนักศึกษาและส่งขอ้มูลให้กับธนาคาร 
 
3.  ประสานงานกับธนาคารในการประชาสัมพันธ์แจก

บัตรประจ าตัวนักศึกษา Smart Cardให้แก่
นักศึกษา โดยท าประกาศตดิบอรด์ทั่วมหาวิทยาลยั
และประกาศทาง Website 
https://reg.mfu.ac.th/registrar/ 
และทาง Facebook  
 

4. นักศึกษารับบัตรประจ าตัวนักศกึษา ตามวันและ
เวลาที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด 

ณัฏฐศศิ/ 
ส่วนการเงินและ
บัญช/ี ส านักงาน 
จัดการทรัพยส์ิน

และรายได้/
ธนาคาร 

000 
ณัฏฐศศ ิ

 
ณัฏฐศศ ิ
/ธนาคาร 

 
 
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
/ธนาคาร 

 

ก.พ.64,  
 
 
 
 
 
 

ก.ค.64 
 

ส.ค.-ก.ย.64 
 
 
 

0000000 
 

000 
 ส.ค.-ก.ย.64 

 
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลนักศึกษา 
 
- ประกาศประชาสัมพันธ์ให้

นักศึกษามารับบตัร
ประจ าตัวนักศึกษา  

- บัตรประจ าตัวนักศึกษา 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีท าบัตรใบท่ี 2 (กรณีบัตรสูญหาย,ช ารุด,  

เปลี่ยนชื่อ - สกุล หรือ อ่ืนๆ)  
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันักศึกษาและ 
ค าร้องขอท าบัตร Smart Card 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าทีธ่นาคารผลิตบัตรให้นักศึกษาทันที 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไปเก็บรวบรวมค ารอ้ง

จากธนาคาร 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS และจัดเกบ็ค าร้องเข้าแฟ้ม 

ยื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนกัศึกษา 
พร้อมแสดงประวัติส่วนตวัที่มีรูปถ่ายในสมาร์ทโฟน 

ที่ธนาคาร 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. กรอกค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันักศึกษาและค าร้อง 
ขอท าบัตร Smart Card 
 

2.  ยื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
    พร้อมแสดงประวัตสิ่วนตัวท่ีมรีปูถ่ายในสมาร์ทโฟน 
    ที่ธนาคาร 
 
 
3. เจ้าหน้าท่ีธนาคารผลติบัตรให้นักศึกษาทันที 

 
4. แจ้งนักศึกษาให้ไปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่

ธนาคารกรุงเทพฯและรอรับบัตรใหม่ภายใน 10 นาที 
 

7. ติดตามรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาคืน
จากธนาคารเพื่อน ากลับมาตรวจสอบกับรายชื่อ 
ที่บันทึกไว ้

8. สรุปสถติิขอท าบัตรใหม่ทุกสิ้นเดือน  

นักศึกษา 
000000 

000 
นักศึกษา 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธนาคาร 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

00 
00000 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 

ตลอดปีงบประมาณ 
2564 

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

 
- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษา 
- ระเบียนประวัติในสมาร์ท

โฟน 
 

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

 
- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษา 
- ระบบ MIS 
 
- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษา 
000 
 
- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษา 
 
- แบบบันทึกการขอท าบัตร

ประจ าตัวนักศึกษา 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษาเพื่อเข้าห้องสอบ)  
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

        

                                                         

                             

                           50    

                   MIS

                                                

                      

       

                                                     

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. รับค าร้องขอท าใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษาเพื่อเข้า
ห้องสอบ 

 
 
2. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา 

 
 
 
3. รับช าระค่าธรรมเนยีมฉบับละ 50 บาท 
 
 
 
4. ลงรับค าร้องในระบบ MIS 
 
 
 
5. จัดท าใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษาเพื่อเข้า      ห้อง

สอบ ในระบบ MIS 
 

6. น าเสนอนายทะเบยีนลงนาม 
 

 
 
7. ประทับตรามหาวิทยาลัยสเีขียวที่ลายมือช่ือของ   นาย

ทะเบียน 
 
 
8. แจกใบแทนบัตรฯ หลังจากด าเนินการเสร็จทันท ี
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

000 
000000 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน

0 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 

19 - 25 ต.ค.63, 
14 - 25 ธ.ค.63, 
22 - 28 มี.ค.64, 
17 - 28 พ.ค.64, 
2 - 6 ส.ค.64 

 

- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ระบบ MIS 
 
 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 
- ค าร้องขอท าใบแทนบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาเพื่อ
เข้าห้องสอบ 

 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานคู่มือการจัดการศึกษา 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนจัดท าหัวขอ้การจัดท าคู่มือการจัดการศึกษา 

เริ่มต้น 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ https://reg.mfu.c.th 

สิ้นสุด 

รวบรวมรายละเอียดเพื่อจัดท าต้นฉบบั 

แต่ละฝ่ายตรวจสอบขอ้มูล 
 

ไม่ถูกตอ้ง แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. วางแผนการจัดท าคู่มือการจัดการศึกษาของแต่ละฝ่าย 
 
 
2. รวบรวมรายละเอียดเพื่อจัดท าต้นฉบับ 

 
 
 
3. แต่ละฝ่ายตรวจสอบข้อมลู 
 
 
 
4. เผยแพร่ในเว็บไซต์ https://reg.mfu.c.th 

 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

 
วิรัญดา 

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

 
 

วิรัญดา/ สุบณัฑิต 
 

ก.พ.- มิ.ย.64 -  ข้อมูลจัดท าคู่มือฯ 
 
 
-  ข้อมูลจัดท าคู่มือฯ 
 
 
 
- ไฟล์ข้อมูลต้นฉบับในการ

จัดพิมพ์คู่มือการจัด
การศึกษา 

 
- ไฟล์ข้อมูลคูม่ือการจดั

การศึกษา 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

        

                                           

                                   

                         

       

                                                           

                     

                                 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. รวบรวมรายละเอียดข้อมลูเพื่อเป็นต้นฉบับในการจดัท า
คู่มือจัดท าแผนการด าเนินงาน 

 
2. เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาข้อมูล 
 

3. แก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
 

4. ส่งต้นฉบับข้อมูลให้ห้องผลิตเอกสารกลาง  
    เพื่อจัดท ารูปเล่ม  
 
 
5. ท าบันทึกข้อความจัดส่งแผนการด าเนินงานของ

หน่วยงาน 
 

6. น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาลงนามบันทึกข้อความ
จัดส่งแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

7. น าบันทึกข้อความที่หัวหน้าส่วนลงนามเรยีบร้อยแล้ว
พร้อมรูปเล่มและไฟล์ข้อมลู จัดส่งให้ 

    ส่วนนโยบายและแผน 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย, ปวีณ์นุช 

 
ปวีณ์นุช, นิสา 

 
ปวีณ์นุช 

 
ปวีณ์นุช, ห้องผลิต

เอกสารกลาง 
 
 

ปวีณ์นุช 
 
 

ปวีณ์นุช 

ก.ย.- ต.ค. 63 
 
 

ต.ค. 63 
 

ต.ค. 63 
 

พ.ย. 63 
 
 
 

พ.ย. 63 
 
 

พ.ย. 63 
 
 

พ.ย. 62 
 

- แผนการด าเนินงาน 
 
 
- แผนการด าเนินงาน 
 
- แผนการด าเนินงาน 
 
- ข้อมูลต้นฉบับในการ     

จัดพิมพ์แผนการ
ด าเนินงาน 

 
-  บันทึกข้อความขอส่ง

แผนการด าเนินงาน 
 
-  บันทึกข้อความขอส่ง

แผนการด าเนินงาน 
 
-  บันทึกข้อความขอส่ง

แผนการด าเนินงาน 
-  แผนการด าเนินงาน    
   3 เล่ม 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าปฏิทินการศึกษา 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

        

                                             

                                                      

            

                                -             

                                                        

           /                   /                    / Facebook

       

                         

                  

                         

                                                    

                                

                        

                       -                        

                  (       ) 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1.  จัดท าร่างก าหนดวันเปดิ-ปิด ภาคเรยีน พร้อมประกาศ 
และปฏิทินการศึกษา (ฉบับย่อ) 

 
 
 
2.  น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา 
 
 
3. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตรและ

การเรียนการสอน และสภาวิชาการเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
4. น าเสนออธิการบดลีงนามประกาศ 
 
 
 
5. ส่งร่างปฏิทินกิจกรรมให้แตล่ะฝ่ายจัดท าข้อมูล 
 
 
6. รวบรวมข้อมูลและปรับเปลี่ยนข้อมูลตามที่แต่ละฝ่าย

ระบไุว ้
 
7. เสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนพิจารณา 
 
 
8. จัดท าประกาศ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 
 
5. เสนออธิการบดลีงนามประกาศ 

 
 
6. ประชาสัมพันธ์ปฏิทินการศึกษาทางระบบสารบรรณ

ออนไลน์เพื่อเวียนแจ้งทุกหน่วยงาน/ ระบบบริการ
การศึกษา/ เว็บไซต์ มหาวิทยาลยั/ Facebook 

นิสา, ฝ่ายทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา  
 
 
 

นิสา  
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศิ, นิสา 
 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ณัฏฐศศ ิ

 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ต.ค.63- มิ.ย.64 
 

- ร่างก าหนดวันเปิด-ปิด 
ภาคเรยีน/ ประกาศก าหนด
วันเปิด-ปิด ภาคเรียน/ 
ปฏิทินการศึกษา (ฉบับย่อ) 
 
- ประกาศก าหนด 
วันเปิด -ปิด ภาคเรียน 
 
- บันทึกข้อความ/ ประกาศ
ก าหนดวันเปิด-ปดิ  
ภาคเรยีน 
 
- บันทึกข้อความ/ ประกาศ
ก าหนดวันเปิด-ปดิ  
ภาคเรยีน 
 
- ข้อมูลกิจกรรมจากแตล่ะ

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง00 
 
- ประกาศ 
- ปฏิทินการศึกษา 
0000 
- บันทึกข้อความ/ประกาศ/

ปฏิทินการศึกษา 
 

 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การบริการข้อมูลที่หน่วยงานต่างๆ ขอมา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
 

        

                                        

                               

                             

       

                          

                                                 

                                            

                             

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. รับหนังสือขอข้อมูลจากภายนอกส่วนงาน 
 
 
2. ลงเลขรับหนังสือในระบบสารบรรณออนไลน ์
 
 
3. เสนอให้หัวหน้าส่วนพิจารณาสัง่การเพื่อด าเนินการ  

มอบหมายใหฝ้่ายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
4. ฝ่ายที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน ด าเนินการ   

จัดท าข้อมูลตามที่ได้ขอข้อมูล 
 
5. หัวหน้าส่วนตรวจสอบความถูกต้องลงนามในหนังสือ  

เพื่อด าเนินการจัดตอบให้หน่วยงานที่ขอข้อมูลมา 
 
6. กรณีจัดตอบหน่วยงานภายในจัดท าบันทึกข้อความ     

จัดตอบ 
 
7. กรณีหน่วยงานภายนอกด าเนินการจัดท าหนังสือ       

จัดตอบข้อมูลน าเสนอรองอธิการบดีในก ากับดูแลลงนาม
และจัดส่งทางไปรษณีย ์

 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน

0 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 
 

ฝ่ายงานที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

0 
ปวีณ์นุช/       

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
ปวีณ์นุช 

 
000 

ปวีณ์นุช 

ตลอดปีงบประมาณ 
2564 

- บันทึกข้อความ / 
หนังสือจากภายนอก 
 

- ระบบสารบรรณออนไลน ์
 
 
- บันทึกข้อความ /หนังสือ

จากภายนอก 
 

- บันทึกข้อความ / 
หนังสือจากภายนอก 

 
- บันทึกข้อความ / 

หนังสือจากภายนอก 
 
- บันทึกข้อความ 
 
 
- หนังสือภายนอกและ    
   ใบน าส่งไปรษณีย ์

 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การบริการข้อมูลสถิติทางศึกษา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
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                          PDF



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

การจัดท าสถิติจ านวนนักศกึษา 
1. รวบรวมข้อมลูสถติิจ านวนนักศึกษา และผูส้ าเร็จ  

การศึกษาจากฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 
 

2. น าเสนอข้อมูลสถิติให้หัวหน้าส่วนพิจารณา 
 

3. จัดท ารูปเล่ม และสแกนไฟล์ PDF 
 

4. จัดท าบันทึกข้อความให้หัวหน้าส่วนลงนาม เพื่อ
จัดส่งรูปเล่มใหผู้้บรหิารและคณบดี รวมถึงส่งข้อมูล
ผ่านทางระบบสารบรรณออนไลน ์และแจ้งเวียน
หน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับช่องทางการเข้าถึงสถิต ิ
 

5. น าข้อมูลสถิตเิผยแพร่ทางระบบบริการการศึกษา 
Facebook และช่องทางอื่นๆ 

 
 

 
นิสา0 

 
 

นิสา 
 

นิสา 
0 

นิสา/ ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

 
 
 

นิสา 
 
 
 

 
เมื่อสิ้นสุดการ

ลงทะเบียนเรียน
ล่าช้าภาคการศึกษาต้น 
และภาคการศึกษา

ปลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- สถิติจ านวนนักศึกษา 

 
 
- สถิติจ านวนนักศึกษา 
 
- สถิติจ านวนนักศึกษา 

 
- บันทึกข้อความ / 

สถิติจ านวนนักศึกษา 
 
 
 
- สถิติจ านวนนักศึกษา/ 
 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การให้บริการข้อมูลและตอบข้อซักถาม) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :  

 

        

                                                       

                 

       

                                                                     

                                                               

                                                        ,     
E-mail     Facebook

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อซักถามเบื้องต้นเกี่ยวกับ 

ข้อมูลทางการศึกษา เช่น การขอเอกสารส าคัญทาง

การศึกษา การลงทะเบียนเรียน การย้ายสาขาวิชา 

การสอบ การขอจบการศึกษา เปน็ต้น ทาง      เคาท์

เตอร์บริการ E-mail และ Facebook 

2. ประสานงานฝ่ายที่รับผิดชอบขอ้มูลโดยตรง เพื่อตอบ

ข้อซักถามในรายละเอียดเฉพาะ 

ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 

 

 

 

0 

ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 

 

ตลอดปีงบประมาณ 

2564 

- E-mail, Facebook 

- เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

กับการขอค าปรึกษาของ

นักศึกษา (ถ้ามี) 

- สถิติจ านวนนักศึกษา 

 
 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผลิตเอกสารกลาง (งานจัดท าส าเนาข้อสอบ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ให้พร้อม 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบจดัส่งต้นฉบับ 

จัดท าส าเนาข้อสอบ 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการจัดท าส าเนาขอ้สอบด าเนนิการเย็บข้อสอบ 
ตรวจนับข้อสอบ บรรจุขอ้สอบ ตามขั้นตอน 

เร่ิมต้น 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดเตรยีมวัสดุและอุปกรณ์ให้พร้อม 
 
2. ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบจดัส่งต้นฉบับ 
 
3. จัดท าส าเนาข้อสอบ 
 
4. คณะกรรมการจัดท าส าเนาข้อสอบด าเนินการเย็บ
ข้อสอบ ตรวจนับข้อสอบ บรรจุขอ้สอบ ตามขั้นตอน 

สมนึก การสอบประจ าภาค
การศึกษา 5 ครั้ง 
การสอบวัดความรู้

ก่อนส าเร็จ
การศึกษา 6 ครั้ง 

 

 
 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
 
- ค้นฉบับข้อสอบ 
- ส าเนาข้อสอบ 

 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผลิตเอกสารกลาง (งานผลิตเอกสารอ่ืนๆ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้ขอใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์มที ่
https://reg.mfu.ac.th แล้วกรอกขอ้มลูให้ครบถ้วน 

 

ผู้รับบริการตรวจนับเอกสารและรับต้นฉบับคืน 
พร้อมลงนามรับเอกสารและประเมินความพึงพอใจ 

 

สิ้นสุด 

ด าเนินการผลิตเอกสาร 
   - เอกสารข้อสอบ ใช้กระดาษของส่วนทะเบียนฯ 
   - เอกสารอื่นๆ ให้ผู้รับบรกิารน ากระดาษมาเอง 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบต้นฉบับให้
เรียบร้อย 

 

ผู้ใช้บริการส่งแบบฟอร์มพร้อมต้นฉบับ 
ที่ห้องผลิตเอกสารกลาง 

https://reg.mfu.ac.th/


รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

 
1. ผู้ขอใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่  
   https://reg.mfu.ac.th แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 
2. ผู้ใช้บริการส่งแบบฟอร์มพร้อมต้นฉบับท่ีห้องผลติ
เอกสารกลาง 
 
 
2. ตรวจสอบต้นฉบบัให้เรียบร้อย 
 
3. ด าเนินการผลิตเอกสาร 
   - เอกสารข้อสอบ ใช้กระดาษของส่วนทะเบียนฯ 
   - เอกสารอื่นๆ ให้ผู้รับบริการน ากระดาษมาเอง 
 
4. ผู้รับบริการตรวจนับเอกสารและรับต้นฉบับคืน   
   พร้อมลงนามรับเอกสารและประเมินความพึงพอใจ 
 

สมนึก ตลอดปีงบประมาณ 
พ.ศ.2564 

- https://reg.mfu.ac.th 
 
 
- แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
  ผลิตเอกสาร 
- ต้นฉบับเอกสาร 
 
- ต้นฉบับเอกสาร 
 
 
 
 
 
- ต้นฉบับเอกสาร 
- ส าเนาเอกสารที่จัดท า
เรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://reg.mfu.ac.th/
https://reg.mfu.ac.th/


หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
 
 

 

 

 

 

 

        

                                         

       

                         

                      

                       

                                          

                                   

                                

                                 

                                      ERP

                                                   



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ภายในหน่วยงานส ารวจค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้ใน
กิจกรรม/งาน/แผนงานในปีงบประมาณใหม ่

 
 
2. รวบรวมค าของบประมาณทั้งหมดในส่วนงาน 
 
 
3. เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาค าของบประมาณ 
 
 
4. ประชุมปรึกษาภายในส่วนงานเพื่อพิจารณาค าขอตั้ง

งบประมาณ 
 
5. ด าเนินการจดัท าค าขอตั้งงบประมาณทีผ่่านความ

เห็นชอบของหัวหน้าส่วนเพื่อเสนอให้ส่วนนโยบาย 
และแผน 

 
6. ส่วนนโยบายและแผนเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา

อนุมัติตามที่ขอตั้งงบประมาณ 
 
7. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ตามที่

มหาวิทยาลยัอนุมัติจดัสรรให ้
 
8. บันทึกแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณในระบบ ERP 
 
 
9. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้ทุกฝ่ายถือ

ปฏิบัต ิ
 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 
นิสา 

 
นิสา/หัวหนา้ฝ่าย 

ทุกฝ่าย0 
 

นิสา 
 
 

ส่วนนโยบายและแผน 
 
 

นิสา 
 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 

พ.ค.– ก.ย. 64 
 

- เอกสารรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้ใน
ปีงบประมาณใหม่ 

 
- ค าขอตั้งงบประมาณของ

ทุกฝ่ายงาน 
 
- ค าขอตั้งงบประมาณของ

ทุกฝ่ายงาน 
 
- ค าขอตั้งงบประมาณ 

0 
 
- ค าขอตั้งงบประมาณ 
 
 
 
- งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 
- แผนการใช้จ่ายเงิน

ประมาณ 
 

- แผนการใช้จ่ายเงิน
ประมาณ 

 
- แผนการใช้จ่ายเงิน

ประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจ่าย เบิกเงินส ารองจ่ายและเบิกจ่ายทั่วไป) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
  

        

       

                           

                                                       

                        

                           

                                

(               10,000               )

                                                  

               ERP 

(                                            FR 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย 
 
 
 

2. ด าเนินการกันงบประมาณและจัดท าเอกสารเบิก 
    จ่ายเงิน  งบประมาณในระบบ ERP (กรณีเบิกจ่าย   
    ทั่วไปท าเฉพาะ FR กรณียืมเงินทดรองจ่ายท า FR,    
    FC และใบยืมเงินทดรองจ่าย ) 
 
3. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติตอ่หัวหน้าส่วนพิจารณา

ลงนาม 
 
 
4.  ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมใบ

ยืมเงินให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบวงเงิน
ประมาณการค่าใช้จ่าย,ตรวจสอบหนี้สินคงค้าง และ
ด าเนินการตั้งหนี้/ตดังบประมาณ 

 
5. น าเสนอผ่านส่วนพัสดุกรณมีีการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
5.เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติ 
 
 
 
8. ส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมตัแิละใบยืมเงิน 

ทดรองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญชี (หากวงเงินเกิน 
10,000 บาท ส่งท าเช็ค) 

 
9. รับเงินสด หรือ เช็คทีส่่วนการเงินและบัญชี  

หรือ เงินโอน 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา, 

สมนึก 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา, 

สมนึก 
 
 
 
 
 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา,
สมนึก, ส่วนการเงิน

และบัญช ี
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา, 

สมนึก 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา, 

สมนึก 

ตลอด
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- บันทึกข้อความ 
 
 
 
  - ระบบ ERP 

 
 
 
 
-  ระบบ ERP/บันทึก 
    ข้อความขออนุมัติ/ FR, FC    
    และใบยืมเงินทดรอง จ่าย 
 
-  บันทึกข้อความขอ   
  อนุมัติ, FR FC , 
   ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
-  บันทึกข้อความขอ   
   อนุมัติ, FR FC , 
    ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 
-  บันทึกข้อความขอ  
   อนุมัติ/ FR FC และใบ 
    ยืมเงินทดรองจ่าย 
 
- บันทึกข้อความขอ   
  อนุมัติ, FR FC , 
  ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 
-  บันทึกข้อความขอ   
  อนุมัติ, FR FC , 
   ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (คืนเงินทดรองจ่าย) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1.  รวบรวมใบเสร็จรับเงินท้ังหมดเพื่อสรุปค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดที่ใช้ไป 

 
2.  จัดท าสรุปค่าใช้จ่าย กรณีมรีายการค่าใช้จ่ายที่เกินกว่า

ประมาณการให้ท าบันทึกขออนุมตัิเพิ่มเติม และเสนอ
ต่ออธิการบดี (หากเกินวงเงินรวมที่ได้รับอนุมตัิให้ท า
ขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่ายตามขัน้ตอน) 

 
3. เสนอเอกสารใหห้ัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม 
 
 
 
4. น าส่งบันทึกข้อความสรุปค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานการ

ช าระเงิน และบันทึกข้อความอนมุตัิเพิ่มเติม   (ถ้ามี) ให้
ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และ
น าส่งเงินคืนทดรองจ่าย (กรณีโอนเงินเหลือจ่ายผ่าน
ธนาคารให้แนบหลักฐานการช าระเงินด้วย) 

 
5.สแกนหลักฐานการคืนเงินและจดัเก็บส าเนารายงาน

สรุปค่าใช้จ่ายพร้อมใบคืนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งหมดเข้า
แฟ้ม 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา 

 
นิสา, ปวีณ์นุช, 

สุบัณฑติ, วิรญัดา 
 
 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา 

 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา 

 
 
 
 

นิสา, ปวีณ์นุช, 
สุบัณฑติ, วิรญัดา 

 
 

ตลอด
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- หลักฐานการช าระเงิน 
 
 
- หลักฐานการช าระเงิน 
-  บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
 
 
- หลักฐานการช าระเงิน 
-  บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
 
- หลักฐานการช าระเงิน 
-  บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
 

 
 
- หลักฐานการช าระเงิน 
-  บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
 

0000 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (จัดซื้อ/จ้าง) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART :  
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100,000     

                   

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1.  ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพือ่ขอใบเสนอราคา  และ
รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์ หรือครภุณัฑ์ที่จะจดัซื้อ 

 
 
2. กันเงินงบประมาณและจดัท าใบเสนอซื้อ/จา้ง           

ในระบบ ERP  
 
3. น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาลงนามใบเสนอซื้อ/จา้ง 
 
 
 
 
4. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบสารบรรณออนไลน ์

 
 

5. จัดส่งใบเสนอซื้อ/จ้างให้ส่วนการเงินและบญัชี  
     ตรวจสอบวงเงินประมาณการค่าใช้จ่าย, ตัด   
     งบประมาณ 
 
6. จัดส่งใบเสนอซื้อ/จ้างให้หัวหนา้ส่วนพัสดุ พิจารณา 

จัดซื้อ 
 
 
7. ส่วนพัสดุด าเนินการจดัซื้อตามรายการทีไ่ด้ขอ    
    อนุมัติไว้ 

 
8. รอรับของและตรวจสอบความสมบูรณ์ของพัสด ุ
 

วิรัญดา 
 
 

0000 
วิรัญดา 

 
00000 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ส่วนพัสด ุ
 

000 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับ/จ้าง 

 

ตลอดปี 
งบประมาณ 64 

- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์ 
หรือครุภณัฑ ์
 
 - ใบเสนอซื้อ/จ้าง 

/ระบบ ERP 
 
- ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์ 
หรือครุภณัฑ ์
0000 
-  ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
    /ระบบสารบรรณออนไลน ์
 
- ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์ 
หรือครุภณัฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
-  รายการพัสด ุ
-  ใบรับของ 
 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (เบิกจ่ายค่าท าการนอกเวลา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป          
 FLOW CHART : 
   

        

                                                            

       

                           

                                                    

                                         

                       

                           

                             

                                                              

             

                                  

                               

                OT             

                           

                        

                           

(       )              

                  

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ส ารวจความต้องการปฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ 
 
 
2. ท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการให้เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการเสนอหัวหน้าส่วนลงนาม 
 
3. เสนอให้อธิการบดลีงนามอนุมตัิในหลักการ 
 
 
4. เจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  
    กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการลงเวลาท างานล่วงเวลา 
 
5. ด าเนินการบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 

ในระบบค่าตอบแทนเกินกว่าเวลาปกติ 
 
6. พิมพ์รายงานการปฏิบัติงานล่วงเวลาท าการประจ าเดือน 

เพื่อสรุปส่งส่วนการเงินและบัญชี        
     ทุกสิ้นเดือน 

-  ในกรณีที่มีปัญหาให้จดัท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลาเป็นกรณีพเิศษ 

 
7. สรุปรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการให้ 

หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม 
 
8. น าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการที่ได้รับ 

การอนุมัติจากอธิการบดีพร้อมสรุปรายงานการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการให้ส่วนการเงินและบัญชี 

 
 
9. ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน

นอกเวลาท าการ  
 

วิรัญดา,  
หัวหน้าทุกฝ่าย 

 
วิรัญดา 

 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ท าการ 
 

วิรัญดา 
 
 

วิรัญดา 
 
 

 
 
 

วิรัญดา 
 
 

0วิรัญดา 
 
 

000000 
 

ส่วนการเงินและบัญชี 

ตลอด
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- แบบส ารวจรายช่ือ
ผู้ปฏิบัติงาน 
 
- บันทึกข้อความ 
- รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน 
 
- บันทึกข้อความ 
- รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน 
0000 
- แบบฟอร์มขออนุมัติ

ปฏิบัตกิารนอกเวลาท าการ 
 
- ระบบค่าตอบแทน 
 
 
- ระบบค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อความ 
- รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน 
- แบบฟอร์มขออนุมัติ

ปฏิบัติการนอกเวลาท าการ 
 
- ระบบค่าตอบแทน0 
- บันทึกข้อความ 
- รายช่ือผู้ปฏิบัติงาน 
- แบบฟอร์มขออนุมัติ

ปฏิบัตกิารนอกเวลาท าการ 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการรับช าระค่าธรรมเนียม 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบออนไลนท์ี่ 
https://reg.mfu.ac.th 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นักศึกษาช าระเงินผ่าน Mobile Banking หรือ ทีธ่นาคาร ที่
ระบุในใบแจ้งยอดการช าระเงิน 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบออนไลน์ท่ี 
https://reg.mfu.ac.th  
 
 

2. นักศึกษาช าระเงินผ่าน Mobile Banking หรือ ที่
ธนาคาร ท่ีระบุในใบแจ้งยอดการช าระเงิน 

นักศึกษา, ผู้รับบริการ 
 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ตลอด
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-  https://reg.mfu.ac.th 
 

 
 
-  สลิปการช าระเงิน 

 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริหารบุคคล (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 

 

        

       

                                             

(                    )
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 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1.  แจ้งพนักงานทุกคนจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Portfolio) 

 
2. จัดท าแบบฟอร์มเสนอช่ือคณะกรรมการประเมินรอบปี  

(กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
 
 
3. น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณารายนามคณะกรรมการ 

ลงนามในแบบฟอร์มและบันทึกขอ้ความส่งส่วนการ
เจ้าหน้าท่ี 
 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
5. หัวหน้าส่วนจัดท าสรุปคะแนนประเมินและลงนามใน

แบบแจ้งการประเมินผลการปฏบิตัิงานประจ าป ี
 
 
 
6. เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามแบบแจ้งการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 
7. คืนแบบแจ้งการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงาน

ลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 
 
8. น าส่งแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานและแบบแจ้งการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคนให้ส่วน
การเจ้าหน้าที ่

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 
 

นิสา 
 
 

 
นิสา 

 
 
 

หัวหน้าส่วน 
 
 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
นิสา 

 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ก.พ.-มี.ค.64/ 
ก.ค.-ส.ค.64 

 
 
 
- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มเสนอช่ือ

คณะกรรมการฯ 
 
- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มเสนอช่ือ

คณะกรรมการฯ 
 
- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มเสนอช่ือ

คณะกรรมการฯ 
 
- สรุปคะแนนประเมินแตล่ะ

ฝ่าย 
 
 
 
- แบบแจ้งการประเมินผล          

การปฏิบัติงานประจ าป ี
 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริหารบุคคล (งานสวัสดิการและอ่ืนๆ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
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 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

- ค่ารักษาพยาบาล 

- ค่าเล่าเรียนบตุร 

- การลาและการลงเวลาปฏิบัติงาน 

         งานกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
 
 
1.  น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการที่

พนักงานกรอกเสร็จแล้วให้หัวหน้าส่วนลงนาม 
 
 
2. บันทึกข้อมูลการลาและการเข้าร่วมกิจกรรม

มหาวิทยาลยัเพื่อประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

 
3. ประสานงานและอ านวยความสะดวก รวมถึงส่ง

เอกสารในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ

 

 

 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 

 

ณัฏฐศศ ิ

 

 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 

 

ตลอด

ปีงบประมาณ 

2564 

- แบบฟอร์มการเบิก  

   สวัสดิการต่างๆ 

- ระบบลาและชี้แจงการลง  

เวลาออนไลน ์

 

- แบบฟอร์มการเบิก

สวัสดิการต่างๆ 

 
 

- ข้อมูลสรุปการลาและการ

เข้าร่วมกิจกรรมของ

พนักงาน 

 

- แบบฟอร์มการเบิก

สวัสดิการต่างๆ 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานวัสดุและครุภัณฑ์ (งานเบิกจ่ายวัสดุ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART :    
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 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหน่วยงานพร้อมส ารวจความ
ต้องการใช้วัสดุของแต่ละฝ่าย 
 
 
2. บันทึกขอโอนวัสดุผ่านระบบ ERP 
 
3. หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนามใบขอเบิกวัสด ุ
 

 
 

4.  ตรวจรับวัสดุและจัดเกบ็เข้าตู้เก็บวัสดุของหน่วยงาน 
 
5. บันทึกจ่ายวัสดุในระบบ ERP 
 
 
6. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุภายในหน่วยงาน 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศิ, 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 
0000 

 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 43 

- แบบส ารวจความต้องการ
ใช้วัสดุ 

 
 
- ใบเบิกวัสด ุ
 
- ใบเบิกวัสด ุ

 
 
 
- ใบเบิกวัสด ุ
 
- ระบบ ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานวัสดุและครุภัณฑ์ (งานตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

       

                                                        

                         

                                                           

                             7                                 

                     ERP

                                              ERP

                                    

                                                                

            



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ  
    คงเหลือสิ้นป ี
 
2. เสนอค าสั่งแต่งตั้งให้อธิการบดลีงนาม 
 
 
3.  ด าเนินการสร้างเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังใน 
     ระบบ ERP 
 
4.  ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นป ี
 
 
 
5. บันทึกผลการนับในระบบ ERP 
 
6. รายงานผลการตรวจนับและน าเสนออธิการบดเีพื่อ 
    พิจารณาให้การรบัรอง 
 
 
7. น าส่งรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังท่ีได้รับการ
อนุมัติแล้ว ให้ส่วนการเงินและบัญชี ภายใน 7 วันท าการ
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ

สิ้นป ี
 

ณัฏฐศศ ิ
 

ณัฏฐศศ ิ
 

00 
00 

ณัฏฐศศ ิ
 

30 ก.ย.-  10 ต.ค.
64 

- ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
 
- ระบบ ERP 

 
 

- รายการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 
 
 
- ระบบ ERP 
 
- บันทึกข้อความ/ ค าสั่งฯ/
รายงานผลการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 
 
- บันทึกข้อความ/ ค าสั่งฯ/
รายงานผลการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 
 
 
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานวัสดุและครุภัณฑ์ (งานครุภัณฑ์) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                                                            

                                                  

                             

                                         

                                      

                                            

       

                            

                                 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนบัครภุัณฑ ์
    ประจ าหน่วยงาน 
 
 
 
2. น าเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้อธิการบดี   
    ลงนาม 
 
 
 
3. ด าเนินการสร้างเอกสารตรวจนบัครุภณัฑ์ประจ า 
    หน่วยงาน 
 
4. ตรวจนับครภุัณฑป์ระจ าหน่วยงาน 
 
 
5. สรุปผลการตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าหน่วยงาน 

 
 
 

6. รายงานผลการตรวจนับและน าเสนอ 
    อธิการบดีเพื่อพิจารณาให้การรับรอง 
 
7. น าส่งรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑ์ให้ส่วนพัสดุ 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

คณะกรรมการฯ 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 
 

ณัฏฐศศ ิ
 

ก.ย. – พ.ย..64 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าปี
งบประมาณ 

 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าปี
งบประมาณ 
 

- รายการครุภณัฑ ์
 
 
- รายการครุภณัฑ ์

 
- รายงานผลการตรวจนับ 

      ครุภัณฑ์ประจ าป ี
 
- บันทึกข้อความ/ ค าสั่ง/ 
   รายงานผลการตรวจนับ 
   ครุภัณฑ์ประจ าป ี
 
 
 
 
 - บันทึกข้อความ/ ค าสั่ง/ 
    รายงานผลการตรวจนับ 
    ครุภัณฑ์ประจ าป ี
 

 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานประกันคุณภาพการศึกษาและรายงาน      

การประเมินตนเอง SAR) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART :  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ประชุมหัวหน้าฝา่ยเพื่อช้ีแจงขอ้มูลการจดัท า SAR 
 
 
2.  รวบรวมหลักฐานตามค ารับรองการปฏิบัติงาน  
     และจัดท าข้อมูลรายงาน SAR  
 
 
 
3.  น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนพิจารณาและลงนาม  
     บันทึกข้อความน าส่งรายงาน 
 
 
 
 
4.  จัดท าเล่มรายงาน SAR จ านวน 5 เล่ม พร้อมส่งไฟล์

เล่มรายงานและหลักฐานให้ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

 
 
 
5.  เตรียมข้อมลูงานประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อ        
     รับการประเมิน 
 
 
 
6. รับการประเมินการด าเนินงานประกันคณุภาพ  
    การศึกษา 
 
 
 
7. ด าเนินงานตามที่คณะกรรมการประเมินฯ เสนอแนะ 
 

หัวหน้าส่วน, 
หัวหน้าฝ่าย, นสิา 

 
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง, นิสา 

 
 
 
 

นิสา 
 
 
 
 
 

นิสา 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน, หัวหน้า
ฝา่ยทุกฝ่าย, 

คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
หัวหน้าส่วน,  
หัวหน้าฝ่าย 

 
 
 

หัวหน้าส่วน,  
หัวหน้าฝ่าย 

ส.ค. – ต.ค.64 - ข้อมูลรายงานการประเมิน 
 
 
- ข้อมูลรายงานการ 
   ประเมิน 
- หลักฐานประกอบการ
ประเมิน 
 
- บันทึกข้อความ 
- ข้อมูลรายงานการ 
   ประเมิน 
- หลักฐานประกอบการ
ประเมิน 
 
- เล่มรายงานการประเมิน 
   ตนเอง 
- หลักฐานประกอบ        
   การประเมิน 
- บันทึกข้อความ 
 
- เล่มรายงานการประเมิน 
   ตนเอง 
- หลักฐานประกอบ       
   การประเมิน 
 
- เล่มรายงานการประเมิน 
   ตนเอง 
- หลักฐานประกอบ       
   การประเมิน 
000 
 
 
 

  
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานค ารับรองการปฏิบัติงาน)    
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
 
 

        

                                                     

                                             

                  

                                                           

               

       

                                  

                                  

                                                     

 

 

  

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

 
1. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อพิจารณาค ารับรอง 

การปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  
 
2. เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาปรึกษาหารือกับ 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลเพื่อพิจารณาความเหมาะสม
ก่อนการด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน 

 
3. ส่งข้อมูลค ารับรองการปฏิบตัิงานให้ส่วนประกันคณุภาพ

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตรเพื่อน าเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประเมินผลค ารับรองการปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณพิจารณา 

 
4. ด าเนินการจัดท าเอกสารค ารับรองการปฏิบัติงานเสนอ

หัวหน้าส่วนพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
ลงนามอนุมัติค ารับรองการปฏิบัติงาน 

 
 
5. จัดส่งเอกสารที่อนุมัติแล้วให้ส่วนประกันคณุภาพ 

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

 

 

 

6. หน่วยงานด าเนินการประเมินค ารับรองการปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 
 

7. เตรียมข้อมลูเกีย่วกับค ารับรองการปฏิบัติงานเพื่อ 
    รอรับการประเมินผลในช่วงปลายปีงบประมาณโดย 
    คณะกรรมการประเมินผลค ารบัรองการปฏิบัติงาน 
    ประจ าปีงบประมาณ 

 
หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 

 
 

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
 
 

00 
ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 
 
 

นิสา 
 
 
0 
0 

นิสา, 
ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

 
ธ.ค. 63 - ก.พ.64 

 
 

ก.ย. – ต.ค. 64 

 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
00 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
- ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
 
 
- เอกสารประกอบ 
   ค ารับรองการปฏิบตัิงาน 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง)    
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
  

        

                                      

                                

                              

                                 

       

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

 
1. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการ

จัดท ารายงานควบคมุภายในและบริหารความเสี่ยงและ
เพื่อประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและ
รายงานผลการควบคุมภายในเพ่ือพิจารณาความเสี่ยงท่ี
คาดว่าจะเกิดขึ้นในปีงบประมาณถัดไป 

 
2. แต่ละฝ่ายระบุความเสี่ยงและ ปัจจัยท าให้เกิดความ

เสี่ยง โดยประเมินโอกาสที่ก่อให้เกดิความเสี่ยง และ
ผลกระทบของความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นกับงานและก าหนด
แนวทางการบริการจดัการความเสี่ยง 

 
3.  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการ

ปรับปรุงการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงใน
รอบ6 เดือน และในประจ าปีงบประมาณ 

 
4. เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาอนุมตัิ รายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

 
5.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปรับปรุง

ควบคุมภายในและบริหารความเสีย่งส่งให้ 
ส่วนประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสตูร 

 
หัวหน้าฝ่าย 

ทุกฝ่าย 
 
 

 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

 
 
 

สุบัณฑติ 
 

 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 

 
ต.ค. 63, 

มี.ค. - เม.ย. 64,     
ส.ค. - ก.ย.64 

 
- รายงานสรุปแผนบรหิาร

ความเสีย่งประจ าปี  
(6 เดือน) 

 
 
 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
 
 
 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

000 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานการจัดการความรู้ KM)    
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
  
 

        

                                     

                                

                                                             

                                                

       

                                                

                            

                            

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ส ารวจช่วงเวลาส าหรับการจัดการความรู้ 
 
2. หัวหน้าฝ่ายประชุมหารือเพื่อก าหนดหัวข้อและแนว

ทางการด าเนินงาน 
 
3. จัดท าโครงการ และแผนการด าเนินงาน 
 
4. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย 
 
5. ด าเนินงานตามแผนและแนวปฏิบัติในการด าเนิน

กิจกรรมการจัดการความรู้ที่ได้วางไว ้
 
 
6. จัดท ารายงานจัดการความรู้ และน าความรูไ้ปใช้งานใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ปวีณ์นุช, นิสา 
 

หัวหน้าส่วน,  
หัวหน้าฝ่าย,นสิา 

 
ปวีณ์นุช 

000 
ปวีณ์นุช 

0 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ทุกคน 
 

0000 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ทุกคน 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2564 
 

 
 
 
 
 

- โครงการจดัการความรู ้
 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ 
 
-  เอกสารประกอบการจัด

โครงการจดัการความรู ้
 
 
- รายงานสรุปการจัดการ

ความรู ้
 
 
 
 
 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประชาสัมพันธ์ (งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
  

        

       

                             

                                        (REG)/ Facebook/ 

                                 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. จัดท าข้อมูลข่าวประชาสมัพันธ์ 
 

 
2. เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณา 
 
 
3. ประชาสัมพันธ์ข่าวผา่นระบบบริการการศึกษา (REG)/ 

Facebook/ บอร์ดประชาสมัพันธ์          ทั่ว
มหาวิทยาลยั 

สุบัณฑติ 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
สุบัณฑติ 

 

 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2563 

- ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
- ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
- ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

 
 

  
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  รายงานผลการด าเนินงาน 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
 

 
 

        

                                        

       

                           

                                         

                             

     -                                 3       

                            

     -         Final Report                       4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. รับบันทึกข้อความจากส่วนนโยบายและแผนให้
ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานพร้อม
แบบฟอร์มในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

2. แจ้งภายในหน่วยงานให้แต่ละฝา่ยงานจัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน ประจ าไตรมาสเพ่ือจัดส่งให้ส่วน
นโยบายและแผน (ทุก 3 เดือน) น าเสนอรายงานผล
การด าเนินงาน ต่ออธิการบดีทุก 2 ไตรมาส     (6 
เดือน)  

3. รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานจากแต่ละฝ่ายงาน
เพื่อจัดท าข้อมูลเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา 
 

 
4. จัดท าบันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการด าเนินงาน

ถึงส่วนนโยบายและแผน 
 
 
5. น าส่งส่วนนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการต่อไป 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนทะเบียน 
และประมวลผล 

ทุกคน 
 
 

สุบัณฑติ 
 
 
 

สุบัณฑติ 
 
 

00 
สุบัณฑติ 

ไตรมาส 1 
ต.ค.-ธค.63 
ไตรมาส 2 

ม.ค.-มี.ค.64 
ไตรมาส 3 

เม.ย.-มิ.ย.64 
ไตรมาส 4 

ก.ค.-ก.ย.64 

- บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
- บันทึกข้อความ 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
- บันทึกข้อความ 
- รายงานผลการด าเนินงาน 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประชุมและตารางนัดหมาย 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 

        

                                     

                                                       

                        

                                             

       

                                                      

                                                              

                        

                  

               

                                                   

 

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

 
1. รับบันทึกข้อความแจ้งเข้าร่วมการประชุมและเสนอ

วาระที่จะเข้าประชุมครั้งดังกล่าว 
 
2. เสนอหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่ายทราบและเสนอวาระที ่

จะเข้าประชุม 
 
3. รวบรวมและจัดท าวาระที่จะเสนอเข้าในท่ีประชุม 
    ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม 
 
1. จดบันทึกนัดหมายการประชุมลงในแฟ้มและบอรด์

ตารางประชุม 
 
5. จัดส่งบันทึกข้อความพร้อมหัวขอ้วาระเข้าท่ีประชุมให้

เลขานุการในการประชุมครั้งนั้น 
 
 
6. แต่ละฝ่ายจัดท าข้อมลูวาระที่จะเข้าประชุมจัดส่งให้

ฝ่ายเลขานุการเพื่อน าเข้าในท่ีประชุมพิจารณา 
 
7. น าเสนอมติทีผ่่านการประชุมให้หัวหน้าส่วนรบัทราบ

ข้อมูลพร้อมแจ้งเวียนในส่วนงานรบัทราบข้อมูล 
 
8. ด าเนินการจดัเก็บมติเพื่อใช้เป็นข้อมูลในครั้งต่อไป 

 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 
 

วิรัญดา 
 
 

วิรัญดา 
 
0 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ส่วนทะเบียน 

และประมวลผล 
ทุกคน 
0000 

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
2564 

 
- บันทึกข้อความ 
 
 
- บันทึกข้อความ 
 
 
- วาระเสนอประชุม 
 
 
- บันทึกข้อความขอส่งวาระ

การประชุม 
 
- วาระเสนอประชุม 
 
 
 
-  บันทึกข้อความ 
   /มติการประชุม 
 
-  บันทึกข้อความ 
- มติที่ประชุมพิจารณา 
   วาระที่น าเสนอ 
 
 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานท าลายส าเนาข้อสอบ 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           

FLOW CHART : 
 

        

       .                                                     

       

                                                        

                            

                                     

                             

                   

                                       

                             

                                        

                               

 

 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา อ้างอิง 

1. ท าบันทึกข้อความแจ้งส านักวิชาสง่ข้อสอบที่จะ
ท าลาย 
 
 

2. ประสานงานผู้รับจ้างเพ่ือท าลายขอ้สอบ 
 
3. ด าเนินการท าลายส าเนาข้อสอบ 
 
 
 
4. ด าเนินการขายกระดาษ 

 
 
 

5. รายงานการขายกระดาษให้หัวหนา้ส่วนรับทราบ 
 
 

6. น าส่งเงินให้ส่วนการเงินและบญัช ี
 
 
7. น าส่งใบเสรจ็รับเงินใหส้่วนอาคารสถานท่ี และ

จัดเก็บส าใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้ม 
 

 
 
 
 

ฝ่ายประมวลผล
การศึกษาและจัดสอบ 

 
 

สมนึก 
 

สมนึก, ตัวแทนฝา่ย 
ปส., ผูร้ับจ้างท าลาย

ข้อสอบ 
 

สมนึก, ตัวแทนฝา่ย 
ปส., ผูร้ับจ้างท าลาย

ข้อสอบ 
 

0 นิสา0 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 

ม.ค.63,  
ก.ค.63 

- บันทึกข้อความ 
 
000 
 
- ข้อสอบเก่า 
 
- รายการการขายกระดาษ 
 
 
 
- รายการการขายกระดาษ 
 
 
 
- เงินจากการขายกระดาษ 
 
 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
- ใบเสร็จรับเงิน 

  
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบคุณวุฒิ (ผู้ส าเร็จการศึกษา หรือผู้ที่เคยศึกษา) 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ด ำเนินกำรตรวจสอบคณุวุฒิของนักศึกษำท่ีหน่วยงำนภำยนอก
ขอตรวจสอบกับหลักฐำนของมหำวิทยำลัยว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ
หรือไม่ และหลักฐำนถูกต้องหรือไม่ 

 
2. จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ น ำเสนอ 

รองอธิกำรบดีเพื่อโปรดลงนำม โดยผ่ำนควำมเห็นชอบ     
จำกหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 

 
 
3. จัดส่งผลกำรตรวจสอบคณุวุฒิทำงไปรษณีย์ พร้อมจดัท ำ    

ใบน ำส่งไปรษณีย ์
 

กุลพธ ู
 
 
 

กุลพธ ู
 
 
 
 

กุลพธ ู

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

- หนังสือเข้ำจำก 
หน่วยงำนภำยนอก 

 
 

- หนังสือออกแจ้งผล
กำรตรวจสอบให้
หน่วยงำนภำยนอก 

 
 
-  ใบน ำส่งไปรษณีย ์

 
 
 
 
 

(นำยเรอืงศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานย้ายสาขาวิชา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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        facebook/regmfu 
3.                     Username     
    Password

        : 
1.                                                
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1.                                        
                                        
                                              
    -          Username     password
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2.                                            
                                    
3.                                     
                                          
                       

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำก ำหนดกำรย้ำยสำขำวิชำ เพื่อประชำสัมพันธ์ให ้ นักศึกษำ
ทรำบทำงเว็บไชต์ reg.mfu.ac.th และ facebook/regmfu และ
จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนส ำนักวิชำ 
 

2. จัดเตรียมค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ และค ำแนะน ำในกำรย้ำย
สำขำวิชำ 

 
3. รับค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ โดยตรวจสอบควำมถูกต้องของ     

ค ำร้องว่ำเป็นไปตำมเงื่อนไขกำรยำ้ยสำขำวิชำหรือไม่ 
 

4. จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำท่ียื่นค ำร้องขอย้ำยสำขำวิชำ โดยแยก   
กำรย้ำยสำขำวิชำเป็นส ำนักวิชำเดมิ และส ำนักวิชำใหม่       
เสนอหัวหน้ำส่วน 

 
5. จัดเตรียมและตรวจสอบ รหสัโครงสร้ำงหลักสูตร รหสัแผน 

กำรศึกษำ และรหสัประจ ำตัวนักศกึษำใหม่ ของนักศึกษำท่ี    
ขอย้ำยสำขำวิชำ 

 
6. จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสตูรและ   

กำรเรียนกำรสอน เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 

7. จัดท ำประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติใหย้้ำยสำขำวิชำ 
พร้อมก ำหนดรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม ่และอำจำรย์ที่ปรึกษำ
คนใหม่ น ำเสนอรองอธิกำรบดีเพือ่โปรดพิจำรณำลงนำม     
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกหัวหนำ้ส่วน 

 
8. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีได้รับ

อนุมัติให้ย้ำยสำขำวิชำให้ส ำนักวิชำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงเว็บไชต์ reg.mfu.ac.th และ 
facebook/regmfu 

 
9. ส่งรำยชื่อนักศึกษำท่ีไดร้ับอนุมัติให้ย้ำยสำขำวิชำ และที่ได้

ด ำเนินกำรโอนข้อมูลจำกสำขำวิชำเดิม ไปยังสำขำวิชำใหม่
เรียบร้อยแล้ว ให้ฝ่ำยทะเบยีนกำรศึกษำ และฝำ่ยบริกำร
กำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป เพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ี      
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ลลิดำ 
 
 
 

ลลิดำ 
 
 

ลลิดำ/ 
กุลพธ ู

 
ลลิดำ 

 
 
 

ลลิดำ 
 
 
 

ลลิดำ 
 

  
ลลิดำ 

 
 
 
 

ลลิดำ 
 
 
 
 

ลลิดำ 
 
 
 

 

พ.ย.63 
เม.ย.64 

 
 

พ.ย.63 
เม.ย.64 

 
ธ.ค.63 
พ.ค.64 

 
ธ.ค.63 
พ.ค.64 

 
 

ธ.ค.63 
พ.ค.64 

 
 

ม.ค.64 
มิ.ย.64 

 
ม.ค.64 
มิ.ย.64 

 
 

 
ม.ค.64 
มิ.ย.64 

 
 
 

ม.ค.64 
มิ.ย.64 

 
 

 

- ป้ำยประชำสัมพันธ์ 
- บันทึกข้อควำม 

 
 

- ค ำร้องขอย้ำย
สำขำวิชำ 
 

- ค ำร้องขอย้ำย
สำขำวิชำ 

 
- รำยชื่อนักศึกษำท่ี

ขอย้ำยสำขำวิชำ 
 
 
- รำยงำนตรวจสอบ

ข้อมูลนักศึกษำท่ี
ขอย้ำยสำขำวิชำ 

 
- วำระกำรประชุม 
 
 
- ประกำศรำยชื่อ

นักศึกษำท่ีได้รับ
อนุมัติย้ำย
สำขำวิชำ 

 
- บันทึกข้อควำมแจ้ง

เวียน 
 
 
 

- รำยชื่อนักศึกษำท่ี
ได้รับอนมุัติย้ำย
สำขำวิชำ 
 

 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

10. จัดท ำบันทึกข้อควำมปรับปรุงค่ำประกันของเสียหำยของ 
นักศึกษำที่ได้รับอนุมัติย้ำยสำขำวิชำหลังลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

 
11. จัดท ำรำยงำนจ ำนวนนักศึกษำท่ีขอย้ำยสำขำวิชำ 

ลลิดำ 
 
 

ลลิดำ 

ม.ค.64 
มิ.ย.64 

 
ม.ค.64 
มิ.ย.64 

- บันทึกข้อควำม 
 
 

- รำยงำนจ ำนวน
นักศึกษำท่ีขอย้ำย
สำขำวิชำ 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบผู้มีสิทธิ์สอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit - Examination) 

ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ
ช้ันปีท่ี 4 ทุกสำขำวิชำ เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบคณุสมบัติของผู้มี
สิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ  โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำก
สถิติจ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน 

 
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบคณุสมบตัิของนักศึกษำท่ีมีสิทธ์ิสอบวัด

ควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ ระดบัปริญญำตรี เป็นไปตำม
คุณสมบัติของผู้มสีิทธ์ิสอบหรือไม ่

 
3. จัดท ำรำยชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ    

ระดับปริญญำตรี พร้อมท้ังน ำรำยช่ือสู่ระบบ Exit Exam 
 
 

4. จัดท ำจ ำนวนผูม้ีสิทธ์ิสอบวดัควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ    
ระดับปริญญำตรี  

 
 
หมายเหตุ : กำรตรวจสอบผูม้ีสิทธิ์สอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จ

กำรศึกษำ จะด ำเนินกำรเฉพำะกำรสอบครั้งท่ี 1, 3 และ 
5 ของทุกปีกำรศึกษำ 

กุลพธู/ลลิดำ 
 
 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

กุลพธ ู
 
 
 

กุลพธ ู
 
 
 
 

ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
 

ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
 

- แบบตรวจสอบกำร
ส ำเรจ็กำรศึกษำ 

- จ ำนวนนักศึกษำ
ปัจจุบัน 

 
- แบบตรวจสอบกำร

ส ำเรจ็กำรศึกษำ 
 
 
- รำยชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ

วัดควำมรู้ก่อน
ส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 
- จ ำนวนผู้มีสิทธ์ิสอบ

วัดควำมรู้ก่อน
ส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ
ช้ันปีท่ี 4 ทุกสำขำวิชำ เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบนักศึกษำท่ีคำดว่ำ
จะส ำเร็จกำรศึกษำ โดยอ้ำงอิงข้อมูลจำก จ ำนวนนักศึกษำปจัจุบัน 

 
2. ด ำเนินกำรตรวจสอบคณุสมบตัิของนักศึกษำช้ันปีท่ี 4          

ทุกสำขำวิชำ ว่ำเป็นนักศึกษำท่ีลงทะเบียนเรียนครบทุกรำยวิชำ 
ตำมโครงสรำ้งหลักสูตรก ำหนดหรอืไม ่

 
3. จัดท ำรำยชื่อนกัศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเรจ็กำรศึกษำทุกระดับ 

กำรศึกษำ 
 
 
4. จัดท ำจ ำนวนนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเรจ็กำรศึกษำ ทุกระดับ

กำรศึกษำ 
 
 
5. จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์จำกส่วนกำรเงินและ 

บัญชีตรวจสอบหนี้สิ้นนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเรจ็กำรศึกษำทุก
ระดับกำรศึกษำ 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ลลิดำ 
 
 
 

ลลิดำ 
 
 
 

ลลิดำ 
 

ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 
ก.พ.64 
ก.ค.64 
ก.ย.64 

 

- แบบตรวจสอบกำร
ส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 
 
- แบบตรวจสอบกำร

ส ำเรจ็กำรศึกษำ 
 
 
- รำยชื่อนักศึกษำท่ี

คำดว่ำจะส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

 
- จ ำนวนนักศึกษำท่ี

คำดว่ำจะส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

 
- บันทึกข้อควำม 
 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. น ำไฟล์รำยชื่อนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ เข้ำสู่ระบบ 
MIS เพื่อให้นักศึกษำสำมำรถยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำน
ระบบออนไลน ์
 

2. ประชำสมัพันธ์ก ำหนดกำรยื่นค ำรอ้งขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

 
 

3. ตรวจสอบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ และด ำเนินกำรแก้ไขช่ือ-
นำมสกลุ นักศึกษำ ตำมค ำร้องขอส ำเรจ็กำรศึกษำ (ถ้ำมี)  
พร้อมลงลำยมือช่ือเจ้ำหนำ้ที่ผู้แก้ไข 
 
 

4. จัดเก็บค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำเข้ำแฟ้ม  
 
 
 

หมำยเหตุ : ส่วนทะเบยีนและประมวลผลขอควำมอนุเครำะห ์
ส่วนกำรเงินและบัญชีตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษำ 
ที่คำดว่ำจะส ำเรจ็กำรศึกษำในแตล่ะภำคกำรศึกษำ 

ลลิดำ 
 
 
 

ลลิดำ 
 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

ต.ค.63 
มี.ค.64 
ก.ค.64 

 
ต.ค.63 
มี.ค.64 
ก.ค.64 

 
ต.ค.63 
มี.ค.64 
ก.ค.64 

 
 

ต.ค.63 
มี.ค.64 
ก.ค.64 

 

- ไฟล์รำยชื่อนักศึกษำ
ที่คำดว่ำจะส ำเรจ็
กำรศึกษำ 

 
- reg.mfu.ac.th 
 
 
 
- ค ำร้องขอส ำเรจ็ 

กำรศึกษำ 
 
 
 
- ค ำร้องขอส ำเรจ็ 

กำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบผลกำรศึกษำของนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ
ว่ำผลกำรศึกษำเข้ำครบทุกรำยวิชำหรือไม่ เมื่อผลกำรศึกษำเข้ำ
ครบทุกรำยวิชำเรียบร้อยแล้ว จัดพิมพ์รำยงำนแบบตรวจสอบ
กำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ 
 

2. ด ำเนินกำรตรวจสอบคณุสมบตัิของนักศึกษำท่ีคำดว่ำจะส ำเร็จ
กำรศึกษำว่ำเป็นไปตำมเง่ือนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำหรือไม่ 

 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
 
 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

 

- แบบตรวจสอบกำร
ส ำเรจ็กำรศึกษำ 

 
 
 
- แบบตรวจสอบกำร

ส ำเรจ็กำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
 

                          
                                

          
                     

                  

                               
                    
                     

              
                                

                               
                      

                
                   

        

                
                               

                
                        

                

                            
                               

                  

                    
                            
                         

       
 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. บันทึกข้อมูลนักศึกษำเข้ำสูร่ะบบ MIS เพื่อจัดท ำประกำศรำยชื่อ
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

2. จัดท ำบันทึกข้อควำม พร้อมประกำศรำยชื่อผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ  
ส่งให้ส ำนักวิชำ เพื่อให้คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบรำยชื่อผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 

 
3. จัดท ำวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร เพื่อน ำเสนอที่ประชุม

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
  

4. บันทึกสถำนภำพกำรส ำเร็จกำรศึกษำ ประเภทอยูร่ะหว่ำงรอ 
สภำมหำวิทยำลยัอนุมัต ิ

 
5. จัดท ำวำระกำรประชุมสภำมหำวทิยำลัย เพื่อน ำเสนอที่ประชุม

พิจำรณำอนุมัติให้ปรญิญำบตัรแกผู่้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

6. จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เรื่อง กำรอนุมัติให้
ปริญญำบัตรแกผู่้ส ำเรจ็กำรศึกษำ ที่สภำมหำวิทยำลัยอนมุัติ
เรียบร้อย เพื่อเสนออธิกำรบดีลงนำม 

 
7. บันทึกสถำนภำพกำรส ำเร็จกำรศึกษำ ประเภทส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
8. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

เรื่อง กำรอนุมัติให้ปริญญำบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ฉบับสภำ
มหำวิทยำลยัอนุมัติ) ให้ส ำนักวิชำและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อจักได้ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

9. จัดท ำจ ำนวนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำ 
 

10. จัดท ำจ ำนวนผูส้ ำเร็จกำรศึกษำท่ีได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง 
และอันดับสอง 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
 

ณัฐกำณ 
 
 

ภำนิสำ 
 
 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
ณัฐกำณ 

 
 
 

ภำนิสำ 
 

ณัฐกำณ 
 
 
 
 

ณัฐกำณ 
 

ณัฐกำณ 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

ตลอดทั้งป ี
 

- ประกำศรำยช่ือ
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
- บันทึกข้อควำม 
- ประกำศรำยช่ือ

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 
- วำระกำรประชุม

สภำวิชำกำร 
 
- บันทึกสถำนะใน

ระบบ MIS 
 
- วำระกำรประชุม

สภำมหำวิทยำลยั 
 
- ประกำศรำยช่ือ

ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 
 
- บันทึกสถำนะใน

ระบบ MIS 
- บันทึกข้อควำม 
- ประกำศกำรอนุมตัิ

ให้ปริญญำบัตรแก่
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
- จ ำนวนผู้ส ำเร็จ

กำรศึกษำ 
- จ ำนวนผู้ที่ไดร้ับ
เกียรตินยิม 

 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

 

 

                          
                       

                                     

        

                
                      

                          
                     

                

                       
                                
                                     

                  

          
                              

                                     

              
                                      

                

                               
                           

                              
                            

       

                           
                                     

                  

                                      
                                              

                

                   
                     

                

                 
                     

 
 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูม้ีสิทธ์ิไดร้ับเหรยีญรำงวัลเกียรติยศผล
กำรเรียนดีเด่นจำกผูส้ ำเร็จกำรศึกษำที่ได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง 
ซึ่งจะต้องมีคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสดุในสำขำวิชำเดยีวกัน ตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรศึกษำช้ันปริญญำตรี พ.ศ. 2542  
ข้อ 28 

 
2. จัดท ำบนัทึกข้อควำม พร้อมประกำศรำยชื่อผูไ้ด้รบัเหรยีญรำงวัล

เกียรตยิศผลกำรเรียนดีเด่น ส่งให้ส ำนักวิชำ เพื่อให้คณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักวิชำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ รำยชื่อผู้ได้รับเหรียญ
รำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดเีด่น 

 
3. จัดท ำวำระกำรประชุมสภำวิชำกำรเพื่อน ำเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

รำยชื่อผู้ได้รับเหรียญรำงวลัเกียรตยิศผลกำรเรียนดเีด่น 
 

4. จัดท ำวำระกำรประชุมสภำมหำวทิยำลัย เพื่อน ำเสนอที่ประชุมขอ
ควำมเห็นชอบกำรให้เหรียญรำงวลัเกียรติยศผลกำรเรียนดเีด่น 
แก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
5. จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง เรื่อง ผู้ได้รับเหรียญรำงวลั

เกียรตยิศผลกำรเรียนดีเด่นแกผู่้ส ำเร็จกำรศึกษำ เพ่ือเสนอ 
อธิกำรบดีลงนำม 

 
6. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

เรื่อง ผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดีเด่นให้ส ำนักวิชำ 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อจักได้ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 

 
7. จัดท ำจ ำนวนและรำยชื่อผู้ไดร้ับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำร

เรียนดเีด่น 
 

 
 

8. จัดพิมพ์เกียรติบัตรผูไ้ดร้ับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียน
ดีเด่นพร้อมน ำเสนออธิกำรบดีเพื่อโปรดพิจำรณำลงนำม 

 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
 
 
 

 ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
 
 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
ณัฐกำณ 

 
 
 

ณัฐกำณ 
 
 
 

ณัฐกำณ 
 
 
 
 

ณัฐกำณ 
 
 
 
 

ธัญจิรำ 
 

 

ต.ค.63 
 
 
 
 
 

ต.ค.63 
 
 
 
 

ต.ค.63 
 
 

พ.ย.63 
 
 
 

พ.ย.63 
 
 
 

พ.ย.63 
 
 
 
 

พ.ย.63 
 
 
 
 

ธ.ค.63 
 

- ประกำศรำยชื่อ 
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  
ที่ได้รับเกียรตินิยม
อันดับหนึ่ง 

 
 
-  บันทึกข้อควำม 
 
 
 
 
- วำระกำรประชุม 

สภำวิชำกำร 
 
- วำระกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลยั 
 
 
- ประกำศรำยชื่อผู้ที่ 
ได้รับเหรยีญ  
รำงวัลฯ 

 
-  บันทึกข้อควำม 

 
 
 
 
- จ ำนวนรำยชื่อผู้

ได้รับเหรยีญรำงวัล
เกียรตยิศผลกำร
เรียนดเีด่น 

 
- เกียรติบัตร เหรยีญ

รำงวัลเกียรติยศผล
กำรเรียนดีเด่น 

 
    



  
 
 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
9. ติดต่อประสำนงำนกำรจัดท ำเหรยีญรำงวัลเกยีรติยศผลกำร

เรียนดเีด่น พร้อมสลักช่ือผูไ้ดร้ับเหรียญรำงวัลเกยีรตยิศผลกำร
เรียนดเีด่นทำงด้ำนหลังของเหรียญรำงวัล 
 

10. ตรวจรับเหรยีญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดเีด่นท่ีสั่งจดัท ำ 
อย่ำงละเอียดถี่ถ้วน โดยตรวจสอบรำยชื่อ สำขำวิชำ และ      
ปีกำรศึกษำ ที่สลักด้ำนหลังเหรยีญรำงวัลเกยีรติยศผลกำรเรยีน 
ดีเด่น หำกมีข้อแก้ไขให้ด ำเนินกำรแก้ไขโดยด่วน 
 

11. จัดเรียงรำยชื่อผูไ้ด้รับเหรยีญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดเีด่น
ตำมล ำดับกำรขึ้นรับ 

 
12. จัดพิมพ์ป้ำยรำยชื่อผู้ได้รับเหรียญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียน

ดีเด่น เตรียมไวส้ ำหรับติดบนกล่องเหรียญรำงวัลเกยีรตยิศผล
กำรเรียนดีเด่น 

 

13. ติดป้ำยรำยชื่อผูไ้ด้รับเหรยีญรำงวัลเกียรติยศผลกำรเรียนดเีด่น 
ที่เตรียมไว้ในกล่องเหรียญรำงวัล เพื่อใช้ในงำนพิธีพระรำชทำน
ปริญญำบัตรต่อไป 

 

ณัฐกำณ 
 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 
 

ณัฐกำณ/ 
ธัญจิรำ 

 
ณัฐกำณ 

 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

พ.ย.63 
 
 
 

ธ.ค.63 
 
 
 
 

ธ.ค.63 
 
 

ม.ค.64 
 
 
 

ม.ค.64 
 

- บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติจัดซื้อจดั  
จ้ำง 

 
- บันทึกข้อควำมขอ

อนุมัติจัดซื้อจดั  
จ้ำง 

 
 
- ล ำดับกำรขึ้นรับ 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าใบปริญญาบัตร 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. จัดท ำใบปริญญำบัตร 

 
2. ตรวจทำนควำมถูกต้องใบปริญญำบัตร 
 
3. จัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งใบปรญิญำบัตร เพื่อให้คณบดี 

อธิกำรบดี และนำยกสภำมหำวิทยำลัย ลงนำมตำมล ำดับ 
 

4. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์กำรลงนำมของคณบดี อธิกำรบดี และ
นำยกสภำมหำวิทยำลัย 

 
5. จัดท ำทะเบียนปริญญำบัตร 
 
6. เขียนเลขท่ีปริญญำบตัรสลักหลังปริญญำบัตร 
 
7. ประทับตรำสญัลักษณ์มหำวิทยำลยั (ตรำนูน) 

ณัฐกำณ 
 

ธัญจิรำ 
 

ธัญจิรำ 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ธัญจิรำ 

 
กุลพธ/ูภำนสิำ 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 

ก.ค.-พ.ย.63 
 

ต.ค.-พ.ย.63 
 

ต.ค.-ธ.ค.63 
 
 

ต.ค.-ธ.ค.63 
 
 

พ.ย.63 
 

พ.ย.-ธ.ค.63 
 

ธ.ค.63 - ม.ค.64 
 

- ใบปริญญำบัตร 
 
- ใบปริญญำบัตร 
 
- บันทึกข้อควำม 
 
 
- ใบปริญญำบัตร 
 
 
- ทะเบียนใบปริญญำ

บัตร 
- ใบปริญญำบัตร 
 
- ใบปริญญำบัตร 
 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1. จัดท ำล ำดับกำรขึ้นรับพระรำชทำนปริญญำบัตร โดยจดัเรยีงตำม

ส ำนักวิชำ 
 
 

2. จัดท ำรำยชื่อผูส้ ำเร็จกำรศึกษำที่มสีิทธ์ิขึ้นรับพระรำชทำน  
ปริญญำบัตร โดยจดัเรยีงตำมพยญัชนะ ก-ฮ แยกตำมส ำนักวิชำ 
และสำขำวิชำ 

 
3. จัดท ำข้อมูล และบันทึกข้อควำมน ำส่งข้อมูลให้คณะกรรมกำร

จัดท ำสูจิบตัร เพื่อจัดท ำสูจิบตัร 
- รำยนำมผู้กรำบบังคมทลู 
- รำยนำมผูไ้ดร้ับพระรำชทำน ปรญิญำบัตร 
- รำยนำมผูไ้ดร้ับพระรำชทำนเหรยีญรำงวัลเกียรติยศผล 

กำรเรียนดีเด่น 
- จ ำนวนผู้รับพระรำชทำนปรญิญำบัตร และเหรียญรำงวัล

เกียรตยิศผลกำรเรียนดีเด่น 
 

4. จัดท ำบันทึกข้อควำม และติดต่อประสำนงำนขอควำมอนุเครำะห์
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรยีมควำมพร้อมในพิธีกำร 
- ส่วนอาคารสถานที ่ขอควำมอนุเครำะห์  เกี่ยวกับกำรจดัสถำนท่ี 

โต๊ะ เก้ำอี้  กำรขนยำ้ยปรญิญำบตัรและอุปกรณต์่ำงๆ กำรติดตั้ง
เครื่องโทรศัพท์ภำยใน รวมถึงกำรจองรถยนต์ เพื่อใช้งำน 

- ศูนย์บริการวิชาการ ขอควำมอนุเครำะห์เกี่ยวกับกำรติดตั้ง 
โทรทัศน์วงจรปิด จ ำนวน 2 เครื่อง 

 
5. เตรียมปกปรญิญำบตัร 

 
 

6. ใส่ปกปริญญำบัตร 
 
 

7. จัดเตรียมค ำกรำบบังคมทลู 
 
 

8. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่ำงๆ  ที่จ ำเป็นส ำหรับใช้ในพิธีกำร  
 

ธัญจิรำ/ 
ณัฐกำณ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ธัญจิรำ/ 
ณัฐกำณ 

 
 
 
 
 
 
 

ธัญจิรำ 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ธัญจิรำ/ 
ณัฐกำณ 

 
ภำนิสำ 

 

พ.ย.63 
 
 
 

พ.ย.63 
 
 
 

ธ.ค.63 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.64 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.64 
 
 

ม.ค.64 
 
 

ม.ค.64 
 
 

ก.พ.64 
 

- สูจิบัตรพิธ ี
พระรำชทำน
ปริญญำบัตร 
 

- สูจิบัตรพิธี 
พระรำชทำน
ปริญญำบัตร 

 
-  บันทึกข้อควำม 
- สูจิบัตรพิธี 

พระรำชทำน
ปริญญำบัตร 

 
 
 
 
 
-  บันทึกข้อควำม 
 
 
 
 
 
 
 
-  ปกปริญญำบตัร 

 
 

-  ปกปริญญำบตัร 
 
 

-  ค ำกรำบบังคมทูล 
 

  

 

  
    



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
9. ดึงรำยช่ือบัณฑิตที่แจ้งควำมประสงค์ไม่เข้ำรับพระรำชทำน

ปริญญำบัตรผ่ำนระบบขึ้นทะเบียนบัณฑิตออนไลน์  
เพื่อด ำเนินกำรดึงปริญญำบัตรออกก่อนขนย้ำย 
 

10. ขณะเริ่มพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร เริ่มเคลื่อนปกปริญญำบัตร
ส่งต่อให้ฝ่ำยเชิญปริญญำบัตร ก่อนส่งปริญญำบัตรให้ดึงริบบิ้นที่
มัดปริญญำบัตรออกก่อน 
  

11. จัดส่งปริญญำบัตรให้แก่บัณฑิตที่แจ้งควำมประสงค์ให้จัดส่ง ทำง
ไปรษณีย์  

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 

ก.พ.64 
 
 
 

ก.พ.64 
 
 
 

ก.พ.64 
 

- รำยชื่อผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำท่ีไม่ขึ้น
รับพระรำชทำน
ปริญญำบัตร 

 
 
 
 

- แบบฟอร์มขอ
อนุมัติส่งไปรษณยี ์

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา) 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ดึงรำยงำนรำยละเอียดกำรขอหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำ  
ฉบับส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำทีค่ำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ 
ทีไ่ด้รับอนุมตัิให้ส ำเร็จกำรศึกษำ ตำมประกำศรำยชื่อผู้ส ำเร็จ 
กำรศึกษำ 

 
2. ระบุวันท่ีออกหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำ ฉบับส ำเร็จกำรศึกษำ 

ถือเป็นวันท่ีสภำมหำวิทยำลยัแม่ฟำ้หลวงประชุมเพื่อพิจำรณำ
กำรอนุมัติให้ปริญญำแก่ผูส้ ำเรจ็กำรศึกษำ 

 
3. จัดพิมพ์หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
 
 
4. จัดเรียงใส่แฟม้เสนอเซ็น 
 
 
5. ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกตอ้งหรือไม่ หำกพบ

ข้อผิดพลำดจะต้องด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำใหม ่

 
6. เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
 
7. เมื่อนำยทะเบยีนลงนำมเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบอีกครั้งว่ำ    

ลงนำมครบถ้วนหรือไม ่
 
8. ฝ่ำยระเบียนกำรศึกษำด ำเนินกำรปรับสถำนะกำรด ำเนินกำร  

ในระบบ MIS และประทับตรำสญัลักษณ์มหำวิทยำลยั 
 
9. ตรวจสอบว่ำนักศึกษำแสดงควำมจ ำนงให้จัดส่งหนังสือส ำคัญ

ทำงกำรศึกษำทำงไปรษณีย์หรือไม ่
 
10. กรณีที่นักศึกษำแจ้งควำมจ ำนงใหจ้ัดส่งหนังสือส ำคัญทำง

กำรศึกษำทำงไปรษณีย์ ให้ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ ตำมที่อยู่ที่นักศึกษำระบ ุ

 
11. กรณีที่นักศึกษำไม่ได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่งหนังสือส ำคัญทำง

กำรศึกษำทำงไปรษณีย์ ให้จัดเก็บหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำ
ไว้ในตู้เกบ็หนังสือส ำคัญทำงกำรศกึษำ 

ภำนิสำ 
 
 
 
 

ภำนิสำ 
 
 
 

ภำนิสำ 
 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ธัญจิรำ/ 
ณัฐกำณ 

 
 

ธัญจิรำ 
 

ฝ่ำยระเบียน 
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยระเบียน 
กำรศึกษำ 

 
ภำนิสำ 

 
 

ภำนิสำ 
 
 
 

ภำนิสำ 
 

 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

 

- รำยงำนในระบบ
หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำออนไลน ์
 
 

- ระบบ MIS 

 
 
 
- รำยงำนในระบบ

หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำออนไลน ์

 
 
 
- หนังสือส ำคญัทำง

กำรศึกษำ 
 
 
- หนังสือส ำคญัทำง

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
- รำยงำนในระบบ

หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำออนไลน ์
 
 
 
 

- ตู้เก็บหนังสือส ำคัญ
ทำงกำรศึกษำ 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

12. ขออนุมัติใบน ำส่งไปรษณีย์ เพื่อน ำไปยื่นท่ีไปรษณยี์ของทำง
มหำวิทยำลยัเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

ภำนิสำ 
 

ตลอดทั้งป ี
 

 

- ใบน ำส่งไปรษณีย ์

12. บันทึกหมำยเลขสิ่งของของไปรษณีย์เข้ำระบบ เพื่อให้นักศึกษำ
สำมำรถน ำหมำยเลขสิ่งของไปติดตำมและตรวจสอบ
สถำนะกำรจัดส่งได ้

 

  - หมำยเลขสิ่งของ 
 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา (นักศึกษาปัจจุบัน/ผู้ส าเร็จการศึกษา/ 

ผู้ที่เคยศึกษา) 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. นักศึกษำยื่นค ำร้องขอหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำผ่ำนระบบ
หนังสือส ำคญัออนไลน์ พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  

 
 

2. จัดพิมพ์รำยละเอียดกำรขอหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
ในแต่ละวัน 

 
3. จัดพิมพ์หนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
 
 
4. จัดเรียงใส่แฟม้เสนอเซ็น 
 
 
5. ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกตอ้งหรือไม่ หำกพบ

ข้อผิดพลำดจะต้องด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำใหม ่

 
6. ด ำเนินกำรปรับสถำนะกำรด ำเนินกำรในระบบ MIS และ

ประทับตรำสญัลักษณ์มหำวิทยำลยั (เฉพำะฉบับส ำเร็จ
กำรศึกษำเท่ำนั้น) 

 
7. กรณีที่นักศึกษำแจ้งควำมจ ำนงใหจ้ัดส่งหนังสือส ำคัญทำง

กำรศึกษำทำงไปรษณีย์ ให้ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ ตำมที่อยู่ที่นักศึกษำระบ ุ

 
8. กรณีที่นักศึกษำไม่ได้แจ้งควำมจ ำนงให้จัดส่งหนังสือส ำคัญทำง

กำรศึกษำทำงไปรษณีย์ ให้จัดเก็บหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำ
เข้ำตู้เก็บเอกสำร 

 
9. ขออนุมัติใบน ำส่งไปรษณีย์  

 
10. บันทึกหมำยเลขสิ่งของของไปรษณีย์เข้ำระบบเพื่อให้นักศึกษำ

สำมำรถน ำหมำยเลขสิ่งของไปติดตำมและตรวจสอบสถำนะกำร
จัดส่งได ้

 

ฝ่ำยบริกำร
กำรศึกษำและ
จัดกำรทั่วไป 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

ตลอดทั้งป ี
 

ตลอดทั้งป ี
 
 
 

- ใบแจ้งยอดกำร
ช ำระค่ำธรรมเนยีม 

 
 
- รำยละเอียดกำรขอ

หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำ 

- หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำ 

 
- หนังสือส ำคญัทำง

กำรศึกษำ 
 
- หนังสือส ำคญัทำง

กำรศึกษำ 
 
 
- ระบบ MIS 

 
 
 

- รำยละเอียดกำรขอ
หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำ 
 

- รำยละเอียดกำรขอ
หนังสือส ำคญัทำง
กำรศึกษำ 

 
- ใบน ำส่งไปรษณีย ์

 
- หมำยเลขสิ่งของ 

 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

11. กรณีหนังสือส ำคญัทำงกำรศึกษำที่มีระยะเวลำตั้งวันที่ออก
หนังสือเกิน 60 วันไปแล้ว ให้ดึงหนังสือส ำคัญทำงกำรศึกษำนั้น
ออกมำจำกตู้เก็บเอกสำรเพื่อรอท ำลำย เนื่องจำกหมดอำยุกำร
ใช้งำน ยกเว้นฉบับส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 

ตลอดทั้งป ี
 

 

 
 
 
 
 

(นำยเรืองศักดิ์  เกลีย้งกมล) 
หัวหน้ำส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
 
หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางสอนตารางสอบ  
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทนิกำรจดัตำรำงสอนตำรำงสอบ  
   ประจ ำภำคกำรศึกษำระดับปรญิญำตรี ระดับ   
   บัณฑิตศึกษำ และหลักสูตรพิเศษต่ำง ๆ       
 

2. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักวิชำเพื่อ 
    ส ำรวจรำยชื่อคณะกรรมกำรประสำนงำนตำรำงสอน 
    ตำรำงสอบประจ ำปีกำรศึกษำ 
 
 
 

3. ด ำเนินกำรจดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
    ประสำนงำนตำรำงสอนตำรำสอบ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
 
 
 
 

4. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งค ำสั่งพร้อม 
    แนบค ำสั่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

5. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมไปยังส่วนประกัน 
    คุณภำพกำรศึกษำและพัฒนำหลักสตูร เพื่อแจ้งและ 
    ยืนยันแผนกำรศึกษำ 
 

6. ด ำเนินกำรดึงข้อมลูแผนกำรศึกษำจำกระบบ 
    บริกำรกำรศึกษำ 
 

7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุม 
    คณะกรรมกำรประสำนงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 

8. ด ำเนินกำรประชุมแจ้งปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ 
จ ำนวนนักศึกษำที่คำดว่ำจะลงทะเบียน ก ำหนด
รำยวิชำสัปดำห์เว้นสัปดำห์ 

 

9. สรุปรำยวิชำที่จะเปิดสอนไปยังส ำนักวิชำ เพื่อให้ 
    ส ำนักวิชำแจ้งเง่ือนไขกำรจัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 

 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 

ธนัญชกร 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 

 

ก.ย. 63, ก.พ. 64 
 
 

 

ก.พ. 64 
 
 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 
 
 

ก.ย. 63, ก.พ. 64 
 
 
 

ก.ย. 63, มี.ค. 64 
 
 

ก.ย. 63, มี.ค. 64 
 
 

ก.ย. 63, มี.ค. 64 
 
 
 

ต.ค.63, เม.ย. 64 
 

 

- เอกสำรปฏิทินกำรจัด 
   ตำรำงสอนตำรำงสอบ 
   ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 

- บันทึกข้อควำมส ำรวจ 
   รำยชื่อคณะกรรมกำร   
   ประสำนงำนตำรำงสอน    
    ตำรำงสอบประจ ำป ี
   กำรศึกษำ 
 

- ค ำสั่งมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำ    
   หลวง เรื่อง แต่งตั้ง  
   คณะกรรมกำรประสำน   
   งำนตำรำงสอนตำรำง   
   สอบประจ ำปีกำรศึกษำ 
 

- บันทึกข้อควำม 
- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรม- 
   กำรประสำนงำนตำรำง- 
   สอนตำรำงสอบ 
 

- บันทึกข้อควำม 
 
 
 

- ข้อมูลรำยวิชำที่เปิดสอน  
  ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 

- บันทึกข้อควำมเชิญ 
  ประชุม 
 

- วำระกำรประชุม 
 
 
 

- e-mail  
- แบบฟอร์มแจ้งยืนยัน  
  เงื่อนไขกำรจัดตำรำงสอน 
  ตำรำงสอบ 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

10. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรประสำนงำนตำรำง- 
      สอนตำรำงสอบร่วมกันโดยมรีำยละเอียดกำร  
      ด ำเนินงำนดังน้ี 
      - ด ำเนินกำรเปดิรำยวิชำ 
      - ด ำเนินกำรจัดกลุ่ม รำยวิชำ 
      - ด ำเนินกำรจัดวัน เวลำเรียน 
      - ด ำเนินกำรจัดวัน เวลำสอบ 
 

11. ด ำเนนิกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุมคณะ – 
     กรรมกำรประสำนงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ และ 
     เนินกำรประชุมเพื่อยืนยันตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 

12. แก้ไขตำรำงสอนตำรำงสอบตำมเง่ือนไขของ 
     ส ำนักวิชำ 
 
 

13. ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศตำรำงสอนตำรำงสอบ 
      ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 
 

14. ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งประกำศแจ้ง 
      ไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท ำเอกสำร 
      เกี่ยวกับกำรจัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 
 

15.  จัดท ำบอร์ดประชำสัมพันธ์ หน้ำส่วนทะเบยีนและ
ประมวลผล 

 

ธนัญชกร, ฐนกร, 
โชคอนันต์  

 
 
 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 
 
 
 
 

ธนัญชกร, ฐนกร 

 

ต.ค. - พ.ย. 63, 
เม.ย. – มิ.ย. 64 

 
 
 
 
 
 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 
 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 
 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 
 

ธ.ค. 63, ก.ค. 64 
 
 
 
 

ธ.ค. 63, ก.ค. 64 

 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ  
   ประจ ำปีกำรศึกษำ 
   1. ระดับปริญญำตร ี
   2. ระดับบัณฑติศึกษำ  
       และหลักสูตรพิเศษ 
 
 
 

- บันทึกข้อควำมเชิญ 
  ประชุม 
- วำระกำรประชุม 
 

- แบบฟอร์มขอแก้ไข 
   ข้อมูลในตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบ 
 

- ประกำศตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบประจ ำภำค 
   กำรศึกษำ 
 

- บันทึกข้อควำม 
- ประกำศตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบประจ ำภำค 
   กำรศึกษำ 
 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการจองห้องเรียน 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                              

    https://reg.mfu.ac.th  
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    https://reg.mfu.ac.th 

                         

          1                               

        

       

                  . 

                                      

             

       

          

                    

                            

                         

                                        



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. อำจำรย์หรือเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบห้องที่ต้องกำรทำง   
    https://reg.mfu.ac.th เมน“ูตำรำงกำรใช้ 
    ห้องเรียน” 
 
2. อำจำรย์หรือเจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกกำรจองใช้ห้องเรียนผ่ำน

ระบบ Online ที่ https://reg.mfu.ac.th อย่ำงน้อย 
1 วันท ำกำรก่อนกำรขอใช้ห้องเรียน 

 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบของห้องเรียนท่ีขอใช้  
    ว่ำสำมำรถท ำกำรจองได้หรือไม่ เหมำะสมหรือไม ่
 
4. อนุมัติกำรจองใช้ห้องเรียนผ่ำนระบบ Online 
 
5. เจ้ำหน้ำที่ส่วนอำคำรสถำนท่ี พิมพ์ตำรำงกำรใช้   
    ห้องเรียนเพื่อเปดิห้องเรียนในวันและเวลำที่จองไว ้
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฐนกร 
 
 

ฐนกร 
 
ส่วนอำคำรสถำนท่ี 

 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รำยงำนสรุปกำรใช้ 
   ห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบันทึกอาจารย์ท่ีปรึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 

        

                            

                                    

             .

                            

                    

       

                         

                

                         

                           

                 

                   

-                                                
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

นักศึกษาใหม ่
 

1. สรุปข้อมลูจ ำนวนรบันักศึกษำที่ออกรหสัประจ ำตัว
นักศึกษำให้ส ำนักวิชำ 

 
2. ส ำนักวิชำจัดอำจำรย์ที่ปรึกษำและส่งกลับมำยัง 
    ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
 
3. บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 
 
4. จัดท ำประกำศ เรื่อง อำจำรย์ทีป่รึกษำ ส ำหรับ 
    นักศึกษำใหม่ เสนออธิกำรบดลีงนำม และประกำศ 
    ให้นักศึกษำทรำบ 
 
5. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศ  
    เรื่อง อำจำรย์ที่ปรึกษำ ส ำหรับนักศึกษำใหม่  
    ให้ส ำนักวิชำทรำบ 
 
นักศึกษาปจัจุบนั 
 

1. ส ำนักวิชำส่งบันทึกข้อควำมแจง้เปลี่ยนแปลงอำจำรย ์
    ที่ปรึกษำมำยังส่วนทะเบียนและประมวลผล 
 
2. บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ  
    เมน ู“ฐำนข้อมูลหลัก” 
 
    

 

 
 

ฉัตรชัย, ฐนกร 
 
 

ส ำนักวิชำ 
 
 

ฉัตรชัย, ฐนกร 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย, ฐนกร 
 
 
 
 
 

ส ำนักวิชำ 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

 

 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 
 

 
 

ตลอด 
ภำคกำรศึกษำ 

 
ตลอด 

ภำคกำรศึกษำ 
 
 

 

 
 

- บันทึกข้อควำม เรื่อง 
  กำรจัดอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
 
- แบบฟอร์มแจ้งอำจำรย์ที่

ปรึกษำ 
 
- แบบฟอร์มแจ้งอำจำรย์ที่

ปรึกษำ 
 
- ประกำศ เรื่อง อำจำรย์ที ่
   ปรึกษำส ำหรับนักศึกษำใหม่ 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
- ส ำเนำประกำศฯ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม่ 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. จัดเตรยีมรำยชื่อนักศึกษำเพื่อด ำเนินกำรลงทะเบียน 
    เรียน จ ำแนกตำมสำขำวิชำ 
 
2. ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนให้กบันักศึกษำใหม่ 
 
 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียน 
    - รำยวิชำที่ลงทะเบียนเรียนตำมแผนกำรศึกษำ 
    - ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำเหมำจ่ำย 
    - ค่ำปรับพื้นฐำนภำษำอังกฤษ 
    - ค่ำธรรมเนียมกำรใช้โปรแกรมกำรเรียนภำษำอังกฤษ 
    - ค่ำบริกำรและค่ำบ ำรุงกิจกำรสำธำรณ 
    - ค่ำธรรมเนียมหอพักนักศึกษำ 
    - ค่ำประกันของเสียหำยทั่วไป 
    - ค่ำธรรมเนียมกำรลงทะเบยีนเรียนโครงกำร 
      (How to Live and Learn on Campus) 
    - ค่ำตรวจสุขำพ 
 
4. แจ้งนักศึกษำใหม่ พิมพ์ใบแจ้งยอดช ำระ 
    ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ตำมก ำหนดกำรกำรช ำระ 
    ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 
    

 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 

 

ม.ค. 64, ก.ค. 64, 
ส.ค. 64 

 
 
 
 
 
 

 

- รำยชื่อนักศึกษำใหม่ จำก 
  ฝ่ำยรับนักศึกษำ 
 
    
 
 
- แผนกำรศึกษำของ 
  นักศึกษำแต่ละสำขำวิชำ 
- อัตรำค่ำธรรมเนียมกำร  
  ศึกษำแต่ละสำขำวิชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  จัดท ำประกำศ ก ำหนดกำรและปฏิทินกำรลงทะเบียน
เรียน ระดับปรญิญำตร ี

 

2. ด ำเนินกำรจดัเตรียมรำยวิชำที่เปิดสอนใน 
    ระดับปริญญำตรี (ภำคปกติ)       
 

3. ด ำเนินกำรจดัเตรียมค ำร้องต่ำง ๆ 
   - ค ำร้องขอลงทะเบียนหน่วยกิตต ่ำ/เกินกว่ำที่ก ำหนด 
   - ค ำร้องกรณีตำรำงสอบซ ้ำซ้อน 
   - ค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนนอกโครงสร้ำง 
 
 
 
 

4. นักศึกษำแจ้งควำมประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้ำ
รำยวิชำตำมแผนกำรศึกษำหรือตำมโครงสร้ำง
หลักสตูรทำง https://reg.mfu.ac.th 

 

5. รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำที่มำปรึกษำปัญหำใน 
    กำรแจ้งควำมประสงค์ขอลงทะเบียนเรยีนล่วงหน้ำ 
 

6. ฝ่ำยทะเบียนกำรศึกษำประสำนงำนและตรวจสอบกำร 
ยืนยันรับนักศึกษำตำมเงือนไข และ Random รับ
นักศึกษำของผู้ประสำนงำนตำรำงสอนตำรำงสอบ 

 

7. ประกำศผลกำรอนมุัติกำรแจ้งควำมประสงค ์
    ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้ำ 

 

โชคอนันต์ 
 
 

ธนัญชกร 
 
 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 

ธนัญชกร 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบียน
กำรศึกษำทุกคน 

 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 

ธ.ค. 63, ก.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 

ธ.ค. 63, ก.ค. 64 
 
 
 

ธ.ค. 63, ก.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

 

 
 
 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 
    
- ค ำร้องขอลงทะเบียน 
   หน่วยกิตต ่ำ/เกินกว่ำที ่
   ก ำหนด 
- ค ำร้องกรณีตำรำงสอบ 
   ซ ้ำซ้อน 
- ค ำร้องขอลงทะเบียน 
   เรียนนอกโครงสร้ำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การลงทะเบียนเรียนปกติ (ระดับปริญญาตรี) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  ด ำเนินกำรจัดเตรียมรำยวิชำที่นักศึกษำได้รบัอนุมัติ     
ในช่วงกำรแจ้งควำมประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน
ลว่งหน้ำ   

 
2.  รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำที่มำปรึกษำปัญหำในกำร    

ลงทะเบียนเรียนปกต ิ
 
3.  นักศึกษำท ำกำรยืนยันผลกำรลงทะเบียนตำมเง่ือนไข 

พิมพ์ใบแจ้งยอดพร้อมช ำระคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
4.  ด ำเนินกำรบันทึกค่ำปรบัลงทะเบียนเรยีนล่ำช้ำ กรณีที่

นักศึกษำไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำตำมที่ก ำหนด 
 
5. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผูส้อนให้พิมพ์ 
    รำยชื่อเข้ำเรียนครั้งท่ี 1 
 
    

 

ธนัญชกร 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์, ฐนกร 

 
ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
 
 

 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพิ่ม-ลดรายวิชา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.  ฝ่ำยทะเบียนกำรศึกษำ ประสำนงำนผู้ประสำนงำน
ตำรำงสอนตำรำงสอน ระบสุถำนะรำยวิชำ ส ำหรับ
กำรลงทะเบยีนเรยีนล่ำช้ำ 

 
2.  ผู้ประสำนงำนตำรำงสอนตำรำงสอนระบุสถำนะ

รำยวิชำ ส ำหรับกำรลงทะเบียนเรยีนล่ำช้ำ 
 
3. รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำที่มำปรึกษำปัญหำในกำร 
    ลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 
 
4.  นักศึกษำท ำกำรยืนยันผลกำรลงทะเบียน ตำมเง่ือนไข

รำยวิชำ และพิมพ์ใบแจ้งยอดพร้อมช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
5.  ด ำเนินกำรยกเลิกผลกำรลงทะเบียนเรยีน ส ำหรับ

นักศึกษำท่ีไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรลงทะเบยีนเรยีน 
 
6.  ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผู้สอนให้พิมพ์

รำยชื่อเข้ำเรียนครั้งท่ี 2 
 
7.  ด ำเนินกำรจัดท ำสถิติเกีย่วกับงำนลงทะเบียนเรียน

ทั้งหมด 
 
8. บันทึกสถำนภำพนักศึกษำกรณไีม่ลงทะเบียนเรียน 
    (51 : พ้นสถำนภำพฯ) 
 
 
    

ธนัญชกร 
 
 
 
 
 
 

ฝำ่ยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 
 
 
 

ลภัสรดำ, 
ฐนกร, โชคอนันต์ 

 
ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ลภัสรดำ, 
ฐนกร, โชคอนันต์ 

 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. - ก.พ. 64,  
ส.ค. - ก.ย. 64 

 
ก.พ. 64, ก.ย. 64 

 
 
 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 
 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 
 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 
 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 

 

 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
 
 
- สถิติต่ำง ๆ  

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  ลงทะเบียนถอนรายวิชา (W) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 

    

        

       

                            

                                

                                        

                      

                             

       

          

                                      

                              

                  

             

                     

             

       

          

                                      

                               

 
 
 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ด ำเนินกำรจดัเตรยีมค ำร้องไว้ให้นกัศึกษำ   
 
2. รับค ำร้องที่นักศึกษำมำยื่น และตรวจสอบควำม 
    ถูกต้องของค ำร้อง 
 
3. บันทึกข้อมูลกำรถอนรำยวิชำในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 
 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรถอนรำยวิชำ 
 
 
 
5. เสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 
    ทรำบ 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมจ ำนวนนักศึกษำ 
    ขอถอนรำยวิชำในแต่ละรำยวิชำแจ้งต่อส ำนักวิชำ 
    

 

โชคอนันต์, ฉัตรชัย 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 

โชคอนันต์ 
 
 

โชคอนันต์ 
 
 

โชคอนันต์ 

 

ต.ค. 63, มี.ค. 64 
 

ต.ค. - พ.ย. 63, 
มี.ค. – เม.ย. 64 

 
 

 

- ค ำร้องขอถอนรำยวิชำ   
    
 
    
   
 
 
 
- ค ำร้องขอถอนรำยวิชำ   
   และรำยงำนกำร 
   ถอนรำยวิชำ 
 
 
 
 
- สถิติจ ำนวนนักศึกษำท่ี 
   ขอถอนรำยวิชำ 
 
- บันทึกข้อควำมแจ้งส ำนัก 
   วิชำดังนี้ 
   1. สรุปจ ำนวนรำยวิชำที ่
       นักศึกษำขอถอนรำย 
       วิชำ 
   2. สรุปจ ำนวนนักศึกษำ 
       ที่ขอถอนรำยวิชำ 
   3. รำยชื่อนักศึกษำท่ีขอ 
       ถอนรำยวิชำ 

 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การลงทะเบียนเรียน (ระดับบัณฑิตศึกษา) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  จัดท ำประกำศ ก ำหนดกำรและปฏิทินกำรลงทะเบียน
เรียนระดับบณัฑิตศึกษำ 

 
 
2. ด ำเนินกำรจดัเตรียมรำยวิชำที่เปิดสอน และข้อมูลกำร

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำแต่ละหลักสูตร แต่ละชั้นปี 
     
 
3.  ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนใหก้ับนักศึกษำ ตำมข้อมูลทีไ่ด้

จัดเตรียมไว้ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของผลกำร
ลงทะเบียนเรียน และอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
4. รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำที่มำปรึกษำปัญหำในกำร 
    ลงทะเบียนเรียน กำรพมิพ์ใบแจ้งยอดกำรช ำระเงิน 
 
3. นักศึกษำด ำเนินกำรพิมพ์ใบแจง้ยอดพร้อมช ำระ

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
4.  ด ำเนินกำรบันทึกค่ำปรบักำรลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำส ำหรับ

นักศึกษำท่ีไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำตำมที่ก ำหนด 
 
 
    

 

ฐนกร 
 
 
 

ฐนกร 
 
 
 

ฐนกร 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฐนกร 

 
 

ฐนกร 
 
 
 

 

พ.ย. 63, มิ.ย. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

 

- แผนกำรศึกษำของ
นักศึกษำแต่ละหลักสูตร 
แต่ละช้ันป ี
 

- เอกสำรรำยงำนควำม 
ก้ำวหน้ำกำรท ำดุษฎี
นิพนธ์ วิทยำนิพนธ์  

- กำรค้นคว้ำอิสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานลงทะเบียนสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit-Examination) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

               1, 3     5 

                               

                      

               2, 4,     6 

                                

                                

                                         

             

                                              

                   

                                  

                                           

                             

       



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

การสอบคร้ังท่ี 1, 3 และ 5 
1. ฝ่ำยระเบียนกำรศึกษำส่งข้อมลูนักศึกษำท่ีมีสิทธ์ิสอบ 
    วัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ มำยังฝ่ำยทะเบียน  
    กำรศึกษำ 
 
การสอบคร้ังท่ี 2, 4 และ 6 
1. ฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและจัดสอบส่งข้อมูล 
    นักศึกษำท่ีมีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำ  
    มำยังฝ่ำยทะเบียนกำรศึกษำ 
 
2. ด ำเนินกำรลงทะเบียนสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จ  
    กำรศึกษำ ให้แก่นักศึกษำที่มีสิทธิ์สอบวัดควำมรู ้
    ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำในระบบ 
 
 
3. จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อน 
    ส ำเร็จกำรศึกษำน ำเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อลงนำม 
 
 
4. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จ 
    กำรศึกษำให้นักศึกษำทรำบ และด ำเนินกำรช ำระ 
    ค่ำธรรมเนียม 
 

 

 
ฝ่ำยระเบียน
กำรศึกษำ 

 
 
 

ฝ่ำยประมวลผล
กำรศึกษำและ 

จัดสอบ 
 

โชคอนันต์ 
 
 
 
 

โชคอนันต์, 
ฉัตรชัย 

 
 

โชคอนันต์, 
ฉัตรชัย 

 
 

 

 
ต.ค. 63,  
เม.ย.64,  
ก.ค. 64 

 
 

ธ.ค. 63, 
พ.ค. 64, 
ส.ค. 64 

 
ต.ค. - ธ.ค. 63, 
มี.ค. - พ.ค. 64, 
ก.ค. – ส.ค. 64 

 
 

ต.ค. - ธ.ค. 63, 
มี.ค. - พ.ค. 64, 
ก.ค. – ส.ค. 64 

 
ต.ค. - ธ.ค. 63, 
มี.ค. - พ.ค. 64, 
ก.ค. – ส.ค. 64 

 

 

 
- รำยชื่อผ่ำนระบบ  
   Exit-Examination 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประกำศ เรื่องรำยชื่อผู้ม ี
   สิทธ์ิสอบวัดควำมรู้ก่อน 
   ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 
- ประกำศรำยชื่อฯ ผ่ำนทำง 
 https://reg.mfu.ac.th 

 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจ าแนกสถานภาพนักศึกษา เพราะไม่ลงทะเบียนเรียน/ 

ครบระยะเวลาการศึกษา/สอบไม่ผ่านการสอบโครงร่างฯ 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. สรุปรำยช่ือนักศึกษำที่พ้นสถำนภำพ 
    - เพรำะไม่ลงทะเบียนเรยีน 
    - ครบระยะเวลำกำรศึกษำ   
    - สอบไม่ผ่ำนกำรสอบโครงร่ำงฯ 
 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
 
 
3. บันทึกสถำนภำพ 
 
 
4. ด ำเนินกำรจดัท ำค ำสั่งพน้สถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
    และเสนออธิกำรบดีลงนำม 
 
 
5. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนค ำสั่ง 
    พ้นสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ให้หน่วยงำนท่ี 
    เกี่ยวข้องทรำบ 
 
 
6. จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำ และผู้ปกครองทรำบ 
 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
    

 

ลภัสรดำ,  
โชคอนนัต์, ฐนกร 

 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ลภัสรดำ,  

โชคอนันต์, ฐนกร 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ลภสัรดำ,  
โชคอนันต์, ฐนกร 

 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค ำสั่ง เรื่องให้นักศึกษำ 
   พ้นสถำนภำพกำรเป็น 
   นักศึกษำ 
  
  - บันทึกข้อควำม 
- ค ำสั่ง เรื่องให้นักศึกษำ 
   พ้นสถำนภำพกำรเป็น 
   นักศึกษำ 
 
 
 
 
- สถิติ จ ำนวนนักศึกษำที ่
   พ้นสถำนภำพกำรเป็น 
   นักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเทียบโอนรายวิชา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับค ำร้องขอเทียบโอนจำกนักศึกษำ 
 
 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบ 
 
 
3. กรณีเทียบโอนภายใน จัดส่งค ำร้องพร้อมรำยงำนผล 
    กำรเรียนเดมิไปยังส ำนักวิชำเพือ่พิจำรณำ 
 
 
4. กรณีเทียบโอนภายนอก จัดส่งค ำร้องพร้อมรำยงำน 
    ผลกำรเรยีนเดมิไปยังส่วนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    และพัฒนำหลักสตูร เพื่อด ำเนนิกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
     
5. ส่วนประกันคณุภำพกำรศึกษำและพัฒนำหลักสูตร   
    น ำเสนอต่อสภำวิชำกำรเพื่อขอควำมเห็นชอบ 
 
8. บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำประกำศผลกำรอนุมัติ เสนออธิกำรบด ี
    เพื่อลงนำม 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศผล 
    กำรเทียบโอนรำยวิชำ ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 
 
9. ประกำศผลกำรเทียบโอนให้นักศึกษำทรำบ 
    พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียม    

 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ลภสัรดำ, ฐนกร, 

ฉัตรชัย  
 

ฐนกร 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ส่วนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำฯ 

 
ฐนกร, ฉัตรชัย 

 
ฐนกร, ฉัตรชัย 

 
 

ฐนกร, ฉัตรชัย 
 
 
 

ฐนกร, ฉัตรชัย 
 

 

ม.ค. – ก.พ. 64, 
ส.ค. – ก.ย. 64 

 
ม.ค. – ก.พ. 64, 
ส.ค. – ก.ย. 64 

 
ก.พ. 64, ก.ย. 64 

 
 
 

ก.พ. 64, ก.ย. 64 
 
 
 

ต.ค. 63, มี.ค. 64 
 
 

พ.ย. 63, เม.ย. 64 
 

พ.ย. 63, เม.ย. 64 
 
 

พ.ย. 63, เม.ย. 64 
 
 
 

พ.ย. 63, เม.ย. 64 
 

 

- ค ำร้องขอเทียบโอน
รำยวิชำ 

 
   
 
 
- บันทึกข้อควำม 
- ค ำร้องขอเทียบโอน 
   รำยวิชำ 
 
- บันทึกข้อควำม 
- ค ำร้องขอเทียบโอน 
   รำยวิชำ 
 
 
 
 
 
 
- ประกำศ เรื่องผลกำร  

เทียบโอนรำยวิชำ 
 
- บันทึกข้อควำม 
- ส ำเนำประกำศ เรื่องผล 
   กำรเทียบโอนรำยวิชำ 
 
- ประกำศผลกำรเทียบโอน 
  รำยวิชำผ่ำนทำง 
  https://reg.mfu.ac.th 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

https://reg.mfu.ac.th/


หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. สรุปรำยช่ือนักศึกษำที่ตดิ P, นักศึกษำแลกเปลี่ยน และ 
    นักศึกษำที่ลงทะเบยีนเรียนครบทกุรำยวิชำแต่ยังสอบ 
    วัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศึกษำไมผ่่ำน จำกภำคกำรศึกษำที ่ 
    ผ่ำนมำ 
 
2. ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำมำรกัษำสถำนภำพพร้อม 
    ช ำระค่ำธรรมเนยีม 
 
3. รับค ำร้องขอรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
 
 
4. บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 
5. นักศึกษำช ำระค่ำลงทะเบยีนรักษำสภำพ 
 
6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
 
7. เสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 
    ทรำบ 
 
8. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
    

 

โชคอนันต์, ฉัตรชัย 
 
 

 
 
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
 

โชคอนันต์ 

 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 
 

ม.ค. 64, ส.ค. 64 
 

 

 
 
 
 
 
 
    
 
- ค ำร้องขอรักษำสถำน- 
   ภำพกำรเป็นนักศึกษำ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สถิติจ ำนวนนักศึกษำท่ี 
   รักษำสถำนภำพกำรเป็น 
   นักศึกษำ  
 

 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอคืนสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับค ำร้องขอคืนสถำนภำพกำรเปน็นักศึกษำ 
 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำร้องว่ำเป็นไปตำม 
ข้อบังคับหรือไม ่

 

3. บันทึกรำยละเอียดกำรพ้นสถำนภำพฯ อัตรำ
ค่ำธรรมเนียมที่ต้องช ำระหลังจำกได้คืนสถำนภำพ 

 

4. เสนอต่อหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 
 

5. เสนออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำ 
 

6. บันทึกสถำนภำพฯ นักศึกษำเปน็ปกติ 
    ตั้งหนี้ค่ำคืนสถำนภำพ 
 

7. ตรวจสอบนักศึกษำต้องลงทะเบียนเรียนในภำคที่ขอ 
คืนสถำนภำพ หรือลำพักกำรศึกษำหรือไม ่

    - ลงทะเบียนเรียน /บันทึกกำรลำพักกำรศึกษำ 
 

8. แจ้งนักศึกษำทรำบผลกำรอนุมตัิ และให้มำช ำระ 
    ค่ำธรรมเนียมทีเ่กี่ยวข้อง 
 

9. ด ำเนินกำรจดัท ำค ำสั่งคืนสถำนภำพกำรเป็น 
    นักศึกษำ 
 
 

10. ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขอส่งค ำสั่งคืน 
     สถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ ไปยังหน่วยงำนท่ี 
     เกี่ยวข้อง 
 

11. ด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งคืนสถำนภำพกำรเป็น 
นักศึกษำใหแ้ก่นักศึกษำและผู้ปกครอง 

 

12. ด ำเนินกำรจัดท ำสถิติ  

 

ฝ่ำยทศ.ทุกคน 
 

ฝ่ำยทศ.ทุกคน 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 

ฉัตรชัย 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 
 

 

- ค ำร้องขอคืนสถำนภำพ    
   กำรเป็นนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
    
   
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลรำยวิชำที่ถูกยกเลิก  
   ผลกำรลงทะเบียนเรียน 
- ค ำร้องลำพักกำรศึกษำ 
 
 
 
 

- ค ำสั่ง เรื่องให้นักศึกษำ 
   คืนสถำนภำพกำรเป็น   
   นักศึกษำ 
 

- บันทึกช้อควำม 
 
 
 

- หนังสือแจ้งค ำสั่งฯ 
 
 

- สถิติ สรุปจ ำนวน   

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานลาพักการศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับกำรติดต่อและให้ค ำปรึกษำกับนักศึกษำที่ประสงค ์
     จะลำพักกำรศึกษำ   
 
2. รับค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ 
 
3. ตรวจสอบค ำร้องที่รับมำว่ำเป็นไปตำมข้อบังคับ 
    มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงว่ำด้วย กำรศึกษำช้ัน 
    ปริญญำตรี พ.ศ. 2542 ข้อ 18 กำรลำพักกำรศึกษำ  
     
4. เสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 
    ทรำบ 
 
5. บันทึกข้อมูลในระบบ 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนหน่วยงำน 
    ที่เกี่ยวข้อง 
 
7. กรณีที่กำรลำพักนั้นไมเ่ป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลยั 
    แม่ฟ้ำหลวงว่ำด้วย กำรศึกษำช้ันปริญญำตรี พ.ศ.2542 
    ข้อ 18 กำรลำพักกำรศึกษำ สว่นทะเบียนและ - 
    ประมวลผลจะท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งค ำร้องกลับไปยัง 
    ส ำนักวิชำ และแจ้งนักศึกษำทรำบ 
 
8. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
    

 

ฝ่ำยทะเบียน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฉัตรชัย 

 
ลภสัรดำ, 
ฉัตรชัย 

 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

 

 
 
 
- ค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ 
 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
 
 
 
 
 
- สถิติสรุปจ ำนวน   
   นักศึกษำท่ีขอลำพัก 
   กำรศึกษำ 
 

 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอกลับเข้าศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับกำรติดต่อและให้ค ำปรึกษำกับนักศึกษำที่ประสงค ์
     จะขอกลบัเข้ำศึกษำ   
 
2. รับค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำ 
 
 
3. ตรวจสอบค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำที่รับมำ 
 
4. บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 
5. เสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำส่วนทะเบียนและประมวลผล 
    เพื่อทรำบทรำบ 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
    

 

ฝ่ำยทะเบียน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบียน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 

ฉัตรชัย 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

 

 
 
 
- ค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำ 
 
    
   
 
 
 
 
 
 
- สถิติสรุปจ ำนวน  
   นักศึกษำท่ีขอกลับเข้ำ 
    ศึกษำ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART :  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับค ำร้องขอลำออกจำกกำรเปน็นักศึกษำ 
 
 
2. ตรวจสอบควำมครบถ้วนของข้อมูลค ำร้อง และหนี้สิน

คงค้ำงในระบบบริกำรกำรศึกษำ แจ้งนักศึกษำติดต่อ
ช ำระที่ส่วนกำรเงินและบญัช ี

 
3. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยช่ือนักศึกษำท่ีขอลำออก เพื่อส่ง 
    ส่วนกำรเงินและบญัชีด ำเนินกำรตรวจสอบหนีส้ิน 
 
 
4. รับผลกำรตรวจสอบหนีส้ินของนักศึกษำจำก 
    ส่วนกำรเงินและบญัช ี
 
5. น ำเสนอค ำร้องขอลำออกต่ออธกิำรบดี  
    เพื่อพิจำรณำอนุมต ิ
 
6. บันทึกข้อมูลสถำนะนักศึกษำ 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งรำยชื่อนักศึกษำ 
    ที่ได้รับกำรอนุมตัิให้ลำออกไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
8. ด ำเนินกำรจดัส่งหนังสือแจ้งกำรลำออกให ้
    ผู้ปกครองทรำบ 
 
10. ด ำเนินกำรจัดท ำสถิต ิ
    

 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 

 
ฉัตรชัย 

 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 

ฉัตรชัย 
 

 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 

ทุกสัปดำห์ 
ตลอดภำคกำรศึกษำ 

 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศกึษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

 
ทุกสิ้นเดือนและ

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

 

- ค ำร้องขอลำออกจำกกำร 
   เป็นนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม  
- รำยชื่อนักศึกษำท่ีขอ 
   ลำออก 
      
- บันทึกข้อควำมตอบกลับ 
  จำกส่วนกำรเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
- รำยชื่อนักศึกษำท่ีได้รับ 
   อนุมัติให้ลำออก 
 
- ใบน ำส่งไปรษณยี ์
- หนังสือแจ้งกำรลำออก 

 
- สถิติ สรุปจ ำนวนนักศึกษำ 
  ที่ขอลำออกจำกกำรเป็น 
  นักศึกษำ 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. จัดท ำปฏทิินกำรจดัตำรำงห้องสอบ เลขท่ีนั่งสอบ 

   และผู้ควบคุมกำรสอบ ประจ ำภำคกำรศึกษำ ระดับ  

   ปริญญำตร ี
 

 

2. ส ำรวจรำยชื่ออำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่เพื่อแต่งตั้งเป็น 

    คณะกรรมกำรสอบวัดผลกำรศึกษำ ประจ ำปี  

    กำรศึกษำ และแจ้งเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งไปยังส ำนักวิชำเพื่อยืนยัน 

    รำยวิชำที่จัดสอบและช่ัวโมงกำรจัดสอบ  

 

4. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งยืนยันรำยช่ืออำจำรย์ที่ไม่ 

    สำมำรถมำควบคุมกำรสอบได้ และส ำรวจรำยช่ือ  

     เจ้ำหน้ำที่ท่ีสำมำรถมำคุมสอบได้ 
 

5. สรุปจ ำนวนอนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบที่สำมำรถ 

    มำปฏิบัติหน้ำท่ีได้ตำมเง่ือนไขท่ีระบุมำ 
 

6. ตรวจสอบข้อมูลรำยวิชำที่ยืนยันกำรจัดสอบจำก 

    ส ำนักวิชำ 

 

7. สรุปรำยวิชำที่จัดสอบและจ ำนวนนักศึกษำ  

    (จัดสอบปกติ) 
 

8. จัดตำรำงห้องสอบ 

 

 

สุรีพร 
จุรีพันธ์ 
นฤนำท 

 

 

ส.ค. 64 
 
 
 
 

ส.ค. 64 
 

 
 
 
 

ต.ค. 63,  
ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 

 

 
ต.ค. 63,  

ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 
 
 
 

ต.ค. 63,  
ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 

 

 

ต.ค. 63,  
ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 

 
 

ต.ค. 63,  
ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

 

- ปฎิทินกำรจัดตำรำงสอบ  
   ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
- บันทึกข้อควำมส ำรวจ  
    รำยช่ือ 
- แบบฟอรม์ส ำรวจ  
- ค ำสั่งแต่งตั้ง    

     คณะกรรมกำรสอบฯ 
   - แบบฟอร์มแจ้ง     
     ยืนยันกำรจัดสอบ 
- บันทึกข้อควำม 
- แบบฟอร์มแจ้ง  
   ยืนยันรำยช่ือจนท.  
- แบบฟอร์มยืนยัน

รำยวิชำ 
- ระบบ MIS 
- ประกำศตำรำงห้องสอบ 

เลขท่ีนั่งสอบและผูเ้ข้ำ
สอบ 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

   

 

 

   .                                               

   .                            

   .                                               

                                                        

                                     

                                                   MIS
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A

 
 

 

 

 

 

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 9. ด ำเนินกำรจัดตำรำงควบคุมสอบ 

 

10. สรุปรำยช่ือนักศึกษำตำรำงสอบซ ้ำซ้อน 
 

11. น ำรำยชื่อนักศึกษำตำรำงสอบซ ้ำซ้อน  

      มำเรียงล ำดับตำมช่วงสอบ 
  

12. จัดเวลำสอบใหม ่
 

13.  จัดห้องสอบกักตัวนักศึกษำ 
 

14. จัดตำรำงควบคุมกำรสอบส ำหรับห้อง 

      สอบของนักศึกษำตำรำงสอบซ ้ำซ้อน 

15. จัดตำรำงควบคุมกำรสอบส ำหรับอนุกรรมกำร 

      ควบคุมกำรสอบช่วงพักเที่ยง 

16. บันทึกข้อมูลห้องสอบ ผู้ควบคุมกำรสอบ  

      เลขท่ีนัง่สอบของนักศึกษำในระบบ 

17. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตำรำงสอบและปรับแก้ไข 

 

18. จัดท ำประกำศตำรำงสอบฯ ระดับปรญิญำตร ี

 

19. ประกำศตำรำงสอบและจัดบอร์ดประชำสัมพันธ ์

 

20. พิมพ์เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนจัดสอบ 

 

21. แจ้งเวียนประกำศตำรำงสอบและเอกสำรที่ 

     เกี่ยวข้องไปยังส ำนักวิชำ  

 

สุรีพร 
จุรีพันธ์ 
 นฤนำท 

 
 
 
 
 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 
 

พ.ย. 63,  
ก.พ.  เม.ย.  ก.ค.  ก.ย. 64 

 

- รำยงำนตำรำงควบคุม
กำรสอบ 
- ระบบ MIS 
- ตำรำงสอบห้องสอบ  
   (ปกติ และซ ้ำซ้อน) 
 

- ประกำศตำรำงสอบฯ    
  (ปกติ และนอกตำรำง) 
- เอกสำรงำนจัดสอบที ่
   เกี่ยวข้อง 
- บันทึกข้อควำมแจ้ง 
   ตำรำงสอบ 
- ใบเซ็นช่ือสอบนอกตำรำง 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบ  

                                   (งานจัดตารางสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  จัดท ำปฏิทินกำรจัดสอบวัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จ  
 กำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 

 
 
2.  ตรวจสอบรำยช่ือผู้มีสิทธ์สอบและสรุปจ ำนวนผู้มี 

 สิทธ์ิสอบ เพื่อท ำกำรจัดที่น่ังให้แก่นักศึกษำ 
 
3.  จัดผู้ควบคุมกำรสอบโดยระบุจ ำนวนผู้ควบคุม 

 กำรสอบที่ต้องกำรในแบบฟอร์มขอผู้ควบคุม 
 กำรสอบ 

 
4.  ท ำบันทึกข้อควำมขอรำยชื่อผู้ควบคุมกำรสอบไปยัง  

 ส ำนักวิชำ 
 
5. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งตำรำงกำรควบคุมกำรสอบ

รำยบุคคลแก่ผู้ควบคุมกำรสอบแต่ละส ำนักวิชำ 
 
6. บันทึกรำยชื่อผู้ควบคุมกำรสอบตำมรำยช่ือที่ส ำนักวิชำ

แจ้ง 
 
7.  จัดท ำประกำศตำรำงสอบ 
 
8.  ประกำศตำรำงสอบและตำรำงผู้ควบคุมกำรสอบ 
 
9.  ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

นพพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
     
 
 
 
   ครั้งท่ี 1  พ.ย. 63 
   ครั้งท่ี 2  ม.ค. 64 
   ครั้งท่ี 3  เม.ย. 64 
   ครั้งท่ี 4  มิ.ย. 64 
   ครั้งท่ี 5  ก.ค. 64 
   ครั้งท่ี 6  ส.ค. 64 
    
 

 

- ปฎิทินกำรจัดสอบวัด 
   ควำมรู้ก่อนส ำเร็จ 
   กำรศึกษำ 
   ประจ ำปีกำรศึกษำ 
- แบบฟอร์มขอ            
   ผู้ควบคุมกำรสอบ 
- ตำรำงควบคุมกำรสอบ 
   รำยบุคคล 
- ประกำศตำรำงสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

   

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าส าเนาข้อสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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1.                   

2.                      

3.                               

                                

4.                            

5.                 

 

 

 

 

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ และจัดประชุม 
 
 
2. แจ้งก ำหนดกำรจดัส่งต้นฉบับข้อสอบ 
 

 
3. รับต้นฉบับข้อสอบ โดยบันทึกข้อมูลกำรส่งใน 
    เอกสำรทะเบียนรับข้อสอบ 
 
4. ตรวจนับจ ำนวนต้นฉบับข้อสอบท่ีผ่ำนกำรตรวจ 
    ต้นฉบับแล้วก่อนน ำส่งท ำกำรจดัท ำส ำเนำข้อสอบ 
 
5. ส่งมอบต้นฉบับข้อสอบให้อนุกรรมกำร  
    ที่ท ำหน้ำท่ีจัดท ำส ำเนำข้อสอบ 
 
6. จัดท ำส ำเนำข้อสอบ 
 
 

7. เก็บข้อสอบเข้ำตู้และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 
8. ปิดผนึกตู้ข้อสอบและซองกุญแจตู้ข้อสอบ 
 
 
 

 

สุรีพร 
จุรีพันธ์ 
นฤนำท 

 
 
 

 

ต.ค. ธ.ค. 63, 
  มี.ค.  พ.ค.  ส.ค. 64 

 
ต.ค. 63,   

ม.ค.  มี.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 
 
 

พ.ย. 63,   
มี.ค. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 

 

พ.ย. 63,   
มี.ค. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 

 
พ.ย. 63,   

มี.ค. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 
 

พ.ย. 63,   
ก.พ. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 

 
พ.ย. 63,   

มี.ค. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 
 
 

พ.ย. 63,   
มี.ค. เม.ย. ก.ค. ก.ย. 64 

 

 

- บันทึกข้อควำมเชิญ 
   ประชุม 
- บันทึกข้อควำมแจ้ง 
   ก ำหนดกำร 
   ส่งต้นฉบับข้อสอบ 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
- ทะเบียนตรวจข้อสอบ 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
- ใบปะหน้ำตู้ข้อสอบ 

 
 

 

 

 

   

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าส าเนาข้อสอบ (การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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1.                   

2.                      
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(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมไปยังส ำนักวิชำเพื่อแจ้ง 
    ก ำหนดกำรส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 
2. เจ้ำหน้ำที่ส่วนทะเบียนและประมวลผลด ำเนินกำร 
    รับต้นฉบับข้อสอบ 
 
3. น ำต้นฉบับข้อสอบให้กรรมกำรฯ ตรวจต้นฉบับ 
    ข้อสอบกอ่นกำรจัดท ำส ำเนำข้อสอบ 
 
4. ส่งต้นฉบับข้อสอบให้กับเจ้ำหน้ำที่หน่วยผลิต 
    เอกสำรเพื่อท ำกำรโรเนียว 
 
5. ท ำส ำเนำข้อสอบซึ่งมีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี ้
    - จัดท ำส ำเนำข้อสอบ 
    - ตรวจเช็คและเย็บข้อสอบ 
    - ตรวจเช็คกำรใช้กระดำษ ค ำตอบ   
       และจัดเตรียมข้อสอบตำมห้องสอบ 
    - ตรวจเช็คข้อสอบเพื่อบรรจุซอง 
    - ปิดผนึกซองข้อสอบ 
 
6. จัดเก็บเข้ำตู้เก็บข้อสอบ 
 

 

นพพล 
 
 

 
 
 
 
 
 
    
 
   ครั้งท่ี 1  ต.ค. 63 
   ครั้งท่ี 2  ธ.ค. 63 
   ครั้งท่ี 3  มี.ค. 64 
   ครั้งท่ี 4  พ.ค. 64 
   ครั้งท่ี 5  ก.ค. 64 
   ครั้งท่ี 6  ส.ค. 64 
 
 
    
 

 

- บันทึกข้อควำมแจ้ง  
  ก ำหนดกำร 
  ส่งต้นฉบับข้อสอบ 
- ใบทะเบียนรับข้อสอบ 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
- ใบติดซองข้อสอบ 
- ข้อสอบ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

                                            

                09.00  .                 13.30  .

                                                      

              08.15 – 08.30  .               12.45 – 13.00  .

                                   

                                   -           

               .                      -           

               .                               (          )

                                                  -           

               .                              

                -                               

                                                

                                                        

               .             

       

        

               .                 

                                    

 
 
 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. จัดท ำเอกสำรส ำหรับติดหน้ำห้องสอบและภำยใน 
    ห้องสอบ 
 

2. จัดท ำเอกสำรส ำหรับใช้ในวันจัดสอบ 
 

3. จัดเตรียมสถำนท่ีสอบ 
 

4. ด ำเนินกำรติดเลขท่ีนั่งสอบและติดประกำศเกี่ยวกับ 
   งำนจัดสอบ 
 

5. ด ำเนินกำรประจ ำจุดเบิก – จ่ำยข้อสอบและกล่อง 
    อุปกรณ์กำรสอบ 
 

6. อนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบลงลำยมือช่ือ เพื่อ 
    แสดงว่ำมำปฏิบัติหน้ำท่ีควบคุมกำรและรับข้อสอบ 
 

7. อนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบลงลำยมือช่ือคืน 
    ข้อสอบและกล่องอุปกรณ์กำรสอบพร้อมทั้งลงเวลำกลับ 
 

8. เจ้ำหน้ำที่ส่วนทะเบียนและประมวลผลน ำข้อสอบ 
    เก็บในตู้ข้อสอบ เพื่อรออำจำรย์ผู้สอน/                
    ผู้ประสำนงำนรำยวิชำ ท ำกำรเบิกเพื่อน ำไปตรวจต่อไป 
 

9. ด ำเนินกำรสรุปผลกำรด ำเนินกำรสอบและจัดท ำ 
    วำระกำรประชุม 
 

10. ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสอบ ฯ เพื่อ 
      สรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดสอบ 
 

11. แจ้งเวียนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดสอบไปยังส ำนัก 
      วิชำและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทรำบ 
 

 

สุรีพร 
จุรีพันธ์ 
นฤนำท 

 

 

ต.ค. ธ.ค. 63,   
มี.ค. พ.ค. ก.ค. ส.ค. 64 

 

- ตำรำงกำรใช้ห้องสอบ 
- แผนผังห้องสอบ 
- ใบ Sign In - Sign   

    Out 
-  ใบเบิก - คืน ข้อสอบ 
- ใบเบิก - คืน กล่อง  
   อุปกรณ์กำรสอบ 
 

    



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดสอบ (การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

                                                        

            -           

                                            

                09.00  .                 13.30  .

   .                                             -           

               .                 -           

                                                      

              08.15 – 08.30  .               12.45 – 13.00  .

   .                              

               .                                              

        

               .             

       

 
 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ติดรำยชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบบริเวณหน้ำห้องสอบ 
 
2. ติดเลขท่ีนั่งสอบ 
 
3. เปิดตู้ข้อสอบเพื่อน ำข้อสอบมำไว้ ณ ศูนย์เบิก –  
    จ่ำยข้อสอบ 
 
4. เจ้ำหนำ้ที่ส่วนทะเบียนและประมวลผลด ำเนินกำร 
    จ่ำยข้อสอบ4และกล่องอุปกรณ์กำรสอบให้กับ 
     อนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบ 
 
5. อนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบด ำเนินกำรเบิกข้อสอบ 
   และกล่องอุปกรณ์กำรสอบ 
 
6. อนุกรรมกำรควบคุมกำรสอบลงลำยมือช่ือเพื่อ 
    ยืนยันว่ำมำปฏิบัติหน้ำท่ีควบคุมกำรสอบ 
 
7. อนุกรรมกำรด ำเนินกำรควบคุมกำรสอบ 
 
 
 
 

 

นพพล 
 
 
 
 
 

 
 
 
       
    
 
   
 
   ครั้งท่ี 1  ต.ค. 63 
   ครั้งท่ี 2  ธ.ค. 63 
   ครั้งท่ี 3  มี.ค. 64 
   ครั้งท่ี 4  พ.ค. 64 
   ครั้งท่ี 5  ก.ค. 64 
   ครั้งท่ี 6  ส.ค. 64 
 

 

- ใบทะเบียนเบิกกล่อง 
   อุปกรณ์กำรสอบ 
- ใบลงลำยมือช่ือ 
   ปฏิบัติงำน (Proctor  

    registration form)  

- ใบเบิก/คืนข้อสอบ  
    (Received–Return   
     exam paper ) 
 

 

    

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอลาสอบ 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
 

                       50%                    100%

            

       

                  

                

                      

                                

                 

       

            

       

                 

                     

        

                    

   

      

   

      

                                         

                    

                       

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับค ำร้องขอลำสอบจำกนักศึกษำ 
 
 

2. ตรวจสอบข้อมูล 
 
3. จัดท ำใบเซ็นช่ือเข้ำสอบ ส่งกลับไปยังอำจำรย์ผู้สอน 
    เพื่อจัดสอบให้นักศึกษำ 
 
4 . จัดท ำสถิติ 
 
 

 

ลลิตวด ี
 
 
 

 

ต.ค. ธ.ค. 63,   
มี.ค.  พ.ค.  ก.ค. 64 

 

- ค ำร้องขอลำสอบ 
- บันทึกข้อควำมขอจัดสอบ 
   เป็นกรณีพิเศษพร้อม    
   ใบเซ็นช่ือเข้ำห้องสอบ  
- สถิตินักศึกษำขอลำสอบ 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการเบิกกระดาษค าตอบ OMR และสมุดค าตอบ 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

 

      /                   

                    (OMR)               

               .                       (OMR) 

                                         

               .                                

                                (OMR)               

               .                                  

                   

               .           /                   

                       

      /                              

                  (OMR)                        .

        

       

 
 

 

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับบันทึกข้อควำมกำรขอเบิกกระดำษค ำตอบ OMR  
    และสมุดค ำตอบ 
 
2. ตรวจสอบกำรขอเบิกกระดำษค ำตอบ OMR และ 
    สมุดค ำตอบว่ำเป็นไปตำมเง่ือนไขหรือไม่ 
 
3. เสนอแบบฟอร์มกำรขอเบิกเบิกกระดำษค ำตอบ  
    OMR และสมุดค ำตอบเพื่อพิจำรณำและบันทึก 
     จ ำนวนกำรขอเบิกในทะเบียนกำรขอใช้กระดำษค ำตอบ 
    และสมุด 
 
4. ด ำเนินกำรสรุปยอดคงเหลือในแต่ละเดือน 
 
 
 
 
 
 

 

นพพล 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 

- แบบฟอร์มขอ  
   กระดำษค ำตอบ   
    (OMR)  
- แบบฟอร์มขอสมุด 
   ค ำตอบ  
- ทะเบียนสรุปจ ำนวน 
  คงเหลือของ 
  กระดำษค ำตอบและ 
  สมุดค ำตอบ 
  ประจ ำเดือน 

    

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานให้บริการตรวจข้อสอบด้วยเครื่อง OMR 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

 

               .                      OMR

      /                               OMR

                    .                                      

      /                                                   

      /                   

                  OMR 

        

       

 
 

 

 

 

 

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. อำจำรย์ลงเวลำกำรจองตรวจข้อสอบ 
 
2. เจ้ำหน้ำทีร่ับจองเวลำ 
 
3. อำจำรย์ตรวจข้อสอบ โดยใช้เครื่องตรวจข้อสอบ  
     OMR 
 
4. อำจำรย์บันทึกข้อมูลเป็นไฟล์  Excel 
 
 
 

 

นฤนำท 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 

- ใบจองเวลำกำรใช้ 
   เครื่องตรวจ OMR 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประมวลผลการศึกษา (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับผลกำรศึกษำจำกส ำนักวิชำ 
 

2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

3. บันทึกรับในทะเบียนรับเกรด 
 

4. บันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
 

5. พิมพ์ผลกำรบันทึกออกมำตรวจสอบอีกครั้ง 
 

6. เสนอหัวหน้ำส่วนฯ 
 

7. บันทึกข้อมูลเข้ำสู่ Transcript 
 

8. ประกำศผลให้นักศึกษำทรำบ 
 

9. พิมพ์รำยงำนผลกำรศึกษำทั้งหมดให้ส ำนักวิชำ 
    ยืนยันควำมถูกต้องอีกครั้ง 
 

10. ส่งใบแก้สัญลักษณ์  I, M, P  ให้ส ำนักวิชำ 
 

11. ติดตำมผลกำรแก้ใขสัญลักษณ์  I, M, P    
 

12. รับผลกำรแก้ไข สัญลักษณ์ I, M, P  และ 
      ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

13. บันทึกข้อมูล 
 

14. ประกำศผล 
 

15. ท ำสถิติ 

 

ลลิตวด ี
 

ม.ค.  มิ.ย.  ส.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  

 - บันทึกข้อควำมแจ้งวัน 
      สดุท้ำยของกำรส่งผล 
     กำรศึกษำ  
- ใบเซ็นช่ือเข้ำห้องสอบ 
- ทะเบยีนรบัผลกำรศกึษำ 
- รำยงำนผลกำรกรอกเกรด  
   เพื่อตรวจสอบควำม 
   ถูกต้อง 
- บันทึกข้อควำมส่งรำยงำน 
   ผลกำรศึกษำท้ังหมดให ้
   ส ำนักยืนยันควำมถูกต้อง 
- บันทึกข้อควำมส่งใบแก้ไข 
   สัญลักษณ์ I, M   
   พร้อมใบแก้ไข 
   สัญลักษณ์ I, M, P    
- เข้ำสู่ระบบ 
   https://reg.mfu.ac.th 

    

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
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(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. รับผลกำรศึกษำจำกส ำนักวิชำ 
 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
3. บันทึกรับในทะเบียนรับเกรด 
 
4. ประมวลผลกำรศึกษำ 
 
5. เสนอหัวหน้ำส่วนฯ 
 
6. จัดท ำประกำศเสนอลงนำม 
 
7. ประกำศผลให้นักศึกษำทรำบ 
 
8. ท ำสถิติ 
 
 

 

นพพล 
 
 

 
 
 

         
    
   ครั้งท่ี 1  พ.ย. 63 
   ครั้งท่ี 2  ม.ค. 64 
   ครั้งท่ี 3  พ.ค. 64 
   ครั้งท่ี 4  มิ.ย. 64 
   ครั้งท่ี 5  ส.ค. 64 
   ครั้งท่ี 6  ก.ย. 64 
 
 

 

- ทะเบียนรับเกรด 
- ประกำศ เรื่อง ผลกำรสอบ 
   วัดควำมรู้ก่อนส ำเรจ็ 
    กำรศึกษำ  
   (จ ำแนกตำมรำยวิชำ) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจ าแนกสภาพนักศึกษาที่มีสภาพวิทยาทัณฑ์ 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

        

       

                       GPAX < 2.00

                                  

                             

                            

                                   

 
 

 

 

 

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. หลังจำกผลกำรศึกษำเข้ำครบแล้วท ำกำรตรวจสอบ 
    รำยชื่อนักศึกษำท่ี  GPAX < 2.00 
 
2. จัดท ำประกำศนักศึกษำสภำพวิทยำทัณฑ ์
 
 
3. แจ้งเวียนประกำศฯ ให้ส ำนักวิชำทรำบ 
 
 
4. จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำและผู้ปกครอง 
 
 
5. จัดท ำสถิต ิ
 
 
 
 

 

ลลิตวด ี
 

 

ม.ค.  มิ.ย.  64 
 

 

- จัดท ำประกำศ เรื่อง  
   นักศึกษำสภำพวิทยำทัณฑ ์ 
- บันทึกข้อควำมแจ้ง 
   เวียนประกำศฯ 
- หนังสือรำยงำนผล 
    กำรศึกษำส่งให้กับ 
   ผู้ปกครองและนักศึกษำ  
- สถิติจ ำนวนนักศึกษำ 
   สภำพวิทยำทัณฑ์ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าค าสั่งพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเพราะผลการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

 

                              
                            

             

                        

                        
                        

                         
                        

       

        

                            
                   

                 24.5 – 24.8

-                    
-                  
-                         
-                             
-                           
              
-                            

 



   

   

 

 

(นายเรืองศักด์ิ  เกล้ียงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ตรวจสอบรำยชื่อนักศึกษำท่ีพ้นสถำนภำพ 
    เพรำะผลกำรศึกษำต ำ่กว่ำเกณฑ์ 
     
2. จัดท ำค ำสั่งพ้นสถำนภำพฯ เสนอลงนำม 
 
 
3. บันทึกสถำนภำพ 
 
 
4. แจ้งเวียนค ำสั่งฯ ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
 
 
5. จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำและผู้ปกครอง 
 
 
6. ท ำสถิติ 
 
 

 

ญำณิศำ 
นพพล 

 
 
 
 

 
ม.ค. -  มิ.ย. 64 

 

- ค ำสั่ง เรื่อง ให้นักศึกษำ 
  พ้นสถำนภำพกำรเป็น 
  นักศึกษำ 
- บันทึกข้อควำม เรื่อง  
  แจ้งเวียนค ำสั่งฯ 
- ค ำสั่ง เรื่อง ให้นักศึกษำ 
  พ้นสถำนภำพกำรเป็น 
  นักศึกษำ 
 

    

 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานประชุมคณะท างานการด าเนินการรับนักศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ 

จัดท าวาระการประชุม 

ประชุมคณะท างานฯ 

สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือก ปีการศึกษา 2564 

ส่งแบบฟอร์มการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษา 

ให้คณะท างานพิจารณา
หลักเกณฑ์ 

สิ้นสุด 

- ค าส่ังคณะท างาน 
- รูปแบบการคัดเลือกนักศกึษา 

(TCAS64) 
- ปฏิทินก าหนดการ 
- แผนการรับนักศกึษา 
- ผลการด าเนนิงานการรับ

นักศกึษา ปีการศึกษา 2563 

 
 
 

 

น าเสนอตอ่ที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ
เกี่ยวกับการรับนกัศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) ขอเชิญประชุมคณะท างานฯ และจัดท าวาระการ

ประชุมคณะท างานการด าเนินการรับนักศึกษา 
เพื่อแจ้งรูปแบบการคดัเลือกนักศกึษาระดับ
ปริญญาตรี ปีการศึกษา 2564 และพิจารณา
เกณฑ์การคัดเลือก 
 

 
 
 
2) ประชุมคณะท างานฯ เพื่อแจ้งรปูแบบการ

คัดเลือกนักศึกษาระดบัปริญญาตรี ปีการศึกษา 
2564 (TCAS64) แผนการรับนักศกึษา และ
ปฏิทินการด าเนินงานรับนักศึกษา  

 
3) ส่งแบบฟอร์มการพิจารณาการคัดเลือกบุคคลเข้า

ศึกษาให้คณะท างานการรับนักศึกษาพิจารณา
หลักเกณฑ์ คุณสมบตัิ และจ านวนรับ 

  
4) สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือก และจัดเป็นเอกสาร

ประกอบการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
เกี่ยวกับการด าเนินการรับนักศึกษา เพื่อเสนอ
พิจารณาความเห็นชอบ  

 
 
5)  น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ

เกี่ยวกับการรับนักศึกษา 
 
 

รุ่งอรุณ,  
โศรดา 

 
 
 
 
 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 

ก.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.63 
 
 
 
 

ก.ย.63 
 
 
 

ก.ย.63 
 
 
 
 
 

ก.ย.63 

- สรุปผลการด าเนินการการรับ
นักศึกษา ปีการศึกษา 2563 
- รูปแบบการคัดเลือกนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2564 
(TCAS64) 
- แผนการรับนักศึกษา ปีการศึกษา 2564 
- ปฏิทินการด าเนินงานการรับนักศึกษา  
- บันทึกข้อความ  
 
- วาระการประชุม 

 
 
 
 
- แบบฟอร์มการพิจารณาการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
 
 
- เอกสารสรุปหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 
- วาระการประชุม 
 
 
 
- วาระการประชุม 

 
 

           
 
 

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานประชุมคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ
ของหัวหนา้ 

เร่ิมต้น 

เชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ 

จัดท าวาระการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือกฯ 

จัดท ารายงานการประชุม 

เห็นชอบ 

หัวหน้าสว่น
พิจารณา 

สิ้นสุด 

น าเสนอต่อ
คณะกรรมการ

พิจารณาหลักสูตร 

น าเสนอต่อ 
สภาวิชาการ 

- ค าส่ังคณะท างาน 
- รูปแบบการคัดเลือกนักศกึษา 

(TCAS64) 
- ปฏิทินก าหนดการ 
- แผนการรับนักศกึษา 
- สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคล

เข้าศึกษา ปีการศึกษา 2564 

 
 
 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1) ขอเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และจัดท าวาระ

การประชุมคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการ
รับนักศึกษา เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือก
ในแต่ละปีการศึกษา 
 

 
 
 
2) ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์

การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาฯ 
 

3)  สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือก เพื่อพิจารณาความ
ถูกต้อง ต่อหัวหน้าส่วน กรณีไมเ่หน็ชอบ 
กลับไปด าเนินการแก้ไข และกรณเีห็นชอบ  
ให้จัดท ารายงานการประชุม  

 
 
4)  น าเสนอรายงานการประชุมที่เห็นชอบจาก

หัวหน้าส่วน ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตร และสภาวิชาการ  
เพื่อพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

 
5) แจ้งรายละเอียดแกผู่้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

รุ่งอรุณ,  
โศรดา 

 
 
 
 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 
 
 

รุ่งอรุณ, 
โศรดา 

 

ก.ย.63 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ย.63 
 
 

ก.ย.63 
 
 
 
 
 

ก.ย.63 
 
 
 
 

ต.ค.63 

- รูปแบบการคัดเลือกนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2564 
(TCAS64) 
- แผนการรับนักศึกษา ปีการศึกษา 2564 
- ปฏิทินการด าเนินงานการรับนักศึกษา  
- สรุปหลักเกณฑ์การคดัเลือกฯ 
- บันทึกข้อความ  
 
- วาระการประชุม 

 
 
- แผนการรับนักศึกษาระดบัปริญญา
ตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  
- หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเขา้
ศึกษาฯ 
- ปฏิทินการด าเนินการรับนักศึกษา 
 
- รายงานการประชุม 

 
 

           
 
 

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  
ฝ่ายรับนักศึกษา     
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และFacebook 

 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ 

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข  

ไม่แก้ไข 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัครที่ผู้สมัคร

จัดส่งทางไปรษณีย์ 
 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาด
คุณสมบัติ เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ 

ประชุมคณะท างานเพื่อก าหนด
หลักเกณฑ์การคัดเลือก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกทางเว็บไซต์ 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า
ศึกษาทางเว็บไซต์ 

 

คณะกรรมการ 
ประชุมตัดสนิผล 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ 

และออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 

จัดสอบคัดเลือก 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จัดท าประกาศรบัสมคัรฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับ
จากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ 
รับสมคัรฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
2) จัดท าข่าวประกาศรับสมัคร เพือ่เป็นการ

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครผ่านทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัยและผา่นทาง Facebook 

 
 
3) จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์  

โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ   

 
4) ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผู้สมัครจะส่งเอกสารการ

สมัครทางไปรษณีย ์
 โดยมหาวิทยาลัยจะด าเนินการดังต่อไปนี ้
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร  
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบัติ  
- ปรับสถานะผู้สมัคร 

 
5) ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 
 
6) ด าเนินการจัดสอบคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
7) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก  

สถิติผูส้มัครและผูผ้่านการคัดเลือก และเสนอ
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก  
ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

บุญฑริกา 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 
 
 
 
 
 

บุญฑริกา 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา  
ทุกคน 

 
 
 
 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 
 
 
 

ม.ค.-ก.พ. 64 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 
 
 

ม.ค.-ก.พ. 64 
 
 
 

ก.พ.-พ.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ค. 64 
 

พ.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 
 

มิ.ย. 64 
 
 
 

แผนการรับนักศึกษาและหลักเกณฑ์
การคัดเลือกนักศึกษา 
 
 
ประกาศรับสมคัร 
 
 
 
 
ระบบรับสมัครออนไลน ์
 
 
 
ใบสมัครและเอกสารการสมัคร  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืก 
 
- ใบสมัครและเอกสารการสมคัร 
- ข้อมูลในระบบ MIS 
- บันทึกข้อความขอคณะกรรมการ 
- ส าเนาข้อสอบ  
- ใบสรุปผล 
- ใบเซ็นช่ือ 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
8) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืก 

ผ่านทางเว็บไซต์  
9) แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับการขึ้น

ทะเบียนนักศึกษาใหม ่
 
10)  ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

บุญฑริกา 
 

บุญฑริกา 
 

 
โศรดา,  

เบญญาภา 

มิ.ย. 64 
 

มิ.ย. 64 
 
 

มิ.ย. 64 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
ก าหนดการที่ควรทราบส าหรับ
นักศึกษาใหม่ 
 
ข้อมูลในระบบ MIS 
 

 
 
 
 
 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  
 รอบที่ 1 ระบบ Portfolio (TCAS1) 
ฝ่ายรับนักศึกษา     
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และFacebook 

 

ด าเนนิการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ 

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข  

ไม่แก้ไข 

- โครงการรับตรงส านักวิชา 
- โครงการรับผู้มีความสามารถดีเด่นด้านดนตรี 

นาฏศิลป์ และกีฬา 
- โครงการรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษ 

เน้นภาษาอังกฤษ 
- โครงการเด็กดีมีที่เรียน 
- โครงการส าหรับครูแนะแนว 
- โครงการรับนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษ

เฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
- โครงการรับผู้ถือสัญชาติไทยที่ส าเร็จ

การศึกษาจากโรงเรียนนานาชาติในประเทศ
ไทยหรือจบจากต่างประเทศหรือเทียบเท่า 

- โครงการรับผู้พิการเข้าศึกษา 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัคร 

ที่ผู้สมัครแนบไฟล์ในระบบรับสมัคร 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาด
คุณสมบัติ เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการคัดเลือกผู้ผ่านการคัดเลือกโดยพิจารณาจากเอกสาร
แนะน าตนเองและประกาศนียบัตรที่แสดงความสามารถพิเศษ 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า
ศึกษาทางเว็บไซต์ 

 

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาใหก้ับ 
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) 

 

ส่งเอกสารให้คณะกรรมการ
พิจารณาตัดสินผล 

ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาด าเนินการยืนยันสิทธิ์
การเข้าศึกษาผ่านระบบเคลียริ่งเฮาส์ 

 

รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์ผา่นระบบเคลียริง่เฮาส์และ
จัดท าสถิติผู้ยืนยันสิทธิ ์

 

ผู้ยืนยันสิทธิก์ารเข้าศึกษา  
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (บางส่วน) 

 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ 

และออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จัดท าประกาศรบัสมคัรฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับ
จากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ 
รับสมคัรฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
2) จัดท าข่าวประกาศรับสมัคร เพือ่เป็นการ

ประชาสมัพันธ์การรับสมัครผ่านทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัยและผา่นทาง Facebook 

 
 
3) จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์  

โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ   

 
4) ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผู้สมัครจะแนบไฟล์

เอกสารผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน ์
 โดยมหาวิทยาลัยจะด าเนินการดังต่อไปนี ้
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร  
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบัติ  
- ปรับสถานะผู้สมัคร 

 
5) รวบรวมเอกสารการสมัคร ส่งให้คณะท างานดา้น

การรับนักศึกษาของแตล่ะส านักวิชา เพื่อ
พิจารณาตัดสินผลการสอบคัดเลือก  

 
6) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก  

สถิติผูส้มัครและผูผ้่านการคัดเลือก และเสนอ
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก  
ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
7) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืก 

ผ่านทางเว็บไซต์  
 
8) ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาให้กับ 
    สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
 
9) รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบเคลียริ่งเฮาส ์
 

ฝ่ายรับนักศึกษา
ทุกคน 

 
 

บุญฑริกา 
 
 
 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา  
ทุกคน 

 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา  
ทุกคน 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา  
ทุกคน 

 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา  
ทุกคน 

 
 
 

บุญฑริกา 
 
 

รุ่งอรุณ, โศรดา, 
เบญญาภา 

 
รุ่งอรุณ, โศรดา, 

เบญญาภา 

ต.ค. 63 
 
 
 

ต.ค 63 
 
 
 
 

ต.ค. 63 
 
 
 

ม.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค. - ก.พ. 64 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 

ก.พ. 64 
 
 

ก.พ. 64 

แผนการรับนักศึกษาและหลักเกณฑ์
การคัดเลือกนักศึกษา 
 
 
ประกาศรับสมคัร 
 
 
 
 
ระบบรับสมัครออนไลน ์
 
 
 
ไฟล์ข้อมลูใบสมัครและเอกสารการ
สมัครในระบบรับสมคัรออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลในระบบ MIS  
- ข้อมูลการสมัครในระบบรับสมัคร
ออนไลน ์
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
รายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ 
เคลียริ่งเฮาส ์



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
10)  แจ้งรายละเอียดให้ผู้ยืนยันสทิธ์ิการเข้าศึกษา  
      ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (บางส่วน) และ

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบัการขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม ่

 
11)  ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

บุญฑริกา 
 
 
 

 
โศรดา,  

เบญญาภา 

ก.พ. 64 
 
 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 64
พพ 

รายละเอียดการช าระค่าธรรมเนยีม
การศึกษา (บางส่วน)  
 
 
 
ข้อมูลในระบบ MIS 
 

 
 
 
 
 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 

รอบท่ี 2 โควตา 17 จังหวัดภาคเหนือ (TCAS2) 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่แก้ไข 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ 

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข  

เร่ิมต้น 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และFacebook 

 

- โควตา 17 จังหวัดภาคเหนือ 
- การรับนักศึกษาหลักสูตรแทพยศาสตรบัณฑิต 
- การรับนักศึกษาหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
- โครงการพิเศษรับนักเรียนห้องเรียนพิเศษ 

เน้นภาษาอังกฤษ 
- โครงการพิเศษรับตรงส านักวิชา 
- โครงการพิเศษทุนการศึกษาสิงค์ปาร์คเชียงราย 
- โครงการพิเศษเพื่อเด็กดีมีที่เรียน 
- โครงการพิเศษส าหรับครูแนะแนว 
- โครงการพิเศษเพื่อนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะ

กิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
- โครงการรับผู้ถือสัญชาติไทยที่ส าเร็จการศึกษาจาก

โรงเรียนนานาชาติในประเทศไทยหรือจบจาก
ต่างประเทศหรือเทียบเท่า 

- โครงการรับผู้พิการเข้าศึกษา 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัคร 

ที่ผู้สมัครแนบไฟล์ในระบบรับสมัคร 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาด
คุณสมบัติ เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสถิติผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบ  
และสรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 

ประมวลผลคะแนนการสอบคัดเลือก 
 

ประชุมตัดสินผล 
สอบคัดเลือก 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า
ศึกษาทางเว็บไซต์ 

 

สอบเฉพาะสาขาวิชา เพิ่มเติม 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร์ 
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
 
 
  

ประชุมตัดสินผล 
สอบคัดเลือก 

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาใหก้ับ 
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) 

 

ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาด าเนินการยืนยันสิทธิ์
การเข้าศึกษาผ่านระบบเคลียริ่งเฮาส์ 

 

รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์ผา่นระบบเคลียริง่เฮาส์และ
จัดท าสถิติผู้ยืนยันสิทธิ ์

 

ผู้ยืนยันสิทธิก์ารเข้าศึกษา  
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (บางส่วน) 

 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ 

และออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จัดท าประกาศรบัสมคัรฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับ
จากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ 
รับสมคัรฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
2)  จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์  

โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีศูนยบ์ริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ   

 
3) จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต ์

ของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ ์
 
4) ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผู้สมัครจะแนบไฟล์

เอกสารผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน ์
 โดยมหาวิทยาลัยจะด าเนินการดังต่อไปนี ้
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร  
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบัติ  
- ปรับสถานะผู้สมัคร 

 
5) พิจารณาตดัสินผลการสอบคดัเลือก 

ประสานงานผลการตดัสินผลการสอบคัดเลือก
กับส านักวิชา (เฉพาะสาขาวิชาแพทยศาสตร์
และทันตแพทยศาสตร์ก าหนดใหม้ีการสอบ
สัมภาษณ์และตรวจร่างกาย) 

 
6) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก  

สถิติผูส้มัครและผูผ้่านการคัดเลือก   
และเสนอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ต่อ
อธิการบดี พิจารณาลงนาม  
 

7) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืกผ่านทาง
เว็บไซต ์

 
8) ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเขา้ศึกษาให้กับ

สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

ทุกคน 
 

 
บุญฑริกา 

 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

ทุกคน 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

ทุกคน 
 

 
 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

ทุกคน 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 

รุ่งอรุณ, โศรดา, 
เบญญาภา 

ก.พ. 64 
 
 
 

ต.ค. 63 
 
 
 

ก.พ. 64 
 
 

 มี.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 

มี.ค. 64 
 
 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 

พ.ค. 64 
 

แผนการรับนักศึกษาและหลักเกณฑ์
การคัดเลือกนักศึกษา 
 
 
ประกาศรับสมคัร 
 
 
 
ระบบรับสมัคร 
 
 
ไฟล์ข้อมลูใบสมัครและเอกสารการ
สมัครในระบบรับสมคัรออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
- ข้อมูลในระบบ MIS  
- ข้อมูลการสมัครในระบบรับสมัคร
ออนไลน ์
 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
 

 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
9)  รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ 

เคลียริ่งเฮาส ์
 

10)  แจ้งรายละเอียดให้ผู้ยืนยันสทิธ์ิการเข้าศึกษา  
      ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (บางส่วน) และ

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบัการขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม ่

 
11)  ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

รุ่งอรุณ, โศรดา, 
เบญญาภา 

 
บุญฑริกา 

 
 
 
 

โศรดา,  
เบญญาภา 

พ.ค. 64 
 
 

พ.ค. 64 
 
 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 64 

รายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ 
เคลียริ่งเฮาส ์
 
รายละเอียดการช าระค่าธรรมเนยีม
การศึกษา (บางส่วน)  
 
 
 
ข้อมูลในระบบ MIS 

 
 

...........          
 

................ 
(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  
        รอบที่ 3 ระบบ Admission (TCAS3) 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งข้อมูลสาขาวิชา/จ านวนรับ/หลักเกณฑ์การคัดเลือก  
ส่งให้กับสมาคมที่ประชุมอธกิารบดีแห่งประเทศไทย 

 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

ทปอ. ด าเนินการรับสมัคร 
และแจ้งผลการคัดเลือกตามหลักเกณฑก์าร

คัดเลือกให้กับ มฟล. 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิ์สอบสัมภาษณ์  
(เฉพาะหลักสตูรแพทยศาสตรบัณฑิต และ

หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาตัดสินผลการคัดเลือก 
(เฉพาะหลักสูตรแพทยศาสตร

บัณฑิต และหลักสูตร 
ทันตแพทยบัณฑิต 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

สอบสัมภาษณ์และตรวจร่างกาย 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร์ 
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
 
 
  

ประชุมตัดสินผล 
สอบคัดเลือก 

จัดเก็บรายชื่อผู้รายงานตัวเป็นนกัศึกษาเพื่อ
เตรียมการออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก  
และแจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับ 

การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต์ 
 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จัดท าประกาศรบัสมคัรฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับ
จากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ 
รับสมคัรฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
2)  จัดท าหนังสือส่งข้อมูลสาขาวิชา/จ านวนรับ/

หลักเกณฑ์การคัดเลือก ส่งให้กับสมาคมที่
ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 

 
3)  ทปอ. ด าเนินการรับสมัครและแจ้งผลการ

คัดเลือกตามหลักเกณฑ์การคัดเลอืกให้กับ 
มฟล. 

 
4)  ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิสอบสมัภาษณ/์

ด าเนินการสอบสมัภาษณ์และตรวจร่างกาย
เฉพาะสาขาวิชาแพทยศาสตร์และสาขาวิชา
ทันตแพทยศาสตร ์

 
6) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก  

สถิติผูส้มัครและผูผ้่านการคัดเลือก   
และเสนอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ต่อรองอธิการบดี พิจารณาลงนาม  

 
7) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืก 

ผ่านทางเว็บไซต์  
 
8)  แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับการขึ้น

ทะเบียนนักศึกษาใหม ่
 
9)  ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

รุ่งอรุณ, โศรดา 
 
 
 

รุ่งอรุณ, โศรดา, 
เบญญาภา 

 
 
รุ่งอรุณ, โศรดา 
 
 
 

รุ่งอรุณ 
 

 
 
 
รุ่งอรุณ, โศรดา 

 
 
 
 

บุญฑริกา 
 

 
บุญฑริกา 

 
 

โศรดา,  
เบญญาภา 

พ.ย. 63 
 
 
 

ต.ค.-ธ.ค. 63 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 
 
 

พ.ค. 64 
 
 

พ.ค. 64 
 
 

พ.ค. - มิ.ย. 64 
 

แผนการรับนักศึกษาและหลักเกณฑ์
การคัดเลือกนักศึกษา 
 
 
ข้อมูลผูส้มัครและสาขาวิชาที่ได้รบั
แจ้งจาก ทปอ. 
 
 
ข้อมูลจาก ทปอ.  
ข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
ข้อมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
 
 
รายละเอียดการขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ 
 
 
ข้อมูลในระบบ MIS 
 

 
 
 
 
 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  

รอบท่ี 4 ระบบ รับตรงอิสระ (TCAS4) 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดท าประกาศ 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศนูย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ 

ปรับปรุงแก้ไข  

เร่ิมต้น 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และFacebook 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัคร 

ที่ผู้สมัครแนบไฟล์ในระบบรับสมัคร 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาด
คุณสมบัติ เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ 

- รับตรงอิสระ 
- โครงการรับนักศึกษามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงกลับ

เข้าศึกษาใหม่ (แบบมีเง่ือนไข) 
- โควตาพิเศษทุนอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาจังหวัด

ชายแดนภาคใต้ 
- โควตาพิเศษส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ (โครงการ

ผลิตพยาบาลเพื่อพัฒนาสุขภาพประชาชน) 
- การรับนักศึกษาหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
- การรับนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต  

(ถ้ามีที่นั่งว่าง)  
- การรับนักศึกษาหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 

(ถ้ามีที่นั่งว่าง)  
- โครงการรับนักศึกษาต่างชาติ 
- โครงการรับผู้ถือสัญชาติไทยที่ส าเร็จการศึกษาจาก

โรงเรียนนานาชาติในประเทศไทยหรือจบจาก
ต่างประเทศหรือเทียบเท่า 

- โครงการรับผู้พิการเข้าศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสถิติผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบ  
และสรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

 

ประมวลผลคะแนนการสอบคัดเลือก 
 

ประชุมตัดสินผล 
สอบคัดเลือก 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า
ศึกษาทางเว็บไซต์ 

 

สอบเฉพาะสาขาวิชา เพิ่มเติม 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร์ (ถ้ามีที่นั่งว่าง) 
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ (ถ้ามีที่นั่งว่าง) 
 
 
  

ประชุมตัดสินผล 
สอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ 

และออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1)  จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับจาก
สภาวิชาการ และเสนอประกาศ 
รับสมคัรฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

2) จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี 
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ   

3)  จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต ์
ของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ ์

4) ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผู้สมัครจะแนบไฟล์เอกสารผ่าน
ทางระบบรับสมัครออนไลน ์
 โดยมหาวิทยาลัยจะด าเนินการดังต่อไปนี ้
- ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้สมัคร 
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร  
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบัติ  
- ปรับสถานะผู้สมัคร 

5) พิจารณาตดัสินผลการสอบคดัเลือก ประสานงานผล
การตัดสินผลการสอบคัดเลือกกับส านักวิชา (เฉพาะ
สาขาวิชาแพทยศาสตร์และทันตแพทยศาสตร์
ก าหนดให้มีการสอบสมัภาษณ์และตรวจร่างกาย) 

6) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก  
สถิติผูส้มัครและผูผ้่านการคัดเลือก   
และเสนอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  
ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

7) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืกผ่านทางเว็บไซต์และ
แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบัการขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ 

8)  ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

รุ่งอรุณ, 
เบญญาภา, 
บุญฑริกา 

รุ่งอรุณ, 
เบญญาภา, 
บุญฑริกา,  

บุญฑริกา 
 

ฝ่ายรับ
นักศึกษา 
ทุกคน 

 
 
 
 

รุ่งอรุณ, 
เบญญาภา, 
บุญฑริกา 

 

รุ่งอรุณ, 
เบญญาภา, 
บุญฑริกา 

 

บุญฑริกา 
 
 

โศรดา,  
เบญญาภา 

พ.ค.-มิ.ย. 64 
 
 

พ.ค-มิ.ย. 64 
 
 

มิ.ย. 64 
 

มิ.ย. 64 
 
 
 
 
 
 

มิ.ย. 64 
 
 
 

มิ.ย. 64 
 
 
 

มิ.ย. 64 
 
 

มิ.ย. 64 

แผนการรับนักศึกษาและ
หลักเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา 
 

ประกาศรับสมคัร 
 
 

ประกาศรับสมคัร 
 

ไฟล์ข้อมลูใบสมัครและเอกสาร
การสมคัรในระบบรับสมัคร
ออนไลน ์
 
 
 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS  
- ข้อมูลการสมัครในระบบรับ
สมัครออนไลน ์
 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 
 
 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 
 

ข้อมูลในระบบ MIS 
 

 
 
 
 
 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับนักศึกษาต่างชาติ ระดับปริญญาตรี  
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขอ้ความส่งไปยังส านักวิชา
เพื่อพิจารณาสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าประกาศ   
รับสมัครนักศึกษาต่างชาต ิ

 
 

น าเสนออธิการบด ี
ลงนาม      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทกึข้อความส่งประกาศ   
 การรับสมัครนกัศึกษาต่างชาติส่งไปยัง

ส่วนพัฒนาความสมัพันธร์ะหว่างประเทศ
และส่วนประกันคุณคณุภาพการศึกษา

และพัฒนาหลักสูตร 

เห็นชอบ 

  รวบรวมข้อมูลดังตอ่ไปนี้                                           
- ก าหนดการขึน้ทะเบียน 
- ก าหนดการช าระค่าธรรมเนียม 
- ก าหนดการลงทะเบียน 
- ข้อมูลสาขาวชิาทีเ่ปิดรับสมัคร  

 
 
 

 

ปรับปรุงแก้ไข  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ส่งรายชื่อนักศึกษาต่างชาติ  

ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศด าเนินการ 
รับสมัครนักศึกษาต่างชาต ิ

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

 

ปรับปรุงแก้ไข  

ตรวจสอบขอ้มูลดังตอ่ไปนี ้
- ปี/ภาคการศึกษา 
- ชื่อ-สกุล 
- เลขพาสปอร์ต 
- สาขาวิชา 
- สถานะ 

 
 

 

ถูกต้อง 

ก าหนดรหัสประจ าตัวนกัศึกษาใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังส านักวิชาเพื่อ  
    พิจารณาสาขาวิชาที่เปดิรับสมคัร 
 
2) รวบรวมข้อมูลและจดัท าประกาศรับสมัคร 

 นักศึกษาต่างชาติและน าเสนออธิการบดี   
 ลงนาม 

 
3) จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศรับสมัคร 

 นักศึกษาต่างชาติไปยังส่วนพัฒนา 
 ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและส่วนประกัน 
 คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลกัสูตร             
  

4) ด าเนินการรับสมัคร  
 
 
 
5) ส่งรายชื่อนักศึกษาต่างชาติผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา 
 
 
 
6) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผูม้ีสิทธ์ิ    

 เข้าศึกษา 
 
 
7) ก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

เบญญาภา 
 

 
เบญญาภา 

 
 
 

เบญญาภา 
 

 
 
 

ส่วนพัฒนา
ความสัมพันธ์

ระหว่างประเทศ 
 

ส่วนพัฒนา
ความสัมพันธ์

ระหว่างประเทศ 
 

เบญญาภา 
 
 

 
เบญญาภา 

 

ส.ค. 63 
 

 
ส.ค. 63 

 
 

 
ส.ค. 63 

 
 

 
 

ก.พ.-ก.ค. 64 
ก.ย.-ธ.ค.64 

 
 
ก.พ.-ก.ค. 64 
ก.ย.-ธ.ค. 64 

 
 
ก.พ.-ก.ค. 64 
ก.ย.-ธ.ค. 64 

 
 

พ.ค.-ก.ย. 64 
ธ.ค. 64 

 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
 
 
ประกาศรับสมคัรนักศึกษาต่างชาติ 
 
 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
ข้อมูลในระบบ MIS  
 
 
 
บันทึกข้อความ 
 
 
 
-รายชื่อนักศึกษาต่างชาต ิ
  ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
-ข้อมูลในระบบ MIS  
 
-รายชื่อนักศึกษาต่างชาติผู้มสีิทธ์ิ 
  เข้าศึกษา 
-ข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรและ 
  แผนการศึกษา 
-ข้อมูลผังบัญชีค่าใช้จ่ายนักศึกษา 
-ข้อมูลในระบบ MIS 

 
...................... 

. 
 

... 
(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไม่ถูกต้อง  

รวบรวมข้อมูลและจัดท าประกาศ   
รับสมัครผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 

เร่ิมต้น 

  รวบรวมขอ้มูลดงัต่อไปนี้                                    
- ก าหนดการขึน้ทะเบียน 
- ก าหนดการช าระค่าธรรมเนียม 
- ก าหนดการลงทะเบียน 
- ข้อมูลอาจารย์ผู้ประสานงาน 
- ตารางสอนตารางสอบ  

 
 
 

 

น าเสนออธิการบดี       
ลงนาม 

จัดท าเอกสารรับสมัคร 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความส่งประกาศรับสมัคร    ไป
ยังส านักวิชาและสว่นพัฒนาความสัมพนัธ์

ระหว่างประเทศพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์    ทาง
เว็บไซต์ reg.mfu.ac.th  

เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข  

ไม่เห็นชอบ 

 เอกสารดงัต่อไปนี้                                         
- ใบสมัคร 
- ใบแสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรียน 
- ขั้นตอนและก าหนดการในการสมัครเรียน 
- ข้อแนะน าในการสมัครเรียน 

 
 

 

รับสมัครและบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

ถูกต้อง 

ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาสมัครเรียน 

ปรับปรุงแก้ไข  

บันทึกข้อมูลดังตอ่ไปนี ้
- ค าน าหน้า (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 
- ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 
- เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
- หมู่บ้าน 
- ข้อมูลทีอ่ยู่ปัจจุบัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดรหัสประจ าตัวผู้รว่มเรียนบางรายวิชา 

สิ้นสุด 

ปรับสถานะผู้สมัครในระบบ MIS 

รวบรวมข้อมูลผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาและ
เอกสารแสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรียน

ให้ฝ่ายทะเบยีนการศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) รวบรวมข้อมูลและจดัท าประกาศรับสมัคร     
 ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาและน าเสนอ            
 อธิการบดีลงนาม 

2) จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศรับสมัครไปยัง       
 ส านักวิชาและส่วนพัฒนาความสมัพันธ์ระหว่าง 
 ประเทศพร้อมท้ังประชาสัมพันธท์างเว็บไซต์  
 reg.mfu.ac.th 

3) จัดท าเอกสารรับสมัคร 
 
 
 
 

4) ด าเนินการรับสมัครพร้อมท้ังตรวจสอบ     
 ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารใบสมัคร 
 และเอกสารประกอบการสมัคร        

5) บันทึกข้อมูลผู้สมัครในระบบ MIS 
 
 

6) ปรับสถานะในระบบ MIS 
 

7) ก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่    
 ในระบบ MIS 

8) รวบรวมข้อมูลผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาและ 
 เอกสารแสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรยีน 
 ให้ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 

เบญญาภา 
 
 

เบญญาภา 
 

 
 

เบญญาภา 
 
 
 
 

เบญญาภา 
 
 

เบญญาภา 
 

 

เบญญาภา 
 

เบญญาภา 
 

เบญญาภา 

มิ.ย. 64   
พ.ย. 64 

 

มิ.ย. 64 
พ.ย. 64 

 
 

มิ.ย. 64 
พ.ย. 64 

 
 
 

มิ.ย.-ส.ค. 64 
พ.ย. 64 - 
ม.ค. 65 

ส.ค. 64 
พ.ย. 64 - 
ม.ค. 65 

ส.ค. 64 
ม.ค. 65 

ส.ค. 64 
ม.ค. 65 

ส.ค.64 
ม.ค. 65 

 

บันทึกข้อความ 
 
 

ประกาศรับสมคัรระดับผู้ร่วมเรียน
บางรายวิชา 
 
 

-ใบสมัคร 
-ใบแสดงความจ านง                 
  ขอลงทะเบียนเรียน 
-ขั้นตอนและก าหนดการ 
-ข้อแนะน าในการสมัครเรียน 

ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมคัร 
 
 

ใบสมัครและเอกสารประกอบการสมคัร 
 
 

- ใบสมัคร 
- ข้อมูลในระบบ MIS  

- รายชื่อผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา  
- ข้อมูลผังบัญชีค่าใช้จ่าย  

- รายชื่อผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา  
- เอกสารลงทะเบียนแสดง 
   ความจ านงขอลงทะเบียนเรยีน 

 
........ 

           
 

................... 
(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งไปยังส านักวิชาพิจารณา
หลักเกณฑ์และจ านวนรับ 

 

น าเสนอ 
อธิการบด ี

ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าข่าวประกาศรับสมัคร 
ทางเว็บไซต์ 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ 

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข  

ไม่แก้ไข 

เร่ิมต้น 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
ระดับบัณฑิตศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กรณีจัดสอบ 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ม ี
สิทธิ์สอบคัดเลือก 

 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก
ผ่านทางเว็บไซต์ 

 

เตรียมด าเนินการจัดสอบคัดเลือก 
 

ด าเนินการสอบคัดเลือก  
(สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 

และสรุปผลการสอบคัดเลือก 
 
 

การด าเนินการคัดเลือก 
 

กรณีส านักวิชาพิจารณาเป็นรายบุคคล 
 

ส่งใบสมัครและเอกสารไปยังส านักวิชา
เพื่อพิจารณาการสอบคัดเลือก  

 

แจ้งผู้สมัครให้มาสอบคัดเลือก 
เป็นรายบุคคล 

 

สอบคัดเลือก 
(สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์) 

 

แจ้งผลการพิจารณาการสอบคัดเลือก 
เป็นรายบุคคล 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก  
และจัดท าสถิติผู้ผ่านการคัดเลือก 

 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก  
ผ่านทางเว็บไซต์ 

 

กรณีสาขาวิชาที่มีการช าระ
ค่าธรรมเนียมเรียนปรับพื้นฐาน 
ให้ช าระเงินในระบบ 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 
การขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ 

และออกรหัสประจ าตวันักศึกษา 



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1) แจ้งไปยังส านักวิชาเพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์และ
การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

2) จัดท าประกาศรับสมัครฯ โดยจ านวนที่ประกาศ
รับเป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาจากที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก และเสนอ
ประกาศรับสมัครฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

3) จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์ โดยประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ   

4) จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลยั เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ 

5) ด าเนินการรับสมัคร  และคดัเลอืกนักศึกษา 
กรณีพิจารณาเป็นรายบุคคล  
- ส่งใบสมัครและเอกสารไปยังส านักวิชาเพื่อ

พิจารณาการสอบคัดเลือก 
- แจ้งผู้สมัครใหม้าสอบคัดเลือกเปน็รายบุคคล 
- แจ้งผลการพิจารณาการสอบคัดเลือก 
กรณีการจัดสอบ 
- รวบรวมรายชื่อผู้สมคัร 
- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
- เตรียมการสอบ (คณะกรรมการสอบ,สถานท่ีสอบ,

ข้อสอบ,ใบสรุปผล,ใบเซ็นชื่อ,ขออนุมัติค่าใช้จ่าย,
ค าสั่งแต่งตั้ง) 

6) สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก สรุปสถิติผูส้มัคร
และผูผ้่านการคัดเลือก เสนอประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธ์ิสอบคัดเลือก ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม  

7) ประกาศรายช่ือผู้ผา่นการคัดเลือกผ่านทางเวบ็ไซต์  

8) การออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
 

บุญฑริกา 
 

บุญฑริกา 
 
 
 

บุญฑริกา 
 

บุญฑริกา 
 

บุญฑริกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุญฑริกา 
 
 

บุญฑริกา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

ก.ย. 63 
ม.ค. 64 

ม.ค. 64 
 
 
 

ม.ค. 64 
 

ม.ค. 64 
 

ม.ค.-ก.ค. 64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ม.ค.-ก.ค. 64 
 
 

มิ.ย.-ก.ค. 64 

ก.ค. 64 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มพิจารณา 

ประกาศรับสมคัร 
 
 
 

- แบบฟอร์มใบสมัคร 
- เอกสารการช าระเงิน 

ประกาศรับสมคัร  
 

- ใบสมัครและเอกสารการสมคัร 
- ข้อมูลในระบบ MIS 
- บันทึกข้อความขอคณะกรรมการ 
- ส าเนาข้อสอบ  
- ใบสรุปผล 
- ใบเซ็นชื่อ 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
 
 
 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS  
- ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก  

- ข้อมูลในระบบ MIS   
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
 
 
 
 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  งานก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อและจ านวน 
ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

 

เร่ิมต้น 

น าข้อมูลรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
โดยการระบุรหัสโครงสร้างหลักสูตรซ่ึง
ระบบจะดึงรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา

จากระบบรับเข้าศึกษา 

ส่งบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ยืนยันข้อมูล จากส่วนประกันคุณภาพฯ 
และส่วนการเงินและบัญช ี
- รหัสโครงสร้างหลักสูตร 
- รหัสแผนการศึกษา  
- รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย  ค าเตือน : 

1. การน าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
ศึกษาควรจัดท าทีละสาขาวิชา 
2. การน าเข้าข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้าศีกษาจะต้องระบุรหัสโครงสร้าง
หลักสูตรให้ถูกต้อง 
3. ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผู้มีสิทธิ์
เข้าศึกษาที่ดึงมาจากระบบกับรายชื่อ
ต้นฉบับที่ส่งมา 

 ระบุข้อมูลต่อไปนี้ให้ถูกตอ้ง : 
- วันที่รับเขา้ 
- รหัสโครงสร้างหลักสูตร 
- รหัสแผนการศึกษา 
- รหัสผังบัญชีค่าใชจ้่าย 
- ปฏิทิน 
- วธิีการรับเข้า 
- ก าหนดค่ารหัสประจ าตัวนกัศึกษาเร่ิมต้น  
(การระบุข้อมูลขา้งต้นห้ามระบุผิดเด็ดขาด) 

กดปุ่ม “สร้างอัตโนมัติ” 
ระบบจะด าเนินการจัดเรียงรายชื่อผู้มีสทิธิ์
เข้าศึกษาตามพยัญชนะ ก-ฮ กอ่น แลว้

ตามด้วยพยัญชนะ A-Z 
พร้อมสร้างรหัสประจ าตัวอัตโนมัต ิ

พิมพ์รายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
เพื่อด าเนินการตรวจสอบก่อนน าเข้าสู่ระบบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

น าเสนอ 
อธิการบดี 
ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายชือ่ และ
จ านวนผู้มีสิทธิ์เขา้ศึกษาอีกครั้ง 

ตรวจสอบข้อมูลต่อไปนี้ให้ถูกต้อง : 
- รหัสโครงสร้างหลักสูตร 
- รหัสแผนการศึกษา 
- รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย 
- ปฏิทิน 
- วิธีรับเข้าศึกษา 
- การจัดเรียงรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาตาม
พยัญชนะ ก-ฮ หรือ A-Z หรือไม่ 
- รหัสประจ าตัวนักศึกษาเรียงล าดับหรือไม่  
(ข้อมูลข้างต้นห้ามผิดพลาดเด็ดขาด) 

น าข้อมูลรหัสประจ าตัวนกัศึกษาและรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาเขา้สู่ระบบ 

พร้อมระบุวันที่เข้าศึกษา  
(โดยยึดวันเปิดเรียนภาคการศึกษานั้นๆ) 

จัดพิมพ์ประกาศรหัสประจ าตัวนักศึกษา และ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้ศึกษา 

สิ้นสุด 

จัดท าประกาศรหัสประจ าตวันักศึกษา  
และจ านวนนักศึกษาใหม ่



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1)  จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะหร์หสั
โครงสร้างหลักสูตร รหัสแผนการศึกษา และ
รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย จากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นขอ้มูลอ้างอิง 

2)  ตรวจสอบข้อมูลจ านวนผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษา และ
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา 

3)  ดึงข้อมูลรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาจากระบบ MIS 
โดยการระบรุหสัโครงสร้างหลักสตูร 

4)  ตรวจสอบข้อมูลจ านวนผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษา และ
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาในระบบ MIS  

5)  ระบุข้อมูล รหสัประจ าตัวเริ่มต้น ปฏิทิน รหัสผัง
บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสแผนการศึกษา และระบบ
การประเมินผลในระบบให้ถูกต้อง 

6)  กดปุ่ม "สร้างรหัสอตัโนมตัิ" ระบบ MIS จะ
ด าเนินการจัดเรียงรหสัประจ าตัวตามพยัญชนะ 
ก - ฮ และ A – Z  โดยอตัโนมตั ิ

7)  จัดพิมพ์รายงานการสร้างรหสัประจ าตัว
นักศึกษามาตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม ่

8)  น าข้อมูลรหัสประจ าตัวนักศึกษาเข้าสู่ระบบ 
 

9)  จัดท าประกาศรหสัประจ าตัวนักศึกษา  
 

10)  จัดท ารายงานจ านวนนักศึกษาใหม่ 

เบญญาภา, 
โศรดา 

 
 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

 

เบญญาภา, 
โศรดา 

 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา, 
โศรดา 

เบญญาภา 

พ.ย. 63 
เม.ย. 64 

 
 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

ธ.ค. 63 -ม.ค. 64 
พ.ค.-ส.ค. 64 

- ส าเนาบันทึกข้อความ 
 
 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS 
 
 

- ข้อมูลในระบบ MIS 
 
 

- รายงานตรวจสอบรหัสประจ าตัว
นักศึกษา 

- ระบบ MIS 
 

- ประกาศรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
 

- รายงานจ านวนผูม้ีสิทธ์ิเข้าศึกษา 

 
 
 
 

...........        ................. 
(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 



ส่วนที่ 4 
4.1 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 - มีการประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือสรุปหาแนวทาง ปัญหาในการด าเนินงานที่ผ่านมาในแต่ละงาน 
 - ติดตามงานที่ด าเนินการไปแล้ว และชี้แจงการเตรียมงานที่จะต้องด าเนินการในสัปดาห์ถัดไปแก่         
ผู้บังคับบัญชา 
 - จัดท ารายงานสรุปข้อมูล และสถิติการด าเนินงานต่าง ๆ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง หลัง
การด าเนินงานนั้น ๆ เสร็จสิ้นลง 
 - รายงานการประชุมต่าง ๆ 





-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 
 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

วนัพุธที ่30 ตุลาคม 2562 

********************  

ส่วนทะเบียนและประมวลผล ได้จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนทุกปีงบประมำณ โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกลไกในกำรขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจและแผนปฏบัิติกำรประจ ำปีของ

หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ส ำหรับในปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงได้มีกำร

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยใน โดยใช้ค ำรับรองกำรปฏบัิติงำนเป็นตัวบ่งช้ีในกำรประเมิน

ของส่วนทะเบียนและประมวลผล จ ำนวน 4 คน  ดังรำยนำมต่อไปนี้  

1. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ภำณพุงษ์ ใจวุฒิ     ประธำน      

2. อำจำรย์ ดร.ศุภกำนต์ จันทร์เสรีวิทยำ กรรมกำร 

3. นำยสชุำติ รัตนโรม กรรมกำร 

4. นำงเกษมศรี คงมีลำภ กรรมกำรและเลขำนุกำร 

โดยกำรประเมินคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์ส ำคัญ คือ เพ่ือตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในของ

ส่วนทะเบียนและประมวลผล ตำมมำตรฐำนและตัวบ่งช้ีที่ก  ำหนดตำมค ำรับรองกำรปฏบัิติงำน ประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. 2562 โดยมีกระบวนกำรประเมินดังน้ี คณะกรรมกำรพบหัวหน้ำหน่วยงำนและ

คณะท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือแนะน ำคณะกรรมกำรและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของกำรประเมิน รับฟังกำร

บรรยำยสรุปจำกหัวหน้ำหน่วยงำนและคณะท ำงำนของหน่วยงำน หลังจำกฟังรำยงำนสรุปผลกำร

ด ำเนินงำนของหน่วยงำน ศึกษำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงำนจัดท ำข้ึน และน ำข้อมูล

มำอภิปรำยร่วมกัน เพ่ือวิเครำะห์ สรุปผลกำรตรวจเย่ียม และจัดท ำข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ำรำยงำน

สรุปผลกำรประเมินค ำรับรองกำรปฏบัิติงำนของหน่วยงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 ต่อไป  

 

 

 

 

 



-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

1  ร้อยละของจ ำนวนนักศึกษำใหม่ที่รับเข้ำศึกษำตำมที่ขึ้น

ทะเบยีนจรงิ 
          

 1.1 ระดบัปริญญำตรี   ร้อยละ 100 104.47 5.00 

 1.2 ระดบัปริญญำโท-เอก ร้อยละ 70 56.33 2.00 

2  ร้อยละของจ ำนวนโรงเรียนเครือข่ำยครแูนะแนวที่เพ่ิมขึ้น

เมื่อเทยีบกบัปีที่ผ่ำนมำ 

ร้อยละ 5 47.11 5.00 

3  ระยะเวลำที่ประกำศตำรำงสอนและตำรำงสอบให้

นักศึกษำทรำบก่อนกำรลงทะเบยีนเรียนทำง Internet  

     

 3.1 ภำคกำรศึกษำปลำย 2561 วัน 30 47 5.00 

 3.2 ฤดูร้อน 2561 วัน 30 48 5.00 

 3.3 ภำคกำรศึกษำต้น 2562 วัน 30 38 5.00 

4  ระยะเวลำกำรจ ำแนกสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เพรำะไม่

ลงทะเบยีนเรียน ภำยใน  

2 สปัดำห์ 

     

 4.1 ภำคกำรศึกษำต้น 2561 วัน 3 1 5.00 

 4.2 ภำคกำรศึกษำปลำย 2561 วัน 3 1 5.00 

5  ระยะเวลำที่ประกำศตำรำงห้องสอบระดบัปริญญำตรี

ก่อนวันด ำเนนิกำรจัดสอบ 

     

 5.1 ภำคกำรศึกษำต้น 2561      

      -ปลำยภำค วัน 10 21 5.00 

 5.2 ภำคกำรศึกษำปลำย 2561      

      -กลำงภำค วัน 10 21 5.00 

      -ปลำยภำค วัน 10 24 5.00 

 5.3 ภำคฤดูร้อน 2561 วัน 10 18 5.00 

 5.4 ภำคกำรศึกษำต้น 2562      

      -กลำงภำค วัน 10 21 5.00 

6  ร้อยละของจ ำนวนรำยวิชำ ที่สำมำรถประกำศผลให้

นักศึกษำทรำบได้ภำยใน  

2 วันท ำกำร นับจำกที่ส่วนทะเบยีนและประมวลผลได้รับ

ผลกำรศึกษำ 

จำกส ำนักวิชำแล้ว 

     



-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

 6.1 ภำคกำรศึกษำต้น 2561 ร้อยละ 100 100 5.00 

 6.2 ภำคกำรศึกษำปลำย 2561 ร้อยละ 100 100 5.00 

 6.3 ภำคฤดูร้อน 2561 ร้อยละ 100 100 5.00 

7  ร้อยละของจ ำนวนหนงัสอืส ำคญัทำงกำรศึกษำที่สำมำรถ

ให้บริกำร 

แก่นักศึกษำได้แล้วเสรจ็ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถดัจำก

วนัที่ขอ  

(ยกเว้นกรณผีู้ส  ำเรจ็กำรศึกษำ) 

ร้อยละ 100 100 5.00 

8  ระยะเวลำที่ประกำศกำรอนุมตัใิห้ปริญญำแก่ผู้ส ำเรจ็

กำรศึกษำนับจำกวันที่ 

สภำมหำวิทยำลัยอนุมตั ิ

วัน 5 4 5.00 

9  ร้อยละของควำมครบถ้วนของเอกสำรกำรขึ้นทะเบยีน

เป็นนักศึกษำใหม่  

ร้อยละ 100 100 5.00 

10  ระยะเวลำที่ประชำสมัพันธข่์ำวบริกำรศึกษำให้นักศึกษำ

ทรำบทำง Internet  ก่อนก ำหนดกำรตำมปฏทินิ

กำรศึกษำ 

วัน 13 14 5.00 

11  ร้อยละของกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน (ถ้ำม)ี ร้อยละ 100 100 5.00 

12  ระดบัควำมพึงพอใจของผู้ใช้บรกิำรของหน่วยงำนในแต่

ละฝ่ำยงำน 

     

 12.1 ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำและจดักำรทั่วไป      

      พนักงำน ระดบั 4 4 4.00 

      นักศึกษำ ระดบั 4 4 4.00 

 12.2 ฝ่ำยระเบยีนกำรศึกษำ      

      พนักงำน ระดบั 4 4 4.00 

      นักศึกษำ ระดบั 4 4 4.00 

 12.3 ฝ่ำยทะเบยีนกำรศึกษำ      

      พนักงำน ระดบั 4 4 4.00 

      นักศึกษำ ระดบั 4 5 5.00 

 12.4 ฝ่ำยประมวลผลกำรศึกษำและจัดสอบ      

      พนักงำน ระดบั 4 5 5.00 



-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

      นักศึกษำ ระดบั 4 5 5.00 

 12.5 ฝ่ำยรับนักศึกษำ      

      พนักงำน ระดบั 4 4 4.00 

      ครแูนะแนว ระดบั 4 5 5.00 

      ผู้สมคัร ระดบั 4 4 4.00 

13  ร้อยละของกำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนตำม

ภำรกจิ 

ร้อยละ 100 100 5.00 

14  ร้อยละของกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไปตำมแผนที่

ก ำหนด (ถ้ำม)ี 

ร้อยละ 100 N/A N/A N/A 

15  ร้อยละของกำรคนืเงินทดรองจ่ำยตำมก ำหนดเวลำ  ร้อยละ 100 100 5.00 

16  กำรจัดส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในและบริหำรควำม

เสี่ยงตำมระยะเวลำที่ก  ำหนด (ภำยใน 7 วนัหลังสิ้น

ปีงบประมำณ) 

วันท ำ

กำร 

7 6 5.00 

17  ระดบัควำมพึงพอใจของผู้ใช้บรกิำรของหน่วยงำน ระดบั 4 5 5.00 

18  ร้อยละของบุคลำกรที่ได้รับกำรพัฒนำทั้งภำยในและ

ภำยนอก 

ร้อยละ 100 100 5.00 

19  ร้อยละของกำรด ำเนินงำนตำมจ ำนวนข้อเสนอแนะตำม

แผนกำรตรวจสอบภำยใน (ถ้ำม)ี 

ร้อยละ 100 100 5.00 

20  กำรเสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีผ่ำน

ควำมเหน็ส่วนพัสดุ ภำยใน 60 วัน นับแต่วนัที่ออก

รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

     

 ข้อย่อยที่ 1 : จ ำนวนวนัที่เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบ

ครภุัณฑป์ระจ ำปีงบประมำณ 

วัน ≤45 1 5.00 

 ข้อย่อยที่ 2 : จ ำนวนวนัที่เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบ

วัสดุคงเหลือสิ้นปีงบประมำณ 

วัน ≤45 2 5.00 

 

ผลกำรประเมินค ำรับรองกำรปฏบัิติงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 เท่ำกับ 95 คะแนน 

จำกคะแนนเตม็ 100 คะแนน       

บรรลุเป้ำหมำยจ ำนวน 39 ตัวบ่งช้ี จำกจ ำนวนตัวบ่งช้ีที่ท  ำกำรประเมินทั้งหมด 40 ตัวบ่งช้ี    

คิดเป็นร้อยละ 97.50   



-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 
 

ขอ้เสนอแนะเพิม่เติม การประเมินคุณภาพภายใน  

(ตามตวับ่งช้ีในค ารบัรองการปฏิบติังาน) 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

******************** 

จุดเด่น 

1) มีกำรด ำเนินกำรบรรลุผลตำมตัวบ่งช้ีที่ก  ำหนด 

2) ผู้บริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำนมีควำมต้ังใจ และเช่ียวชำญในกำรท ำงำน 

3) มีควำมพยำยำมในกำรเพ่ิมเครือข่ำยครูแนะแนว เพ่ือเพ่ิมจ ำนวนนักศึกษำ 

 

ขอ้เสนอแนะ 

1. ด้ำนกำรก ำหนดตัวบ่งช้ี และควำมสอดคล้องของภำรกจิกบัค ำรับรองกำรปฏบัิติงำน 

 ตัวบ่งช้ีที่ 2 ร้อยละของจ ำนวนโรงเรียนเครือข่ำยครูแนะแนวที่เพ่ิมข้ึนเม่ือเทยีบกับปีที่ผ่ำน

มำ 

- ควรมีกำรแยกตัวบ่งช้ี เป็น 2 ข้อย่อย คือ 

1. จ ำนวนโรงเรียนเครือข่ำย (เดิม)  

2. จ ำนวนโรงเรียนเครือข่ำยใหม่ที่เพ่ิมข้ึน 

2. ด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรท ำงำน 

-  

3. ด้ำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 

-  

4. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

- 

 

 

 

 



-  

 

ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
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ประมวลภาพ 

การประเมินคุณภาพภายใน (ตามตวับ่งช้ีในค ารบัรองการปฏิบติังาน) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 ส่วนทะเบยีนและประมวลผล  

********************  
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ภาคผนวก 
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