
 นางวัชรี  กกแก้ว,นางสาวนภสร  ขุนทอง ,นางหมวย  แสงสีจันทร์ 

 
งานบริการการศึกษา  

 
แผนกทะเบียนและประมวลผล  

มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนงานด้านทะเบียนและประมวลผลนักศึกษา จัดเก็บบันทึกและ
ด าเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประการของนักศึกษาตั้งแต่เข้าสู่สถานภาพการเป็นนักศึกษาจนกระทั่ง 
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาภายใต้ระเบียบข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยก าหนด   รวบรวมและด าเนินการด้านข้อมูล
สารสนเทศต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ข้อมูลนักศึกษาตลอดจน บริการและเผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาแก่บุคลากร/หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว
ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรแผนกทะเบียนและประมวลผล ในงาน
บริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  มีการอธิบาย ขั้นตอน รายละเอียด  
ผู้รับผิดชอบ  ตลอดจนเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ  ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน
ในกระบวนการต่าง ๆ  ของการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ในแต่ละกระบวนการปฏิบัติงานนั้น 
ยังมีรายละเอียดของ ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ  ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ เหล่านั้น
ไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวได้ ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนการต่างๆ มีประสิทธิภาพ  
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องนั้นๆ เพ่ิมด้วย  ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

 1. กระบวนการจัดท าระเบียนประวัตินักศึกษา 
 2. กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาเข้าใหม่ 
 3. กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก 
 4. กระบวนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 5. กระบวนการเทียบโอนรายวิชา 
 6. กระบวนการถอนรายวิชาได้รับอักษร “W” 
 7. กระบวนการขอย้ายหลักสูตรสาขาวิชา/ย้ายคณะ 
 8. กระบวนการจัดตารางสอน 
 9. กระบวนการจัดตารางสอบ 
 10. กระบวนการลงทะเบียนเรียน 
 11. กระบวนการประมวลผลและแจ้งผลการเรียน 

       12. กระบวนการจัดท าประกาศถอนชื่อนักศึกษาเนื่องจากสถานะต่าง ๆ 
 13. กระบวนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา/เสนอขออนุมัติปริญญา 
 14. กระบวนการออกเอกสารระหว่างการศึกษา ได้แก่ ใบรับรองการศึกษา ใบรับรองคาดว่าจะ 

ส าเร็จการศึกษา และใบแสดงผลการเรียน ผ่านระบบขอเอกสารออนไลน์ 
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 15. กระบวนการออกเอกสารการศึกษากรณีส าเร็จการศึกษา ได้แก่ ใบแสดงผลการเรียน  
ใบรับรองสมรรถนะ  ใบรับรองรอสภาอนุมัติและใบรับรองสภา 
 16. กระบวนการด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 17. กระบวนการเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 
 18. กระบวนการรวบรวมข้อมูลและสถิติต่างที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 19. กระบวนการให้บริการตอบค าถาม/แนะน า/ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ และ
ผู้ปกครอง 

  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาระบบบริการงานทะเบียนนักศึกษาให้มีความทันสมัย  มีประสิทธิภาพ   
โปร่งใส  ตรวจสอบได ้

2. สนับสนุนและพัฒนาระบบการบริการงานทะเบียนการศึกษาเพ่ือให้สามารถตอบสนอง และสร้าง 
ความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน และกระบวนการท างาน ของแผนกทะเบียนและประมวลผล   

งานบริการการศึกษาสามารถท างานแทนกันได้ 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 เพ่ือนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร ได้รับบริการจัดการงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

ที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ ประกาศแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการจัด
การศึกษา การบริการและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาแก่บุคลากร/หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 
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 กระบวนการจัดท าเก็บระเบียนประวัติ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 

นักศึกษาเข้าใหม ่
ตรวจสอบเอกสารทะเบียนประวตัิ
รายบุคคล ดังนี ้
-ใบระเบียนประวัต ิ 1 ใบ 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน 1 ใบ 
-ส าเนาบัตรประชาชน 1 ใบ 
-ใบ รบ.ฉบับสมบรูณ์  2 ฉบับ  
-ใบรับรองแพทย์ 1 ใบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

 
-จัดเก็บเอกสารประวัต ิ
เป็นรายบุคคล แยกสาขาวิชา 
-อัพโหลดเข้าโปรแกรมงานทะเบยีน 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
กรณีนักศึกษาที่ก าลังศึกษา 
รับค าร้องขอแก้ไข 
แก้ไขช่ือ-สกุล ที่อยู ่ตามที่ร้องขอ
ของนักศึกษา   
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 
 
 

- upload ข้อมูลประวัต ิ
-จัดเก็บเป็นไฟล ์

15 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประวัต/ิไฟล์ข้อมูล 

แก้ไข/
เปลี่ยนแปลง 

จัดเก็บเข้าแฟ้มประวตั/ิ 
อัพโหลดในโปรแกรมงานทะเบียน 

 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้มประวตั/ิ 
อัพโหลดในโปรแกรมงานทะเบียน 
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 กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

แยกใบแสดงคุณวุฒิตาม
สถานศึกษา  และตรวจสอบ 
ใบแสดงคุณวุฒิ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
 

 
ท าหนังสือและใบรายชื่อ 
ขอตรวจสอบคณุวุฒิไปยัง
สถานศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 

 
 

 
หัวหน้างาน พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

20 นาที หัวหน้างาน 

4. 

 
 
 
 
 

 
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรงั  
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง
ลงนาม 

5. 

 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือไปยังสถานศึกษาเพื่อ
ขอตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
 
 

 
รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิจากสถานศึกษา 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

7. 

  
บันทึกผลการตรวจสอบใน
โปรแกรมงานทะเบียน 
และจัดเก็บให้เป็นระบบ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมใบแสดงคุณวุฒ ิ

เสนอ หัวหน้างานฯ 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

เสนอ รองฯ 

ส่งหนังสือตรวจสอบ 

 

บันทึกผลการตรวจสอบ 

 

รับหนังสือผลการตรวจสอบ 

 

ท าหนังสือขอตรวจสอบคณุวุฒิ 
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กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
รับหนังสือขอตรวจสอบคณุวุฒิของ
นักศึกษาท่ีส าเรจ็การศึกษาไปแล้ว
จากหน่วยงานภายนอก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  
 

 
-ตรวจสอบหลักฐานใบแสดงวุฒิ
การศึกษาจากระเบียบวาระและใน
โปรแกรมงานทะเบียน 
-พิมพ์หนังสือ/ประทับตรา  
ใบแสดงคุณวุฒิ 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 

 
 

 
หัวหน้างาน พิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

20 นาที หัวหน้างาน 

4. 

 
 
 
 
 

 
รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรงั  
พิจารณาหนังสือ และมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง
ลงนาม 

5. 

 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 
ไปยังหน่วยงานท่ีขอขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
 
 

 
ท าส าเนาหนังสือออกและจัดเก็บให้
เป็นระบบ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 

ส าเนาหนังสือ 

 

เสนอ หัวหน้างานฯ 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

เสนอ รองฯ 

ส่งหนังสือแจ้งผลตรวจสอบ 
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กระบวนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าร้องฯ ขอมีบัตร 
ในระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

 
ตรวจสอบรูปถ่ายนักศึกษา
สถานะการช าระเงิน 
และกดยืนยันการขอมีบตัร 
ในระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 

 
 
 

 
กดยืนยันสถานะจัดท าบัตรส าเร็จ 
ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา   
เพื่อให้นักศึกษาทราบและรับบัตร 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้องฯ ผา่นระบบ 

ออนไลน ์

ตรวจสอบรูปถ่าย/ช าระเงิน 
 

นักศึกษารับบัตร 

ออนไลน ์
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กระบวนการขอเทียบโอนรายวิชา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 
รับค าร้องขอเทียบโอนท่ีผ่านการ
อนุมัติจากคณะกรรมการประจ า
คณะ/พร้อมใบเสร็จการช าระเงิน 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 

 
ตรวจสอบค าขอเทียบโอนรายวิชา
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
และกดยืนยัน 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
  

 
อัพโหลดผลการเทียบโอนรายวิชา
เข้าระบบโปรแกรมงานทะเบียน 
   

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 
 

 
อัพโหลดรายวิชาจากโปรแกรมงาน
ทะเบียนไประบบสารสนเทศส าหรบั
นักศึกษาเพื่อประกาศรายวิชาเทียบ
โอนให้นักศึกษาทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้องฯ 

ยืนยันการเทียบโอน 

 

ประกาศรายวิชาเทียบโอน 

 

อัพโหลดในโปรแกรมงานทะเบียน 
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กระบวนการถอนรายวิชา ได้รับอักษร W  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 
ประกาศข้อปฏิบตัิการลงทะเบียน
เรียน รายวิชาเปิดสอน  ผ่านเว็บไซต์ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 

 
เปิดระบบให้นักศึกษา 
ถอนรายวิชา ได้รับอักษร “W” 
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบผลการยืนยันจากอาจารย์
ที่ปรึกษาผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษา  

40 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 
 

 
ปิดระบบการถอนรายวิชา 
ในระบบสารสนเทศนักศึกษา 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศข้อปฏิบตัิลงทะเบียน 

เปิดระบบ 

 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษายืนยัน 

ปิดระบบถอนรายวิชา 

 



 นางวัชรี  กกแก้ว,นางสาวนภสร  ขุนทอง ,นางหมวย  แสงสีจันทร์ 

-9- 
 
 

 การขอย้ายหลักสูตร/สาขาวิชาคณะเดียวกัน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 
นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายหลักสตูร/
สาขาท่ีฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย 
 

30 นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  
 

ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลยัพิจารณา
ค าร้องของนักศึกษา 
 

30 นาที คณะฯ/วิทยาลัยฯ 

3. 

 

ย้ายหลักสูตร/สาขาได้รับอนุมตัิ ฝา่ย
วิชาการคณะ/วิทยาลัยจะส่งผลการ
อนุมัติมายังแผนกทะเบียน 

30 นาที คณะฯ/วิทยาลัยฯ 

4. 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนกทะเบียนด าเนินการ
ย้ายหลักสูตร/สาขา 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 

 

นักศึกษาด าเนินการเทียบโอนผลการ
เรียนและขอท าบัตรนักศึกษาใหม ่

1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 

จัดเก็บเอกสาร 10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 

 
 
 
 

 

ยื่นค าร้องขอย้ายหลักสูตร 

วิชาการคณะ/วิทยาลัย  
พิจารณาค าร้อง 

เสนอ คณบดี/ผอ. 
อนุมัต ิ

 

ด าเนินการย้าย
หลักสตูร/สาขา 

ด าเนินการเทียบโอน/ขอ
มีบัตรนักศึกษาใหม ่

จัดเก็บเอกสาร 



 นางวัชรี  กกแก้ว,นางสาวนภสร  ขุนทอง ,นางหมวย  แสงสีจันทร์ 

-10- 
 
 

กระบวนการจัดตารางสอน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจดั
ตารางสอน 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
 

 
ท าหนังสือขอแผนการเรียน  
รายวิชาเปิด ภาระงานสอน  
จากคณะ/วิทยาลัย  
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
 

 
รวบรวมและตรวจสอแผนการเรียน 
รายวิชาเปิด ภาระงานสอน  
จากคณะ/วิทยาลัย  
 

3 ชม. เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 
  

 
จัดตารางเรียนของนักศึกษา 
ตารางสอนรายบุคคลของอาจารย์
ผู้สอน ผ่านระบบออนไลน ์
และพิมพ์ตารางสอนรายบุคคล 
 

10 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 

 
 

 
 

 
 
คณะกรรมการตามค าสั่งแต่ละสังกัด
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

6. 
 
 
 

 
เปลี่ยนแปลง แก้ไขตารางสอน 1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบยีน 

5. 

 
 
 
 
 

 
ท าหนังสือส่งตารางสอนรายบุคคล
ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
ลงนามรับทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง ลงวันท่ีและ
จัดเก็บตารางสอนฉบับสมบรูณ ์
เป็นรูปเล่มและไฟล์สแกน 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 

ส่งคณะ/วิทยาลัย
ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

จัดตารางสอนออนไลน ์

 

แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 

 

แจ้งตารางสอนบุคคล 
 

 

จัดเก็บตารางสอนฉบับสมบรูณ ์
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กระบวนการจัดตารางสอบ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
จัดสอบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 

 

 
จัดท าหนังสือขอสอบนอก/สอบใน 
ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
 

 

 
จัดตารางสอบเฉพาะรายวิชาที่ขอ
สอบในตาราง จัดห้องสอบ 
จัดคณะกรรมการก ากบัห้องสอบ 
จัดท ารายชื่อใส่ซองข้อสอบ 
และประกาศเลขท่ีนั่งสอบ 
 

4 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 
 

 
รับต้นฉบับส าหรับส าเนาชดุข้อสอบ
ตามจ านวนนักศึกษา บรรจุซอง
ข้อสอบ 
 

4 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดสอบตามค าสั่ง  6 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
 

 
สรุปการจัดสอบแตล่ะวันและ
รวบรวมเป็นเลม่  เพ่ือการสืบค้น 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

 

จัดตารางสอบ 

 

จัดท าชุดข้อสอบ 

 

ด าเนินการจัดสอบ 

 

สรุปการจัดสอบ 
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กระบวนการรับลงทะเบียนเรียน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 
ประกาศข้อปฏิบตัิการลงทะเบียน
เรียน รายวิชาเปิดสอน  ผ่านเว็บไซต์ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

 
เปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียน
เรียน ผ่านระบบสารสนเทศส าหรบั
นักศึกษา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 
 
 
 

 
นักศึกษาจองรายวิชาลงทะเบียน 
ลงทะเบียนเรียน   

10 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบยีน 

4. 

 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบผลการยืนยัน 
การลงทะเบยีนของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา  

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 

 
 
 
 

 
ปิดระบบลงทะเบียนในระบบ
สารสนเทศนักศึกษา 
เปิดระบบนักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งช าระ
เงินและช าระเงินผ่านนาคารกรุงไทย  
ตามก าหนดเวลา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบสถานะช าระเงิน 
ของนักศึกษา ผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

7. 

 
 
 

 

 
จัดท าประกาศถอนช่ือเนื่องจาก
นักศึกษาไมล่งทะเบียนเรียนและมไิด้
ขอลาพักการศึกษา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 

ประกาศข้อปฏิบตัิลงทะเบียน 

ประกาศถอนช่ือ 

เปิดระบบลงทะเบยีน 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา
ยืนยัน 

บืทยืน 

 

 

นักศึกษาลงทะเบียน  

 

ปิดระบบลงทะเบียน 

 

ตรวจสอบสถานะการช าระเงิน 
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กระบวนการประมวลผลและแจ้งผลการเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 
ประกาศปฏิทินการส่งเกรดผ่าน
เว็บไซต์ทะเบียน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

 
เปิดระบบส าหรับให้อาจารย์ประจ า
วิชาส่งเกรด  ผ่านระบบสารสนเทศ
ส าหรับอาจารย ์
 

20 นาที อาจารย์ประจ าวิชา 

3. 

 
 
 
  

 
อัพโหลดผลเกรดจากระบบ
สารสนเทศ เข้าสู่โปรแกรมงาน
ทะเบียน เพื่อประมวลผลเกรด 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 

 
ตรวจสอบสถานะของนักศึกษา 
เช่น สถานะ Retire วิกฤต รอพินิจ 
1,2,3 และอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 

 
 
 

 
จัดท าสรุปสถานะของนักศึกษาและ
จัดท าหนังสือเพื่อส่งเกรดเฉลี่ย เพือ่
คณะ/วิทยาลยั เข้าคณะกรรมการ
ประจ าคณะอนุมตัิผลการเรียน 
  

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
             

 
คณะกรรมการประจ าคณะ 
อนุมัติผลการเรียนประจ าภาค 
 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

7. 

 
 
 
 
 

 
เปิดระบบให้นักศึกษาดผูลการเรยีน
ออนไลน์ โดยผ่านระบบสารสนเทศ
ส าหรับนักศึกษาและแจ้งผลการ
เรียนไปยังผู้ปกครอง 
(เฉพาะนักศึกษาที่มีสถานะ Retire) 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 

เปิดระบบกรอกเกรดออนไลน ์

 

ท าหนังสือส่งเกรดเฉลีย่อนุมัต ิ

โ 

 

อนุมัติผลการเรียน 
 

ประกาศผลการเรยีนออนไลน ์

ประกาศปฏิทินส่งเกรด 

อัพโหลดผลการกรอกเกรด 

โ 

 

ตรวจสอบ/บันทึกสถานะ 

โ 
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กระบวนการจัดท าประกาศถอนชื่อนักศึกษาเนื่องจากสถานะต่าง ๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 
รวบรวมข้อมลู 
-รายชื่อนักศึกษาพ้นสภาพเนื่องจาก
ผลการเรยีน   
-รายชื่อนักศึกษาไมล่งทะเบียนเรียน 
-รายชื่อนักศึกษาขอลาออก 
-รายชื่อนักศึกษาขอคืนสภาพกลับ
เข้ามาเป็นนักศึกษา 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบระเบียบข้อบังคับท่ี
มหาวิทยาลยัก าหนด จดัท าประกาศ 
-ประกาศพ้นสภาพฯ เนื่องจากผล
การเรยีน 
-ประกาศพ้นสภาพฯ เนื่องจากไม่ได้
ลงทะเบียนเรียนและมไิด้ขอลาพัก
การศึกษา 
-ประกาศขอลาออก 
-ประกาศขอคืนสภาพกลับเข้ามาเป็น
นักศึกษา 
และท าหนังสือส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
             

 
เสนอ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรังลงนาม 
 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง 

4. 

 
 
 

 
แจ้งคณะ/วิทยาลัย  และผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมรวบข้อมลู 

จัดท าประกาศ 

 

เสนอ รองฯ 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา / เสนอขออนุมัติปริญญาบัตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 
ประกาศปฏิทินการส่งเกรดผ่าน
เว็บไซต์ทะเบียน และจัดท าหนังสอื
แจ้งไปยังคณะ/วิทยาลัย  

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 

เปิดระบบให้นักศึกษาแจ้งส าเร็จ
การศึกษา ผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
  

บันทึกรายชื่อผู้ขอส าเร็จโปรแกรม
งานทะเบียน ตรวจสอบโครงสรา้ง
หลักสตูร กิจกรรมเสรมิหลักสูตร
สถานะสานสารสนเทศ  
ด้านภาษาอังกฤษและด้านวิชาชีพ 
และตรวจสอบช่ือ-สกุล 
วัน/เดือน/ปีเกิด เลขบัตรประชาชน 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

4. 

 
 
 

ตรวจสอบผลการเรียน ไม่ต่ ากว่า 
2.00  การได้รับเกียรตินยิม 
บันทึกสถานะส าเร็จการศึกษา 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

5. 

 
 
 

พิมพ์รายชื่อผู้สอบไลไ่ด ้
และใบแสดงผลการเรียนผู้ที่ไดร้ับ
เกียรตินยิม อันดับ 1,2 
และจัดท าหนังสือเพื่อส่งคณะ/
วิทยาลัย เข้าคณะกรรมการประจ า
คณะอนุมตัิส าเร็จการศึกษา 

1 ชม. เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

6. 

 
 
             

คณะกรรมการประจ าคณะ 
อนุมัติส าเร็จการศึกษาประจ าภาค 
 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

7. 

 
 
 
  

รวบรวมผลการอนุมัตสิ าเร็จ
การศึกษาจากคณะ/วิทยาลยั  
และจัดท าหนังสือส่งไปยัง สวท. 
เพื่อเสนอช่ือขออนุมัติปริญญาต่อไป 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

8. 

 
 
 
 

เปิดระบบให้นักศึกษาขึ้นทะเบียน
บัณฑิต ผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษาและช าระเงินผ่านธนาคาร 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

ตรวจสอบค าร้อง/ 
เอกสารแนบ 

 

 

อนุมัติส าเร็จ 
 

ประกาศปฏิทินขอส าเร็จการศึกษา 

เปิดระบบ 

 

ตรวจสอบผลการเรียน/
บันทึกสถานะส าเร็จ 

 

 

จัดพิมพ์ระเบียบวาระผูส้ าเร็จ 

โ 

 

เปิดระบบขึ้นทะเบียนบณัฑติ 
 

ส่งรายนามผูส้ าเรจ็ 
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กระบวนการออกเอกสารส าคัญระหว่างการศึกษา 
ออกหนังสือรับรับรองการเป็นนักศึกษา/ใบรับรองคาดว่าจะส าเร็จ ผ่านระบบขอเอกสารออนไลน์ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
นักศึกษาเข้าระบบสารสนเทศ
นักศึกษา โดยเลือกเมนู  
ขอเอกสารออนไลน ์
 

15  นาที นักศึกษา 

2. 

 
 
 
 

 
ตรวจสถานะการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม (ใบแสดงผลการเรียน) 
อนุมัติผ่านระบบ 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
  

 
นักศึกษาตรวจสอบ/รับเอกสารผ่าน
ระบบออนไลน ์
 

15 นาที นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ตรวจสอบสถานการณ์
ช าระเงิน 

 

นักศึกษารับเอกสาร 
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กระบวนการออกเอกสารการศึกษากรณีส าเร็จการศึกษา 
ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)/ใบรับรองสมรรถนะท้ัง 3 ด้าน/ใบรับรองรอสภาฯ/ใบรับรองส าเร็จ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบค าร้องขอ/สถานะ 
การช าระเงิน ในระบบสารสนเทศ
นักศึกษา ตรวจสอบช่ือ-สกุล  
วัน/เดือน/ปีเกิด ประทับตรา
มหาวิทยาลยั 
 

20  นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
 

ออกเอกสาร 
-ใบ Transcript ภาษาไทย/อังกฤษ 
-ใบรับรองรอสภาฯอนุมัต ิ
-ใบรับรองสมรรถนะทั้ง 3 ด้าน 
-ใบรับรองส าเร็จ 
-ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
-ใบรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
             

 
เสนอท่านรองอธิการบด ี
ประจ าวิทยาเขตตรังลงนาม 
 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขตตรัง 

4. 

 
 
 

 
นักศึกษารับเอกสาร/ 
จัดส่งทางไปรษณีย ์
 

10 นาที นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเอกสาร 

นักศึกษารับเอกสาร 

เสนอ รองฯ 
 

ตรวจสอบค าร้องขอ 
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กระบวนการด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
ประกาศปฏิทิน 
ผ่านเว็บไซต์ทะเบียน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  

 
นักศึกษายื่นค าร้องผ่านระบบ
สารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
-ขอมีบัตร 
-ขอเทียบโอนรายวิชา 
-ขอลาพัก/รักษาสภาพ 
-ขอลงทะเบียนต่ า/เกินกว่าหน่วยกิต 
-ขอถอนรายวิชา ได้รับอักษร W 
 

20 นาที นักศึกษา 

3. 

 
 
             

 
คณบด/ีผู้อ านวยการ   
อนุมัติแบบฟอร์มค าร้อง 
 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

4. 

 
 
 
 

 
อนุมัติใบค าร้อง 
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
ตามแบบฟอร์มค าร้อง 
 

30 นาที เจ้าหน้าทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศปฏิทินส่งเกรด 

นักศึกษาขอค าร้อง 

 

บันทึก/อนุมัต ิ

เสนอ คณบดีอนุมัต ิ
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กระบวนการขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

รับค าร้องจากว่าท่ีบณัฑิตขอเลื่อนรับ
ปริญญา/พร้อมแนบเหตผุลความ
จ าเป็นที่งานทะเบียน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
  
 

 
งานทะเบียนด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความแจ้งรายช่ือ  
ว่าท่ีบัณฑิตเลื่อนรับปริญญา 

15 นาที เจ้าหน้าทะเบยีน 

4. 

 

จัดเก็บข้อมลูเป็นเอกสารเข้าแฟ้ม 5 นาท ี เจ้าหน้าทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อความแจ้งรายชื่อ 

จัดเก็บข้อมลู 
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กระบวนการรวบรวมข้อมูลและสถิติต่างที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
รวบรวมจ านวนนักศึกษาเป็นภาค
การศึกษา 
-จ านวนนักศึกษาเข้าใหม ่
-จ านวนนักศึกษาปัจจุบันที่ก าลัง
ศึกษา 
-จ านวนนักศึกษาท่ีส าเรจ็ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  
 

 
แยกจ านวนนักศึกษา  
-ชาย หญิง 
-สาขาวิชา 
-ตามสังกัด 
 

 1 ชม. เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

3. 

 
 
 
 

 
จัดเก็บเป็นฐานข้อมลู 

30 นาที เจ้าหน้าทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูสถติ ิ

จัดท าสถิต ิ

 

จัดเก็บ 
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กระบวนการให้บริการตอบค าถาม / แนะน า / ให้ค าปรึกษา แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ปกครอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 
รับค าร้องขอค าปรึกษา ซักถามข้อมูล 
ผ่านหน้าเคาน์เตอร์ ผ่านระบบ
ออนไลน์ และผ่านทางโทรศัพท์ 
จากนักศึกษา อาจารย์  
และผูป้กครอง 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

2. 

 
 
 
  
 

 
ศึกษาระเบยีบข้อบังคับฯ ตามคูม่อื
นักศึกษา และตอบข้อซักถาม  
ให้แนะน า ค าปรึกษา แก่นักศึกษา 
อาจารย์และผู้ปกครอง  
ภายใต้ระเบียบข้อบังคับท่ี
มหาวิทยาลยัก าหนด  
 

 15 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้อง/ข้อซักถาม 

ตอบข้อซักถาม 
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ภาคผนวก 

 
1. ระเบียนประวัตินักศึกษา 
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2. หนังสือตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
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3. หนังสือตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที่ส าเร็จไปแล้วจากหน่วยงานภายนอก 
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4. แบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
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5. แบบขอเทียบโอนรายวิชาออนไลน์ 
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6. แบบขอถอนรายวิชา ได้รับสัญลักษณ์ W 
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7. ใบค าร้องขอย้ายคณะ/ย้ายสาขา 
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8. กระบวนการจัดตารางสอนผ่านระบบออนไลน์ 
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9.  ตารางสอบ 
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10. ลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 
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11. ประกาศผลการเรียนออนไลน์ 
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12. แบบขอส าเร็จการศึกษา ออนไลน ์
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13. แบบขอเอกสารการศึกษาระหว่างการศึกษา 
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14. แบบฟอร์ม ขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 
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อ้างอิง 

 
คู่มือนักศึกษา  ปีการศึกษา 2564   

https://reg.rmutsv.ac.th/reg/downloads/manual/m2564.pdf 

 


