
 
งานบริการการศึกษา  

 
แผนกทะเบียนและประมวลผล  

มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนงานด้านทะเบียนและประมวลผลนักศึกษา จัดเก็บบันทึกและ
ดำเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประการของนักศึกษาตั้งแต่เข้าสู่สถานภาพการเป็นนักศึกษาจนกระทั่ง 
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาภายใต้ระเบียบข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยกำหนด   รวบรวมและดำเนินการด้านข้อมูล
สารสนเทศต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ข้อมูลนักศึกษาตลอดจน บริการและเผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษาแก่บุคลากร/หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย  เพื่อให้เกิดความคล่องตัว
ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรแผนกทะเบียนและประมวลผล ในงาน
บริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  มีการอธิบาย ขั้นตอน รายละเอียด  
ผู้รับผิดชอบ  ตลอดจนเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ  ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน
ในกระบวนการต่าง ๆ  ของการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ในแต่ละกระบวนการปฏิบัติงานนั้นยังมี
รายละเอียดของ ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ  ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ เหล่านั้นไม่
อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวได้ ด ังนั้นเพื่อให้การปฏิบัต ิงานในกระบวนการต่างๆ มีประสิทธิภาพ  
ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องนั้นๆ เพ่ิมด้วย  ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

 1. กระบวนการการจัดทำระเบียนประวัติ 
 2. กระบวนการการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาเข้าใหม่ 
 3. กระบวนการการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก 
 4. กระบวนการจัดตารางสอน ตารางสอบ 
 5. กระบวนการดำเนินการจัดสอบ 
 6. กระบวนการการลงทะเบียนเรียน 
 7. กระบวนการการตรวจสอบการชำระค่าลงทะเบียน 
 8. กระบวนการการถอนรายวิชาได้รับอักษร “W” 
 9. กระบวนการการขอย้ายหลักสูตรสาขาวิชา/คณะ/มหาวิทยาลัย 
 10. กระบวนการการประมวลผลการศึกษา 
 11. กระบวนการจัดตารางสอบ 
 12. กระบวนการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา/เสนอขออนุมัติปริญญา 
 
 
 



 
 
 
 13. กระบวนการการออกเอกสารสำคัญระหว่างการศึกษา 

ออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา/ใบรับรองคาดว่าจะสำเร็จการศึกษา/ใบแสดงลการเรียน  
ผ่านระบบขอเอกสารออนไลน์ 
       14. กระบวนการออกหนังสือรับรอง/ใบแสดงผลการเรียน ออกเอกสารสำคัญกรณีสำเร็จ
การศึกษา ใบรับรองสภาอนุมัติ/ใบรับรองสภา 

 15. กระบวนการการเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 
  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาระบบบริการงานทะเบียนนักศึกษาให้มีความทันสมัย  มีประสิทธิภาพ   

โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
2. สนับสนุนและพัฒนาระบบการบริการงานทะเบียนการศึกษาเพ่ือให้สามารถตอบสนอง และสร้าง 

ความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน และกระบวนการทำงาน ของแผนกทะเบียนและประมวลผล   

งานบริการการศึกษาสามารถทำงานแทนกันได้ 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 เพื่อนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร ได้รับบริการจัดการงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

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

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง 
 
 
 
 



1. กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

   

2. 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษาเข้าใหม่ 
ตรวจสอบเอกสารทะเบียนประวัติ
รายบุคคล ผ่านระบบรายงานตัว
นักศึกษาใหม่ ดังนี้ 
-ใบระเบียนประวัติ  1 ใบ 
-สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ใบ 
-สำเนาบัตรประชาชน 1 ใบ 
-ใบ รบ.ฉบับสมบูรณ์  2 ฉบับ  
-ใบรับรองแพทย์ 1 ใบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 
  

 
-จัดเก็บเอกสารประวัติ 
เป็นรายบุคคล แยกสาขาวิชา 
-อัพโหลดเข้าโปรแกรมงานทะเบียน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
4. 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
กรณีนักศึกษาท่ีกำลังศึกษา 
รับคำร้องขอแก้ไข 
แก้ไขช่ือ-สกุล ที่อยู่ ตามที่ร้องขอ
ของนักศึกษา   
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข/
เปล่ียนแปลง 

จัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติ/ 
อัพโหลดในโปรแกรมงานทะเบียน 

 

 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสาร/ไฟล์ข้อมูล 
 

 

ไม่ 

ใช่ 

ส้ินสุด 



 
2. กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 
 
 
 

แยกใบแสดงคุณวุฒิตาม
สถานศึกษา  และตรวจสอบ 
ใบแสดงคุณวุฒิ 1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 
 

 
ทำหนังสือและใบรายชื่อ 
ขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง
สถานศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 

 
 
 

รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต
ตรัง  พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมาย 
ให้ผู้ที่เก่ียวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจำวิทยาเขตตรัง
ลงนาม 

5. 

 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือไปยังสถานศึกษา
เพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 

 
 
 
 

 
รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิจากสถานศึกษา 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
7. 
 

 บันทึกผลการตรวจสอบใน
โปรแกรมงานทะเบียน 
และจัดเก็บให้เป็นระบบ 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

8. 
 
 
 

 
  

 
 
 

เร่ิมต้น 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

รวบรวมใบแสดงคุณวุฒิ 

 

ทำหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

เสนอ รองฯ 

ส่งหนังสือตรวจสอบ 

 

รับหนังสือผลการตรวจสอบ 

 

บันทึกและจัดเก็บ 

 

ส้ินสุด 

ใช่ 

ไม่ 



3. กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 
 
 

รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาไป
แล้วจากหน่วยงานภายนอก 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 
  
 

 
-ตรวจสอบหลักฐานใบแสดงวุฒิ
การศึกษาจากระเบียบวาระและ
ในโปรแกรมงานทะเบียน 
-พิมพ์หนังสือ/ประทับตรา  
ใบแสดงคุณวุฒิ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 

 
 
 

 
รองอธิการบดีประจำวิทยาเขต
ตรัง  พิจารณาหนังสือ และ
มอบหมาย 
ให้ผู้ที่เก่ียวข้องดาเนินการ 

1 วัน 
รองอธิการบดี
ประจำวิทยาเขตตรัง
ลงนาม 

5. 

 
 
 
 

 
จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
ไปยังหน่วยงานท่ีขอขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
6. 
 

  
ทำสำเนาหนังสือออกและจัดเก็บ
ให้เป็นระบบ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 

 
 

 

 

  

 
 
 
 
 นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

เสนอ รองฯ 

ส่งหนังสือแจ้งผลตรวจสอบ 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

ตรวจสอบหลักฐาน/พิมพ์หนังสือ 

ประทับตรา 

 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

ส้ินสุด 

จัดเก็บสำเนาหนังสือ 

 

ไม่ 

ใช่ 



ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง 

4. กระบวนการจัดตารางสอน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
จัดตารางสอน 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 
 
 
 

ทำหนังสือขอแผนการเรียน  
รายวิชาเปิด ภาระงานสอน  
จากคณะ/วิทยาลัย  

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 

 
 

 
รวบรวมและตรวจสอแผนการ
เรียน รายวิชาเปิด ภาระงานสอน  
จากคณะ/วิทยาลัย  

3 ชม. เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 
  

จัดตารางเรียนของนักศึกษา 
ตารางสอนรายบุคคลของอาจารย์
ผู้สอน /ตารางสอบผ่านระบบ
ออนไลน์ 

10 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 

 
 

 
 

 
 
คณะกรรมการตามคำสั่งแต่ละ
สังกัดตรวจสอบความถูกต้อง 
 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

7. 

 
 
 

 
ทำหนังสือส่งตารางสอนรายบุคคล
ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
ลงนามรับทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

8. 

 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง ลงวันท่ี
และจัดเก็บตารางสอนฉบับ
สมบูรณ์เป็นรูปเล่มและไฟล์สแกน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

9. 
 
 
 

 
  

 
 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

คณะ/วิทยาลัย
ตรวจสอบ 

ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

จัดตารางสอนออนไลน์ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งตารางสอนบุคคล 
 

 

จัดเก็บตารางสอนฉบับสมบูรณ์ 

 
 

ส้ินสุด 



 
 

5. กระบวนการด าเนินการจดัสอบ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

  

2. 

 
 
 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
จัดสอบ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 

 

 
จัดทำหนังสือขอสอบนอก/สอบใน 
ไปยังคณะ/วิทยาลัย 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 
 
 

 

 
จัดตารางสอบเฉพาะรายวิชาที่ขอ
สอบในตาราง จัดห้องสอบ 
จัดคณะกรรมการกำกับห้องสอบ 
จัดทำรายช่ือใส่ซองข้อสอบ 
และประกาศเลขท่ีนั่งสอบ 
 

4 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 
 

 
รับต้นฉบับสำหรับสำเนาชุดข้อสอบ
ตามจำนวนนักศึกษา บรรจุซอง
ข้อสอบ 
 

4 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 
 
 
 

 
ดำเนินการจัดสอบตามคำส่ัง  6 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

 

จัดตารางสอบ 

 

จัดทำชุดข้อสอบ 

 

ดำเนินการจัดสอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 



ไม่ 

ใช่ 

ไม่ 

ใช่ 

ไม่ 

ใช่ 

6. กระบวนการการลงทะเบียนเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 

  

2. 

 
 
 
 

ขอเปิดปรายวิชาจากคณะ/วิทยาลัย 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 
 

บันทึกรายวิชาเปิด อาจารย์ผู้สอนตามท่ี
คณะส่งมาบนฐานข้อมูลและกำหนดให้
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

2 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
4. 
 

 
 

 

ตรวจสอบรายวิชาในระบบ 
ฐานข้อมูลบนเว็บกับเอกสารท่ีคณะส่ง
มาให้ถูกต้องตรงกัน 
 

1 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 

5. 

 
 
 
 

เปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียน ผ่าน
ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 
 นักศึกษาจองรายวิชาลงทะเบียนเรียน 

 
10 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 

 
 
 

 
ตรวจสอบผลการยืนยันการลงทะเบียน
ของอาจารย์ที่ปรึกษาผ่านระบบ
สารสนเทศนักศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

8 

 
 
 

ปิดระบบลงทะเบียนในระบบ
สารสนเทศนักศึกษา 
เปิดระบบนักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งชำระ
เงิน 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

9. 

 
 

ตรวจความถูกต้องของการลงทะเบียน 
ต่ำ/เกินเกณฑ์ที่กำหนด 
 3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

10. 
 
 

 
 

  

 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

เร่ิมต้น 

ขอเปิดรายวิชา 

 

บันทึก/กำหนด/โหลดรายวิชา 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา
ยืนยัน 

เปิดระบบลงทะเบียน 

 

นักศึกษาลงทะเบียน 

 

ตรวจสอบวามถูกต้อง 

ปิดระบบลงทะเบียน 

 

ตรวจสอบการ
ลงทะเบียน 

ส้ินสุด 



ไม่ 

ใช่ 

7. กระบวนการตรวจสอบการช าระค่าลงทะเบียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 

 
  

2. 
 
 

  
ดาวน์โหลดข้อมูลลงทะเบียนของ
นักศึกษาจากฐานข้อมูลระบบงาน
ทะเบียนนบเว็บ 

3 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

2. 

 
 
 

-ขอข้อมูลนักศึกษาท่ีกู้เงินกองทุน
เงินให้ยืมเพ่ือการศึกษา(กยศ)  
-ขอข้อมูลนักศึกษาทีได้รับ
ทุนการศึกษา จากกองพัฒนา
กิจการนักศึกษาแต่ละคณะ 
-ขอข้อมูลนักศึกษาท่ีชำระเงินค่า
เทอมจากแผนกการเงิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 

 
 
  

จัดทำรายช่ือนักศึกษาที่ยังไม่ชำระ
เงินค่าลงทะเบียนเรียน โดย
ตรวจสอบข้อมูลลงทะเบียนของ
นักศึกษา, นักศึกษา กยศ., 
นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษาและ
นักศึกษาท่ีชำระเงินค่าลงทะเบียน
แล้ว 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 
 
 
 

 
จัดทำบันทึกแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ี
ยังไม่ชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน
ไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อติดตาม 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
5. 
 
 

 

 

 

  

 
 

 
 

 
 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

ขอข้อมูลกยศ./ทุน/การ
ชำระเงิน 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ดาวน์โหลดข้อมูล 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

แจ้งข้อมูลผู้ที่ไม่ชำระเงิน 
ค่าลงทะเบียน 

 

 

 ส้ินสุด 



ไม่ 

ใช่ 

8. กระบวนการถอนรายวิชา ได้รับอักษร W 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

 

  

 
2. 
 

 ประกาศการลงทะเบียนเรียน 
รายวิชาเปิดสอน ผ่านเว็บไซต์ 30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 
 
 

เปิดระบบให้นักศึกษา 
ถอนรายวิชา ได้รับอักษร “W” 
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
4. 
 
 

 นักศึกษาถอนรายวิชา ได้รับอักษร 
“W”ผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

1 นาที นักศึกษา 

5. 

 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบผลการยืนยันจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาผ่านระบบ
สารสนเทศนักศึกษา  

5 นาที อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
6. 
 
 

 นักสึกษากดส่งยืนยันการถอน
รายวิชา ได้รับอักษร “W”  

1 นาที นักศึกษา 

7. 
 

 
 
 

ปิดระบบการถอนรายวิชา 
ในระบบสารสนเทศนักศึกษา 5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

8. 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

เปิดระบบ 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา
ยินยัน 

เร่ิมต้น 

ประกาศลงทะเบียน 

 

นักศึกษาถอนรายวิชาได้ “W” 

 

ปิดระบบถอนรายวิชา 

 

ส้ินสุด 

นักศึกษายืนยันการถอน 

 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  



ใช่ 

ไม่ 

9. กระบวนการขอเทียบโอนรายวิชา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 
 
 

  
ทำหนังสือแจ้งกำหนดส่งใบคำร้อง
ขอเทียบโอนไปยังคณะ/วิทยาลัย 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
3. 
 
 

 รับคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่
ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการ
ประจำคณะ/วิทยาลัย พร้อม
ใบเสร็จการชำระเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
 

4. 
 
 
 

 ตรวจสอบรายวิชาและหน่วยกิตที่
นักศึกษาขอเทียบโอนถูกต้องตาม
ระเบียบหรือไม่ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 

ตรวจสอบคำขอเทียบโอนรายวิชา
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
และกดยืนยัน 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
6.  
 

  
โหลดผลการเทียบโอนรายวิชาเข้า
ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 
 
 
 

 
  

 
 

 
 
 
 

 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

เร่ิมต้น 

แจ้งกำหนดการส่งใบคำร้อง 

 

ยืนยันการเทียบโอน 

 

รับเอกสารเทียบโอน 

 

ตรวจสอบรายวิชา
และหน่วยกิต 

โหลดผลการเทียบโอนข้ึนเว็บ 

โอย 

 

ส้ินสุด 



ใช่ 

ไม่ 

10. การขอย้ายหลักสูตร/สาขาวิชาคณะ/มหาวิทยาลัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
    

2. 
 
 

 รับหนังสือขอย้ายหลักสูตร/สาขา
ที่ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย 
ส่งมายังแผนกทะเบียนและ
ประมวลผล 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

 ตรวจสอบค่าธรรมเนียนการย้าย
หลักสูตร/สาขาวิชา/คณะ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 
 

 ดำเนินการย้ายหลักสูตร/สาขา, 
ออกรหัสนักศึกษาใหม่, ขอรหัส 
E-passport ใหม่ 30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
ตรวจสอบคำขอเทียบดอน
รายวิชาผ่านระบบสารสนเทศ
นักศึกษาและกดยีนยัน 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 

 
บันทึกข้อมูลในระบบสารสเทศ
นักศึกษาและจัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้ม 

10 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 

 

   

 
 

 
 

 
 
 
 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

เร่ิมต้น 

รับหนังสือขอย้าย 

 

ตรวจสอบ 
การชำระเงิน 

ดำเนินการย้าย 
หลักสูตร/สาขา 

 

รับ/ยืนยันเอกสารเทียบโอน 

 

บึกทึก/จัดเก็บเอกสาร 

 

ส้ินสุด 



ใช่ 

ไม่ 

ใช่ 

ไม่ 

11. กระบวนการประมวลผลการศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
    

 
2. 

 
แจ้งกำหนดการส่งเกรดไปยัง
คณะ/วิทยาลัย 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 
 เปิดระบบสำหรับให้อาจารย์

ประจำวิชาส่งเกรด ผ่านระบบ
สารสนเทศสำหรับอาจารย์ 

20 นาที อาจารย์ประจำวิชา 

4.  
 อัพโหลดผลเกรดจากระบบ

สารสนเทศเข้าโปรแกรมงาน
ทะเบียนเพื่อประมวลผลเกรด 

30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 

  
ตรวจสอบค่าธรรมเนียนการย้าย
หลักสูตร/สาขาวิชา/คณะ 30 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 สรุปผลการเรียน สถานะพ้น
สภาพ , วิกฤต ,รอพินิจ,การ
สำเร็จการศึกษา 

4 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 จัดทำสรุปสถานะของนักศึกษา
และจัดทำหนังสือเพื่อส่งเกรด
เฉล่ียเพื่อคณะ/วิทยาลัย เข้า
คณะกรรมการประจำคณะ
อนุมัติผลกาเรียน 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 

 
คณะกรรมการประจำคณะ 
อนุมัติการเรียนประจำภาค 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

7. 

 เปิดระบบให้นักศึกษาดูผลการ
เรียนออนไลน์ และแจ้งผลการ
เรียนไปยังผู้ปกครอง 
(เฉพาะนักศึกษาที ่Retire) 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

8. 
 

   

 

เร่ิมต้น 

แจ้งกำหนดการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เปิดระบบกรอกเกรดออนไลน์ 

 

โหลดผลการกรอกเกรด 

 

สรุปผลกาเรียน 

 

ทำรายงานเกรดเฉล่ียอนุมัติ 

อนุมัติผลกาเรียน 

ส้ินสุด 

ประกาศผลการเรียนออนไลน์ 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  



ไม่ครบ

ครบ 

ครบ 

12. กระบวนการออกใบอนุมัติปริญญา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

 
2. 
 

  
เข้า web แผนกทะเบียนและ
ประมวลผล โหลดข้อมูล 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 
 
 
 

 
พิมพ์เอกสาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 
 
  

 
ตรวจสอบข้อมูล 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 
  

 
เสนอเอกสารเพ่ือรอง 
อธิการลงนาม 1 วัน รองอธิการบดี 

6. 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงิน  
แจกเอกสาร ลงช่ือรับ 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 
 
 
             

 
กดยืนบยนัการรับเอกสารในระบบ 3 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
8. 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

นางวัชรี  กกแก้ว, นางสาวนภสร  ขุนทอง  

ส้ินสุด 

เข้าเว็บไซต์แผนกทะเบียน 

 

พิมพ์เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

เสนอลงนาม 
 

แจกเอกสาร 

โ 

 กดยืนยันการรับเอกสาร 

โ 

 ส้ินสุด 



ไม่ครบ

ครบ 

ครบ 

13. กระบวนการออกใบแสดงผลการศึกษา (กรณีส าเร็จ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

 
2. 
 

  
เข้าระบบงานทะเบียน  
ใส่วันสำเร็จการศึกษา 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3. 
 
 
 

 
พิมพ์เอกสาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4. 

 
 
 
  

 
ตรวจสอบข้อมูล คำนำหน้าช่ือ 
ช่ือ-สกุล วัน เดือน ปีเกิด เลขบัตร
ประชาชน วันท่ีเข้าศึกษา/วันท่ี
สำเร็จการศซึกษา 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 

 
 
 
  

 
เสนอเอกสารเพ่ือรอง 
อธิการลงนาม 

1 วัน รองอธิการบดี 

6. 

 
 
 
  

 
ประทับตรามหาวิทยาลัย  
ฉบับภาษาไทย/อังกฤษ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงิน  
แจกเอกสาร ลงช่ือรับ 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7. 
 
 
             

 
กดยืนบยันการรับเอกสารในระบบ 3 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
8. 
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ส้ินสุด 

เข้าเว็บไซต์แผนกทะเบียน 

 

พิมพ์เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

แจกเอกสาร 

โ 

 กดยืนยันการรับเอกสาร 

โ 

 ส้ินสุด 

เสนอลงนาม 
 

ประทับตรา 
 



14. กระบวนการออกส าคัญระหว่างการศึกษา  
หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา /ใบรับรองคาดว่าจะส าเร็จ/ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) 

ผ่านระบบขอเอกสารออนไลน์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

 
2. 
 

  
นักศึกษาเข้าระบบสารสนเทศ
นักศึกษา  
 

15 นาที นักศึกษา 

 
3. 
 

  
ตรวจสอบการชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
4 
 
 

  
อนุมัติคำร้อง 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
5. 
 

  
นักศึกษารับเอกสารผ่าน คิวอาร์
โคด 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส้ินสุด 

นักศึกษายื่นคำร้อง 

 

ตรวจสอบการชำระเงิน 

 

ส้ินสุด 

อนุมัติคำร้อง 

 

นักศึกษารับเอกสาร 
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15. กระบวนการขอเลื่อนรับพระราชทานปริญญาบัตร 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

 
2. 
 

  
รับคำร้องจากว่าท่ีบัณฑิตขอเล่ือน
รับปริญญาพร้อมแนบหลักฐาน
หรือเหตุผลจำเป็น ที่แผนก
ทะเบียนและประมวลผล 
 

15 นาที นักศึกษา 

 
4 
 
 

  
จัดทำบันทึกแจ้งรายชื่อไปยังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 
5. 
 

 
 
 
 

 
จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม 5 นาท ี เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

6. 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 

รบัค ำรอ้ง 

ส้ินสุด 

แจ้งไปยัง สวท. 

 

จัดเก็บข้อมูล 
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