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ส่วนท่ี 1 บทนํา



ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ปณิธำน/วิสัยทัศน/์พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปณิธำน 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงยึดมั่นสืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี

ในการ "ปลูกป่า สร้างคน" โดยมุ่ง "สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์
ธรรมชาติ" โดยมุ่งหวังให้มหาวิทยาลัยแห่งนี้เป็นที่พึ่งทางปัญญาของสังคม สามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
เพื่อเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศได้อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน ์
มหาวิทยาลัยชั้นน าของอาเซียนที่ได้รับการยอมรับในระดับนานาชาติ  

มุ่งมั่นพัฒนาเพื่อความเป็นอยู่ที่ดีและอนาคตที่ยั่งยืน 
A Leading University in ASEAN with International Recognition Strives 

for Well-being and Sustainable Future 

พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
ผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพ พัฒนาความเปน็เลิศทางวิชาการ วิจัย และนวัตกรรม สู่สังคม         

ภายใต้การเปลี่ยนแปลงอยา่งพลิกผัน เพื่อตอบสนองเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
สอดคลอ้งกับการพัฒนาประเทศ 

To produce quality human resources and develop excellence in academics, research, 
and innovations for the society under disruptions to achieve the Sustainable 

Development Goals in accordance with Thailand’s development. 
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1.2 ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน 
วิสัยทัศน์ 

ท างานอย่างมีระบบ ได้มาตรฐาน ทันสมัย สามารถตรวจสอบได้ ตรงเวลา ตลอดจนการให้บริการที่
สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 

พันธกิจ 
ส่วนทะเบียนและประมวลผลมีภารกิจหลักในการให้บริการด้านการศึกษามีหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบตั้งแต่การวางระเบียบกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา การรับนักศึกษาทุกระดับ 
จัดท าเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา การแนะแนว และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร การรับ
สมัครและคัดเลือกนักศึกษา การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ การจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา การจัดท า
ระเบียนประวัตินักศึกษา การจัดท าตารางสอนตารางสอบ การจัดการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน
รายวิชา การย้ายสาขาวิชา การจ าแนกสภาพนักศึกษา งานจัดสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา และ         
การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) การประมวลผลการศึกษา การขออนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
การขึ้นทะเบียนบัณฑิต การจัดท าใบปริญญาบัตร งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การออกหนังสือ
ส าคัญทางการศึกษา การตรวจสอบคุณวุฒิ การให้บริการข้อมูลนักศึกษา การให้บริการห้องเรียน 
ตลอดจนพัฒนาระบบการท างาน รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะเพื่อให้มีการจัดการการท างานส่วนรวมอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2



1.3 โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง 

ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.มัชฌิมา  นราดิศร 

รองอธิการบดี 
รองศาสตราจารย์ ดร.ดรุณี  วัฒนศิริเวช 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรกช  จันทร์เสรีวิทยา 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล 

หัวหน้าฝ่าย 
นางนิสา  พุทธิสกุลชัย 
อัตราครองเจ้าหน้าที ่5 อัตรา 
นางณัฏฐศศิ  สิปปศาสตรา 
นางสาวปวีณ์นุช  เศวตวิษุวัต ิ
นายสุบณัฑิต  ปานสมบัต ิ
นางสาววิรัญดา  ขานเพราะ 
นายสมนึก  ศรีใจ 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป

รักษาการแทนหัวหน้าฝ่าย 
นางสาวรุ่งอรุณ  เย็นใจ 
อัตราครองเจ้าหน้าที ่5 อัตรา 
นางโศรดา  ใจแก้ว 
นางบุญฑริกา  ไชยวลิยศ 
นายกฤษณะ  ทะเขียว 
นางสาวหนึ่งฤทัย  แสงวิลัย 
นายไชยศิริ  แสนใจ 

ฝ่ายรับนักศึกษา

หัวหน้าฝ่าย 
นายอนุชา  โกดถา 
อัตราครองเจ้าหน้าที่ 5 อัตรา 
นางสาวธนัญชกร  ศรีมลู 
นายโชคอนันต์  ตันหนิม 
นางสาวลภัสรดา  ดนตรีเสนาะ วรรณบูรณ 
MISS NANG WUN YONE 
นายฉัตรชัย  โปรทา 

ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

รักษาการแทนหัวหน้าฝ่าย 
นางสาวญาณิศา  เขมรัฐสกลุ 
อัตราครองเจ้าหน้าที่ 5 อัตรา 
นางสาวฐานิตา  ห้วยหล่าย 
นายนฤนาท  หนองคาย 
นางสาวจุรีพันธ์  ขันแก้ว 
นางสาวอรกานต์  ค าจ้อย 
นายวรเมธ  ตอนใต ้

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจดัสอบ 

หัวหน้าฝ่าย 
นางธัญจิรา  วงค์ปินตา 
อัตราครองเจ้าหน้าที ่4 อัตรา 
นางสาวณัฐกาณ  จรจันทร ์
นางสาวภานสิา  เรือนกูล 
นางสาวกุลพธู  คมกฤส 
นางสาวลลิดา  นางแล 

ฝ่ายระเบียนการศึกษา
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1.4 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

• ฝ่ายบริการการศึกษาและจดัการทั่วไป
1. งานบริการการศึกษา

1.1   งานบริการข้อมูลทางการศึกษา
1.2   งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
1.3   งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
1.4   งานจัดท าปฏิทินการศึกษา 
1.5   งานคู่มือนักศึกษา 
1.6   งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
1.7   งานระเบียนประวัตินักศึกษา 

- งานบันทึกระเบียนประวัติ
- งานตรวจเอกสารหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่
- งานตรวจและจัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่
- งานเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา

1.8   งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
1.9   งานบริการจัดท ารหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 

2. งานบริหารจัดการทั่วไป
2.1  งานสารบรรณและรับค าร้องนักศึกษา

- งานหนังสือรับ
- งานหนังสือส่ง

2.2  งานงบประมาณ 
- งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
- งานยืมเงินทดรอง เบิกเงินส ารองจ่ายและเบิกจ่ายทั่วไป
- งานคืนเงินทดรองจ่าย
- งานจัดซื้อ/ จ้าง
- งานเบิกจ่ายค่าท าการนอกเวลา

2.3  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
2.4  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานประกันคุณภาพการศึกษาและรายงานการประเมินตนเอง (SAR)
- งานค ารับรองการปฏิบัติงาน
- งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง
- งานจัดการความรู้ (KM)
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2.5  งานรายงานผลการด าเนินงาน 
2.6  งานบริหารงานบุคคล 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
- งานสวัสดิการและอื่น ๆ

2.7  งานพัสดุและครุภัณฑ ์
- งานเบิกจ่ายวัสดุ
- งานตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี

2.8  งานประชุมและตารางนัดหมาย 
2.9  งานผลิตเอกสารกลาง 

- งานจัดท าส าเนาข้อสอบ
- งานผลิตเอกสารอ่ืน ๆ

2.10  งานท าลายส าเนาข้อสอบ 
2.11  งานประสานงานและบริการทั่วไป 

• ฝ่ายรับนักศึกษา
1. งานรับสมัครและคัดเลือก

1.1 งานประชุมคณะกรรมการรับนักศึกษา
1.2 งานขออนุมัติหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี
1.3 งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตร
1.4 งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS1 รอบที่ 1
 ระบบ Portfolio 
1.5 งานรับสมคัรและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS2 รอบที่ 2 

ระบบ Quota 
1.6 งานรับสมคัรและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS3 รอบที่ 3 

ระบบ Admission 
1.7 งานรับสมคัรและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS4 รอบที่ 4 

ระบบ Direct Admission 
1.8 งานรับนักศึกษาต่างชาติ ระดับปริญญาตรี 
1.9 งานรับสมคัรและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 
1.10 งานรับสมัครและคัดเลอืกบุคคลเข้าศกึษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

2. งานก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา
3. โครงการสัมมนาครูแนะแนว
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4. ตลาดนัดหลกัสูตรอุดมศึกษา
5. งานแนะแนวสัญจร

• ฝ่ายทะเบียนการศึกษา
1. งานจัดตารางสอนตารางสอบ
2. งานลงทะเบียนเรียน

2.1 งานแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า
2.2 งานลงทะเบียนเรียนปกต ิ(ระดับปริญญาตร)ี
2.3 งานลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพิ่ม/ ลด รายวิชา
2.4 งานลงทะเบียนถอนรายวิชา (W)
2.5 งานลงทะเบียนเรียนปกต ิ(ระดับบัณฑิตศึกษา)
2.6 งานลงทะเบียนเรียนสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา

3. งานจ าแนกสภาพนักศึกษา เพราะไม่ลงทะเบียนเรียน /
ครบระยะเวลาการศึกษา /สอบไม่ผ่านการสอบโครงร่างฯ

4. งานลาพักการศึกษา
5. งานขอกลับเข้าศึกษา
6. งานรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา
7. งานขอคืนสถานภาพการเป็นนักศึกษา
8. งานลาออกจากการเป็นนักศึกษา
9. งานเทียบโอนรายวิชา
10. งานบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษา
11. งานบริการจองห้องเรียน

• ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ
1. งานจัดตารางห้องสอบและเลขที่นั่งสอบ

1.1 การสอบประจ าภาคการศึกษา
1.2 การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา

2. งานจัดท าส าเนาข้อสอบ
2.1 การสอบประจ าภาคการศึกษา
2.2 การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา

3. งานจัดสอบ
3.1 การสอบประจ าภาคการศึกษา
3.2 การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา
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4. งานขอลาสอบ
5. งานบริการเบิกกระดาษค าตอบ OMR และสมุดค าตอบ
6. งานบริการตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องตรวจ OMR
7. งานประมวลผลการศึกษา

7.1 การสอบประจ าภาคการศึกษา
7.2 การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา

8. งานจ าแนกสภาพนักศึกษาที่มีสภาพวิทยาทัณฑ์
9. งานพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษาเพราะผลการศึกษา
10. งานขอทบทวนผลการศึกษา

• ฝ่ายระเบียนการศึกษา
1. งานตรวจสอบคุณวุฒ ิ(ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ที่เคยศึกษา)
2. งานย้ายสาขาวิชา
3. งานตรวจสอบผู้มีสิทธิ์สอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา
 4. งานตรวจสอบนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
5. งานขอส าเร็จการศึกษา
6. งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
7. งานผู้ส าเร็จการศึกษา
8. งานบันทึกการขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษาแลกเปลี่ยนและผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา
9. งานเหรียญรางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น
10. งานจัดท าใบปริญญาบัตร
11. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
12. งานออกเอกสารทางการศึกษา
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1.5 กฏหมายที่เกี่ยวข้องกับภาระงานของหน่วยงาน 

1. พระราชบัญญัต ิมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541
2. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
3. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565
4. ระเบียบ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 ส านักงบประมาณ
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ.2564
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

- ว่าด้วยประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล พ.ศ. 2562
- ว่าด้วยประกาศนียบัตรผู้ช่วยทันตแพทย์ พ.ศ. 2565
- ว่าด้วยการขอรับอนุปริญญานิติศาสตร์ พ.ศ. 2554
- ว่าด้วยการขอรบัอนุปรญิญานติิศาสตร ์(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563
- ว่าด้วยการขอรับอนุปริญญานิติศาสตร์ พ.ศ. 2566
- ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565
- ว่าด้วยการศึกษาชั้นปรญิญาแพทยศาสตรบณัฑิต พ.ศ. 2555
- ว่าด้วยการศึกษาชั้นปรญิญาแพทยศาสตรบณัฑิต (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559
- ว่าด้วยการศึกษาเพื่อปริญญาทันตแพทยศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2560
- ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560
- ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565
- ว่าด้วย การสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566
- ว่าด้วย ระบบคลังหน่วยกิต พ.ศ. 2566

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
- ว่าด้วยข้อปฏิบัติของนักศึกษาในการสอบ พ.ศ. 2564
- ว่าด้วยข้อปฏิบัติของคณะอนุกรรมการคุมสอบ พ.ศ.2564
- ว่าด้วยการแต่งกายบัณฑิตมหาวิทยาลัยแม่ฟา้หลวง พ.ศ.2546

10. ข้อก าหนดมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
- ว่าด้วยครุยประจ าต าแหน่ง ครุยวิทยฐานะ และเขม็วิทยฐานะของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

พ.ศ. 2546
- ว่าด้วยครุยประจ าต าแหน่ง ครุยวิทยฐานะ และเขม็วิทยฐานะของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 2)
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11. ประกาศมหาวิทยาลัยแมฟ่้าหลวง
11.1 การรับสมัครนักศึกษา

- การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าศึกษาและค่าธรรมเนียม
ยืนยันสิทธิ์การเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554 (ฉบับปรับปรุง)

11.2 การเทียบโอนรายวิชา 
- หลักเกณฑ์และวิธีการเทียบโอนหน่วยกิตและผลการศึกษา พ.ศ.2567
- แนวปฏิบัติในการเทียบโอนหน่วยกิตและผลการศึกษาจากการศึกษาในระบบ การศึกษา

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ระดับประกาศนียบัตร ระดับอนุปริญญา และ
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2567

- อัตราค่าธรรมเนียมการเทียบโอนรายวิชาตามหลักสูตร
- แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชาการศึกษาในต่างประเทศ (Overseas Study)

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564
11.3 การลงทะเบียนเรียน 

- การก าหนดประเทศส าหรับนกัศึกษาต่างชาติที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาแม่และ
ประเทศส าหรบันักศึกษาต่างชาติที่ใช้ภาษาจีนเป็นภาษาแม่ พ.ศ. 2566

- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรุง พ.ศ. 2566
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรุง พ.ศ. 2559
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรุง พ.ศ. 2562
- หลักเกณฑ์การบริหารจัดการรายวิชาความเปน็แม่ฟ้าหลวง (MFU Character) พ.ศ. 2562
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรุง พ.ศ. 2565
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรุง พ.ศ. 2555
- หลักเกณฑ์การจัดหมวดวิชาศกึษาทั่วไป มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565

(แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับที ่2 พ.ศ. 2567)
- แนวปฏิบัติเกี่ยวกับความร่วมมือทางวิชาการในการแลกเปลี่ยนนักศึกษากับสถาบันการศกึษา

ในต่างประเทศ และนักศกึษาทีไ่ด้รับทุนแลกเปลี่ยนจากหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2556
- หลักเกณฑ์การพิจารณายกเว้นรายวิชาบังคับกอ่น ส าหรบันักศึกษาแลกเปลี่ยน
- หลักเกณฑ์ในการอนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนโดยมีตารางสอบซ้ าซ้อน

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2555
- การตรวจสอบผลการลงทะเบยีนเรียน (ประกาศ ณ วันที ่31 มกราคม พ.ศ. 2548)
- หลักเกณฑ์การจัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2566
- การจัดการเรยีนการสอนรายวิชาภาษาอังกฤษเร่งรัด พ.ศ. 2564
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- การจัดการเรียนการสอนภาษาจีนเร่งรัดส าหรับนักศึกษาหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต
สาขาวิชากฎหมายธุรกิจและการสื่อสารด้วยภาษาจีน และอัตราการเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ.2565

- การจัดการเรยีนการสอนรายวิชาภาษาจีนเร่งรดัและก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมการศึกษา
ส าหรับนกัศึกษาหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีนศึกษา พ.ศ.2565

- หลักเกณฑ์การขอขยายระยะเวลาการศึกษาของนักศึกษา ระดบัปริญญาตรี พ.ศ.2566
- ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน ส าหรับ

นักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่า 2.00 ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550
11.4 นักศึกษาใหม ่

- แนวปฏิบัติในการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ลงทะเบียนเรียน และช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา ส าหรับนักศึกษาใหม่ พ.ศ. 2550

- การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการเข้าร่วมโครงการเตรียมความพร้อมก่อนเข้ามหาวิทยาลัย 2560
- การจัดการเรียนการสอนรายวิชาภาษาอังกฤษเร่งรัดและก าหนดอัตราการเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2561
- การจัดการเรียนการสอนรายวิชาภาษาอังกฤษเร่งรัดและก าหนดอัตราการเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2562
- หลักเกณฑ์และอัตราการเรียกเก็บค่าบริการตรวจสุขภาพ ส าหรับนักศึกษาใหม่

ระดับปริญญาตรี ตร ีพ.ศ. 2561
11.5 อัตราค่าธรรมเนียมและการคืนเงินค่าธรรมเนียม 

- ก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมประเภทอื่น ส าหรับ
นักศึกษาช้ันปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2561

- การก าหนดอัตราเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการบริการจัดส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษา
ทางไปรษณีย ์มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2559

- ก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าธรรมเนียมลงทะเบียนเรียนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2566

- การก าหนดอัตราเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ.2547
- หลักเกณฑ์การคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษากรณีพ้นสถานภาพการเป็นนักศึกษา

เพราะผลการศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ หลังจากช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคการศึกษา
ถัดไปแล้ว (ประกาศ ณ วันที ่20 ธันวาคม พ.ศ. 2555)

11.6 การสอบและการแกผ้ลการศึกษา 
- เกณฑ์การประเมินผลการศึกษาของรายวิชาที่ขอลาสอบ พ.ศ.2564
- มาตรการด าเนินการ กรณีอนกุรรมควบคุมการสอบบกพร่องต่อหน้าที่ พ.ศ.2564
- แนวปฏิบัติในการสอบออนไลน์ของ นักศึกษา พ.ศ. 2564
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- ก าหนดระยะเวลาในการขอดูคะแนนสอบรายวิชาและการร้องขอทบทวนผลการศึกษา
รายวิชาของนักศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 17 ตุลาคม พ.ศ. 2554)

- แนวปฏิบัติในการแก้ไขสัญลักษณ์ M และ I (ประกาศ ณ วันที่ 18 สิงหาคม พ.ศ.2548
11.7 การย้ายสาขาวิชา 

- แนวปฏิบัติในการย้ายสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
(ประกาศ ณ วนัที่ 8 เมษายน พ.ศ. 2547)

11.8 การฝึกปฏิบัติงาน 
- หลักเกณฑ์การฝึกปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556

11.9 การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 
- การสอบวัดความรู้ก่อนส าเรจ็การศกึษา (Exit Examination) ระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2561
- หลักเกณฑ์การน าผลการสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษ มาใช้แทนผลการสอบวัด

ความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit Examination) ในรายวิชาความรู้ความสามารถใน
การใช้ภาษาอังกฤษ (Communicative English)
(ประกาศ ณ วันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2559)

- การจัดสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit Examination) ส าหรับนักศึกษา
ต่างชาติ (กรณีที่เดินทางกลับประเทศแล้ว) พ.ศ. 2560

- หลักเกณฑ์การน าผลการสอบวัดความรู้ทางภาษาอังกฤษ มาใช้แทนผลการสอบวัด
ความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา รายวิชาความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ
(Communicative English) พ.ศ. 2565 (ส าหรับนักศกึษารหัส 653 xxxx xxx เป็นต้นไป)

- แนวทางการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของนักศึกษาปริญญาตรี และ การเก็บคะแนนการสอบ
วัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา รายวิชาความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ
(Communicative English) พ.ศ. 2565 (ส าหรับนักศึกษารหัส 653 xxxx xxx เป็นต้นไป)

- หลักเกณฑ์การให้คะแนนจากการใช้โปรแกรมเรียนภาษาอังกฤษเพื่อเป็นส่วนหนึ่งการ
สอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา รายวิชาความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ
(Communicative English) พ.ศ. 2565 (ส าหรับนักศกึษารหัส 653 xxxx xxx เป็นต้นไป)

- การสอบวัดมาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง

- การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit Examination) ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566
(ประกาศ ณ วันที่ 7 สิงหาคม พ.ศ. 2566)

11.10 การส าเร็จการศึกษา 
- ผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. 2560
- แนวปฏิบัติในการขออนุมัติให้ส าเร็จการศึกษากรณทีี่นักศกึษามีหนี้สินคา้งช าระต่อ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555)
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- การก าหนดช่ือเหรียญรางวัล (ประกาศ ณ วนัที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2547)
- ก าหนดมาตรการการด าเนินการกับผู้ส าเร็จการศึกษาหรือผู้พ้นสถานภาพการเป็น

นักศึกษาที่เป็นหนี้สินคงค้างกับมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง
(ประกาศ ณ วนัที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2560)

11.11 ทั่วไป 
- การก าหนดสีประจ าส านักวิชาของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

(ประกาศ ณ วนัที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2562)
- การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ของนายทะเบียน และยกเลิกการประทับตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง บนเอกสารส าคัญทางการศึกษาทุกฉบับ
(ประกาศ ณ วนัที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2565)

- แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนของนักศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2556)
- หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบระดับปริญญาตรีและระดับ

ปริญญาโท พ.ศ. 2566
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ส่วนท่ี 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน



ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการท่ัวไป



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การบริการข้อมูลที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอมา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ

2. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณออนไลน์

3. เสนอให้หัวหน้าส่วนพิจารณาสั่งการเพื่อ
ด าเนินการมอบหมายใหฝ้่ายทีเ่กี่ยวข้องต่อไป

4. ฝ่ายที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหนา้ส่วน
ด าเนินการจัดท าข้อมูลตามทีไ่ด้ขอข้อมูล

5. หัวหน้าส่วนตรวจสอบความ ูกตอ้งลงนามใน
หนังสือเพื่อด าเนินการจัดตอบใหห้น่วยงานท่ีขอ
ข้อมูลมา

6. กรณีจัดตอบหน่วยงานภายในจัดท าบันทึก
ข้อความจัดตอบ

7. กรณีหน่วยงานภายนอกด าเนินการจัดท าหนังสือ
จัดตอบข้อมูลน าเสนอรองอธิการบดีในก ากับดูแล
ลงนามและจัดส่งทางไปรษณยี์

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

0 
ฝ่ายบริการ

การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายงานที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

0 
ปวีณ์นุช/  

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ปวีณ์นุช 

000 
ปวีณ์นุช 

ตลอดปีงบประมาณ 
2569 

- บันทึกข้อความ /
หนังสือจากภายนอก

- ระบบสารบรรณออนไลน์
E-Office

- บันทึกข้อความ /หนังสือ
จากภายนอก

- บันทึกข้อความ /
หนังสือจากภายนอก

- บันทึกข้อความ /
หนังสือจากภายนอก

- บันทึกข้อความ

- หนังสือภายนอกและ
ใบน าส่งไปรษณีย์

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การบริการข้อมูลสถิติทางศึกษา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :

(REG)

 PDF
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รวบรวมข้อมลูส ติิจ านวนนักศึกษา และผูส้ าเร็จ
การศึกษาจากฝา่ยที่เกี่ยวข้อง

2. น าเสนอข้อมูลส ิติให้หัวหน้าส่วนพิจารณา

3. จัดท ารูปเล่ม และสแกนไฟล์ PDF

4. จัดท าบันทึกข้อความให้หัวหน้าส่วนลงนาม เพื่อ
จัดส่งรูปเล่มใหผู้้บรหิารและคณบดี รวม ึงส่ง
ข้อมูลผ่านทางระบบสารบรรณออนไลน์ และแจ้ง
เวียนหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับช่องทางการเข้า ึง
ส ิติ

5. น าข้อมูลส ิตเิผยแพร่ทางระบบบริการการศึกษา
Facebook และช่องทางอื่น ๆ

นิสา0 

นิสา 

นิสา 
0 

นิสา/ 
ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

นิสา 

เมื่อสิ นสุดการ
ลงทะเบียนเรียน

ล่าช้า 
ภาคการศึกษาต้น 

และ 
ภาคการศกึษาปลาย 

- ส ิติจ านวนนักศึกษา

- ส ิติจ านวนนักศึกษา

- ส ิติจ านวนนักศึกษา

- บันทึกข้อความ /
ส ิติจ านวนนักศึกษา

- ส ิติจ านวนนักศึกษา/

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการข้อมูลทางการศึกษา (การให้บริการข้อมูลและตอบข้อซักถาม) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 , 

E-mail     Facebook
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อซัก ามเบื องต้นเกี่ยวกับ
ข้อมูลทางการศึกษา เช่น การขอเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา การลงทะเบยีนเรยีน การย้าย
สาขาวิชา การสอบ การขอจบการศึกษา เป็นต้น
ผ่านช่องทางเคาน์เตอร์บริการ E-mail และ
Facebook

2. ประสานงานฝ่ายที่รับผิดชอบข้อมูลโดยตรง เพ่ือ
ตอบข้อซัก ามในรายละเอียดเฉพาะ

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ตลอดปีงบประมาณ 
2569 

- E-mail, Facebook
- เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

กับการขอค าปรึกษาของ
นักศึกษา ( ้ามี)

- ส ิติจ านวนนักศึกษา 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประชาสัมพันธ์ (งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

     

    (REG)/ Facebook/ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าข้อมูลข่าวประชาสมัพันธ์

2. เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณา

3. ประชาสัมพันธ์ข่าวผา่นระบบบริการการศึกษา
(REG)/ Facebook/ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ป ิทิน
การศึกษาตามจุดส าคัญในมหาวิทยาลัย

สุบัณฑติ 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

สุบัณฑติ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- ข่าวประชาสัมพันธ์

- ข่าวประชาสัมพันธ์

- ข่าวประชาสัมพันธ์

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา (กรณีจัดท าครั้งแรก)    
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

                                   

Smart Card
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประสานงานกับธนาคารในการ ่ายรูปเพื่อจัดท า
บัตรประจ าตัวนักศึกษา

2. จัดท าข้อมูลนักศึกษาและส่งขอ้มูลให้กับธนาคาร

3. ประสานงานกับธนาคารในการประชาสัมพันธ์แจก
บัตรประจ าตัวนักศึกษา Smart Card ให้แก่
นักศึกษา โดยประกาศทาง Website
https://reg.mfu.ac.th/registrar/
และทาง Facebook

4. นักศึกษารับบัตรประจ าตัวนักศกึษา ตามวันและ
เวลาที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด

ณั  ศศิ/ 
ส่วนการเงินและ

บัญช/ี 
ส านักงาน 

จัดการทรัพยส์ิน
และรายได้/

ธนาคาร 
000 

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ/ิ 
ธนาคาร 

ณั  ศศ/ิ 
ธนาคาร 

ก.พ. 69 

ก.ค. 69 

ส.ค. - ก.ย. 69 

0000000 

000 
 ส.ค. - ก.ย. 69 

- ข้อมูลนักศึกษา

- ประกาศประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษามารับบตัร
ประจ าตัวนักศึกษา

- บัตรประจ าตัวนักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบัตรประจ าตัวนักศึกษา กรณีท าบัตรใบท่ี 2 

         (กรณีบัตรสูญหาย,ช ารุด,เปลี่ยนชื่อ - สกุล หรือ อ่ืนๆ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

กรอกค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันักศึกษา 
 Smart Card 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าทีธ่นาคารผลิตบัตรให้นักศึกษาทันที 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไปเก็บรวบรวมค ารอ้ง

จากธนาคาร

สิ นสุด 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS และจัดเกบ็ค าร้องเข้าแฟ้ม 

แจ้งนักศึกษาให้ไปท าบัตรประจ าตวันักศึกษาที่ 
ธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

นักศึกษายื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันักศึกษา 
ที่ธนาคารพร้อมสมุดบัญช ีบัตรประจ าตัวประชาชน 

และค่าธรรมเนียม 100 บาท 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. กรอกค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
Smart Card

2. แจ้งนักศึกษาให้ไปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาท่ี
ธนาคารกรุงเทพ สาขามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

3. นักศึกษายื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่
ธนาคารพร้อมสมุดบญัชี บัตรประจ าตัวประชาชน
และค่าธรรมเนยีม 100 บาท

4. เจ้าหน้าท่ีธนาคารผลติบัตรให้นักศึกษาทันที

5. ติดตามรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาคืน
จากธนาคารเพื่อบันทึกข้อมลู

6. สรุปส ติิขอท าบัตรใหม่ทุกสิ นเดือน

นักศึกษา 
000000 

00 
ฝ่ายบริการ 
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

นักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี
ธนาคาร 

ณั  ศศ ิ
00 

ณั  ศศ ิ

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา

- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา

- ระบบ MIS
00
- ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าปฏิทินการศึกษา 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

     

 - 

     /    /  / Facebook

 - 

    (   ) 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.  จัดท าร่างก าหนดวันเป ด-ป ด ภาคเรยีน พร้อม
ประกาศมหาวิทยาลยัและป ิทินการศึกษา (ฉบับย่อ) 

 
 
 
2.  น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา 
 
 
3. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพจิารณาหลักสูตรและ

การเรยีนการสอน และสภาวิชาการเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

 
4. น าเสนออธิการบดลีงนามประกาศ 
 
5. ส่งร่างป ิทินการศึกษาฉบับเตม็ ให้แต่ละฝ่ายจดัท า

ข้อมูล 
 
6. รวบรวมข้อมูลและปรับเปลี่ยนข้อมูลตามที่แต่ละฝ่าย

ระบุไว ้
 
7. เสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนพิจารณา 
 
8. จัดท าประกาศ เรื่อง ป ิทินการศึกษา 
 
9. เสนออธิการบดลีงนามประกาศ 

 
10. ประชาสัมพันธ์ป ิทินการศึกษาทางระบบสารบรรณ

ออนไลน์ E-Office เพื่อเวียนแจ้งทุกหน่วยงาน/ 
ระบบบริการการศึกษา/ เว็บไซต์ มหาวิทยาลยั/ 
Facebook 

นิสา,  
ฝ่ายทะเบยีน
การศึกษา 

 
 

นิสา 
 
 

นิสา  
 
 
 

นิสา  
 

ณั  ศศ ิ
 
 

ณั  ศศิ, นิสา 
 
 

ณั  ศศ ิ
 

ณั  ศศ ิ
 

ณั  ศศ ิ
 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ     

ทุกคน 

ต.ค. 68 -   
เม.ย. 69 

 

- ร่างก าหนดวันเป ด-ป ด        
  ภาคเรียน/ ประกาศก าหนดวัน 
  เป ด-ป ด ภาคเรียน/ ป ิทิน 
  การศึกษา (ฉบับย่อ) 
 
- ประกาศก าหนด 
  วันเป ด -ป ด ภาคเรียน 
 
- บันทึกข้อความ/ ประกาศ  
  ก าหนดวันเป ด-ป ด ภาคเรยีน 
 
- บันทึกข้อความ/ ประกาศ 
  ก าหนดวันเป ด-ป ด ภาคเรยีน 
 
- ข้อมูลกิจกรรมจากแตล่ะฝ่ายที่

เกี่ยวข้อง00 
 
- ประกาศ 
- ป ิทินการศึกษา 
0 
 
000 
- บันทึกข้อความ/ประกาศ/

ป ิทินการศึกษา 
 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั นตอนการป ิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานคู่มือนักศึกษา 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :

สิ นสุด 

 ูกตอ้ง 

เร่ิมต้น 

วางแผนจัดท าหัวขอ้การจัดท าคู่มือนักศกึษา 

รวบรวมรายละเอียดเพื่อจัดท าต้นฉบบั 

แต่ละฝ่ายตรวจสอบขอ้มูล ไม่ ูกตอ้ง แก้ไข 

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

27



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. วางแผนการจัดท าคู่มือนักศึกษาของแต่ละฝ่าย

2. รวบรวมรายละเอียดเพื่อจัดท าต้นฉบับ

3. แต่ละฝ่ายตรวจสอบข้อมลู

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

วิรัญดา 

วิรัญดา 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

วิรัญดา/ 
สุบัณฑติ 

ก.พ. – ก.ค. 69 - ข้อมูลจัดท าคู่มือนักศึกษา

- ข้อมูลจัดท าคู่มือนักศึกษา

- คู่มือนักศึกษาผ่านระบ
บริการการศึกษา
https://reg.mfu.ac.th

- ไฟล์ข้อมูลคูม่ือนักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

เร่ิมต้น

จัดท าป ิทินการป ิบัติงานเตรียมการขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่

รวบรวมข้อมูลประชาสัมพันธ์จากทุกหน่วยงานเพ่ือให้
หน่วยจัดการสารสนเทศ น าขึ นประชาสัมพันธ์บน 

Website ของมหาวิทยาลัย

จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์ของส่วนทะเบียนฯ
- บันทึกระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่
- แนบไฟล์รูป ่ายและเอกสารการขึ นทะเบียน

นักศึกษาใหม่
- ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
- รหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา

ประสานงานศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือโอน
ข้อมูลนักศึกษาใหม่เข้าสู่ระบบ านข้อมูลหลัก

สิ นสุด

เป ดระบบเพ่ือให้นักศึกษาขึ นทะเบียนนักศึกษาใหม่
ออนไลน์

จัดประชุมเตรียมการประชาสัมพันธ์การขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ ผ่าน Website ส าหรับนักศึกษาใหม่กับ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

สรุปส ิติจ านวนนักศึกษาใหม่และติดตามเอกสาร
การขึ นทะเบียนนักศึกษาใหม่
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าป ิทินการป บิัติงานเตรยีมการขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่

2. จัดประชุมเตรยีมการประชาสมัพนัธ์การขึ นทะเบยีน
นักศึกษาใหม่ ผ่าน Website ส าหรับนักศึกษาใหม่
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

3. รวบรวมข้อมูลประชาสัมพันธ์จากทุกหน่วยงาน
เพื่อใหห้น่วยจัดการสารสนเทศ น าขึ น
ประชาสมัพันธ์บน Website ของมหาวิทยาลัย

4. จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธข์องส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล

- บันทึกระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่
- แนบไฟล์รูป ่ายและเอกสารการขึ นทะเบียน

นักศึกษาใหม่
- ตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา
- รหัสผ่านเข้าสูร่ะบบบริการการศกึษา

5. เป ดระบบเพื่อให้นักศึกษาขึ นทะเบียนนักศึกษา
ใหมอ่อนไลน์

6. ประสานงานศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ
เพื่อโอนข้อมูลนักศึกษาใหมเ่ข้าสูร่ะบบ
 านข้อมูลหลัก

7. สรุปส ติิจ านวนนักศึกษาใหม่และตดิตามเอกสาร
การขึ นทะเบียนนักศึกษาใหม่

ปวีณ์นุช 

ปวีณ์นุช, นิสา 

ปวีณ์นุช, นิสา/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ปวีณ์นุช, นิสา, 
ณั  ศศ/ิวิรญั

ดา 
สุบัณฑติ 

นิสา/ สุบัณฑติ 

สุบัณฑติ 

พ.ย. 68 – มิ.ย. 69 

ธ.ค. 68 – ก.พ. 69 

ม.ค. - มี.ค. 69 

ม.ค. - มี.ค. 69 

พ.ค. – ก.ย. 69 

ส.ค. – ก.ย. 69 

ก.ย. 69 

- ป ิทินการป ิบตัิงานของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- ป ิทนิส าหรับนักศึกษาใหม่ของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- เอกสารประกอบวาระประชุม

- ข้อมูลประชาสมัพันธ์ของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

- ข้อมูลประชาสมัพันธ์ของ
ส่วนทะเบียนและประมวลผล

- ระบบขึ นทะเบยีนนักศึกษาใหม่

- ข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษา

- ข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ (บันทึกระเบียนประวัติ) 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ก าหนดวันและเวลาส าหรับการบันทึกระเบียนประวัติ

นักศึกษาในระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับศูนย์บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและขั นตอนส าหรบัการบันทึกระเบยีน

ประวัตินักศึกษาใหม่ เพือ่ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ 
info.mfu.ac.th และส่งให้ส่วนพัฒนาความสัมพันธ ์

ระหว่างประเทศ 

เร่ิมต้น 

ทดสอบระบบบันทึก
ประวัตินักศึกษาออนไลน ์

ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาท าการบันทึกข้อมูลในระบบบันทึก

ระเบียนประวัตินกัศึกษา 

จัดท าข้อมูลส ิตินักศึกษาบันทกึระเบียนประวัตินักศึกษา 

สิ นสุด 

ประสานงานกับศูนยบ์ริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
น าเข้าข้อมูลระเบยีนประวัตินกัศึกษา 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับ
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศและขั นตอน
ส าหรับการบันทึกระเบียนประวัตนิักศึกษาใหม่ 
เพื่อประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์ info.mfu.ac.th
และส่งให้สว่นพัฒนาความสัมพันธร์ะหว่างประเทศ

2. ก าหนดวันและเวลาในการบันทึกระเบียน
ประวัตินักศึกษาใหม่ในระบบ

3. ทดสอบระบบบันทึกประวัตินักศกึษาออนไลน์

4. ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาท าการบันทึกข้อมูลในระบบ
บันทึกระเบียนประวตัินักศึกษา

5. จัดท าส ิตินักศึกษาบันทึกระเบยีนประวัติ
นักศึกษา

6. ประสานงานกบัศูนยบ์ริการเทคโนโลยสีารสนเทศ
น าเข้าข้อมูลระเบียนประวัตินักศกึษา

สุบัณฑติ, 
เจ้าหน้าท่ีศูนย์ 

IT 

สุบัณฑติ 

สุบัณฑติ, 
เจ้าหน้าท่ีศูนย์ 

IT 

ผู้มีสิทธ์ิ 
เข้าศึกษา 

สุบัณฑติ 

สุบัณฑติ 

พ.ย. 68 
ก.พ. 69 

พ.ย. 68 
ก.พ. 69 

ม.ค. 69 
เม.ย. - พ.ค. 69 

พ.ย 68 - ม.ค.69 
พ.ค. - ก.ย. 69 

พ.ค - ก.ย. 69 

ก.ค. - ก.ย.69 

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา

- คู่มือการบันทึกระเบยีน
ประวัตินักศึกษา

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา

- ตารางก าหนดการบันทึก
ระเบียนประวัตินักศึกษา

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา

- ระบบบันทึกระเบียนประวัติ
นักศึกษา

- เอกสารส ติินักศึกษาบันทึก
ระเบียนประวัติ

- ไฟล์ข้อมูลระเบยีนประวตัิ
ข้อมูลระเบยีนประวัตินักศึกษา
ในระบบ านข้อมูลหลัก

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

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา 

(ตรวจเอกสารหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับศูนย์บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศและขั นตอนส าหรบัการแนบเอการ

การขึ นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ เพื่อประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ 
info.mfu.ac.th  

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันและเวลาส าหรับการแนบไฟล์เอกสาร 
การขึ นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ในระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาท าการแนบไฟล์เอกสาร 
การขึ นทะเบียนนกัศึกษาใหม ่

จัดท าข้อมูลส ิตินักศึกษาแนบไฟล์เอกสาร 
การขึ นทะเบียนนกัศึกษาใหม ่

สิ นสุด 

พิมพ์รายชือ่นักศึกษาใหม่ตามรอบรับเขา้ศึกษา 
จากระบบออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

ตรวจไฟล์เอกสารแนบการขึ นทะเบยีนนกัศึกษาใหม่ 

ติดตามไฟล์เอกสารแนบการขึ นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
ให้ครบ ้วน 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. เตรียมความพร้อมระบบโดยประสานงานกับ
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศและขั นตอน
ส าหรับการแนบเอกสารการขึ นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ เพ่ือประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์
info.mfu.ac.th

2. ก าหนดวันและเวลาส าหรับการแนบไฟล์เอกสาร
การขึ นทะเบียนนักศึกษาใหม่ในระบบ

3. ทดสอบระบบแนบไฟล์เอกสารการขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่

4. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษาท าการแนบไฟล์เอกสารการขึ น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่

5. จัดท าข้อมูลส ิตินักศึกษาแนบไฟล์เอกสารการขึ น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่

6. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาใหม่ตามรอบรับเข้าศึกษา
จากระบบก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษาใหม่

7. ตรวจไฟลเ์อกสารแนบการขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่

8. ติดตามไฟล์เอกสารแนบการขึ นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ให้ครบ ้วน

วิรัญดา 

วิรัญดา 

วิรัญดา, 
 เจ้าหน้าท่ีศูนย์ 

IT 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้
ศึกษา 

วิรัญดา, นสิา 

วิรัญดา 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

วิรัญดา 
ณั  ศศ ิ

พ.ย. 68 
ก.พ. 69 

พ.ย. 68 
ก.พ. 69 

ม.ค.69 
พ.ค.69 

ม.ค.69 
พ.ค. – ก.ย. 69 

ม.ค. 69 
พ.ค. – ก.ย. 69 

ม.ค. 69 
มิ.ย. – ก.ย.69 

- เอกสารหลัก านการขึ น
ทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่

- ใบยืนยันการจัดส่งเอกสาร
หลัก านทางไปรษณีย์

- ระบบแนบไฟล์ฯ

- ระบบแนบไฟล์ฯ

- ระบบแนบไฟล์ฯ

- ระบบก าหนดรหสันักศึกษาใหม่

- รายชื่อนักศึกษา
- ระบบแนบไฟล์ฯ

- ระบบแนบไฟล์ฯ
- รายชื่อนักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา (ตรวจและจดัเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 

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

        

                              
                                    

                              

             
                

     /             
              
 MIS           

          
       

       

                                  
                                 

                                       
                                        

              

                      :
1.                          
                                          
                        
                                   
2.                          
                         
           
3.                        
                Lock           
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดพิมพ์รายงานข้อมลูนักศึกษาใหม่ เพื่อใช้ใน
การตรวจสอบข้อมลู

2. ตรวจสอบข้อมลูระเบียนประวตัินกัศึกษาใหม่
และไฟล์เอกสารหลัก านการขึ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่

3. แก้ไข/บันทึก ข้อมูลนักศึกษาในระบบ MIS

ให้ ูกต้อง

4. น าไฟล์ข้อมลูระเบียนประวัตินักศกึษาใหม่เข้าสู่
ระบบจัดเก็บระเบียนประวัตินักศกึษา
อิเล็กทรอนิกส์

สุบัณฑิต 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

สุบัณฑิต 

ม.ค. - ก.พ. 69 
ก.ค. - ก.ย. 69 

- ระเบียนประวตัิ

- ระเบียนประวตัิ

- ข้อมูลระเบียนประวัติในระบบ
MIS

- ระบบจัดเก็บระเบียนประวัติ
นักศึกษา

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานระเบียนประวัตินักศึกษา (เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา) 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลนกัศึกษาทีข่อแก้ไขจาก 
ระบบเอกสารค าร้อง 

ข้อมูลในระเบียนประวัติ
เปลี่ยนแปลง 

อนุมติั 

ระบบจะส่งอีเมลให้นักศึกษาที่ @lamduan.mfu.ac.th 
เพื่อแจ้งนักศึกษาให้ติดต่อเจ้าหนา้ที่ หรอืให้ยื่นค าร้องใหม ่

ไม่อนุมติั 

สิ นสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าร้องขอเปลีย่นแปลงข้อมลูนกัศึกษาผ่านระบบ
เอกสารค าร้อง

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูนักศึกษาที่ขอแก้ไขจาก
ระบบเอกสารค าร้อง

3. กด อนุมัติ ข้อมูลที่นักศึกษายื่นค าร้อง ข้อมูลจะ ูก
เปลี่ยนแปลงในระเบยีนประวัตินักศึกษาทันที

4. กรณไีม่อนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลใหน้ักศึกษาท่ี
@lamduan.mfu.ac.th เพื่อแจ้งนักศกึษาให้ติดต่อ
เจ้าหน้าท่ี หรือให้ยื่นค าร้องใหม่

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- ระบบเอกสารค าร้อง

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 

                             
                                

                 

        

                     Login                  
Download                          

                            

                                MIS

       

                                   
          

                                   /
                                         

                             /          
                  

                                                / 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิ
และแบบฟอร์มแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ

2. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษา login เข้าสู่ระบบเพื่อ download
แบบฟอร์มขอตรวจสอบคุณวุฒิ พร้อมหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์

3. ผู้มีสิทธ์ิน าแบบฟอร์มไปยื่นที่โรงเรยีนที่ส าเร็จ
การศึกษาเดมิเพื่อขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

4. ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษาเข้ามาส่งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ
ภายในระยะที่ก าหนด

5. จัดพิมพ์หนังสือภายนอก เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตามส านศึกษา/ส าบัน
ทีส่ าเร็จการศึกษา ตามจังหวัด กรณีนักศึกษาไม่
สามาร ส่งเอกสารการตรวจสอบคุณวุฒิได้ตาม
ก าหนด)

6. บันทึกผลการตรวจสอบคณุวุฒิในระบบ MIS

7. จัดเก็บแบบฟอร์มตรวจสอบคณุวุฒิเข้าแฟ้ม

ปวีณ์นุช 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้
ศึกษา 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้
ศึกษา 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้
ศึกษา 

ปวีณ์นุช 

ปวีณ์นุช 

ปวีณ์นุช 

ม.ค. 69, 
พ.ค. 69 

ม.ค. 69, 
พ.ค. - ก.ย. 69 

ม.ค. 69,  
พ.ค. - ก.ย. 69 

ม.ค. 69,  
พ.ค. - ก.ย. 69 

ม.ค. 69,  
พ.ค. - ก.ย. 69 

ม.ค. 69,  
พ.ค. - ก.ย. 69 

ม.ค. 69,  
พ.ค. - ก.ย. 69 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคณุวุฒิ

- แบบฟอร์มแจ้งผลการ
ตรวจสอบคณุวุฒิ

- www.info.mfu..ac..th

- หนังสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคณุวุฒิ

- แบบฟอร์มแจ้งผลการ
ตรวจสอบคณุวุฒิ

- แบบฟอร์มแจ้งผลการ
ตรวจสอบคณุวุฒิ

- หนังสืออขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ

- ระบบ MIS

- แบบฟอร์มตรวจสอบคณุวุฒิ

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการจัดท ารหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART :

เร่ิมต้น

สิ นสุด

ศูนย์ IT ก าหนดรหัสผ่านเข้าสู่ระบบบริการ
การศึกษา

ฝ่ายรับนักศึกษาก าหนด
รหัสประจ าตัวนักศึกษา

นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาครั ง
แรก โดยเลขบัตรประชาชน และต้องเปลี่ยน

รหัสผ่านทันที

กรณีจัดท าครั งแรก

เร่ิมต้น

สิ นสุด

ระบบจะส่งรหัสยืนยันในการตั งรหัสผ่านใหม่
ไปยังอีเมลของนักศึกษา @lamduan.mfu.ac.th

นักศึกษาระบบบริการการศึกษา
กดเมนู ลืมรหัสผ่าน 

หลังจากได้รับรหัสยืนยันแล้ว 
ให้นักศึกษา reset รหัสผ่านใหม่

กรณีนักศึกษาลืมรหัสผ่าน
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

กรณีจัดท าคร้ังแรก 
1. ฝ่ายรับนักศึกษาก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา

2. ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศจัดท ารหสัผ่าน
เข้าสู่ระบบบริการการศึกษา

3. นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาครั งแรก
โดยเลขบัตรประชาชน และต้องเปลี่ยนรหสัผ่าน
ทันที

กรณีนักศึกษาลมืรหัสผ่าน 
1. นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา

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

2. ระบบจะส่งรหัสยืนยันในการตั งรหัสผ่านใหม่
ไปยังอีเมลของนักศึกษา
@lamduan.mfu.ac.th

3. ภายหลังจากได้รับรหสัยืนยันแล้ว ให้นักศึกษา
reset รหสัผ่านใหม่

ฝ่ายรับนักศึกษา 

ณั  ศศ ิ

นักศึกษาใหม่ 

นักศึกษา 

ธ.ค.67, มิ.ย. 69 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- รายชื่อ
- รหัสนักศึกษา
0
- ระบบ MIS

- รหัสนักศึกษา
- รหัสผ่าน

0 

- ระบบ MIS
- รหัสผ่าน

- รหัสผ่าน

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสารบรรณและรับค าร้องนักศึกษา (งานหนังสือรับ)   
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

                                       

        

                         

                   
       E-office

                                                
                                          

                 

                            

                              

                      

               /     

                                 

       

                              
     MIS
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก
และค าร้องนักศึกษาของฝ่ายตา่ง ๆ

2. ลงรับหนังสือในระบบ E-office และรับ
ค าร้องนักศึกษาในระบบ MIS

3. วิเคราะห์หนังสือรับเข้า ส่งต่อหวัหน้าส่วนพิจารณา
สั่งการ

4. กรณีเป็นงานของฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดยตรง ได้แก่ งาน
ลงทะเบียนเรียน งานจัดตารางสอน งานตรวจสอบ
คุณวุฒิ ให้ส่งตรงไปฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง และด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

5. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องและมอบหมายงานให้
ด าเนินการตามที่หัวหนา้ส่วนพิจารณา/สั่งการ

6. กรณีหัวหน้าส่วนมอบหมายใหฝ้่ายงานต่าง ๆ เป็น
ผู้ด าเนินการในการจดัส่งเรื่องต่าง ๆ ให้ฝ่ายที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดท าและจัดส่งข้อมูล

7. กรณีเรื่องที่หัวหน้าส่วนแจ้งใหม้ีการแจ้งเวยีนให้ทุกคน
ในส่วนงานทราบให้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ใน
Facebook ส่วนทะเบียน

8. ด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม/ ระบบ E-office

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ส่วนทะเบียน
และประมวลผล 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

000

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ

2569 

- ระบบ E-office
- ระบบ MIS

- ระบบ E-office
- ระบบ MIS

- ระบบ E-office
- ระบบ MIS

- หนังสือ/ บันทึกข้อความใน
ระบบ E-office

- ค าร้องของฝ่ายต่าง ๆ

- หนังสือ/ บันทึกข้อความใน
ระบบ E-office

- ค าร้องของฝ่ายต่าง ๆ

- หนังสือ/ บันทึกข้อความใน
ระบบ E-office

- หนังสือ/ บันทึกข้อความใน
ระบบ E-office

- หนังสือ/ บันทึกข้อความใน
ระบบ E-office

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

44



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

             

                              
             (             )

                                      
            (              )

                             
                                 ,   
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าหนังสือเพื่อตอบกลับ/ติดต่อ/ประสานงาน
ภายในและนอกหน่วยงาน

2. น าเสนอให้หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม

3. กรณีที่จัดท าหนังสือภายนอกหัวหน้าส่วนพิจารณา
น าเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนาม

4. กรณีเป็นหนังสือภายนอก ค าสัง่ ระเบียบ
ประกาศ และข้อบังคับ สแกนหนังสือเข้าสูร่ะบบ
สารบรรณออนไลน์

5. ด าเนินการจดัส่งให้หนว่ยงานภายใน (ทางระบบ
สารบรรณออนไลนห์รือส่งเอง แลว้แต่กรณ)ี

6. ด าเนินการจัดส่งให้หน่วยงานภายนอก
(จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์)

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ฝ่ายบริการ
การศึกษาฯ 

ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- บันทึกข้อความ / หนังสือ
ภายนอก

- ระบบสารบรรณออนไลน์
E-office

- บันทึกข้อความ / หนังสือ
ภายนอก

- ระบบสารบรรณออนไลน์
E-office

- บันทึกข้อความ / หนังสือ
ภายนอก

- ระบบสารบรรณออนไลน์
E-office

- ใบน าส่งไปรษณีย์

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

     

 ERP
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ภายในหน่วยงานส ารวจค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้ใน
กิจกรรม/งาน/แผนงานในปีงบประมาณใหม ่

 
 
2. รวบรวมค าของบประมาณทั งหมดในส่วนงาน 
 
 
3. เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาค าของบประมาณ 
 
4. ประชุมปรึกษาภายในส่วนงานเพื่อพิจารณาค าขอ

ตั งงบประมาณ 
 
5. ด าเนินการจดัท าค าขอตั งงบประมาณทีผ่่านความ

เห็นชอบของหัวหน้าส่วนเพื่อเสนอให้  ส่วน
นโยบายและแผน 

 
6. ส่วนนโยบายและแผนเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณาอนุมัติตามที่ขอตั งงบประมาณ 
 
7. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ตามที่

มหาวิทยาลยัอนุมัติจดัสรรให ้
 
8. บันทึกแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณในระบบ ERP 

 
9. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้ทุกฝ่าย ือ

ป ิบัต ิ

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 
นิสา 

 
นิสา/หัวหนา้ฝ่าย 

ทุกฝ่าย0 
 

นิสา 
 

ส่วนนโยบายและแผน 
 
 

นิสา 
 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

นิสา 

พ.ค. – ก.ย. 69 
 

- เอกสารรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้ใน
ปีงบประมาณใหม่ 

 
- ค าขอตั งงบประมาณของทุก

ฝ่ายงาน 
 
- ค าขอตั งงบประมาณของทุก

ฝ่ายงาน 
 
- ค าขอตั งงบประมาณ 

0 
- ค าขอตั งงบประมาณ 
 
 
 
- งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 
- แผนการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ 
 

- แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

 
- แผนการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจ่าย เบิกเงินส ารองจ่ายและเบิกจ่ายทั่วไป) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 
  

        

       

                           

                                                       

                        

                           

                                

(               10,000               )

                                                  

               ERP 

(                                            FR 

                        FR FC                       )

                                            

         /     
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย

2. ด าเนินการกันงบประมาณและจัดท าเอกสาร
เบิก-จ่ายเงินงบประมาณในระบบ ERP
(กรณีเบิกจ่ายทั่วไปท าเฉพาะ FR
กรณียืมเงินทดรองจ่ายท า FR, FC และ
ใบยืมเงินทดรองจ่าย )

3. เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติตอ่หัวหน้าส่วน
พิจารณาลงนาม

4. ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
พร้อมใบยืมเงินให้ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ
วงเงินประมาณการค่าใช้จ่าย,ตรวจสอบหนี สินคง
ค้าง และด าเนินการตั งหนี /ตดังบประมาณ

5. น าเสนอผ่านส่วนพัสดุกรณมีีการจัดซื อจดัจ้าง

6. เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติ

7. ส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมตัแิละใบยืมเงิน
ทดรองจ่ายให้ส่วนการเงินและบัญชี (หากวงเงิน
เกิน 10,000 บาท ส่งท าเช็ค)

8. รับเงินสด หรือ เช็คท่ีส่วนการเงินและบัญชี
หรือ เงินโอน

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา,สมนึก,  
ส่วนการเงินและบัญชี 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

ตลอด
ปีงบประมาณ 69 

- 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 และ
ใบยืมเงินทดรองจ่าย

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ, FR FC ,
ใบยืมเงินทดรองจ่าย

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ, FR FC ,
ใบยืมเงินทดรองจ่าย

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (คืนเงินทดรองจ่าย) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
 
 

        

                                               

       

                                                                 

(                                                 )

                                     

                                                       

                                     

                             

                              

                    

                 

(                             

                          

       )
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รวบรวมใบเสร็จรับเงินทั งหมดเพื่อสรุปค่าใช้จ่าย
ทั งหมดที่ใช้ไป

2. จัดท าสรุปค่าใช้จ่าย กรณีมรีายการค่าใช้จ่ายที่เกิน
กว่าประมาณการให้ท าบันทึกขออนุมัติเพิ่มเติม
และเสนอต่ออธิการบดี (หากเกินวงเงินรวมที่
ได้รับอนมุัติให้ท าขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่ายตาม
ขั นตอน)

3. เสนอเอกสารใหห้ัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม

4. น าส่งบันทึกข้อความสรุปค่าใช้จ่ายพร้อมหลัก าน
การช าระเงิน และบันทึกข้อความอนุมัติเพิ่มเติม
( ้ามี) ให้ส่วนการเงินและบัญชีเพือ่ตรวจสอบความ
 ูกต้อง และน าส่งเงินคืนทดรองจ่าย (กรณีโอนเงิน
เหลือจ่ายผ่านธนาคารให้แนบหลัก านการช าระ
เงินด้วย) 

5.สแกนหลัก านการคืนเงินและจดัเก็บส าเนารายงาน
สรุปค่าใช้จ่ายพร้อมใบคืนเงินยืมทดรองจ่าย
ทั งหมดเข้าแฟ้ม

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

นิสา, ณ ั ศศิ, 
ปวีณ์นุช, 

วิรัญดา, สมนึก 

ตลอด
ปีงบประมาณ 69 

- หลัก านการช าระเงิน

- หลัก านการช าระเงิน
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเติม ( ้ามี)

- หลัก านการช าระเงิน
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเติม ( ้ามี)

- หลัก านการช าระเงิน
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเติม ( ้ามี)

- หลัก านการช าระเงิน
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เพิ่มเติม ( ้ามี)

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (จัดซื้อ/ จ้าง) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART :  

 

        

                                /            ERP

       

                                               

                /                               

                      

                                                           

                                        

                                

                /                                        

                       /     

          

                 

                     

100,000     
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.  ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพือ่ขอใบเสนอราคา  
และรายละเอียดวสัดุอุปกรณ์ หรือครุภณัฑ์ที่จะ
จัดซื อ 

 
 
2. กันเงินงบประมาณและจดัท าใบเสนอซื อ/จา้ง           

ในระบบ ERP  
 
3. น าเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาลงนามใบเสนอซื อ/
จ้าง 
 
 
4. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบสารบรรณออนไลน ์

 
 

5. จัดส่งใบเสนอซื อ/จ้างให้ส่วนการเงินและบญัชี  
     ตรวจสอบวงเงินประมาณการค่าใช้จ่าย,             
     ตัดงบประมาณ 
 
 
6. จัดส่งใบเสนอซื อ/จ้างให้หัวหนา้ส่วนพัสดุพิจารณา

จัดซื อ 
 
 
7. ส่วนพัสดุด าเนินการจดัซื อตามรายการทีไ่ด้ขอ    
    อนุมัติไว้ 

 
8. รอรับของและตรวจสอบความสมบูรณ์ของพัสด ุ
 

วิรัญดา 
 
 

0000 
วิรัญดา 

 
00000 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 
 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ส่วนพัสด ุ
 

000 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับ/จ้าง 

 

ตลอดปี 
งบประมาณ 69 

- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์  
  หรือครุภณัฑ ์
 
 - ใบเสนอซื อ/จ้าง 

/ระบบ ERP 
 
- ใบเสนอซื อ/จ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์  
  หรือครุภณัฑ ์
0000 
- ใบเสนอซื อ/จ้าง/ระบบ 
  สารบรรณออนไลน ์
 
- ใบเสนอซื อ/จ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- รายละเอียดวสัดุอุปกรณ์  
  หรือครุภณัฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
-  รายการพัสด ุ
-  ใบรับของ 
 
 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานงบประมาณ (เบิกจ่ายค่าท าการนอกเวลา) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
 FLOW CHART : 

   

E-office

E-office

 OT 

 (  

   )  
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ส ารวจความต้องการป ิบตัิงานนอกเวลาท าการ

2. ท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการให้เจ้าหน้าที่
ป ิบัติงานนอกเวลาท าการเสนอหัวหน้าส่วนลงนาม
ในระบบ E-office

3. เสนอให้อธิการบดลีงนามอนุมตัิในหลักการ ใน
ระบบ E-office

4. เจ้าหน้าท่ีผู้มาป ิบัติงานนอกเวลาท าการบันทึก
ข้อมูลการท างานล่วงเวลาในระบบค่าตอบแทนการ
ท างานนอกเวลา

5. ตรวจสอบข้อมลูและพิมพ์รายงานการบันทึกการ
ลงเวลาป ิบัติงานนอกเวลาในระบบค่าตอบแทน
ทุกสิ นเดือน เพื่อส่งส่วนการเงินและบัญชี

6. สรุปรายงานการป ิบัติงานนอกเวลาท าการให้
หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม

7. น าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการที่ได้รับ
การอนุมัติจากอธิการบดีพร้อมสรุปรายงานการ
ป ิบัติงานนอกเวลาท าการให้ส่วนการเงินและบัญชี

8. ส่วนการเงินและบัญชีด าเนินการเบิกจ่ายค่า
ป ิบัติงานนอกเวลาท าการ

วิรัญดา, 
หัวหน้าทุกฝ่าย 

วิรัญดา 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ผู้ป ิบัติงานนอกเวลา
ท าการ 

วิรัญดา 

วิรัญดา 

วิรัญดา 

0ส่วนการเงินและ
บัญช ี

ตลอด
ปีงบประมาณ 69 

- แบบส ารวจรายช่ือ
ผู้ป ิบัติงาน

- บันทึกข้อความ
- รายช่ือผู้ป ิบัติงาน

- บันทึกข้อความ
- รายช่ือผู้ป ิบัติงาน
0000

- ระบบค่าตอบแทนกา
ท างานนอกเวลา

- ระบบค่าตอบแทน

- ระบบค่าตอบแทน

- บันทึกข้อความ
- รายช่ือผู้ป ิบัติงาน
- แบบฟอร์มขออนุมัติ

ป ิบัติการนอกเวลาท าการ

- ระบบค่าตอบแทน0
- บันทึกข้อความ
- รายช่ือผู้ป ิบัติงาน
- แบบฟอร์มขออนุมัติ
ป ิบตัิการนอกเวลาท าการ

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รวบรวมรายละเอียดข้อมลูเพื่อเป็นต้นฉบับในการ
จัดท าคู่มือจัดท าแผนการด าเนินงาน

2. ปรับแก้ไขข้อมลูต่าง ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบัน

3. จัดรูปเล่มคูม่ือแผนการด าเนินงาน

4. ส่งไฟล์ข้อมลูคู่มือแผนการด าเนินงานส่งส่วน
นโยบายและแผน

ณั  ศศ ิ

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ก.ย. - ต.ค. 69 

ต.ค. 69 

ต.ค. 69 

พ.ย. 69 

- แผนการด าเนินงาน

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  รายงานผลการด าเนินงาน 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

     

     -    3 

- Final Report          4
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับบันทึกข้อความจากส่วนนโยบายและแผนให้
ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานพร้อม
แบบฟอร์มในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

2. แจ้งภายในหน่วยงานให้แต่ละฝ่ายงานจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน ประจ าไตรมาสเพ่ือ
จัดส่งให้ส่วนนโยบายและแผน (ทุก 3 เดือน)
น าเสนอรายงานผลการด าเนินงาน ต่ออธิการบดี
ทุก 2 ไตรมาส (6 เดือน)

3. รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานจากแต่ละฝ่าย
งานเพื่อจัดท าข้อมูลเสนอหัวหน้าส่วนพิจารณา

4. จัดท าบันทึกข้อความขอส่งรายงานผลการ
ด าเนินงาน ึงส่วนนโยบายและแผน

5. น าส่งส่วนนโยบายและแผนเพือ่ด าเนินการต่อไป

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ส่วนทะเบียน 
และประมวลผล 

ทุกคน 

สุบัณฑติ 

สุบัณฑติ 

00 
สุบัณฑติ 

ไตรมาส 1 
ต.ค. - ธค. 68 

ไตรมาส 2 
ม.ค. - มี.ค. 69 

ไตรมาส 3 
เม.ย. - มิ.ย. 69 

ไตรมาส 4 
ก.ค. - ก.ย. 69 

- บันทึกข้อความ

- รายงานผลการด าเนินงาน

- รายงานผลการด าเนินงาน

- บันทึกข้อความ
- รายงานผลการด าเนินงาน

- บันทึกข้อความ
- รายงานผลการด าเนินงาน

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริหารบุคคล (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

เร่ิมต้น

สิ นสุด

จัดท ารายช่ือคณะกรรมการประเมินรอบปี ส่งให้ผู้รับการประเมินยืนยันใน 
ในระบบ e-portfolio

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือประเมินผลการป ิบัติงาน

หัวหน้าส่วนพิจารณาคณะกรรมการและกดส่งในในระบบ e-portfolio

กรณ ีประเมินเพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
ส่วนการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเอง

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการ

แจ้งพนักงานทุกคนจัดท าแบบประเมินผลการป ิบัติงาน (Portfolio)
ส่งสรุปการเข้า ร่วมกิจกรรมและการลา
ให้พนักงานทุกคนน าไปประกอบ
การจัดท าแบบประเมินผลการป ิบัต ิงานด ้วย

หัวหน้าส่วนจัดท าสรุปคะแนนประเมินและแจ้งให้คณะกรรมการ
ให้ความเห็นชอบ

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่ายเขียนข ้อเสนอแนะ ใน
แบบแจ้งการประเม ินผลการป ิบัติงาน
ประจ าปีของพนักงานในฝ่ายด้วย

เสนอรองอธิการบดีที่ก าก ับดูแลลงนามแบบแจ้งการประเมินผล
การป ิบัติงานประจ าปีของพนักงานทุกคน

แจ้งการประเมินผลการป ิบัติงานประจ าปีให้พนักงาน
ทุกคนรับทราบใน ในระบบ e-portfolio

น าส่งแบบประเมินผลการป ิบัต ิงานและแบบแจ้งแจ้งการประเมินผลการป ิบัติงาน
ประจ าปีให้ส่วนการเจ้าหน้าท่ี ในระบบ e-portfolio

กรณ ีประเมินเพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
ส่วนการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเอง
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. แจ้งพนักงานทุกคนจัดท าแบบประเมินผลการ
ป ิบัติงานออนไลน ์(e-Portfolio)

2. จัดท ารายช่ือคณะกรรมการประเมินรอบปี ส่งให้ผู้รับ
การประเมินยืนยัน  ในระบบe-Portfolio

3. พนักงานทุกคนจัดท า portfolio

4. ส่งรายชื่อคณะกรรรมการให้หวัหน้าส่วนอนุมัตสิ่ง
เข้าระบบของส่วนการเจ้าหนา้ที่ ในระบบ e-
Portfolio

5. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการ

6. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อประเมินผลการ
ป ิบัติงาน

7. หัวหน้าฝ่ายให้ความเห็นต่อการป ิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี

8. หัวหน้าส่วนจัดส่งสรุปคะแนนประเมินผลการ
ป ิบัติงานให้คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ

9. เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามแบบแจ้ง
การประเมินผลการป ิบตัิงานประจ าปี

7. พนักงานรับทราบผลการประเมนิ

8. น าส่งแบบประเมินผลการป ิบตัิงานและแบบแจ้ง
การประเมินผลการป ิบตัิงานของพนักงานทุกคน
ให้ส่วนการเจ้าหน้าท่ี

นิสา 

นิสา 

พนักงานทุกคน 

นิสา 

นิสา 

คณะกรรมการ 

หัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้าส่วน, 
คณะกรรมการ 

หัวหน้าส่วน 

พนักงานทุกคน 

ก.พ. - มี.ค. 69/ 
ก.ค. - ส.ค. 69 

ระบบ e-Portfolio 

ระบบe-Portfolio 

ระบบ e-office 

- บันทึกข้อความ
- ระบบ e-office

ระบบ e-Portfolio 

ระบบ e-Portfolio 

ระบบ e-Portfolio 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริหารบุคคล (งานสวัสดิการและอ่ืนๆ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

        

     - 

- 

     - 

- 

/ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

- ค่ารักษาพยาบาล

- ค่าเล่าเรียนบตุร

- การลาและการลงเวลาป ิบตัิงาน
งานกิจกรรมมหาวิทยาลัย

1. น าเสนอเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการที่
พนักงานกรอกเสร็จแล้วให้หัวหน้าส่วนลงนาม

2. บันทึกข้อมูลการลาและการเข้าร่วมกิจกรรม
มหาวิทยาลยัเพื่อประกอบการประเมินผลการ
ป ิบัติงานประจ าปี

3. ประสานงานและอ านวยความสะดวก รวม ึงส่ง
เอกสารในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ณั  ศศ ิ

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ณั  ศศ ิ

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- แบบฟอร์มการเบิก
สวัสดิการต่างๆ

- ระบบลาและชี แจงการลง
เวลาออนไลน์

- แบบฟอร์มการเบิก
สวัสดิการต่างๆ

- ข้อมูลสรุปการลาและ
การเข้าร่วมกิจกรรมของ
พนักงาน

- แบบฟอร์มการเบิก
สวัสดิการต่างๆ

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

64



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพัสดุและครุภัณฑ์ (งานเบิกจ่ายวัสดุ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

     

       ERP

 ERP
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในหน่วยงานพร้อมส ารวจ
ความต้องการใช้วัสดุของแตล่ะฝ่าย

2. บันทึกขอโอนวัสดุผ่านระบบ ERP

3. หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนามใบขอเบิกวัสดุ

4. ตรวจรับวัสดุและจัดเก็บเข้าตู้เก็บวัสดุของหน่วยงาน

5. บันทึกจ่ายวัสดุในระบบ ERP

6. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุภายในหน่วยงาน

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศิ, 
เจ้าหน้าท่ี 

ส่วนทะเบียนฯ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 69 

- แบบส ารวจความ
ต้องการใช้วัสดุ

- ใบเบิกวัสดุ

- ใบเบิกวัสดุ

- ใบเบิกวัสดุ

- ระบบ ERP

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพัสดุและครุภัณฑ์ (งานตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

       7 

        ERP

        ERP
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือสิ นปี

2. เสนอค าสั่งแต่งตั งให้อธิการบดลีงนาม

3. ด าเนินการสร้างเอกสารตรวจนับวัสดุคงคลังใน
ระบบ ERP

4. ตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ นปี

5. บันทึกผลการนับในระบบ ERP

6. รายงานผลการตรวจนับและน าเสนออธิการบดเีพื่อ
พิจารณาให้การรบัรอง

7. น าส่งรายงานผลการตรวจนับวัสดุคงคลังท่ีได้รับ
การอนุมัติแล้ว ให้ส่วนการเงินและบัญชี ภายใน
7 วันท าการนับแต่วันสิ นปีงบประมาณ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

คณะกรรมการ
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ

สิ นป ี

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

00 
00 

ณั  ศศ ิ

30 ก.ย. -  
10 ต.ค. 69 

- ค าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการฯ

- ค าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการฯ

- ระบบ ERP

- รายการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ

- ระบบ ERP

- บันทึกข้อความ/ ค าสั่งฯ/
รายงานผลการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ

- บันทึกข้อความ/ ค าสั่งฯ/
รายงานผลการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพัสดุและครุภัณฑ์  (งานครุภัณฑ์) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการตรวจนบัครภุัณฑ์
ประจ าหน่วยงาน

2. น าเสนอค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการฯ ให้อธิการบดี
ลงนาม

3. ด าเนินการสร้างเอกสารตรวจนบัครุภณัฑ์ประจ า
หน่วยงาน

4. ตรวจนับครภุัณฑป์ระจ าหน่วยงาน

5. สรุปผลการตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าหน่วยงาน

6. รายงานผลการตรวจนับและน าเสนอ
อธิการบดีเพื่อพิจารณาให้การรับรอง

7. น าส่งรายงานผลการตรวจนับครุภัณฑ์ให้ส่วนพัสดุ

ณ ั ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

คณะกรรมการฯ 

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ณั  ศศ ิ

ก.ย. – พ.ย. 69 - ค าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการตรวจนับ
ครุภณัฑ์ประจ าปี
งบประมาณ

- ค าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการตรวจนับ
ครุภณัฑ์ประจ าปี
งบประมาณ

- รายการครุภณัฑ์

- รายการครุภณัฑ์

- รายงานผลการตรวจนับ
ครุภัณฑ์ประจ าปี

- บันทึกข้อความ/ ค าสั่ง/
รายงานผลการตรวจนับ
ครุภัณฑ์ประจ าปี

- บันทึกข้อความ/ ค าสั่ง/
รายงานผลการตรวจนับ
ครุภัณฑ์ประจ าปี

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานประกันคุณภาพการศึกษาและรายงาน     

การประเมินตนเอง SAR) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 

     

        SAR

        SAR      5 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประชุมหัวหน้าฝา่ยเพื่อชี แจงข้อมูลการจดัท า SAR

2. รวบรวมหลัก านตามค ารับรองการป ิบัติงาน
และจัดท าข้อมูลรายงาน SAR

3. น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนพิจารณาและลงนาม
บันทึกข้อความน าส่งรายงาน

4. จัดท าเล่มรายงาน SAR จ านวน 5 เล่ม พร้อมส่งไฟล์
เล่มรายงานและหลัก านให้ส่วนประกันคณุภาพ
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. 69 - ข้อมูลรายงานการ
ประเมิน

- ข้อมูลรายงานการ
ประเมิน

- หลัก านประกอบการ
ประเมิน

- บันทึกข้อความ
- ข้อมูลรายงานการ

ประเมิน
- หลัก านประกอบการ
ประเมิน

- เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง

- หลัก านประกอบ
การประเมิน

- บันทึกข้อความ

- เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง

- หลัก านประกอบ
การประเมิน

- เล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง

- หลัก านประกอบ
การประเมิน

000 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานค ารับรองการปฏิบัติงาน)   
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อพิจารณาค ารับรอง 
การป ิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  

 
2. เสนอหัวหน้าส่วนเพื่อพิจารณาปรึกษาหารือกับ 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมก่อนการด าเนินการจัดท าค ารับรองการ
ป ิบัติงาน 

 
3. ส่งข้อมูลค ารับรองการป ิบตัิงานให้ส่วนประกัน

คุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรเพื่อน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประเมินผลค ารับรองการ
ป ิบัติงานประจ าปีงบประมาณพจิารณา 

 
4. ด าเนินการจัดท าเอกสารค ารับรองการป ิบัติงานเสนอ

หัวหน้าส่วนพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแลลงนามอนุมัติค ารับรองการป ิบัติงาน 

 
5. จัดส่งเอกสารที่อนุมัติแล้วให้ส่วนประกันคณุภาพ 

การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร 

 

 

 

6. หน่วยงานด าเนินการประเมินค ารับรองการ
ป ิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
 

7. เตรียมข้อมลูเกีย่วกับค ารับรองการป ิบัติงานเพื่อ 
    รอรับการประเมินผลในช่วงปลายปีงบประมาณโดย 
    คณะกรรมการประเมินผลค ารบัรองการป ิบัติงาน 
    ประจ าปีงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
 
 

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
 
 
 

00 
ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 
 
 

นิสา 
 
 

00 
นิสา, 

ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 
 

นิสา 
 
 

นิสา 
 
 

ธ.ค. 68 - ก.พ. 69 
 
 

ก.ย. – ต.ค. 69 

- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
 
 
- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
 
00 
- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
 
- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
 
 
- ค ารับรองการป ิบัติงาน 
 
 
- เอกสารประกอบ 
  ค ารับรองการป ิบัติงาน 

  
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง)   
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     
FLOW CHART : 
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 รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อเตรียมความพร้อมใน
การจัดท ารายงานควบคุมภายในและบรหิารความ
เสี่ยงและเพื่อประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายในและรายงานผลการควบคุมภายในเพื่อ
พิจารณาความเสี่ยงท่ีคาดว่าจะเกดิขึ นใน
ปีงบประมาณ ัดไป 

 
2. แต่ละฝ่ายระบุความเสี่ยงและ ปัจจัยท าให้เกิด

ความเสีย่ง โดยประเมินโอกาสที่กอ่ให้เกิดความ
เสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยงที่เกิดขึ นกับ
งานและก าหนดแนวทางการบริการจัดการความ
เสี่ยง 

 
3.  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงในรอบ 6 เดือน และในประจ าปี
งบประมาณ 

 
4. เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาอนุมตัิ รายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน
และบรหิารความเสี่ยง 

 
5.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปรับปรุง

ควบคุมภายในและบริหารความเสีย่งส่งให้ 
ส่วนประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสตูร 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

 
 

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
ทุกฝ่าย 

 
 
 
 

สมนึก 
 

 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
 

ส่วนประกันคณุภาพ
การศึกษาและพัฒนา

หลักสตูร 

ต.ค. 68, 
มี.ค. - เม.ย. 69,     
ส.ค. - ก.ย. 69 

- รายงานสรุปแผนบรหิาร
ความเสีย่งประจ าปี  
(6 เดือน) 

 
 
 
 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
 
 
 
 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

000 
 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

 
- รายงานควบคุมภายใน

และบรหิารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ 

  
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประกันคุณภาพการศึกษา (งานการจัดการความรู้ KM)    
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป           
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ส ารวจช่วงเวลาส าหรับการจัดการความรู้

2. หัวหน้าฝ่ายประชุมหารือเพื่อก าหนดหัวข้อและ
แนวทางการด าเนินงาน

3. จัดท าโครงการ และแผนการด าเนินงาน

4. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่าย

5. ด าเนินงานตามแผนและแนวป ิบัติในการด าเนิน
กิจกรรมการจัดการความรู้ที่ได้วางไว้

6. จัดท ารายงานจัดการความรู้ และน าความรูไ้ปใช้
งานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ปวีณ์นุช, นิสา 

หัวหน้าส่วน, 
หัวหน้าฝ่าย,นสิา 

ปวีณ์นุช 
000 

ปวีณ์นุช 

0 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ทุกคน 
0 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- โครงการจดัการความรู้

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

- เอกสารประกอบการจัด
โครงการจดัการความรู้

- รายงานสรุปการจัดการ
ความรู้

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประชุมและตารางนัดหมาย 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับบันทึกข้อความแจ้งเข้าร่วมการประชุมและ
เสนอวาระที่จะเข้าประชุมครั งดังกล่าว

2. เสนอหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่ายทราบและเสนอวาระที่
จะเข้าประชุม

3. รวบรวมและจัดท าวาระที่จะเสนอเข้าในท่ีประชุม
ให้หัวหน้าส่วนพิจารณาลงนาม

4. จดบันทึกนัดหมายการประชุมลงในแฟ้มและบอรด์
ตารางประชุม

5. จัดส่งบันทึกข้อความพร้อมหัวขอ้วาระเข้าท่ีประชุม
ให้เลขานุการในการประชุมครั งนั น

6. แต่ละฝ่ายจัดท าข้อมลูวาระที่จะเข้าประชุมจัดส่ง
ใหฝ้่ายเลขานุการเพื่อน าเข้าในที่ประชุมพิจารณา

7. น าเสนอมติทีผ่่านการประชุมให้หัวหน้าส่วน
รับทราบข้อมลูพร้อมแจ้งเวียนในสว่นงานรับทราบ
ข้อมูล

8. ด าเนินการจดัเก็บมติเพื่อใช้เป็นข้อมูลในครั งต่อไป

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

วิรัญดา 

วิรัญดา 

0 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 

ส่วนทะเบียน 
และประมวลผล 

ทุกคน 
0000 

หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2569 

- บันทึกข้อความ

- บันทึกข้อความ

- วาระเสนอประชุม

- บันทึกข้อความขอส่ง
วาระการประชุม

- วาระเสนอประชุม

- บันทึกข้อความ
/มติการประชุม

- บันทึกข้อความ
- มติที่ประชุมพิจารณา

วาระที่น าเสนอ

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผลิตเอกสารกลาง (งานจัดท าส าเนาข้อสอบ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ให้พร้อม 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบจดัส่งต้นฉบับ 

จัดท าส าเนาข้อสอบ 

สิ นสุด 

คณะกรรมการจัดท าส าเนาขอ้สอบด าเนนิการเย็บข้อสอบ 
ตรวจนับข้อสอบ บรรจุขอ้สอบ ตามขั นตอน 

เร่ิมต้น 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเตรยีมวัสดุและอุปกรณ์ให้พร้อม 
 
2. ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจดัสอบจัดส่งต้นฉบับ 
 
3. จัดท าส าเนาข้อสอบ 
 
4. คณะกรรมการจัดท าส าเนาข้อสอบด าเนินการ  เย็บ

ข้อสอบ ตรวจนับข้อสอบ บรรจุขอ้สอบตามขั นตอน 

สมนึก การสอบประจ า
ภาคการศึกษา  

5 ครั ง 
การสอบวัด
ความรู้ก่อน

ส าเรจ็การศึกษา 
6 ครั ง 

 

- ต้นฉบับข้อสอบ 
 
- ต้นฉบับข้อสอบ 
 
- ค้นฉบับข้อสอบ 
- ส าเนาข้อสอบ 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผลิตเอกสารกลาง (งานผลิตเอกสารอ่ืน ๆ) 
ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป 
FLOW CHART :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์มที ่
https://reg.mfu.ac.th แล้วกรอกขอ้มลูให้ครบ ้วน 

 

ผู้รับบริการตรวจนับเอกสารและรับต้นฉบับคืน 
พร้อมลงนามรับเอกสารและประเมินความพึงพอใจ 

 

สิ นสุด 

ด าเนินการผลิตเอกสาร 
   - เอกสารข้อสอบ ใช้กระดาษของส่วนทะเบียนฯ 
   - เอกสารอื่นๆ ให้ผู้รับบรกิารน ากระดาษมาเอง 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบต้นฉบับให้
เรียบร้อย 

 

ผู้ใช้บริการส่งแบบฟอร์มพร้อมต้นฉบับ 
ที่ห้องผลิตเอกสารกลาง 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ผู้ขอใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
ระบบบริการการศึกษา
https://reg.mfu.ac.th แล้วกรอกข้อมูลให้

   ครบ ้วน 

2. ผู้ใช้บริการส่งแบบฟอรม์พร้อมตน้ฉบับที่
ห้องผลิตเอกสารกลาง

3. ตรวจสอบต้นฉบับใหเ้รียบร้อย

4. ด าเนินการผลิตเอกสาร
- ข้อสอบ ใช้กระดาษของส่วนทะเบียนฯ
- เอกสารอื่น ๆ ให้ผู้รับบริการน ากระดาษ
มาเอง

5. ผู้รับบริการตรวจนับเอกสารและรับต้นฉบับ
คืนพร้อมลงนามรับเอกสารและประเมินความ
พึงพอใจ

สมนึก ตลอดปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 

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

- แบบฟอร์มขอใช้บริการ
ผลิตเอกสาร

- ต้นฉบับเอกสาร

- ต้นฉบับเอกสาร

- ต้นฉบับเอกสาร
- ส าเนาเอกสารที่จัดท า
เรียบร้อยแล้ว

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

84

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


หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานท าลายส าเนาข้อสอบ 

ฝ่ายบริการการศึกษาและจัดการทั่วไป     

FLOW CHART : 

     

     . 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ท าบันทึกข้อความแจ้งส านักวิชาสง่ข้อสอบที่จะ
ท าลาย 

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

 
 
 

5. รายงานการขายกระดาษให้หัวหนา้ส่วนรับทราบ 
 
 

6. น าส่งเงินให้ส่วนการเงินและบญัช ี
 
 
7. น าส่งใบเสรจ็รับเงินใหส้่วนอาคารส านท่ี และ

จัดเก็บส าใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้ม 

ฝ่ายประมวลผล
การศึกษาและจัดสอบ 
 

สมนึก 
 

สมนึก, ตัวแทนฝา่ย 
ปส., ผูร้ับจ้างท าลาย

ข้อสอบ 
 

สมนึก, ตัวแทนฝา่ย 
ปส., ผูร้ับจ้างท าลาย

ข้อสอบ 
 

สมนึก, 
 
 

ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 
ทุกคน 

 
ฝ่ายบริการการศึกษาฯ 

ทุกคน 

ม.ค. 69,  
ก.ค. 69 

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

  
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ฝ่ายรับนักศึกษา



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขัน้ตอนการด าเนินงาน : งานประชุมคณะกรรมการรับนักศกึษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

เริ่มต้น 

เชิญประชุม 
คณะกรรมการรับนักศึกษา 

จัดท าวาระการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการรับนักศึกษา 

สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือก 

ส่งแบบฟอร์มการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษา 

ให้คณะกรมการฯ 
พิจารณาหลักเกณฑ์

สิ้นสุด 

ค าสั่งคณะท างาน 
รูปแบบการคดัเลือกนักศึกษา (TCAS) 
ปฏิทินก าหนดการ 
แผนการรับนักศึกษา 
ผลการด าเนินงานการรับนักศึกษา 
ปีการศึกษาท่ีผ่านมา  

น าเสนอต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการ 
รับนักศึกษา 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. ขอเชิญประชุมคณะกรรมการฯและจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมเพื่อแจ้งรูปแบบการคัดเลือก
นักศึกษาระดับปริญญาตรีและพิจารณาเกณฑ์
การคัดเลือก

2. ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อแจ้งรปูแบบการ
คัดเลือกนักศึกษาระดบัปริญญาตรี (TCAS)
แผนการรับนักศึกษา และปฏิทินการด าเนินงาน
รับนักศึกษา

3. ส่งแบบฟอร์มการพิจารณาการคดัเลือกบุคคล
เข้าศึกษาให้คณะกรรมการฯ พิจารณาหลักเกณฑ์
คุณสมบัติและจ านวนรับ

4. สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือก และจัดเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรและการเรียนการสอน และ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

5. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
หลักสตูรและการเรียนการสอน และสภาวิชาการ
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ/ 
กฤษณะ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

ก.ค. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ส.ค. 

ก.ย. 

- สรุปผลการด าเนินการการรับ
นักศึกษา ปีการศึกษาท่ีผ่านมา

- รูปแบบการคัดเลือกนักศึกษา
ระดับปรญิญาตรี (TCAS)

- แผนการรับนักศึกษา
- ปฏิทินการด าเนินงานการรับ

นักศึกษา
- บันทึกข้อความ

- วาระการประชุม

- แบบฟอร์มการพิจารณาการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา

- วาระการประชุม

- วาระการประชุม

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานขออนุมัติหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ด าเนินการรับนักศึกษาตามหลักเกณฑ ์
ที่ได้รับอนุมตั ิ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า 

เริ่มต้น 

จัดท าวาระการประชุมเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรม
การพิจารณาหลักสตูรการเรียนการสอน 

น าส่งระเบียบวาระการประชุม 

เห็นชอบ 

หัวหน้าส่วนพิจารณา 

สิ้นสุด 

น าเสนอตอ่คณะกรรมการพจิารณ
าหลักสูตรและการเรียนการสอน 

น าเสนอต่อ 
สภาวิชาการมหาวิทยาลัย

แม่ฟ้าหลวง

ค าสั่งคณะท างาน  
รูปแบบการคดัเลือกนักศกึษา (TCAS) 
ปฏิทินก าหนดการ  
แผนการรับนักศึกษา  
สรุปหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าวาระการประชุมเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลักสตูรการเรยีน
การสอนและที่ประชุมสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์
การคัดเลือกในแต่ละปีการศึกษา

2. เสนอวาระการประชุมให้หัวหน้าสว่นพิจารณา
กรณไีม่เห็นชอบกลบัไปด าเนินการแก้ไข

3. น าเสนอวาระการประชุมต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาหลักสตูรและการเรียน
การสอน

4. น าเสนอวาระการประชุมต่อท่ีประชุมสภาวิชาการ
เพื่อพิจารณาอนุมัติด าเนินการ

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

ส.ค. 

ส.ค. 

ส.ค. 

ก.ย. 

- รูปแบบการคัดเลือกนักศึกษา
ระดับปรญิญาตรี (TCAS)

- แผนการรับนักศึกษา
- ปฏิทินการด าเนินงาน

การรับนักศึกษา
- หลักเกณฑ์การคัดเลือกฯ

- ระเบียบวาระการประชุม

- ระเบียบวาระการประชุม

- ระเบียบวาระการประชุม

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตร 
ฝ่ายรับนักศึกษา  
FLOW CHART: 

จัดท าประกาศ 
รับสมคัรบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบด ี

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศนูย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และเพจ Facebook 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน ์
ผ่านอินเตอร์เน็ต

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่แก้ไข

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละ 
เอกสารประกอบการสมัครที่ผู้สมัครจดัส่งทางไปรษณีย์ 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและ 
ขาดคุณสมบัติ เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ 

ประชุมคณะท างานเพื่อก าหนด 
หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
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ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืกทางเว็บไซต์ 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษา 
 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
เข้าศึกษาทางเว็บไซต ์

 

คณะกรรมการ 
ประชุมตดัสินผล 

 

สิ้นสุด 
 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบั 
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต์  

และออกรหสัประจ าตัวนักศึกษา 
 

จัดสอบคดัเลือก 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลกัเกณฑ์ที่
ได้รับจากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ
รับสมัครฯ ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม

2. จัดท าข่าวประกาศรับสมัครเพื่อเป็นการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัยและผ่านทาง Facebook

3. จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์โดยประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

4. ด าเนินการรบัสมคัร
- ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมคัร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบตัิ
- ปรับสถานะผู้สมคัร

5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก

6. ด าเนินการจดัสอบคดัเลือก

7. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกสถติิผู้สมัครและ
ผู้ผ่านการคัดเลือก และเสนอประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือก ต่ออธิการบดีพิจารณา
ลงนาม

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

ธ.ค. 

ธ.ค. 

ธ.ค. 

ธ.ค.-เม.ย. 

ม.ค.-พ.ค. 

ม.ค.-พ.ค. 

พ.ค. 

- แผนการรับนักศึกษาและ
หลักเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา

ประกาศรับสมคัร 

ระบบรับสมัครออนไลน ์

ใบสมัครและเอกสารการสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืก 

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

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทางเว็บไซต์  

9. แจ้งก าหนดการท่ีควรทราบเก่ียวกับการข้ึนทะเบียน
นักศึกษาใหม่

10. ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

กฤษณะ/รุ่งอรุณ 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 

   ก าหนดการที่ควรทราบส าหรับ 
   นักศึกษาใหม่ 

   ข้อมูลในระบบ MIS 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS1 รอบท่ี 1 

 ระบบ Portfolio 
ฝ่ายรับนักศึกษา  
FLOW CHART: 

จัดท าประกาศ 
รับสมคัรบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบดี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์  
โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และเพจ Facebook 

ด าเนินการรับสมัครออนไลน ์
ผ่านอินเตอรเ์น็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่แก้ไข 

โครงการรับตรงส านกัวชิา
โครงการรับผูม้ีความสามารถดีเดน่ด้านดนตรี 
นาฏศิลป์ และกีฬา
โครงการส าหรับครูแนะแนว
โครงการรับผูถ้ือสญัชาติไทยที่ส าเรจ็การศึกษาจากโรงเ
รียนนานาชาติในประเทศไทยหรือจบจากตา่งประเทศ
หรือเทียบเท่า
โครงการรับผู้พกิารเข้าศกึษา
โครงการพิเศษรับตรงทั่วประเทศ รูปแบบใช้คะแนน 
TGAT/TPAT
โครงการพิเศษทุนการศกึษาสิงห์ปาร์คเชียงราย

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัคร 

ที่ผู้สมัครแนบไฟล์ในระบบรับสมัคร 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาดคณุสมบัติ 
เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ

เริ่มต้น 
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ด าเนินการคดัเลือกผูผ้่านการคดัเลือกโดยพิจารณาจากเอกสารแนะน าตนเองและ 
ประกาศนียบตัรที่แสดงความสามารถพิเศษ 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษาทางเว็บไซต์ 

ส่งรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศกึษาให้กับ 
สมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) 

ส่งเอกสารให้คณะกรรมการ 
พิจารณาตัดสินผล 

ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาด าเนนิการยืนยันสิทธ์ิการเข้าศึกษา 
ผ่านระบบ TCAS 

รับรายชื่อผูย้ืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ TCAS 
และจัดท าสถิตผิู้ยืนยันสิทธิ ์

ผู้ยืนยันสิทธิ์การเข้าศึกษา  
ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา (บางส่วน) 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบัการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ่
ผ่านทางเว็บไซต์และออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

ยืนยันสิทธ์ิของ 
มฟล 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลกัเกณฑ์
ที่ได้รับจากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ
รับสมัครฯ ต่ออธิการบดีพิจารณาลงนาม

2. จัดท าข่าวประกาศรับสมัคร เพื่อเป็นการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมคัรผา่นทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัยและผ่านทาง Facebook

3. จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน ์โดย
ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ศูนยบ์ริการ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

4. ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผูส้มัครจะแนบไฟล์
เอกสารผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน์
โดยมหาวิทยาลยัจะด าเนินการดังต่อไปนี้
- ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมคัร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบตัิ
- ปรับสถานะผู้สมคัร

5. รวบรวมเอกสารการสมัคร ส่งใหค้ณะท างาน
ด้านการรับนักศึกษาของแต่ละส านักวิชา
เพื่อพิจารณาตัดสินผลการสอบคัดเลือก

6. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก สถติิผู้สมัคร
และผู้ผ่านการคัดเลือกและเสนอประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการคดัเลือกต่ออธิการบดี
พิจารณาลงนาม

7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทาง
เว็บไซต์

8. ส่งรายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือกเข้าศกึษาให้กับ
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา/ 
ไชยศิร/ิกฤษณะ 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

ก.ย. 

ก.ย. 

ก.ย. 

ต.ค. - ม.ค. 

พ.ย. - ม.ค. 

ธ.ค. - ม.ค. 

ธ.ค. - ม.ค. 

ก.พ. 

   แผนการรับนักศึกษาและ 
   หลักเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา 

   ประกาศรับสมัคร 

   ระบบรับสมัครออนไลน ์

   ไฟล์ข้อมูลใบสมัครและเอกสาร 
   การสมัครในระบบรบัสมคัร 
   ออนไลน์ 

- ข้อมูลในระบบ MIS
- ข้อมูลการสมัครในระบบ
รับสมัครออนไลน์

   ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ 
   คัดเลือก 

   ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ 
   คัดเลือก 

   ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลอืก 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

9. รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผา่นระบบ TCAS

10. แจ้งรายละเอียดใหผู้้ยืนยันสิทธ์ิการเข้าศึกษา
ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา (บางส่วน)
และแจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

11. ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา

รุ่งอรุณ/โศรดา 

บุญฑริกา 

โศรดา 

ก.พ. 

ก.พ. 

พ.ค. - มิ.ย. 

รายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ TCAS 

รายละเอียดการช าระ 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (บางส่วน) 

ข้อมูลในระบบ MIS 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS2 รอบท่ี 2 

        ระบบ Quota 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ไม่แก้ไข 

จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนอ
อธิการบด ี

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์โดยประสานงาน
กับศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ด าเนินการรับสมัครออนไลน์ 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์ แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

เริ่มต้น 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์ และเพจ Facebook 

รับตรงทั่วประเทศ  
รูปแบบใช้คะแนน TGAT/TPAT 
รูปแบบใช้คะแนน A-Level 
รูปแบบใช้คะแนน TGAT/TPAT และ A-Level 
รูปแบบใช้คะแนน GPAX, TGAT/TPAT และ  
A-Level
การรับนักศกึษาหลกัสูตรแทพยศาสตรบัณฑิต
การรับนักศกึษาหลกัสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เอกสารประกอบการสมัคร 

ที่ผู้สมัครแนบไฟล์ในระบบรับสมัคร

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาดคณุสมบัติ 
เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ
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จัดท าสถิติผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบ 
และสรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

ประมวลผลคะแนนการสอบคัดเลือก 

ประชุมตัดสิน 
ผลสอบคัดเลือก 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา
ทางเว็บไซต์ 

สอบเฉพาะสาขาวิชา เพิ่มเติม 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร์
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์

ประชุมตัดสิน 
ผลสอบคัดเลือก

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาให้กับ 
สมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) 

ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาด าเนินการยืนยันสิทธิ์ 
การเข้าศึกษาผ่านระบบ TCAS 

รับรายชื่อผูย้ืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ TCAS 
และจัดท าสถิตผิู้ยืนยันสิทธ์ิ 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับ 
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต์  

และออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลกัเกณฑ์ที่
ได้รับจากสภาวิชาการ และเสนอประกาศ
รับสมัครฯ ต่ออธิการบดีพิจารณาลงนาม

2. จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน ์โดย
ประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ศูนยบ์ริการ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

3. จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์

4. ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผูส้มัครจะแนบไฟล์
เอกสารผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน์
โดยมหาวิทยาลยัจะด าเนินการดังต่อไปนี้
- ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมคัร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคณุสมบตัิ
- ปรับสถานะผู้สมคัร

5. พิจารณาตัดสินผลการสอบคัดเลอืกประสานงาน
การตัดสินผลการสอบคัดเลือกและรายละเอียด
การสอบสัมภาษณ์กับส านักวิชา

6. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก สถติิผู้สมัคร
และผู้ผ่านการคัดเลือกและเสนอประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการคดัเลือกต่ออธิการบดี
พิจารณาลงนาม

7. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทางเว็บไซต์

8. ส่งรายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือกเข้าศกึษาให้กับ
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

ม.ค. 

ม.ค. - ก.พ. 

ก.พ. 

ก.พ. - เม.ย. 

มี.ค. - เม.ย. 

ม.ีค. - เม.ย. 

เม.ย. 

เม.ย. 

   แผนการรับนักศึกษาและ 
   หลักเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา 

   ประกาศรับสมัคร 

   ระบบรับสมัคร 

   ไฟล์ข้อมูลใบสมัครและเอกสาร 
   การสมัครในระบบรบัสมคัร 
   ออนไลน์ 

- ข้อมูลในระบบ MIS
- ข้อมูลการสมัครในระบบ
รับสมัครออนไลน์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

9. รับรายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผา่นระบบ TCAS

10. แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับ
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

11. ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา

รุ่งอรุณ/โศรดา 

บุญฑริกา 

โศรดา 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. - มิ.ย. 

รายชื่อผู้ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบ TCAS 

ก าหนดการที่ควรทราบ 

ข้อมูลในระบบ MIS 

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

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS3 รอบท่ี 3 

        ระบบ Admission 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

จัดท าหนังสือส่งข้อมลูสาขาวิชา/จ านวนรับ/หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
ส่งให้กับสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 

น าเสนออธิการบดี
ลงนาม 

ทปอ. ด าเนินการรับสมคัร 
และแจ้งผลการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกให้กับ มฟล. 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบดี
ลงนาม 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสัมภาษณ์  
(เฉพาะหลักสูตรแพทยศาสตรบณัฑิต และหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบณัฑิต
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พิจารณาตัดสินผลการคัดเลือก 
(เฉพาะหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

และหลักสูตรทันตแพทยบัณฑิต 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษา 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

 

สอบสัมภาษณ์และตรวจร่างกาย 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร ์
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร ์
 

ประชุมตัดสิน 
ผลสอบคัดเลือก 

 

จัดเก็บรายชื่อผู้รายงานตัวเป็นนักศึกษา 
เพื่อเตรียมการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

 

สิ้นสุด 
 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก  
และแจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกีย่วกับ 

การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต ์
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลกัเกณฑ์
ที่ได้รับจากสภาวิชาการและเสนอประกาศ
รับสมัครฯ ต่ออธิการบดีพิจารณาลงนาม

2. จัดท าหนังสือส่งข้อมูลสาขาวิชา/จ านวนรับ/
หลักเกณฑ์การคัดเลือกส่งให้กับสมาคม
ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย

3. ทปอ. ด าเนินการรับสมัครและแจ้งผลการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกใหก้ับ มฟล.

4. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสมัภาษณ์/
ด าเนนิการสอบสัมภาษณ์และตรวจร่างกาย

5. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก สถติิผู้สมัครและ
ผู้ผ่านการคัดเลือกและเสนอประกาศรายช่ือ
ผู้ผ่านการคัดเลือกต่อรองอธิการบดีพิจารณา
ลงนาม

6. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทาง
เว็บไซต์

7. แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับ
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

8. ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา

โศรดา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

รุ่งอรุณ/โศรดา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

โศรดา 

พ.ย. 

ต.ค. - ธ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค. - มิ.ย. 

   แผนการรับนักศึกษาและ 
   หลักเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา 

   ข้อมูลผู้สมคัรและสาขาวิชา 
   ที่ได้รับแจ้งจาก ทปอ. 

   ข้อมูลจาก ทปอ.  
   ข้อมูลในระบบ MIS 

   ข้อมูลในระบบ MIS 

   ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ 
   คัดเลือก 

   ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ 
   คัดเลือก 

   รายละเอยีดการขึ้นทะเบียน 
   นักศึกษาใหม่ 

   ข้อมูลในระบบ MIS 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี TCAS4 รอบท่ี 4 

 ระบบ Direct Admission 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์ โดยประสานงานกับ
ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน ์

ปรับปรุงแก้ไข 

เริ่มต้น 

ด าเนินการรับสมัครออนไลนผ์่านอินเตอร์เนต็ 

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผ่านทางเว็บไซต์และเพจ Facebook 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบ 
การสมคัรที่ผูส้มัครแนบไฟล์ในระบบรับสมคัร 

ลงข้อมูลในระบบส าหรับผู้ส่งเอกสารไม่ครบและขาดคณุสมบัติ 
เพื่อให้ผู้สมัครตรวจสอบได้เองในระบบ

รับตรงอสิระ Direct Admission
รูปแบบใช้คะแนน TGAT/TPAT
รูปแบบใช้คะแนน A-Level
รูปแบบใช้คะแนน TGAT/TPAT และ  A-Level
รูปแบบใช้คะแนน GPAX, TGAT/TPAT และ  A-Level
โครงการรับนักศกึษามหาวทิยาลัยแม่ฟ้าหลวงกลับเข้าศึกษา 
โครงการนกัศกึษาจังหวัดชายแดนภาคใตท้ี่ได้รับผลกระทบจาก 
สถานการณ์ความไม่สงบ (กรมการปกครอง)
การรับนักศกึษาหลกัสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
การรับนักศกึษาหลกัสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต 
โครงการรับผูถ้ือสญัชาติไทยที่ส าเรจ็การศึกษาจากโรงเรียนนานาชาต ิ
ในประเทศไทยหรือจบจากต่างประเทศหรือเทียบเท่า
รับตรงอสินระ โครงการรับตรงส านกัวิชา

แก้ไข 

ไม่แกไ้ข 
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จัดท าสถิตผิู้สมัคร ผู้มสีิทธ์ิสอบ 
และสรุปรายชื่อผู้มสีิทธิ์สอบ 

ประมวลผลคะแนนการสอบคดัเลอืก 

ประชุมตดัสินผล 
สอบคัดเลือก 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกเข้าศึกษา 

น าเสนออธิการบด ี
ลงนาม 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
เข้าศึกษาทางเว็บไซต ์

สอบเฉพาะสาขาวิชา เพิ่มเติม 
- สาขาวิชาแพทยศาสตร์ (ถ้ามีท่ีน่ังว่าง)
- สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ (ถ้ามีท่ีน่ังว่าง)

ประชุมตดัสินผล 
สอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบั 
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต์  

และออกรหสัประจ าตัวนักศึกษา 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครฯ ตามหลกัเกณฑ์ที่ได้รับจาก
สภาวิชาการ และเสนอประกาศรับสมัครฯ
ต่ออธิการบดีพิจารณาลงนาม

2. จัดท าระบบการรับสมัครออนไลนโ์ดยประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ

3. ประกาศรับสมัครทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลยั
เพื่อเป็นการประชาสมัพันธ์

4. ด าเนินการรับสมัคร ซึ่งผูส้มัครจะแนบไฟล์เอกสาร
ผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน์ โดยมหาวิทยาลัย
จะด าเนินการดังต่อไปนี้
- ตรวจสอบคณุสมบตัิผูส้มัคร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดส่งเอกสาร
- แจ้งรายชื่อผู้ขาดคุณสมบตัิ
- ปรับสถานะผู้สมัคร

5. พิจารณาตัดสินผลการสอบคัดเลอืก ประสานงาน
การตัดสินผลการสอบคดัเลือกและรายละเอียด
การสอบสัมภาษณ์กับส านักวิชา

6. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก สถติิผู้สมัครและ
ผู้ผ่านการคัดเลือกและเสนอประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกต่ออธิการบดีพิิจารณาลงนาม

7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทาง
เว็บไซต์และแจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกับ
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

8. ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา/ไชยศริ ิ

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

รุ่งอรุณ 

ฝ่ายรับนักศึกษา 
ทุกคน 

บุญฑริกา/ไชยศริ ิ

โศรดา 

พ.ค. - มิ.ย. 

พ.ค. - มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

   แผนการรับนักศึกษาและ 
   หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
   นักศึกษา 

   ประกาศรับสมัคร 

   ประกาศรับสมัคร 

   ไฟล์ข้อมูลใบสมัครและ 
   เอกสารการสมัครในระบบ 
   รับสมัครออนไลน ์

- ข้อมูลในระบบ MIS
- ข้อมูลการสมัครในระบบ
รับสมคัรออนไลน์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ 
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ 
คัดเลือก 

ข้อมูลในระบบ MIS 

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับนักศึกษาต่างชาติ ระดับปริญญาตรี  
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังส านกัวิชา 
เพื่อพิจารณาสาขาวิชาที่เปิดรับสมคัร 

รวบรวมข้อมลูและจัดท าประกาศ 
รับสมคัรนักศึกษาตา่งชาติ 

น าเสนออธิการบดีลงนาม  

จัดท าบันทึกขอ้ความส่งประกาศการรับสมัคร 
นักศึกษาต่างชาติส่งไปยังส่วนพัฒนา 

ความสัมพันธ์ระหวา่งประเทศและส่วนประกัน 
คุณคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสตูร 

เห็นชอบ 

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

ปรับปรุงแก้ไข 
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ส่วนพัฒนาความสมัพันธ์ระหวา่ง 
ประเทศส่งรายชื่อนักศึกษาต่างชาติ 

ผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษา 

ส่วนพัฒนาความสมัพันธ์ระหวา่งประเทศ 
ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาต่างชาต ิ

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลผู้มีสิทธิ์ 

เข้าศึกษา

ปรับปรุงแกไ้ข 

ตรวจสอบข้อมูลดังต่อไปน้ี 
- ปี/ภาคการศึกษา
- ช่ือ-สกุล
- เลขพาสปอร์ต
- สาขาวิชา
- สถานะ

ถูกต้อง 

ก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังส านกัวิชาเพื่อ
พิจารณาสาขาวิชาที่เปดิรับสมคัร

2. รวบรวมข้อมลูและจัดท าประกาศรับสมคัร
นักศึกษาต่างชาติและน าเสนออธิการบดีลงนาม

3. จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศรับสมคัร
นักศึกษาต่างชาติไปยังส่วนพัฒนาความสมัพันธ์
ระหว่างประเทศและส่วนประกันคุณภาพ
การศึกษาและพัฒนาหลักสูตร

4. ด าเนินการรับสมัคร
(GRD=ส่วนพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ)

5. ส่งรายชื่อนักศึกษาต่างชาติผูม้ีสิทธิ์เข้าศึกษา

6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้มีสิทธ์ิ
เข้าศึกษา

7. ก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษาใหม่

กฤษณะ 

กฤษณะ 

กฤษณะ 

GRD 

GRD 

โศรดา/บุญฑริกา 

โศรดา 

ก.ย. 

ก.ย. 

ก.ย. 

ก.ย. - มิ.ย. 
ก.ย. - ธ.ค. 

ก.ย. - มิ.ย. 
ก.ย. - ธ.ค. 

ก.ย. - มิ.ย. 
ก.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - มิ.ย. 
ธ.ค. 

บันทึกข้อความ 

ประกาศรับสมคัรนักศึกษาต่างชาติ 

บันทึกข้อความ 

ข้อมูลในระบบ MIS 

บันทึกข้อความ 

- รายชื่อนักศึกษาต่างชาติ
ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา

- ข้อมูลในระบบ MIS

- รายชื่อนักศึกษาต่างชาติผู้มสีิทธ์ิ
เข้าศึกษา

- ข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรและ
แผนการศึกษา

- ข้อมูลผังบัญชีค่าใช้จ่ายนักศึกษา
- ข้อมูลในระบบ MIS

... 
(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

111



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการด าเนินงาน : งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ไม่ถูกต้อง 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าประกาศ 
รับสมัครผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 

เริ่มต้น 
  รวบรวมข้อมูลดังต่อไปนี้         
- ก าหนดการขึ้นทะเบียน
- ก าหนดการช าระค่าธรรมเนียม
- ก าหนดการลงทะเบียน
- ข้อมูลอาจารย์ผู้ประสานงาน
- ตารางสอนตารางสอบ

น าเสนออธิการบดี  
ลงนาม 

จัดท าเอกสารรับสมัคร 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของเอกสาร 

จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศรบัสมัคร   
ไปยังส านักวิชาและส่วนพัฒนาความสัมพันธ ์

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

เห็นชอบ ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

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

รับสมคัรและบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

ถูกต้อง 

ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาสมัครเรียน 

ปรับปรุงแก้ไข 

บันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้
- ค าน าหน้า (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)
- ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)
- เลขบัตรประจ าตวัประชาชน
- หมู่บา้น
- ข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน
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ก าหนดรหสัประจ าตัวผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 
 

สิ้นสุด 
 

ปรับสถานะผูส้มัครในระบบ MIS 

รวบรวมข้อมลูผูร้่วมเรียนบางรายวิชาและเอกสาร 
แสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรยีนให ้

ฝ่ายทะเบยีนการศึกษา 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รวบรวมข้อมลูและจัดท าประกาศรับสมคัร
ผู้ร่วมเรียนบางรายวิชาและน าเสนออธิการบดี
ลงนาม

2. ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ http://reg.mfu.ac.th

3. จัดท าระบบการรับสมัครและด าเนินการรับสมัคร

4. ปรับสถานะในระบบ MIS

5. ก าหนดรหสัประจ าตัวนักศึกษาใหม่ในระบบ MIS

6. รวบรวมข้อมลูผู้ร่วมเรยีนบางรายวิชาและ
เอกสารแสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรียน
ให้ฝ่ายทะเบียนการศึกษา

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

รุ่งอรุณ 

โศรดา 

รุ่งอรุณ 

พ.ย. 

พ.ย. 

ธ.ค. - ม.ค. 

ธ.ค. - ม.ค. 

ม.ค. 

ม.ค. 

บันทึกข้อความ 

ประกาศรับสมคัรระดับผู้ร่วมเรียน 
บางรายวิชา 

-ไฟล์เอกสารการสมคัร
-ใบแสดงความจ านงขอลงทะเบียนเรียน
-ขั้นตอนและก าหนดการ
-ข้อแนะน าในการสมัครเรียน

- ข้อมูลในระบบ MIS

- ข้อมูลในระบบ MIS

- รายชื่อผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา

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

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

แจ้งไปยังส านักวิชาพิจารณาหลักเกณฑ์และจ านวนรับ 

น าเสนออธิการบด ี
ลงนาม 

จัดท าระบบรับสมัครออนไลน์โดยประสานงานกับ 
ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต ์

ด าเนินการรับสมัครออนไลนผ์่านอินเตอร์เนต็ 

ทดสอบระบบ 
รับสมัครออนไลน์

แก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เริ่มต้น 

จัดท าประกาศรับสมัครระดับบัณฑิตศึกษา 
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กรณีจดัสอบ 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืก 
ผ่านทางเว็บไซต ์

เตรียมด าเนินการจดัสอบคดัเลือก 

ด าเนินการสอบคัดเลือก  
(สอบข้อเขียนและสอบสมัภาษณ์) 

และสรุปผลการสอบคดัเลือก 

การด าเนินการคัดเลือก 

กรณสี านักวิชาพิจารณาเป็นรายบคุคล 

ส่งใบสมัครและเอกสารไปยังส านกัวิชาเพื่อ
พิจารณาการสอบคัดเลือก

แจ้งผู้สมัครให้มาสอบคัดเลือก 
เป็นรายบุคคล 

สอบคัดเลือก 
(สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์) 

แจ้งผลการพิจารณาการสอบคัดเลือก 
เป็นรายบุคคล 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
และจัดท าสถิติผู้ผ่านการคัดเลือก 

น าเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 
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ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
ผ่านทางเว็บไซต ์

กรณสีาขาวิชาที่มีการช าระ 
ค่าธรรมเนียมเรียนปรับพื้นฐาน 
ให้ช าระเงินในระบบ 

สิ้นสุด 

แจ้งก าหนดการที่ควรทราบเกี่ยวกบั 
การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต์  

และออกรหสัประจ าตัวนักศึกษา 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. แจ้งไปยังส านักวิชาเพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์และ
การรับนักศึกษา

2. จัดท าประกาศรับสมัครฯโดยจ านวนท่ีประกาศรับ
เป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาจากท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกและเสนอ
ประกาศรับสมัครฯต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม

3. จัดท าระบบการรับสมัครออนไลน์ โดยประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

4. จัดท าข่าวประกาศรับสมัครทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการประชาสมัพันธ์

5. ด าเนินการรับสมัครและคดัเลือกนักศึกษา
กรณีพิจารณาเป็นรายบุคคล
- ส่งใบสมัครและเอกสารไปยงัส านักวิชา

เพื่อพิจารณาการสอบคัดเลอืก
- แจ้งผู้สมัครใหม้าสอบคดัเลอืกเป็นรายบุคคล
- แจ้งผลการพิจารณาการสอบคัดเลือก
กรณีการจัดสอบ
- รวบรวมรายชื่อผูส้มัคร
- ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธ์ิสอบ
- เตรียมการสอบ
(คณะกรรมการสอบ,สถานท่ีสอบ,ข้อสอบ,
ใบสรุปผล,ใบเซ็นช่ือ,ขออนุมัติค่าใช้จ่าย,
ค าสั่งแต่งตั้ง)

6. สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกสรปุสถิติผูส้มัคร
และผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก ต่ออธิการบดี พิจารณาลงนาม

7. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกผ่าน
ทางเว็บไซต์

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

บุญฑริกา 

พ.ย. 

ธ.ค.-ม.ค. 

ม.ค. 

ม.ค. 

ม.ค. - ก.ค. 

ม.ค. - ก.ค. 

เม.ย. - ก.ค. 

- บันทึกข้อความ
- แบบฟอร์มพิจารณา

ประกาศรับสมคัร 

- แบบฟอร์มใบสมัคร
- เอกสารการช าระเงิน

ประกาศรับสมคัร 

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

- ข้อมูลในระบบ MIS
- ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8. การออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา โศรดา ก.ค. ข้อมูลในระบบ MIS  

 (นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  งานก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา 
FLOW CHART: 

ตรวจสอบรายชื่อและจ านวน 
ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

เริ่มต้น 

น าข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
โดยการระบุรหัสโครงสร้างหลัสูตรซ่ึง
ระบบจะดึงรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

จากระบบรับเข้าศึกษา 

ส่งบนัทกึขอ้ความขอความอนุเคราะหย์นืยั
นขอ้มูล จากส่วนประกนัคุณภาพฯ 

และส่วนการเงินและบญัชี 
- รหสัโครงสร้างหลกัสูตร
- รหสัแผนการศึกษา
- รหสัผงับญัชีค่าใชจ่้าย

ค าเตือน :
1. การน าเข้าข้อมูลรายชือ่ผู้มีสทิธิ์

เข้าศึกษาควรจัดท าทีละสาขาวิชา
2. การน าเข้าข้อมูลรายชือ่ผู้มีสทิธิ์

เข้าศีกษาจะตอ้งระบรุหัสโครงสร้าง
หลักสูตรให้ถกูตอ้ง

3. ตรวจสอบรายชื่อและจ านวน
ผู้มีสิทธิเ์ข้าศกึษาที่ดึงมาจาก
ระบบกับรายชื่อต้นฉบับที่ส่งมา

ระบุข้อมูลต่อไปน้ีให้ถูกต้อง : 
- วันท่ีรับเข้า
- รหัสโครงสร้างหลักสูตร
- รหัสแผนการศึกษา
- รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย
- ปฏิทิน
- วิธีการรับเข้า
- ก าหนดค่ารหัสประจ าตัวนักศึกษาเริ่มต้น
(การระบุข้อมูลข้างต้นห้ามระบุผิดเด็ดขาด)

กดปุ่ม “สร้างอัตโนมัติ” 
ระบบจะด าเนินการจัดเรียงรายชื่อผู้มีสิทธิ์  

เข้าศึกษาตามพยัญชนะ ก-ฮ ก่อน 
แล้วตามด้วยพยัญชนะ A-Z 

พร้อมสร้างรหัสประจ าตัวอัตโนมัติ 

พิมพ์รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
เพื่อด าเนินการตรวจสอบก่อนน าเข้าสู่ระบบ 
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น าเสนอ 
อธิการบดี 
ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายชื่อ 
และจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาอีกครั้ง 

ตรวจสอบข้อมูลต่อไปนี้ใหถู้กต้อง 
- รหัสโครงสร้างหลักสูตร
- รหัสแผนการศึกษา
- รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย
- ปฏิทิน
- วธิีรับเข้าศึกษา
- การจัดเรียงรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้ศึกษา
ตามพยัญชนะ ก-ฮ หรือ A-Z หรือไม่
- รหัสประจ าตัวนกัศึกษาเรียงล าดับ
หรือไม่ 
(ข้อมูลข้างต้นห้ามผิดพลาดเด็ดขาด)

น าข้อมูลรหัสประจ าตัวนักศึกษาและ 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาเข้าสู่ระบบ 

พร้อมระบุวันท่ีเข้าศึกษา  
(โดยยึดวันเปิดเรียนภาคการศึกษาน้ันๆ) 

จัดพิมพ์ประกาศรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
และรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

สิ้นสุด 

จัดท าประกาศรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
และจ านวนนักศึกษาใหม่ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าบันทึกข้อความขอความอนเุคราะห์
รหัสโครงสร้างหลักสูตร รหสัแผนการศึกษา
และรหัสผังบัญชีค่าใช้จ่ายจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง

2. ตรวจสอบข้อมลูจ านวนผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษา
และรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา

3. ดึงข้อมูลรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาจากระบบ MIS
โดยการระบุรหสัโครงสร้างหลกัสูตร

4. ตรวจสอบข้อมลูจ านวนผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษา
และรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาในระบบ MIS

5. ระบุข้อมูล รหัสประจ าตัวเริม่ต้น ปฏิทิน
รหัสผังบัญชีค่าใช้จ่าย รหสัแผนการศึกษา
และระบบการประเมินผลในระบบให้ถูกต้อง

6. กดปุ่ม “สร้างรหัสอัตโนมัติ" ระบบ MIS
จะด าเนินการจดัเรยีงรหัสประจ าตัวตาม
พยัญชนะ ก - ฮ และ A – Z  โดยอัตโนมัติ

7. จัดพิมพ์รายงานการสร้างรหสัประจ าตัว
นักศึกษามาตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่

8. น าข้อมูลรหสัประจ าตัวนักศึกษาเข้าสู่ระบบ

9. จัดท าประกาศรหสัประจ าตัวนักศกึษา

10. จัดท ารายงานจ านวนนักศึกษาใหม่

โศรดา 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

โศรดา/รุ่งอรณุ 

มี.ค. 

เม.ย. - ก.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

เม.ย. - ก.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ก.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ก.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ส.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ส.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ส.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 
พ.ค. - ส.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

พ.ค. - ส.ค. 
พ.ย. - ธ.ค. 

ส าเนาบันทึกข้อความ 

ข้อมูลในระบบ MIS 

ข้อมูลในระบบ MIS 

ข้อมูลในระบบ MIS 

ข้อมูลในระบบ MIS 

ข้อมูลในระบบ MIS 

รายงานตรวจสอบรหัสประจ าตัว 
นักศึกษา 

ระบบ MIS 

ประกาศรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

รายงานจ านวนผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 

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

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนปฏิบัติงาน : โครงการสัมมนาครูแนะแนว 
ฝ่ายรับนักศึกษา  
Flow Chart:       

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

จัดท าหนังสือเชิญครูแนะแนวเข้ารว่มงาน 

หัวหน้าพิจารณา 
มอบหมายด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดงานโครงการสมัมนาครูแนะแนว 

สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
ผลการด าเนินงาน และประเมินผล 

สิ้นสุด 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
มอบหมายงาน 

จัดการประชุมคณะกรรมการด าเนนิงาน 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
เพื่อเตรียมการจดังาน 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับทราบนโยบายการจัดงานสมัมนา
ครูแนะแนวและวางแผนการท างานโดย
ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีจัดงาน
รูปแบบของงานและก าหนดโรงเรยีน
กลุ่มเป้าหมายที่จะเชิญครูแนะแนว
เข้าร่วมงานโครงการสัมมนาครูแนะแนว

2. จัดท าหนังสือเชิญครูแนะแนวเข้ารว่มงาน

3. หัวหน้าส่วนมอบหมายให้เจา้หน้าที่
ด าเนินการ หรือ หัวหน้าส่วนมอบหมาย
หัวหน้าฝ่ายฯพิจารณามอบหมาย
ด าเนินการตามที่เห็นสมควร

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน ได้แก่ ฝ่ายอ านวยการ
ฝ่ายแนะน าหลักสูตรทีเ่ปิดสอน
ฝา่ยพิธีการ รบัลงทะเบยีนครูแนะแนว

5. จัดการประชุมคณะกรรมการด าเนนิงาน
เพื่อช้ีแจงขั้นตอนการด าเนินงานและ
เตรียมการจดังาน

6. จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ส านักวิชา และหน่วยงานที่เกีย่วข้อง เช่น
ส่วนประชาสัมพันธ์ ส านักงานจดัการ
ทรัพย์สินและรายได้ เป็นต้น

หนึง่ฤทัย 

หนึ่งฤทัย 

หนึ่งฤทัย 

หนึ่งฤทัย 

หนี่งฤทัย 

หนี่งฤทัย 

พ.ค. 

มิ.ย. 

มิ.ย. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ก.ค. 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
- สรุปผลการด าเนินงานการจดังานประชุม

ครูแนะแนวสัญจรและงานสัมมนา
ครูแนะแนว ณ มหาวิทยาลัยแมฟ่้าหลวง
ปีท่ีผ่านมา

- รายชื่อโรงเรียนมัธยมศึกษาท่ัวประเทศ

- หนังสือเชิญครูแนะแนวเข้าร่วมงาน
ประชุมครูแนะแนวสญัจรและงานสัมมนา
ครูแนะแนว ณ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

- รายละเอียดการด าเนินงาน
- ก าหนดการ
- แบบตอบรับการเข้าร่วมงาน

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย
- รายละเอียดการด าเนินงาน
- แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิงาน
- รายละเอียดการด าเนินงาน
- ก าหนดการ
- เอกสารประกอบการประชุมอื่นๆ

- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์  
- ก าหนดการ
- แบบตอบรับ
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

7. ด าเนินการจัดโครงการสัมมนาครแูนะแนว 
ตามขั้นตอน ได้แก่ จัดเตรียมสถานท่ี 
เอกสารและสื่อประชา สัมพันธ์ต่างๆ 
ของที่ระลึก อาหารและเครื่องดื่ม 
ประสานงานอ านวยความสะดวกตา่งๆ  

 
8. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานและ 

สรุปผลการด าเนินงานพร้อมประเมินผล 
เพื่อทราบปัญหาและแนวทางแก้ไข 
ส าหรับการด าเนินงานโครงการสมัมนา 
คร ิแนะแนวในครั้งต่อไป 

หนึ่งฤทัยและ 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายรับ

นักศึกษา 
 

 
 

หนึ่งฤทัย 

ส.ค. - พ.ย. 
 
 
 
 

 
พ.ย. 

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
- รายละเอียดการด าเนินงาน 
- ก าหนดการ 
- เอกสารประชาสัมพันธ์ตา่งๆ 
 
 
- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
- เอกสารทางการเงินต่างๆ 

           
 

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนปฏิบัติงาน : ตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 
ฝ่ายรับนักศึกษา  
Flow Chart:       

เริ่มต้น 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

แจ้งการเข้าร่วมจัดนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรฯ 
ไปยังมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 

หัวหน้าพิจารณา 
มอบหมายด าเนินการ 

ด าเนินการจัดเตรียมส่ือประชาสัมพันธ์ 
และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

เข้าร่วมจดันิทรรศการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
ผลการด าเนินงานและประเมินผล 

สิ้นสุด 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
มอบหมายงาน 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. รับทราบนโยบายการเข้าร่วมงาน
นิทรรศการตลาดนัดหลักสตูรอุดมศึกษา
และวางแผนการเดินทางเข้าร่วมจดั
นิทรรศการ ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ

2. ส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมจัด
นิทรรศการตลาดนัดหลักสตูรฯ
ไปยังมหาวิทยาลัยเจ้าภาพ

3. หัวหน้าส่วนมอบหมายให้เจา้หน้าที่
ด าเนินการ หรือ หัวหน้าส่วนมอบหมาย
หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมาย
ด าเนินการตามที่เห็นสมควร

4. เตรียมเอกสารและสื่อประชาสมัพนัธ์เพ่ือ
ใช้แจกผู้เข้าร่วมงานนิทรรศการ เช่น
ป้าย backdrop โปสเตอร์ 
เอกสารแนะน าหลักสูตร แผ่นพับ
ของที่ระลึกส าหรับแจกผู้เข้าร่วมงาน
เป็นต้น

5. เข้าร่วมจดันิทรรศการตามระยะเวลา
ที่ก าหนด

6. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานเพื่อ
คืนเงินทดรองจ่าย หรือ ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิสรุปผลและประเมินผล
การด าเนินงาน เพื่อทราบปัญหาและ
แนวทางแก้ไข

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
รับนักศึกษา 

ไชยศิร ิ

มิ.ย. 

ต.ค. - พ.ย. 

มี.ค. - มิ.ย. 
ก.ย. 

พ.ย . -ม.ค. 
ก.ค. - ส.ค. 

พ.ย.-ม.ค. 
ก.ค.-ส.ค. 

พ.ย.-ม.ค. 
ก.ค.-ส.ค. 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
- สรุปผลการด าเนินงานการเข้ารว่มจัด

นิทรรศการตลาดนดัหลักสูตรฯ ปีท่ีผ่านมา

- หนังสือเชิญเข้าร่วมจัดนิทรรศการของ
สถาบันต่างๆ

- แบบตอบรับการเข้าร่วมจัดนิทรรศการ
ตลาดนัดหลักสตูรฯ

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย
- หนังสือเชิญเข้าร่วมจัดนิทรรศการ
- แบบตอบรับการเข้าร่วมจัดนิทรรศการ
- แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย

เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย
- เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ

เอกสารทางการเงินต่างๆ 

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนปฏิบัติงาน : งานแนะแนวสัญจร 
ฝ่ายรับนักศึกษา  
Flow Chart:       

วางแผนและก าหนดปฏิทินการแนะแนวสัญจร 

เริ่มต้น 

ประสานงานและจดัท าหนังสือขอความ 
อนุเคราะหเ์ข้าแนะแนวไปยังโรงเรยีน 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

สรุปค่าใช้จ่าย 
สรุปผลการด าเนินงานและประเมนิผลการแนะแนวสญัจร 

ด าเนนิการแนะแนวสญัจร 

ประสานงานการเดินทางและจดัเตรียมเอกสาร 
ของที่ระลึกและอุปกรณ์ที่ใช้ในการแนะแนว 

สิ้นสุด 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1. วางแผนและก าหนดปฏิทินการแนะแนว
สัญจร

2. ประสานงานและจดัท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้าแนะแนวไปยังโรงเรียน

3. ขออนมุติค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินการ
แต่ละครั้ง

4. ประสานงานการเดินทางและเตรยีม
เอกสาร ของที่ระลึก สื่อประชาสัมพันธ์ 
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการแนะแนว

5. ด าเนินการแนะแนวสญัจรตาม
ก าหนดการ

6. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานเพื่อ
คืนเงินทดรองจ่ายหรือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิสรุปผลและประเมินผล
การด าเนินงาน เพื่อทราบปัญหาและ
แนวทางแก้ไข

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

ไชยศิร ิ

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

ไชยศิร ิ

ต.ค. 

ต.ค. - ธ.ค. 
พ.ค. - ก.ย. 

ต.ค. - ธ.ค. 
พ.ค. - ก.ย. 

ต.ค. - ธ.ค. 
พ.ค. - ก.ย. 

ต.ค. - ธ.ค. 
พ.ค. - ก.ย. 

ต.ค. - ธ.ค. 
พ.ค. - ก.ย. 

- ปฏิทินการแนะแนวสญัจรภาคเหนือ

- รายชื่อและที่อยู่โรงเรียนในจังหวัดที่จะเข้า
แนะแนว

- ก าหนดการการแนะแนวสัญจร
- หนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้าแนะแนว

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย

- เอกสาร ของที่ระลึก อุปกรณ์และ
สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ

- บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย
- เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ

- เอกสารทางการเงินต่างๆ

(นายเรืองศักดิ์ เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ฝ่ายทะเบียนการศึกษา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางสอนตารางสอบ  
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

                               

                 

      

     . 

A

A

     .

   . 

     . 

          

       

     . 

     . 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทนิกำรจดัตำรำงสอนตำรำงสอบ  
   ประจ ำภำคกำรศึกษำระดับปรญิญำตรี ระดับบัณฑติศึกษำ 

และหลักสตูรพิเศษตำ่ง ๆ  ในภำคกำรศึกษำต้น และภำค
กำรศึกษำปลำย ของปีกำรศกึษำ    

 

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 ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประสำนงำน
ตำรำงสอนตำรำงสอบแจ้งปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
ศึกษำ จ ำนวนนักศึกษำที่คำดว่ำจะลงทะเบียน ก ำหนด
รำยวิชำสัปดำห์เว้นสัปดำห์ และเรื่องอื่น ๆ ถ้ำมี 

9. สรุปรำยวิชำที่จะเปิดสอนไปยังส ำนักวิชำ เพื่อให้ 
    ส ำนักวิชำแจ้งเงื่อนไขกำรจัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 

 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 

ธนัญชกร 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 

 

ก.พ. 69 
 
 
 

 

ก.พ. 69 
 
 
 
 
 
 

ก.พ. 69 
 
 
 
 

 
 

ก.พ. 69 
 
 
 
 

ก.พ. 69 
 
 
 

มี.ค. 69 
 
 

มี.ค. 69 
 
 

มี.ค. 69 
 
 
 
 

มี.ค. 69 
 

 

- 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  
- แบบฟอร์มแจ้งเงื่อนไขกำร
จัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

10. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรประสำนงำนตำรำง- 
      สอนตำรำงสอบ ร่วมกันโดยมีรำยละเอียดกำร  
      ด ำเนินงำน ภำคกำรศึกษำตน้ ภำคกำรศึกษปลำย ดังนี ้
      - ด ำเนินกำรเปดิรำยวิชำ 
      - ด ำเนินกำรจัดกลุ่ม รำยวิชำ 
      - ด ำเนินกำรจัดวัน เวลำเรียน 
      - ด ำเนินกำรจัดวัน เวลำสอบ 
 

11. ด ำเนินกำรแจ้งตำรำงสอนตำรำงสอบให้กับผู้
ประสำนงำนตำรำงสอนตำรำงสอบพิจำรณำ 
 
12. แก้ไขตำรำงสอนตำรำงสอบตำมเง่ือนไขของ 
     ส ำนักวิชำ 
 
 
13. ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศตำรำงสอนตำรำงสอบ 
      ประจ ำภำคกำรศึกษำ 
 
 

14. ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งประกำศแจ้ง 
      ไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท ำเอกสำร 
      เกี่ยวกับกำรจัดตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 
 

15.  จัดท ำบอร์ดประชำสัมพันธ์ หน้ำส่วนทะเบยีนและ
ประมวลผล 

 

อนุชำ, ธนัญชกร, 
ฉัตรชัย,  

โชคอนันต์  
 
 
 
 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 

ธนัญชกร,  
ฉัตรชัย 

 
 
 

ธนัญชกร, ฉัตร
ชัย 

 

เม.ย. – มิ.ย. 69, 
ก.ย. - ต.ค. 69 

 
 
 
 
 
 

มิ.ย. 69, 
ต.ค. 69 

 
มิ.ย. 69, 
ต.ค. 69 

 
 

มิ.ย. 69, 
ต.ค. 69 

 
 

ก.ค. 69, 
พ.ย. 69 

 
 
 

ก.ค. 69, 
พ.ย. 69 

 

 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ  
   ประจ ำปีกำรศึกษำ 
   1. ระดับปริญญำตร ี
   2. ระดับบัณฑติศึกษำ  
       และหลักสูตรพิเศษ 
 
 
 

- ร่ำง-ตำรำงสอนตำรำง
สอบ 
 
- แบบฟอร์มขอแก้ไข 
   ข้อมูลในตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบ 
 

- ประกำศตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบประจ ำภำค 
   กำรศึกษำ 
 

- บันทึกข้อควำม 
- ประกำศตำรำงสอน 
   ตำรำงสอบประจ ำภำค 
   กำรศึกษำ 
 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ 

 
 
 

 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. จัดเตรยีมรำยชื่อนักศึกษำเพื่อด ำเนินกำรลงทะเบียน 
    เรียน จ ำแนกตำมสำขำวิชำ 
 
2. ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนใหก้ับนักศึกษำใหม่ 
 
 
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 

 

 

ธ.ค. 68, พ.ค. 69, 
ก.ค. 69, 

 
 
 
 
 
 

 

- รำยชื่อนักศึกษำใหม่ จำก 
  ฝ่ำยรับนักศึกษำ 
 
    
 
 
- แผนกำรศึกษำของ 
  นักศึกษำแต่ละสำขำวิชำ 
- อัตรำค่ำธรรมเนียมกำร  
  ศึกษำแต่ละสำขำวิชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า (รอบที่ 1) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  จัดท ำประกำศ ก ำหนดกำรและปฏิทินกำรลงทะเบียน
เรียน ระดับปริญญำตรี  

 

2. ด ำเนินกำรจดัเตรียมรำยวิชำที่เปิดสอนใน 
    ระดับปริญญำตรี (ภำคปกติ)       
 

3. ด ำเนินกำรจดัเตรียมค ำร้องต่ำง ๆ 
   - ค ำร้องขอลงทะเบียนเกินกว่ำท่ีก ำหนด 
   - ค ำร้องกรณีตำรำงสอบซ้ 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 
 
8. นักศึกษำยืนยันกำรลงทะเบียนเรียนพร้อมช ำระ

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
 
 
 

 

โชคอนันต์ 
 
 

ธนัญชกร 
 
 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 

ธนัญชกร 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบียน
กำรศึกษำทุกคน 

 

ต.ค. 68, เม.ย. 69,
มิ.ย. 69 

 

ต.ค. 68, เม.ย. 69,
มิ.ย. 69 

 

ต.ค. 68, เม.ย. 69,
มิ.ย. 69 

 
 
 
 
 

พ.ย. 68, พ.ค. 69,
ก.ค. 69 

 
 

พ.ย. 68, พ.ค. 69,
ก.ค. 69 

 

ธ.ค. 68, พ.ค. 69, 
ก.ค. 69 

 
 

ธ.ค. 68, พ.ค. 69, 
ก.ค. 69 

 
ธ.ค. 68, พ.ค. 69, 

ก.ค. 69 

 

 
 
 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 
    
- ค ำร้องขอลงทะเบียน 
   เกินกว่ำที่ก ำหนด 
- ค ำร้องกรณีตำรำงสอบ 
   ซ้ ำซ้อน 
- ค ำร้องขอลงทะเบียน 
   เรียนนอกโครงสร้ำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  การแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า (รอบที่ 2) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  ด ำเนินกำรก ำหนดเงื่อนไขกำรแจ้งควำมประสงค์  
     (C, COP, O) 
 

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

 
3. ตรวจสอบกำรแจ้งควำมประสงค์ในแต่ละรำยวิชำ 
 
4. อำจำรย์ผู้ประสำนงำนตำรำงสอนสอบแต่ละสำขำวิชำ 

ด ำเนินกำรพิจำรณำอนุมัตริับนักศกึษำ 
 
5. ประกำศผลกำรอนมุัติกำรแจ้งควำมประสงค ์
    ขอลงทะเบียนเรียนล่วงหน้ำ 
 
6. นักศึกษำยืนยันกำรลงทะเบียนเรียนพร้อมช ำระ

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 

อนุชำ, ธนัญชกร 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำ 

 
 

อนุชำ, ธนัญชกร 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำ 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 

 ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 

 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 

 
ธ.ค. 68, ก.ค. 69 

 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 

 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 

 
 
 

 

 

 
 
 

- ตำรำงสอนตำรำงสอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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 ำบันทึกข้อควำมแจ้งผู้สอนให้พิมพ ์
    รำยชื่อเข้ำเรียนครั้งท่ี 1 
 
    

 

ธนัญชกร 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
 
 

 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 
 

 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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
คำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
5.  ด ำเนินกำรยกเลิกผลกำรลงทะเบียนเรยีน ส ำหรับ

นักศกึษำทีไ่ม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรลงทะเบยีนเรยีน 
 
6.  ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งผู้สอนให้พิมพ์

รำยชื่อเข้ำเรยีนครั้งท่ี 2 
 
7.  ด ำเนินกำรจัดท ำสถิติเกีย่วกับงำนลงทะเบียนเรียน

ทั้งหมด 
 
8. บันทึกสถำนภำพนักศึกษำกรณไีม่ลงทะเบียนเรียน 
    (51 : พ้นสถำนภำพฯ) 
 
 
    

ธนัญชกร 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 
 
 
 

ลภัสรดำ, 
ฉัตรชัย, โชคอนันต์ 

 
ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์ 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 

ลภัสรดำ, 
ฉัตรชัย, โชคอนันต์ 

 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 

 

 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 

 

 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกข้อควำม 
 
 
- สถิติต่ำง ๆ  

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบตัิงาน :  ลงทะเบียนถอนรายวิชา (W) 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. ด ำเนินกำรจดัเตรยีมระบบและประกำศต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  
 
 
2. นักศึกษำยื่นค ำร้องผ่ำนระบบขอถอนรำยวิชำออนไลน ์
 
 
3. อำจำรย์ผูส้อน อำจำรย์ที่ปรึกษำ คณบดี พิจำรณำ

อนุมัติกำรถอนรำยวิชำ 
 
 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรถอนรำยวิชำ 
 
 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำสถิต ิ
 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมจ ำนวนนักศึกษำ 
    ขอถอนรำยวิชำในแต่ละรำยวิชำแจ้งต่อส ำนักวิชำ 
    

 

ลภัสรดำ, 
โชคอนันต์,  

Nang Wun Yone 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฝ่ำยทะเบยีน

กำรศึกษำทุกคน 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 

ลภสัรดำ 
 
 

ลภสัรดำ 
 

 

ต.ค. 68, มี.ค. 69 
 
 

ต.ค. 68, มี.ค. 69 
 
 

 

- ค ำร้องขอถอนรำยวิชำ   
    
 
    
   
 
- ค ำร้องขอถอนรำยวิชำ   

 ในระบบขอถอนรำยวิชำ
ออนไลน ์

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

 

 
 
 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

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

1.  จัดท ำประกำศ ก ำหนดกำรและปฏิทินกำรลงทะเบียน
เรียนระดับบณัฑติศึกษำ 

 
 
2. ด ำเนินกำรจดัเตรียมรำยวิชำที่เปิดสอน และข้อมูลกำร

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำแตล่ะหลักสูตร แต่ละชั้นป ี
     
 
3.  ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนใหก้ับนักศึกษำ ตำมข้อมูลทีไ่ด้

จัดเตรียมไว้ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของผลกำร
ลงทะเบียนเรียน และอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
4. รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำที่มำปรึกษำปัญหำในกำร 
    ลงทะเบียนเรียน กำรพิมพ์ใบแจ้งยอดกำรช ำระเงิน 
 
5. นักศึกษำด ำเนินกำรพิมพ์ใบแจง้ยอดพร้อมช ำระ

ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
 
 
    

 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฉัตรชัย 
 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ฉัตรชัย 

 
 
 
 
 

 

พ.ย. 68, มิ.ย. 69 
 
 
 

พ.ย. 68, มิ.ย. 69 
 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 

ธ.ค. 68, ก.ค. 69 
 
 
 

 

- แผนกำรศึกษำของ
นักศึกษำแต่ละหลักสูตร 
แต่ละช้ันป ี
 

- เอกสำรรำยงำนควำม 
ก้ำวหน้ำกำรท ำดุษฎี
นิพนธ์ วิทยำนิพนธ์  

- กำรค้นคว้ำอิสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

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

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

               1, 3     5 

                               

                      

               2, 4,     6 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

การสอบคร้ังท่ี 1, 3 และ 5 
1. ฝ่ำยระเบียนกำรศึกษำส่งข้อมลูนักศึกษำท่ีมีสิทธ์ิสอบ 
    วัดควำมรู้กอ่นส 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, 
Nang Wun Yone 

 
 

โชคอนันต์, 
Nang Wun Yone 

 
 

 

 
ต.ค. 68,  
เม.ย. 69,  
ก.ค. 69 

 
 

ธ.ค. 68, 
พ.ค. 69, 
ส.ค. 69 

 
ต.ค. - ธ.ค. 68, 
มี.ค. - พ.ค. 69, 
ก.ค. – ส.ค. 69 

 
 

ต.ค. - ธ.ค. 68, 
มี.ค. - พ.ค. 69, 
ก.ค. – ส.ค. 69 

 
ต.ค. - ธ.ค. 68, 
มี.ค. - พ.ค. 69, 
ก.ค. – ส.ค. 69 

 

 

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

 
 
 
 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

147



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจ าแนกสถานภาพนักศึกษา เพราะไม่ลงทะเบียนเรียน/ 
ครบระยะเวลาการศึกษา/สอบไม่ผ่านการสอบโครงร่างฯ 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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-                  

-                     
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

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

 

ลภัสรดำ,  
โชคอนันต์, ฉัตรชัย 

 
 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
ลภัสรดำ,  

โชคอนันต์,ฉัตรชัย 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

ลภสัรดำ,  
โชคอนันต์,ฉัตรชัย 

 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 

 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเทียบโอนหน่วยกิตและผลการศึกษา  
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.  นักศึกษยื่นค ำร้องเอกสำรค ำรอ้ง ดังนี้ 
     - กรณี เทียบโอน (ภายใน) นศ.ยื่นค ำร้องผ่ำนระบบ

ค ำร้อง Online 
- กรณี ขอเทียบโอน (ภายนอก) นศ.ยื่นค ำร้อง ณ 
สทป. พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

     - กรณี ขอเทียบโอน (คลังหน่วยกิต/ตามอัธยาศัย) 
นศ.ยื่นค ำร้อง ณ สทป. พร้อมแนบเอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรค ำร้อง 
 
 
3. สทป. ส่งเอกสำรกำรขอเทียบโอนให้ส ำนักวิชำพิจำรณำ 
 
 
4. ส ำนักวิชำพิจำรณำ แล้วส่งเอสกำรกลับมำยัง สทป. 
     
5. สทป. สรุปรำยวิชำที่ไดร้ับอนุมตัิ เสนอคณะกรรมกำร
หลักสตูรและกำรเรียนกำรสอน/คณะกรรมกำร
ประสำนงำนบัณฑติศึกษำ เพื่อพิจำรณำ 
 
6. ด ำเนินกำรจดัท ำประกำศผลกำรอนุมัติ เสนออธิกำรบด ี
    เพื่อลงนำม 
 
7. ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนประกำศผล 
    กำรเทียบโอนรำยวิชำ ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 
8. ประกำศผลกำรเทียบโอนให้นกัศึกษำทรำบ 
    พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียม    

 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
 
 
 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 
 

ลภสัรดำ, ฉัตรชัย 
 

 

ม.ค. – ก.พ. 69, 
ส.ค. – ก.ย.69 

 
 
 
 
 
 

ม.ค. – ก.พ. 69, 
ส.ค. – ก.ย. 69 

 
ม.ค. – ก.พ. 69, 
ส.ค. – ก.ย. 69 

 
 
 

ก.พ. 69, ก.ย. 69 
 
 
 

ก.พ.-มี.ค. 69,  
ก.ย. - ต.ค. 69 

 
ก.พ.-มี.ค. 69,  
ก.ย. - ต.ค. 69 

 
ก.พ.-มี.ค. 69,  
ก.ย. - ต.ค. 69 

 

 

- ค ำร้องขอเทียบโอน
รำยวิชำ 

 
   
 
 
 
 
- 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 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 

 

                          P
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1. สรุปรำยช่ือนักศึกษำที่ตดิ P, นักศึกษำแลกเปลี่ยน และ 
    นักศึกษำที่ลงทะเบยีนเรียนครบทกุรำยวิชำแต่ยังสอบ 
    วัดควำมรู้ก่อนส ำเร็จกำรศกึษำไมผ่่ำน 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,  
Nang Wun Yone 

 
 

 
โชคอนันต,์  

Nang Wun Yone 
 

ฝ่ำยทะเบยีน
กำรศึกษำทุกคน 

 
โชคอนันต์,  

Nang Wun Yone 
 

โชคอนันต์,  
Nang Wun Yone 

 
โชคอนันต์,  

Nang Wun Yone 
 

โชคอนันต์,  
Nang Wun Yone 

 
โชคอนันต์ 

 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 

 

 
 
 
 
 
 
    
 
- ค ำร้องขอรักษำสถำน- 
   ภำพกำรเป็นนักศึกษำ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สถิติจ ำนวนนักศึกษำท่ี 
   รักษำสถำนภำพกำรเป็น 
   นักศึกษำ  
 

 
 
 
 
 
 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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 
นักศึกษำให้แก่นักศึกษำและผู้ปกครอง 

 

12. ด ำเนินกำรจัดท ำสถิติ  

 

ฝ่ำยทศ.ทุกคน 
 

ฝ่ำยทศ.ทุกคน 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 

Nang Wun Yone 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 
 

 

- ค ำร้องขอคืนสถำนภำพ    
   กำรเป็นนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
    
   
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลรำยวิชำที่ถูกยกเลิก  
   ผลกำรลงทะเบียนเรียน 
- ค ำร้องลำพักกำรศึกษำ 
 
 
 
 

- ค ำสั่ง เรื่องให้นักศึกษำ 
   คืนสถำนภำพกำรเป็น   
   นักศึกษำ 
 

- บันทึกช้อควำม 
 
 
 

- หนังสือแจ้งค ำสั่งฯ 
 
 

- สถิติ สรุปจ ำนวน   

 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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 

 
Nang Wun Yone 

 
ลภสัรดำ, 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

 

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

 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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

กำรศึกษำทกุคน 
 

ลภสัรดำ,  
Nang Wun Yone 

 
Nang Wun Yone 

 
Nang Wun Yone 

 
 

Nang Wun Yone 
 
 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดภำคกำรศึกษำ 

 

 
 
 
- ค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำ 
 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
- สถิติสรุปจ ำนวน  
   นักศึกษำท่ีขอกลับเข้ำ 
    ศึกษำ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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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 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

 

Nang Wun Yone 
 

 
Nang Wun Yone 

 

Nang Wun Yone 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 

Nang Wun Yone 
 

 

 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 
 

ทุกสัปดำห์ 
ตลอดภำคกำรศึกษำ 

 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 

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 
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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 ำหรบันักศึกษำใหม่  
    ให้ส ำนักวิชำทรำบ 
 
นักศึกษาปจัจุบนั 
 

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

 
 

Nang Wun 
Yone, ฉัตรชัย 

 
ส ำนักวิชำ 

 
 

Nang Wun 
Yone, ฉัตรชัย 

 
Nang Wun Yone 

 
 
 

Nang Wun 
Yone, ฉัตรชัย 

 
 
 
 

ส ำนักวิชำ 
 
 

Nang Wun Yone 
 
 
 

 

 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 
 

ม.ค. 69, ส.ค. 69 
 
 
 
 

 
 

ตลอด 
ภำคกำรศึกษำ 

 
ตลอด 

ภำคกำรศึกษำ 
 
 

 

 
 

- บันทึกข้อควำม เรื่อง 
  กำรจัดอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
 
- แบบฟอร์มแจ้งอำจำรย์ที่

ปรึกษำ 
 
- แบบฟอร์มแจ้งอำจำรย์ที่

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

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการจองห้องเรียน 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

                                              

    https://reg.mfu.ac.th  

                       

                      

                              Online 

    https://reg.mfu.ac.th 

                         

          1                               

        

       

                  . 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบของห้องเรียนท่ีขอใช้  
    ว่ำสำมำรถท ำกำรจองได้หรือไม่ เหมำะสมหรือไม ่
 
4. อนุมัติกำรจองใช้ห้องเรียนผ่ำนระบบ Online 
 
5. เจ้ำหน้ำท่ีส่วนอำคำรสถำนท่ี พิมพ์ตำรำงกำรใช้   
    ห้องเรียนเพื่อเปิดห้องเรียนในวันและเวลำที่จองไว ้
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฉัตรชัย  
 
 

ฉัตรชัย  
 
ส่วนอำคำรสถำนท่ี 

 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รำยงำนสรุปกำรใช้ 
   ห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 (นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

165



ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ



   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

        

                                                  

                                /       

                                                     

                                      

                            /                                        

                         /                        

          

           /               
         

                    

              

                     
       

                    

            /         
                      

A
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                               

                                               

       ญญ     
 

2.                     ์               พ             ็  

                                          

                         
 

3.                                         พ          

                                         
 

4.                                        ์       

         ถ                                    

                        ถ            
 

5.                                         ถ 

                                            
 

6.                                           

               
 

7.                                        

    (          ) 
 

8.                 

 

 

ฐ      
    พ  ธ ์
 ฤ    

 

 

 . . 69 
 
 
 

 . . 69 
 

 
 
 

 . . 68,  
 . .    . .    . .   . . 69 

 
 

 . . 68,  
 . .    . .    . .   . . 69 

 
 

 . . 68,  
 . .    . .    . .   . . 69 

 
 . . 68,  

 . .    . .    . .   . . 69 
 

 . . 68,  
 . .    . .    . .   . . 69 

 

พ. . 68,  
 .พ.    . .   . .   . . 69 

 

 

-  ฎ                    
         ภ           
-                      
            
-    ฟ   ์        
-                    

                  ฯ 
   -    ฟ  ์          
                     
-               
-    ฟ  ์       
                   .  
-    ฟ  ์       

        
-      MIS 
-                    
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          พ  พ์                               

                                           
        1.                    
        2.                                    
        3.                                             
                   REG

        4.                                                (TDS)

                    /                       MIS

                     ถ                 

                                       REG

                   /                      

       

A
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 9.                             

 

10.                                     
 

11.                                     

                              
  

12.                
 

13.                   
 

14.                                 

                                     

15.                                       

                      พ         

16.                                      

                                     

17.            ถ                              

 

18.                     ฯ         ญญ     

 

19.                        ์ 

https://reg.mfu.ac.th 

 

20. พ  พ์                                

 

21.                                     

                                

 

ฐ      
    พ  ธ ์
  ฤ    

 
 
 
 
 

 

พ. . 68,  
 .พ.    . .   . .   . . 69 

 

 

-                  
       
-                           
                

-               
   (                ) 
 

-               ฯ    
  (                ) 
-                    
              
-                   
            
-                       
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดตารางห้องสอบและเลขท่ีนั่งสอบ  

                                  (งานจัดตารางสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

                                        

                                                 

                      ธ     

                    

                                              

                                                  

                   /           

          พ  พ์                               

                                           
     1.                    
     2.                          
     3.                                                (TDS)

        

       
 

 

 

 

170



   

 

 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                              
                  ญญ     

 
 
2.                        ธ์                      

    ธ       พ                                  
 
3.                                           

                      ฟ  ์             
        

 
4.                                                 

            
 
5.                                         

                                          
 
6.                                                

         
 
7.                       
 
8.                                        
 
9.                                            

 

    ธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
     
 
 
 
            1  พ. . 68 
            2   . . 69 
            3    . . 69 
            4    . . 69 
            5   . . 69 
            6   . . 69 
    
 

 

-  ฎ                 
                      
            
                    
-    ฟ  ์               
                   
-                   
            
-                
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าส าเนาข้อสอบ (การสอบประจ าภาคการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

        

                               
                            

                                          
                                               

                                                  
                                            

                                               

                              .

   .                                         
 พ                                                       

                                       

                         ญ           

       

1.                

2.                      
3.              
3.                       OMR/Book    

4.         

5.                 
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.    ญ                ฯ              
 
 
2.                                  
 

 
3.                                          
                           
 
4.                                          
                                                  
 
5.                                   
                                    
 
6.                    
 
 

7.                                ถ       
 
 
8.                         ญ            
 

 

ฐ      
    พ  ธ ์
 ฤ    

 
 
 

 

 . . ธ. . 68, 
    . .  พ. .   . . 69 

 
 . . ธ. . 68, 

    . .  พ. .   . . 69 
 
 

พ. . 68,   
  . .   . .  . .  . . 69 

 

พ. . 68,   
  . .   . .  . .  . . 69 

 
พ. . 68,   

  . .   . .  . .  . . 69 
 

พ. . 68,   
  . .   . .  . .  . . 69 

 
พ. . 68,   

  . .   . .  . .  . . 69 
 
 

พ. . 68,   
  . .   . .  . .  . . 69 

 

-                 ญ 
          
-                   
             
                    
-               
-                   
-                   
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าส าเนาข้อสอบ (การสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา) 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

        

                                               

                                       .

                                        
 พ                                                       

                                            
 พ                               

                            

                      

       

1.                

2.                      
3.              
3.                       OMR/Book    

4.         

5.                 
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                 พ        
                              

 
2.                                             
                     
 
3.                           ฯ             
                                    
 
4.                                            
           พ                 
 
5.                                                  
    -                    
    -                       
    -                               
                                    
    -                พ            
    -                  
 
6.                          

 

    ธ 
 
 

 
 
 
 
 
 
    
            1  พ. . 68 
            2   . . 69 
            3    . . 69 
            4    . . 69 
            5   . . 69 
            6   . . 69 
 
 
    
 

 

-                    
            
                   
-                    
-               
-                
-        
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดสอบประจ าภาคการศกึษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

                                            
ภ               09.00  . ภ               13.30  .

                                               ์      
ภ             08.15 – 08.30  . ภ             12.45 – 13.00  .

                                   
              ์              ์     -           

          ถ          -           

               .               (          )
               พ                        ์     -           

               .              
          ์     -                  ์            

                       ถ                       ์
              ถ                         ์   ฯ          

               .             

       

        

               .                     
 พ           /                              
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                     ภ     
            
 

2.                                   
 

3.           ถ         
 

4.                                                 
             
 

5.                         –                    
          ์       
 

6.                                     พ    
                                                 
 

7.                                       
                        ์      พ                   
 

8.                                            
                     พ           ์      /                
                                   พ                  
 

9.                                           
                  
 

10.                                  ฯ  พ    
                                
 

11.                                               
                                   พ        
 

 

ฐ      
    พ  ธ์ 
 ฤ    

 

 

 . . ธ. . 68,   
  . . พ. .  . .  . . 69 

 

-                    
-               
-    Sign In - Sign  Out 
-         -            
-        -            
         ์       
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

                                                 ์      
      ์     -           

                                            
ภ               09.00  . ภ               13.30  .

               พ                      ์     -           

               .           ์     -           

                                               ์      
ภ             08.15 – 08.30  . ภ             12.45 – 13.00  .

                    ถ        

               .                      
 พ           /                              

        

               .             
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                   ธ                       
 
2.                  
 
3.               พ                        ์     –  
               
 
4.                                             
              4              ์             
                            
 
5.                                            
                 ์       
 
6.                                    พ    
                                          
 
7.                                  
 

 

    ธ 
 
 
 
 
 

 
 
 
       
    
 
   
 
            1  พ. . 68 
            2   . . 69 
            3    . . 69 
            4    . . 69 
            5   . . 69 
            6   . . 69 
 
 

 

-                    
         ์       
-                
              (Proctor  
    registration form)  

-       /           
    (Received–Return   
     exam paper ) 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอลาสอบ 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ     

  .                        
         ์        REG

  .                   
 พ                      ์      

         ์         

                               ็  
   มีหลัก านเป นที่ประจักษ 

(                 2.)

           ฯ          พ      
               ฯ      .      

  .                   
         พ   พ             

           ฯ        
 ธ        พ   พ      

คณบดีพิจารณา

               เหตุอัน ม่สุดวิสัย     
               

(                 1.)

ประ านคณะกรรมการสอบ

 ม ่อนุมัติ อนุม ัติ

                 ็ เหตุสุดวิสัย 
พ                                

(                 3.)

  .                             ฯ

  .                   
50%                             

  .                   
  ็  0                        

 ม ่อนุมัติ อนุม ัติ 

  .                           
                            

          ฯ      .      
             พ                  
    ภ     10                           

             

    

ภ     5          
                             

   .       
               

สิ้นสุด

          ฐ   พ        
  .      ถ
             

    1       

ภ     3           
                          
                     

  .                             ฯ

    

                

 
 

FLOW CHART : 
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                              
 
2.               
 
3.                                           ์       
     พ                     
 
4 .        ถ    

 

       ์
 
 
 

 

 . . ธ. . 68,   
  . .  พ. .   . . 69 

 

-                
-                          
                        
                     
-  ถ                   
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบริการเบิกกระดาษค าตอบ OMR และสมุดค าตอบ 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

      /                   
                      (OMR)               

               .                       (OMR)                
            พ             

               .                           ฟ  ์ 
                                (OMR)               

               .                                  
 พ   พ             

               .           /                   
         พ             

      /                          ฟ  ์ 
                  (OMR)                         .
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                       OMR  
                  
 
2.                              OMR     
                   ็                      
 
3.        ฟ  ์                            
    OMR               พ   พ                
                                                  
            
 
4.                                      

 

    ธ 
 

               
 

-    ฟ  ์     
                  
    (OMR)  
-    ฟ  ์        
           
-                   
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานให้บริการตรวจข้อสอบด้วยเครื่องตรวจ OMR 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 
 

               .                     
                OMR

      /                              
                                                        

      /                          ฟ ์                      

      /                   
                                 OMR 
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.       ์                       
 
2.                       
 
3.       ์                                    
     OMR 
 
4.       ์              ็  ฟ ์  Excel 

 

 ฤ    
 

               
 

-                 
               OMR 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานประมวลผลการศึกษา  

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

               
          

   .                      
                                   ฯ

         ์

        

       

                 
                  

                           ถ      
    Control code

      
                

 พ        

                           
            

       Scan barcode
 พ             ฐ          .       

1.                          
    -    . /      /         
    -                       
2.                            

3.                     -     -   
4.                         

                    http://reg.mfu.ac.th

          ญ     ์  I, M, P              

          ญ     ์  I, M, P 
              ถ      

              I, M, P 

                

                    http://reg.mfu.ac.th

                        .           
             ถ                   

                Reg.                   

                
                
                

                            Reg

   

FLOW CHART : 

186



   

 

 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

  1.                            
 

  2.            ถ       
 

  3.                           
 

  4.                         
 

  5.                         
 

  6.                                      ถ       

                                                   
   

  7.           ญ     ์  I, M, P                
 

  8.                   ญ     ์  I, M, P    
 

  9.                 ญ     ์ I, M, P      
                 ถ       
 

10.              
 

11.          
 

12.     ถ    

 

       ์
ญ      

 

 . .    . .   . . 69 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

  
 -                      
                        
              
-                   
-                      
-                      
    พ               
   ถ       
-                   
                         
    ถ                        
         
-                         
     ญ     ์ I, M, P   
   พ            
     ญ     ์ I, M, P    
 

    

 

 

 

 

 

187



   

 

หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

               
          

      ์

         ์

           ถ      

     

   

        

      

   .                      
                                   ฯ

                           
            

           3    /
       Control code  พ             ฐ          .       

                    http://reg.mfu.ac.th

1.                          
    -    . /      /         
    -                       
2.                            
3.                     -     -   
4.                         

       

                            Reg
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                            
 
2.            ถ       
 
3.                           
 
4.            3                 Control code    
     พ             ฐ          .       
 
5.                             Reg 
 
6.                     http://reg.mfu.ac.th 
 
7.     ถ    

 

    ธ 
 
 

 
 
 

         
    
            1  พ. . 68 
            2   . . 69 
            3  พ. . 69 
            4    . . 69 
            5   . . 69 
            6   . . 69 
 
 

 

-                
-                        
                         
              
   (                ) 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจ าแนกสภาพนักศึกษาที่มีสภาพวิทยาทัณฑ  

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

        

       

                       GPAX < 2.00

                     ภ พ         ์

               ฯ              
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                           
                        GPAX < 2.00 
 
2.                      ภ พ          ์
 
3.                ฯ                   
 
4.                                       
 
5.        ถ    

 

       ์
 

 

 . .    . .  69 
 

 

-                      
            ภ พ          ์ 
-                   
              ฯ 
-                 
                     
                         
-  ถ                  
    ภ พ         ์ 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพ้นสถานภาพการเป นนกัศึกษาเพราะผลการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

                ฯ              
                            

       ถ  ภ พ

                        

             พ   ถ  ภ พฯ
              พ   ถ  ภ พ

     ธ                   
              พ   ถ  ภ พ

       

        

                 พ    ถ  ภ พฯ                    
                 29.5 – 29.7 

        118.6 (                )

1.                 ญ  
2.     พ            
3.     พ           พ  ธ์             
4.                         
5.     ์                       
6.     ์                    ์            
7.     ์                      
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                          พ   ถ  ภ พ 
     พ                         ์ 
     
2.              พ   ถ  ภ พฯ           
 
3.        ถ  ภ พ 
 
4.                 ฯ                              
 
5.                                       
 
6.     ถ    

 

ญ      
       ์

 
 
 
 

 
 . . -    . . 69 

 

-                            
   พ   ถ  ภ พ     ็  
            
-                       
                   ฯ 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอทบทวนผลการศึกษา 

ฝ่ายประมวลผลการศึกษาและจัดสอบ 

FLOW CHART : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .                  

  .                          
                               

                         

                      
                              

                พ   พ      

1.           ภ     15    
                           
                          

กรณีผลการศึกษา ถูกต้อง

                          

กรณีผลการศึกษา  ม่ถูกต้อง

              พ              
                 

2.        ฐ        

ส านักวิชาพิจารณา
(      ์             

    ถ      )

เสนอสภาวิชาการ
พิจารณา

          

                      
                      REG

                      
         พ                      

    E-mail

                      
                         REG

สิ้นสุด

                              

              ็     ฐ  
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(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 

อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

1.                                            
                                  (REG) 
     

2.                           
 

3.                                          
                                              
            ภ     ๑๕                             
                          
 

4.                                             
                                    พ   พ       
 

5.                     พ          ถ            
                   
   5.1                      ถ                       
                           
   5.2                   ถ                        
                                      พ       
                                           
                                              
        พ                                       
         ภ                   
 

6.                     พ                          
                             
   6.1                                ถ       
   6.2                      ภ                   
              
   6.3          พ                          Email  
   6.4               ็     ฐ   
 

 

       ์
ญ      

 
 
 
 
 

 

 . .    . .   . . 69 
 

-                            
   พ   ถ  ภ พ     ็  
            
-                       
                   ฯ 
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ฝ่ายระเบียนการศึกษา



หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบคุณวุฒิ (ผู้ส าเร็จการศึกษาหรือผู้ที่เคยศึกษา) 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

 

ตรวจสอบข้อมูล :
    -       -        

    -            
    -              

    -                                 
    -                 

    -              
    -             
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                       
        ภ                     ฐ     
                                        
    ฐ                 

 
2.                                      

                        โ         โ      
                                   
         

 
3.                                           

                       

ภ      
 
 
 
 

ภ      
 
 
 

 
ภ      

 

           
 
 
 
 

           
 
 
 

 
           

 

-                        ภ      
 
 
 
 
-                           

           ภ      
 
 
 
-                   

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานย้ายสาขาวิชา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

            
                                 

                                 
ภ                     

                   
                            

        

                          
             :               

คณะกรรมการพิจารณา
หลักสูตร 

                          

                         
                       

                          
             :               

                            

                     
                          
                        
                        

การเตรียมการก่อนก าหนดการย้ายสาขาวิชา : 
                               
                                     
                              
3.                    reg.mfu.ac.th    
     Facebook/regmfu
4                                
                                  
                        
5                      –                
            

                         
                                      

            

       

               
                        

                    

                      
                  ย้ายสาขาวิชา 

                  
             โ           

                 ย้ายสาขาวิชา  

           โ                     
                           

          

                 โ        
                            

                      
                        

                    

                                                        /
                                              
        ภ                                                    
          ภ                              
                                                         
                                      ภ               
                

                                      
                                
         โ       
                                        
                          reg.mfu.ac.th
        facebook/regmfu 
                       Username     
    Password

ตรวจสอบ : 
                                                  
                ภ                             
                                          ภ  
                                    

        โ                                 
                                        
                                              
    -          Username     password
    -                                   
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                                    
                        https://reg mfu ac th 
    facebook regmfu                       
                    
 

2.                                     
 
 

3.                                 
 
 
 
4.                                         

                               
 

5.                                                   
โ                                          
                              

 
6.                         โ                 

                                              
                                          
         

 
7.                                     

                                         
            

 
8.                                                   

                                              
                        โ                

 

9.                                          
                                                     
                                           
                https://reg mfu ac th     
facebook regmfu 

      
 
 
 
 

      
 
 

               
                

 
 

      
 
 

      
 
 

 
              

 
  
 
 

      
 
 
 

      
 
 
 

      
 

    68 
     69 

 
 
 

    68 
     69 

 
    68 
    69 

 
 

    68 
    69 

 
    68 
    69 

 
 

    68 
     69 

 
 
 

    69 
      9 

 
 

     9 
      9 

 
 

     9 
      9 

 
 

-                   
-               

 
 

 
-                       

 
 

-                         
         

 
 
 
 
 
-                            

                  
 
 
 
 
 
 
 
-               
 
 
 
-                                    

         
 
 
-                               

                    
-                        
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

10.                                                   
                   โ                        
                                             
                                       
                                     
                
 

11.                                    
                                         
                                           
       

 
12.                                      
               

      
 
 
 

 
 
 

      
 
 
 
 

      

     9 
      9 

 
 
 
 
 

     9 
      9 

 
 
 

     9 
      9 

 
 
 
 
 
 
 

-               
 

 
 
 
-                              

         

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบผู้มีสิทธิ์สอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit - Examination) 

ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 

 

   

 

   

 

        

 

 

 

 

 

 

       
 

 
 

 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์สอบวัดความรู้ก่อนส าเร ็จการศึกษา
                                                 ภ          
                                           GPAX) 
                          
                                                              
                                                 ภ          
                     หรือ
                                                    ยกเว้น
                                                           
                                         ภ                 หรือ
                                                           
                              
                                                         
                                                     
             ภ                                                     
                                                          
                                                   
                                                                     
                                                          

                                  
                             

                       

                           
                                       

                      

การส่งข้อมูลจ านวนและรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
    -             ภ                    ภ             
    -           3 ภ                    ภ              
    -           5 ภ                    ภ         

                     
โ               
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                                  
                                                 
           

 
2.                                                    

                                                
                                       

 
3.                                                          

                                          Exit Exam 
 
 
4.                                                

                        
 
 
หมายเหตุ :                                       

                                    
             ,                          

       
 
 

 
           
         

 
 

       
 
 

 
       

 
 
 
 

     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
 

-      Exit Exam 
 
 
 
-      reg.mfu.ac.th 
 
 
 
-                                

                    
 
 
-                               

                    
 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบนักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      

   

                        
                          ภ              
                                      

                                              

                  
           

              
              

โ               
                 

โ               
                            

       

            reg.mfu.ac.th
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.             reg mfu ac th                   
                                  ภ          
      

 
2.                                             

                                       
โ                              

 
3.                                                

              
 
 
4.                                             

                 
 
 
5.                                           

                                               
         

           
         

 
 

           
         

 
 

      
 
 
 

      
 
 
 

      
 

     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

 
     9 
     9 
     9 

- reg.mfu.ac.th 
 
 
 
-                              
 
 
 
-                               

         
 
 
-                              

         
 
 
-               
 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานขอส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 

 

 
 

                              
                       

          

       

                  
                            

               

         

โ               
                          

                  

         Upload               
                      JPG     

            KB
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                            
        

 
 
2.                                    

                                             
              

      
 
 
 

      
 
 

       
        
       

 
       
        
       

 

- https://reg mfu ac th 
 
 
 
-                          
 

 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 

 

        

 

 
 

              
              

โ               
                      

               
                  

      

   

โ                            

       

            reg.mfu.ac.th

เง่ือน ขการส าเร็จการศ ึกษา :

ระดับปริ  าตรี
      -                    
      -                              
      -              
      -           Exit Examination
      -                         GPAX             2.00
      -                                          
                                             
                                

ระดับบัณ ิตศึกษา
      -                    
      -                              
      -               
      -                   ฐ  ภ          

                                    
      -                          โ        
        (Comprehensive Examination)      
      -                                   
      (Qualifying  Examination)
      -                                               
                                    
      -                         GPAX                 
      -                                          
                                             
                                
      -                                   
            โ         ,                         -    
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                             
https:  reg.mfu.ac.th                          
                      
 

2.                                              
                                             
                                       
https://reg mfu ac th 

 

3.                                                     
                                                
                                         

  ฐ     
        

 
 

  ฐ     
        

 
 
 

  ฐ     
        

           
 
 
 

           
 
 
 
 

           

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

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

 
 
 
-                    

https://reg.mfu.ac.th 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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https://reg.mfu.ac.th/


หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 

                          
                                

ส าวิชาการ
                     

                  

ส ามหาวิทยาลัย
                          

                  

โ               
                   

        

โ               
                        

โ               
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                                 
                                            
                                            
                   

 
2.                     ภ                        

                                            
         

 
3.                     ภ                         

                                                 
         

 
4.                                                       

                                    ภ            
                                         

 
5.                                              

                                                      
               ภ                                  
                                                      
                
 

6.                                
 

 
7.                                                   

                         

  ฐ     
        

 
 
 

  ฐ    
 
 
 

  ฐ    
 
 
 

  ฐ    
 
 

 
  ฐ    

 
 
 

 
 

          ฐ    
 
 

          ฐ    
 

           
 
 
 
 

           
 
 
 

           
 
 
 

           
 

 
 

           
 
 
 

 
 

           
 
 

           
 

-               
-                                 
 
 
 
-               ภ         
 
 
 
-               ภ 

            
 
 
-                                 
 
 
 
-               
-                          

                          
 
 
 
-                          
 
 
-                               

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบันทึกการส าเร็จการศึกษา นักศึกษาแลกเปลี่ยนและผู้ร่วมเรียนบางรายวิชา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 
 

        

 

 

 

                               
                                  
                                
                                  

       ภ             
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                         
ภ                                             
                                                  
                                    
                                            
                                    
 

2.                                           
                                            

ภ      
 
 
 
 
 

 
ภ      

 

       
       

 
 
 
 

 
       
       

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

 
 
 
 
 
-                    

https://reg.mfu.ac.th 
 

 
(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 

หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานบันทึกการเปลี่ยนแปลงรหัสโครงสร้างหลักสูตรและแผนการศึกษา 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 

FLOW CHART : 

        

 

 
                             

                                 

       

                                
                                    

                      
                         โ                 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                          
โ                                     
                                                
 

2.                                         
                                            
โ                                

 
3.                                       

               โ                         
                                                

        
 
 
 

        
 
 
 

        
 
 

 

           
 
 
 

           
 
 
 

           
 

 
 

-               
 
 
 
-                    
 
 
 
-               
 

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานเหรีย รางวัลเกียรติยศผลการเรียนดีเด่น 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

 

                          
                       

                                     

        

โ               
                      

                          
                     

                

                       
                                
                                     

                  

ส าวิชาการ
                              

                                     

ส ามหาวิทยาลัย
                                      

                

                               
                           

                              
                            

       

                           
                                     

                  

                                      
                                              

                

                   
                     

                

                 
     โ               
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                                 
                                                 
                             ซ                
                                               
                                           

 
2.                                         

                                               
                                                
                                                
                                      

 
3.                                   ภ        

                                                  
                                            
         

 
4.                                   ภ 

                                             
                                              
                   

 

5.                                        
                                                 
                                               
               

 
6.                                   

                                                  
                                         
                                                   
                

 
7.                                            

                          
 

 

  ฐ     
        

 
 

 
 

   ฐ     
        

 
 

 
 

  ฐ     
        

 
 
 

  ฐ     
        

 
 
 

  ฐ     
        

 
 
 

  ฐ    
 
 
 

 
 

  ฐ    
 

 

       
 
 
 

 
 

       
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

       
 
 

 
 

       
 
 
 
 

       
 
 
 

 
 

       
 
 

-                                
                                

 
 
 
 
-                
 
 
 
 
 
-               ภ         
 
 
 
 
-               ภ             
 
 
 
 
-                                  
        

 
 
 
-                

 
 
 
 
 
-                                   
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8.                                             
                                           
              โ                
 

9.                                     
                                                
                                            
                    
 

10.                                                
                               โ                 
                                              
                                             
                  โ       
 

11.                                                
                                  

 
12.                                                  

                                           
                                      

 
13.                                               

                                               
                                          

  ฐ    
 
 
 

  ฐ    
 
 
 
 

           
         

 
 
 
 

        
 
 

  ฐ    
 
 
 

  ฐ    
 

       
 
 
 

       
 

 
 
 

       –  
     9 

 
 
 
 

       –  
     9 

 
     9 

 
 
 

     9 
 

-                                 
                  

 
 
-                          ซ      

     
 
 
 
-                          ซ      

     
 
 
 
 
-                  

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานจัดท าใบปริ  าบัตร 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

        

                                     
                       

                                 
                                  
                               

                    
                                 

                          

 

                    
         QR Code                     

โ               
                      

                        
                   

                       

                                  
                             

 

       

ตรวจสอบความ ูกต้องของ:
-      -        
-           
-            
-         
-                      
-                                 

                      
        ภ                 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                          QR Code         
           

 
2.                                
 
3.                         
 
4.                                               

                        ภ               
             

 
5.                                    

                  ภ             
 
6.                                        

  ฐ    
 

 
        

 
        

 
          ฐ    

 
 
 

           
         

 
ภ      

       
 
 

       
 

       
 

       
 
 
 

     9 
 
 

     9 

-              
 
 
-              
 
-                     
 
-               
 
 
 
-              
 
 
-              

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานพิธีพระราชทานปริ  าบัตร 
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART : 

       

                  
    -                                          
                 
    -                                     
    -                                        
    -                                        
                    

                                 
                   

                
โ                       

                                   

        

                               
                           

                     
-                     ซ    
-                 
-               
-                   

                 
                             

                                                   
                                       

                           
                                

                      
                                 

                                
                ซ         

               
                  

            โ              
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1.                                           โ  

                      
 

2.                                                  
                    โ                     
 -ฮ                              

 

3.                                             
                                             
-                       
-                                     
-                                              

                 
-                                          

                                
 

4.                                             
                                                  
               
- ส่วนอาคารส านที ่                           

              โ                                
                                 โ       ภ     
                               

- ศูนย์บริการวิชาการ                          
           โ                                

 

5.                    
 
 

6.                          
 
 

7.                                                       
 

8.                                             
                                       

                           

        
 

 

           
         

 
 

         
  ฐ    

 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           
         

 

         
  ฐ    

 

ภ      
 

         
           
         

 
 
 
 
 

       
 

 

       
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

     9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     9 
 
 

      9 
 
 

      9 
 

      9 
 

-                            
     

 

-                            
     

 
 

-                
-                            

     
 
 
 
 
 
 

-                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-               
 

 

-                  
 
 
 
 

-                                    
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
9.                                               

                                             
                                               
  

10.                                                  
                   

           
         

 
 

           
         

      9 
 
 
 

      9 
 

 
 
 
 

-                              

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน : ส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  งานออกเอกสารทางการศึกษา  
ฝ่ายระเบียนการศึกษา 
FLOW CHART: 

                                       
                       

                                  
                   

            
                         

   

                   
                 

       

                          
                                 

                         
                    

   

             ซ        
                      

                             

                                  
                                       

                            
      

            
                         

      

        

 
 

 

223



รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1.                                                       
                                       
                                      
          

 
2.                                                  

                                    
              

 
3.                                           

         
 
4.                                           

                                      
                                        

 
5.                                         

                                            
                                               
     

 
6.                                               

                                         
                   
 

7.                            

         
 
 
 
 

         
 
 
 

           
         

 
           
         

 
 

           
         

 
 
 

           
         

 
 

           
         

           
 
 
 
 

           
 
 
 

           
 

 
           

 
 

 
           

 
 
 
 

           
 

 
 

           

-                  
             

 
 
 
 
 
 
 
-                         

         
 
-                   
 
 
 
-                   
 
 
 
 
-                 
 
 
 
-                  

 
 

(นายเรืองศักดิ์  เกลี้ยงกมล) 
หัวหน้าส่วนทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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