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บทที่  1 
 

บทน ำ 
 
ประวัติควำมเป็นมำของกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เดิมเป็นกลุ่มงานทะเบียนและ 
ประมวลผล  สังกัดกองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ต่อมา 
สภาพมหาวิทยาลัย  ได้มีมติในการประชุมสภาพมหาวิทยาลัยครั้งที่ 1 / 2548  เมื่อวันที่  28  มกราคม 
2548  ยกฐานะกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลขึ้นเป็น  กองทะเบียนและประมวลผล  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
พ.ศ. 2548  ประกาศ  ณ  วันที่  8  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2548   
 กองทะเบียนและประมวลผล  มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการและประสานงานด้าน
วิชาการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับนิสิตทุกคน  เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัว 
เข้าเป็นนิสิตจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา  รับผิดชอบด้านให้บริการ  การเรียนการสอนแก่นิสิต   
คณาจารย์ ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครอง  บุคลากรในมหาวิทยาลัย  และหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ด้านการเรียนการสอนทุกระดับ  ทุกระบบ  ตลอดจนการ 
สนับสนุนการจัดการศึกษา  การผลิตบัณฑิต  และการวิจัยของมหาวิทยาลัย  (กองทะเบียนและ 
ประมวลผล.  2553 :  2) 
 
 ปรัชญำ  ปณิธำน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  วัตถุประสงค์  และเป้ำหมำย 
 
ปรัชญำ  :   เทคโนโลยีล้ าสมัย  ใส่ใจผู้ใช้บริการ  รวดเร็ว  ถูกต้อง  ประสาน 
  มุ่งน าคุณภาพงานทะเบียน 
ปณิธำน  :  กองทะเบียนและประมวลมีความมุ่งม่ันที่จะสร้างความประทับใจในการให้บริการด้วย 
  เทคโนโลยีที่ล้ าสมัย  บริการรวดเร็ว  และสร้างสรรค์คุณภาพของงานสู่ความเป็นเลิศ
  ทางวิชาการ 
วิสัยทัศน์  : เป็นศูนย์กลางการให้บริการวิชาการท่ีเป็นเลิศ  มีเทคโนโลยีทันสมัย  บริการถูกต้อง 
  รวดเร็ว  ประทับใจ  ภายใต้การบริการจัดการที่ดี 
พันธกิจ  :  กองทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานกลางที่จัดระบบและบริหารงานวิชาการของ 
  มหาวิทยาลัยโดยเริ่มตั้งแต่รับรายงานตัวเข้าศึกษาจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา  ให้เป็น 
  ไปอย่างมีระบบและได้มาตรฐาน 
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วัตถุประสงค์  : 
 1.  ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร  การจัดท าหลักสูตรให้มีคุณภาพและเป็นไปตามเกณฑ์ 
มาตรฐานอุดมศึกษาและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
 
 
 2.  ส่งเสริมและสนับสนุนศักยภาพการจัดการเรียนการสอน  การจัดท าหลักสูตรให้มี 
คุณภาพ  และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรอุดมศึกษาและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดม 
ศึกษาแห่งชาติ 
 3.  พัฒนาระบบการบริการที่มีคุณภาพ  ให้อยู่ในระดับมาตรฐานสากลและเป็นเลิศใน 
ทุกช่องทางของการติดต่อ 
 4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถและศักยภาพ 
ของตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 5.  พัฒนาให้บริการข้อมูลทางการศึกษา  โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
มีประสิทธิภาพ 
 6.  สนับสนุนบุคลากรให้มีการวิเคราะห์วิจัย  เพื่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่น ามาพัฒนาองค์กร 
 
เป้ำหมำย : 
 กองทะเบียนและประมวลผล  มีการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานของกองทะเบียน 
และประมวลผล  ต้องมีเป้าหมาย  แผนงาน  และวิธีการประเมินผลงานที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
จึงจะสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการทุกกลุ่ม  ตามนโยบายการบริหารจัดการของ 
มหาวิทยาลัย  เป้าหมายหลักที่มีภารกิจของทุกกลุ่มงาน  ดังนี้ 
  1.  มีระบบฐานข้อมูลที่ทันสมัย  เพ่ือตรวจสอบความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในการตอบสนองความต้องการที่รวดเร็ว  และหลากหลายของผู้ใช้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.  เพิ่มศักยภาพและพัฒนาบุคลากรให้มีการวิเคราะห์วิจัย  เพื่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ 
น ามาพัฒนาองค์กร 
  3.  พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.  สร้างความพึงพอใจในคุณภาพของงานบริการ  มุ่งเน้นความถูกต้อง  สะดวก  รวดเร็ว 
สร้างความประทับใจกับผู้ใช้บริการทุกระดับ 
  5.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลการด าเนินงานทั้งด้านวิชาการและการบริหารจัดการ 
เผยแพร่ผลงานและข้อมูลการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  6.  มีระบบและกลไกในการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรให้ได้มาตรฐาน 
ตามเกณฑ์หลักสูตรระดับอุดมศึกษาและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
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นำงอรอนงค์  เมฆพรรณโอภำส
ผู้อ ำนวยกำรกองทะเบียนและประมวลผล 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.ปรีชำ ประเทพำ 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำหลกัสูตรและระบบฐำนข้อมูล 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำนทะเบียน 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำนประมวลผล 

-  งานเสนอและตรวจสอบหลักสตูร                            
-  งานบันทึกฐานข้อมูลหลักสูตร                               
-  งานมาตรฐานหลักสูตร                                                 
-  งานพัฒนาและบ ารุงระบบโปรแกรม                       
-  งานฐานข้อมูลสารสนเทศและสถิติ 
 

-  งานทะเบียนประวัติ                      
-  งานตรวจสอบคุณวุฒิ                    
-  งานบริการและเอกสาร   
ส าคัญทางการศึกษา 
 

-  งานลงทะเบียนเรียน                          
-  งานประมวลผลการศึกษา                       
-  งานตรวจสอบและเสนอ        
การส าเร็จการศึกษา        
 

 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

-  งานนโยบายและแผน          
-  งานบุคคล                             
-  งานการเงิน                          
-  งานพัสดุ                       
-  งานบริหารธุรการ 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร            
กองทะเบียนฯ 

 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร            
กองทะเบียนฯ 

 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร            
กองทะเบียนฯ 

 

นำยทะเบียน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ  1  โครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

คู่มือวิชาการงานระเบียนประวัตินิสิต มมส   3 
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กรอบอัตรำก ำลังกองทะเบียนและประมวลผล 
 

ตาราง 1  จ านวนบุคลากรจ าแนกตามประเภทบุคลากรและวุฒิการศึกษา 
 

ประเภทบุคลำกร 
วุฒิกำรศึกษำ 

รวม 
ต่ ำกว่ำ ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

ข้าราชการ - 2 3 - 5 

พนักงานปฏิบัติการ - 11 7 - 18 

พนักงานราชการ - 1 - - 1 

ลูกจ้างชั่วคราว - 6 2 - 8 

ช่วยราชการ - - 1 - 1 

รวม - 20 12 - 33 
 
       ข้ำรำชกำร 
 1.  นางอรอนงค์  เมฆพรรณโอภาส ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ช านาญการพิเศษ 
 2.  นางสาวศิริพร  ไสยรัตน์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ช านาญการพิเศษ 
 3.  นายสุรพล  สมบัติหอม  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ช านาญการ   
         ช่วยราชการคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 4.  นายสมบัติ   ฉายถวิล  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  ช านาญการ 
 5.  นางเสาวลักษณ์  รัตนะปัญญา ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา   ช านาญการ 
 6.  นางธรดา  บุญโชติยกุล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 
         ช่วยราชการ 
      พนักงำนปฏิบัติกำร 
 1.  นางสังวาล  ศิริ   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 2.  นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรี  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 3.  นางสาวกัญยาลักษ์  สุวรรณแสง ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 4.  นายสวัสดิ์  วิชระโภชน์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 5.  นางสาวโรชิน ี คนหาญ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 6.  นายอัฐเดช  กาบสุวรรณ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 7.  นางวลัญชพร  ชัยพัฒน์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 8.  ว่าที่ร้อยตรีหญิงอภิรดี  อินตะนัย ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
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 9.  นางนัยนา  ดรชัย   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 10.  นางพรพิรุณ  ชาวะหา  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 11.  นางสาวสุภาภรณ์  พิมพะนิตย์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 12.  นางสาวศุภลักษณ์  ราชาเหลา ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 13.  นางอังคณา  ราญมีชัย  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 14.  นายทศพล  เจริญผล  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 15.  นายศุภเกียรติ  ค าเจริญ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
 16.  นางสาวกนกวรรณ  จรรยายงค์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 17.  ว่าที่ ร.ต.กฤษฎา  ศักดิ์ค าดวง ต าแหน่งพนักงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 18.  นายอภิชัย  ชาญศิริรัตนา  ต าแหน่งพนักงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
      พนักงำนรำชกำร 
 1.  นางสาวสิริณัฎฐ์  ประกอบสุขยิ่ง ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 
      ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 1.  นายปิยพงษ์  หมื่นไธสง  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 2.  นางสาวอารีรัตน์  จันทร์หาญ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 3.  นายอมต   ชุมพล   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 4.  นางสุกัญญา  ทารส   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 5.  นางสาวลัลลดา  เทียบชาลี  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 6.  นางสาวภาวินีย์  ด้านเนาลา  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 7.  นางสาวธัญญรัตน์  พันเจริญ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
 8.  นางเพชรปาณี  ตรีสุทธิวงษา  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(กองทะเบียนและประมวลผล.  2553  :  24-25) 
 
กำรด ำเนินงำนของกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 กองทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานกลาง มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการและ 
ประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยและให้บริการนิสิต  คณาจารย์  บุคลากร  และหน่วยงาน 
ต่าง  ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในเรื่องต่าง  ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับระบบทะเบียนนิสิต   
ซึ่งสามารถติดต่อสอบถามงานต่าง  ๆ  ตามภาระที่รับผิดชอบโดยมีภาคกิจหลักเกี่ยวกับนิสิตทุกคน   
เริ่มตั้งแต่การรายงานตัวเข้าเป็นนิสิตจนกระท่ังส าเร็จการศึกษา  ดังนั้นจึงต้องจัดแบ่งงานของกอง 
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ทะเบียนและประมวลผลเป็นหลายงาน  และจัดบุคลากรตามงานเพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ 
หน่วยงานดังนี้ 
  1.  กลุ่มงานทะเบียน  มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
   1.1  งานทะเบียนประวัติ 
    1.1.1  รับรายงานตัวนิสิตใหม่ 
    1.1.2  บันทึกทะเบียนประวัตินิสิต  
    1.1.3  แก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
    1.1.4  ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกทะเบียนประวัตินิสิตผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
    1.1.5  จัดเก็บเอกสารการรายงานตัวและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    1.1.6  จัดเก็บแบบรายงานตัวให้เป็นระบบ แยกคณะ/สาขา 
    1.1.7  บันทึกการลาพักการเรียน 
    1.1.8  บันทึกการลาออก 
    1.1.9  บันทึกสถานะการสละสิทธิ์การเข้าศึกษาต่อ 
    1.1.10  บันทึกการรักษาสภาพการเป็นนิสิต 
    1.1.11  บันทึกสถานะการพ้นสภาพการเป็นนิสิต 
    1.1.12  บันทึกการขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 
    1.1.13  บันทึกวิชาโท 
    1.1.14  บันทึกการเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาโท ย้ายคณะ 
    1.1.15  การโอนย้ายสถานศึกษา 
    1.1.16  การขยายเวลาศึกษาต่อ/ส่งตัวข้าราชการกลับต้นสังกัด (ระดับ
บัณฑิตศึกษา) 
    1.1.17  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบบริการการศึกษา 
    1.1.18  คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 
    1.1.19  จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
   1.2  งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
    1.2.1  จัดท าปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 
    1.2.2  จัดท าประกาศงดการเรียนการสอน 
    1.2.3  ตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิม 
    1.2.4  ตรวจสอบส าเนาหลักฐานหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาจากระบบงาน
ทะเบียนจากสถาบัน/ หน่วยงาน/ บริษัท ภายนอก ทุกระบบ ทุกระดับ 
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    1.2.5  ตรวจสอบส าเนาหลักฐานหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาจากระบบงาน
ทะเบียนจากหน่วยงานภายใน กองการเจ้าหน้าที่ บัณฑิตวิทยาลัย ทุกระบบ ทุกระดับ 
    1.2.6  บันทึกข้อมูลเก็บระเบียนหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิเข้าระบบ (ฐานข้อมูล 
ระบบทะเบียน) ข้อ 5 รับใบค าขอร้อง  ค าร้อง 7008) 
    1.2.7  ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิจากฐานข้อมูล 
    1.2.8  ร่าง/ พิมพ์/ ประทับตรา หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิกลับต้นสังกัด 
    1.2.9  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ ก่อนน าส่ง 
งานสารบรรณกลาง 
    1.2.10  จัดเก็บใบน าส่งไปรษณีย์เพ่ือการสืบค้นจากหน่วยงานภายนอก 
    1.2.11  บันทึกข้อมูลจากการส่งออกหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิให้หน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    1.2.12  จัดเก็บหลักฐานการตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาให้เป็น
ระบบแยกเป็นหนังสือภายใน/ ภายนอก 
    1.2.13  การจ าแนกสภาพนิสิต (กรณี ขาดคุณสมบัติตามข้อบังคับฯ) 
   1.3.  งานบริการและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
    1.3.1  งานบริการ  มีรายละเอียด ดังนี้ 
     1.3.1.1  ให้บริการจุดบริการแบบเบ็ดเสร็จ  (One Stop Service) 
     1.3.1.2  ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการเคาน์เตอร์ 
     1.3.1.3  รับ-จ่าย ใบค าร้องทุกประเภท 
     1.3.1.4  พิมพ์ใบค าร้องทุกประเภท 
     1.3.1.5  พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ฉบับปัจจุบัน 
     1.3.1.6  พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ฉบับเดิม 
     1.3.1.7  จัดพิมพ์ และส าเนาแบบค าร้องทุกประเภท 
     1.3.1.8  ตรวจสอบและแก้ไขแบบค าร้องทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
     1.3.1.9  แปลใบรับรองคุณวุฒิ และใบปริญญาบัตร 
     1.3.1.10  ส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 
     1.3.1.11  ให้ค าปรึกษา และตอบค าถามทางโทรศัพท์ 
     1.3.1.12  จัดดูแลป้ายบอร์ด กองทะเบียนและประมวลผล 
     1.3.1.13  จัดท าสถิติภายในกลุ่มงานทะเบียน 
     1.3.1.14  จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
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    1.3.2  งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา  มีรายละเอียด ดังนี้ 
     1.3.2.1  พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (TRANSCRIPT) ฉบับสมบูรณ์ภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ 
     1.3.2.2  จัดท าใบรับรองคุณวุฒิ 
     1.3.2.3  จัดท าใบเกียรติบัตรผู้มีผลการเรียนดี และเกียรติบัตรผู้มีผลการเรียน 
ดีเยี่ยม 
     1.3.2.4  จัดท าใบปริญญาบัตร 
     1.3.2.5  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
(ฉบับสมบูรณ์) 
     1.3.2.6  จัดเก็บใบปริญญาบัตร 
     1.3.2.7  จัดเก็บเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
     1.3.2.8  จัดท าสถิติที่เก่ียวข้อง 
 
  2.  กลุ่มงานประมวลผล 
   2.1  งานลงทะเบียนเรียน มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    2.1.1  ก ากับดูแลงานลงทะเบียนเรียน  ทุกระดับ  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
    2.1.2  งานลงทะเบียนเรียน  ระดับประกาศนียบัตร  และระดับปริญญาตรี   
ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
    2.1.3  งานลงทะเบียนเรียน  ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  และ
ปริญญาเอก  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต   
    2.1.4  บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
    2.1.5  บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน  (เพ่ิม-ถอนรายวิชา-เปลี่ยนกลุ่มเรียน) 
    2.1.6  บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน  (ถอนโดยมีผลการเรียนเป็น  W) 
    2.1.7  ตรวจสถานะทางการเงินของนิสิต 
    2.1.8  บันทึกบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า/รายวิชาเรียนแทน 
    2.1.9  ย้ายกลุ่มการเรียน 
    2.1.10  ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
    2.1.11  ยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
    2.1.12  ปรับแก้การลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
    2.1.13  ปรับปรุงรายการหนี้สินจากการลงทะเบียนเรียน 
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    2.1.14  จัดเก็บและดูแลหลักฐานการศึกษาของนิสิต  ได้แก่  การลงทะเบียนเรียน   
การขอเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนเรียน  แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียนเรียนด้วยสาเหตุต่างๆ   
ตามค าร้องหรือบันทึกข้อความ 
    2.1.15  ตรวจสอบประวัติการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
    2.1.16  ตรวจสอบและด าเนินการจ าแนกสถานภาพนิสิต  (กรณีไม่มาท าการ
ลงทะเบียนเรียนทุกประเภท) 
    2.1.17  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ  ในการเตรียมงานการลงทะเบียนเรียน 
   2.2  งานประมวลผลการศึกษา  มีภารงานดังต่อไปนี้ 
    2.2.1  ก ากับดูแลงานประมวลผลการศึกษา  ทุกระดับ  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต 
    2.2.2  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับปริญญาตรี  ทุกระบบ   
    2.2.3  งานประมวลผลการศึกษา  ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ปริญญาโท  และ
ปริญญาเอก  ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต   
    2.2.4 พิมพ์ใบกรอกเกรด   
    2.2.5  บันทึกผลการศึกษา   
    2.2.6  ตรวจสอบความถูกต้องจากใบเกรด  และเกรดในระบบประมวลผล 
    2.2.7  ตรวจสอบและส่งเกรดเข้าระบบ  Transcript 
    2.2.8  ด าเนินการแก้ไขผลการศึกษา  และเปลี่ยนระบบเกรด 
    2.2.9  ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการค้างส่งเกรด  เพ่ือด าเนินการทวงเกรด 
    2.2.10  ติดตามผลการเรียนของนิสิตจากอาจารย์ผู้สอนในกรณีค้างส่งผลการศึกษา   
(กรณีค้างส่งผลการศึกษารายคน) 
    2.2.11  ตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งเกรดก่อนจ าแนกสภาพนิสิต 
    2.2.12  ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมตามเกณฑ์จ าแนกสภาพนิสิต 
    2.2.13  ตรวจสอบระยะเวลาเรียนตามข้อบังคับฯ 
    2.2.14  ตรวจสอบและด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิต  (กรณีมีค่าระดับขั้นเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่าเกณฑ์  และไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 
    2.2.15  จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อนิสิตที่พ้นสภาพตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
    2.2.16  ตรวจสอบและด าเนินการโอนผลการศึกษา/การเทียบโอนผลการศึกษา/
การเทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์  ตามค าขอ 
    2.2.17  ตรวจสอบและด าเนินการตัดรายวิชา  (กรณีย้ายคณะ  และย้ายสาขาวิชา) 
    2.2.18  จัดเก็บและดูแลหลักฐานการศึกษาของนิสิต  ได้แก่  การขอเปลี่ยนแปลง
ผลการศึกษา และแก้ไขข้อมูลต่างๆ  ตามค าร้องหรือบันทึกข้อความ 
    2.2.19 งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   2.3  งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา  มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    2.3.1  งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  ระดับปริญญาตรี  ทุกระบบ   
ทุกวิทยาเขต   
    2.3.2  งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  ระดับปริญญาโท  ระดับปริญญาเอก  
ทุกระบบ  ทุกวิทยาเขต   
    2.3.3  ตรวจสอบแบบขอจบที่นิสิตยื่นในแต่ละภาคการศึกษา ทุกระดับทุกระบบ 
    2.3.4  ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนในแต่ละหมวดตามโครงสร้างหลักสูตร 
    2.3.5  ตรวจสอบระยะเวลาที่ศึกษาตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
    2.3.6  ตรวจสอบคุณสมบัติการได้เกียรตินิยมอันดับ 1, อันดับ 2 และเกียรติบัตร ผู้
มีผลการเรียนดีเยี่ยม เกียรติบัตรผู้มีผลการเรียนดี (ระดับปริญญาตรี) 
    2.3.7  ตรวจสอบการแก้รายวิชา กรณีได้ผลการเรียน F, U, I, R 
    2.3.8  ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเรียนซ้ า/เรียนแทน 
    2.3.9  ตรวจสอบเกรดเฉลี่ยสะสมภาคการศึกษาสุดท้าย 
    2.3.10  ตรวจสอบผลการฝึกงาน  (กรณีหลักสูตรมีฝึกงาน) 
    2.3.11  ตรวจสอบภาระหนี้สินค้างช าระ 
    2.3.12  แจ้งผลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
    2.3.13  แจ้งผลการอนุมัติการส าเร็จการศึกษา  และผู้ไม่อนุมัติส าเร็จการศึกษา 
    2.3.14  ติดต่อนิสิตที่มีปัญหาต่าง ๆ ให้มาด าเนินการแก้ไข  เช่น  เทียบเคียงผิด
รายวิชา , ลงทะเบียนผิดหลักสูตร , ขาดการรักษาสภาพนิสิต , เทียบโอนผิดรายวิชา 
    2.3.15  ด าเนินการและตรวจสอบปรับ  I  เป็น  F  เมื่อถึงก าหนดปรับ  I  เป็น  F  
โดยอัตโนมัติตามข้อบังคับฯ 
    2.3.16  ตรวจสอบการประกาศพ้นสภาพนิสิต  ทุกระดับ  ทุกระบบ  ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
    2.3.17  บันทึกข้อมูลนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
    2.3.18  บันทึกและตรวจสอบข้อมูลวิทยานิพนธ์ 
    2.3.19  จัดท ารายชื่อนิสิตผู้ส าเร็จการศึกษา  เพื่อผ่านขั้นตอนการอนุมัติจาก
กรรมการประจ าคณะ   
    2.3.20  ด าเนินการเสนอขออนุมัติปริญญาให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาต่อสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติให้ปริญญา 
    2.3.21  บันทึกสถานะการส าเร็จการศึกษาของนิสิต 
    2.3.22  บันทึก  รวบรวม  และจัดพิมพ์รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นรับปริญญาใน
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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    2.3.23.  จัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือจัดท าสูจิบัตรในงานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 
  3.  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล 
   3.1  งานพัฒนาหลักสูตร  ภาระงานมีดังต่อไปนี้ 
    3.1.1  จัดท าคู่มือตรวจสอบหลักสูตร  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    3.1.2  จัดท าคู่มือจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
    3.1.3  เสนอหลักสูตรตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยและบันทึกฐานข้อมูลโครงสร้าง
รายวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอนใหม่ 
    3.1.4  ก ากับดูแลรับผิดชอบในการจัดประชุม คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย
มหาสารคามพิจารณาหลักสูตร 
    3.1.5  จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  และรวบรวมมติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    3.1.6  ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหลักสูตรทุกหลักสูตร  ก่อนน าเสนอต่อ
คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และ  จัดท าสรุปผลการตรวจสอบรูปแบบหลักสูตร
และแจ้งต่อคณะผู้รับผิดชอบหลักสูตรเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง  และน าเสนอต่อคณะกรรมการวิชาการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเพ่ือพิจารณา 
ในขั้นตอนต่อไป 
    3.1.7  รวบรวมมติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ เกี่ยวกับการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร 
            3.1.8  รวบรวมข้อมูลการอนุมัติหลักสูตรของสภามหาวิทยาลัย ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาส านักงานก.พ. และเสนอหลักสูตรให้ส านักงาน ก.ค.ศ รับรองของหลักสูตร  
    3.1.9  จัดท าทะเบียนประวัติหลักสูตร  
    3.1.10  ตรวจรูปเล่มหลักสูตรให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และให้มี
รายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ของหลักสูตรที่จัด  
    3.1.11  จัดท าสถิติหลักสูตรเปิดสอนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ทุกปีการศึกษา 
    3.1.12  จัดท าสถิติหลักสูตรครบวงรอบการปรับปรุง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ทุกปีการศึกษา   
    3.1.13  จัดท าสถิติหลักสูตรที่ได้มาตรฐานและไม่ได้มาตรฐาน  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   
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               3.1.14  บันทึกฐานข้อมูลระบบงานหลักสูตร 
    3.1.15  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   3.2  ภาระงานการพัฒนาระบบ   มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 

    3.2.1  บันทึกนิสิตใหม่ (ออกรหัสนิสิต) 
    3.2.2  บันทึกและตรวจสอบรหัสผ่านอาจารย์ผู้สอน และบุคลากรภายในเพ่ือใช้ใน 
ระบบบริการการศึกษา 
    3.2.3  บันทึกบุคลากรภายในเพ่ือใช้ในระบบงานทะเบียน (Back Office) 
    3.2.4  บันทึกข้อมูลอ้างอิงต่างๆ ในระบบงานทะเบียน เช่น ศาสนา เชื้อชาติ 
จังหวัด โรงเรียน ฯลฯ 
    3.2.5  ตรวจสอบผังค่าใช้จ่าย 
    3.2.6  ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนกลาง 
    3.2.7  ตรวจสอบ/บ ารุง การท างานและการให้บริการของเครื่องแม่ข่าย (Server) 
    3.2.8  ตรวจสอบ/บ ารุง การท างานและการให้บริการของคอมพิวเตอร์ 
ในหน่วยงาน (PC) 
    3.2.9  บันทึกผังประมวลผลเกรด 
    3.2.10  การบันทึกแก้ไขผลการศึกษา 
    3.2.11  ให้ค าปรึกษาแนะน าการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
    3.2.12  ให้บริการข้อมูลทางการศึกษาตามค าร้องของหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
    3.2.13  บันทึก/ออกรายงานข้อมูลประเมินผู้สอน 
    3.2.14  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบบริการการศึกษาและเว็ปไซต์ที่เก่ียวข้อง 
    3.2.15  จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
    3.2.16  การประกาศข่าวในระบบงานทะเบียนและบนเว็บไซต์กองทะเบียนและ
ประมวลผล, เว็ปไซต์งานที่เก่ียวข้อง  และข้อความสั้น (sms) 
    3.2.17  จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
    3.2.18  การพัฒนาโปรแกรม 
    3.2.19  ให้ค าปรึกษานิสิต  เจ้าหน้าที่  อาจารย์  และบุคคลทั่วไปทางโทรศัพท์ 
 
  4. ภาระหน้าที่งานบริหารทั่วไป 
   4.1  งานนโยบายและแผน  มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    4.1.1  จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  ของกองทะเบียนและประมวลผล 
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    4.1.2  จัดท าแผนปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ของกองทะเบียน
และประมวลผล 
    4.1.3  จัดท าแผนบริหารงบประมาณเงินรายได้ ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.4  จัดท าแผนบริหารงบประมาณแผ่นดิน ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.5  จัดท ารายงานประจ าปี ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.6  จัดท าค าของบประมาณแผ่นดินประจ าปี ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.7  จัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ของกองทะเบียนและ
ประมวลผล 
    4.1.8  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินแผ่นดิน ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.9  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้  ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.10  จัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้
จ่ายงบประมาณ  (PART)  ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.11  จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ กอง
ทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.12  รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการฯ  (TOR) ของกองทะเบียน
และประมวลผล   ในระบบบริหารยุทธศาสตร์ 
    4.1.13  รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (TOR) ของ
กองทะเบียน 
และประมวลผล  รอบ  12  เดือน  พร้อมเอกสาร / หลักฐาน 
    4.1.14  รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการฯ (ก.พ.ร.)ของกองทะเบียน
และประมวลผล 
    4.1.15  รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 
ของกองทะเบียน    และประมวลผล  รอบ  12  เดือน  พร้อมเอกสาร / หลักฐาน 
    4.1.16  ติดตามการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม ของกองทะเบียนและ
ประมวลผล 
    4.1.17  จัดท าคู่มือประกันคุณภาพภายใน ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.18  ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานตัวบ่งชี้ ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.19  จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) /เอกสารประกอบการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพฯ  ของกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.20  จัดแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ของกองทะเบียนและ
ประมวลผล 



คู่มือปฎิบัติงาน  การจดัท าทะเบยีนประวัตินสิิต  
 

14 

    4.1.21  พัฒนาคุณภาพ  (Improvement Plan) จากผลการประเมิน ของกอง
ทะเบียนและประมวลผล 
    4.1.21  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.2  งานบุคคล  มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    4.2.1  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    4.2.2  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาทุกประเภทของบุคลากรภายในหน่วยงาน  
    4.2.3  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอกสถานที่ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    4.2.4  ด าเนินการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
    4.2.5  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    4.2.6  ด าเนินการสมัครสอบคัดเลือก ลูกจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย 
    4.2.7  ด าเนินการส่งผลประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    4.2.8  ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  ของหน่วยงาน 
    4.2.9  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกของพนักงานที่จ้างตามภารกิจ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน 
    4.2.10  ด าเนินการรายงานวันลาของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี
งบประมาณ  เพื่อลงทะเบียนแฟ้ม  
    4.2.11  กรอกประวัติส่งกองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    4.2.12  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการพัฒนาตนเอง (การประชุม/ อบรม สัมมนา/  
ศึกษาดูงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
    4.2.13  ด าเนินการจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของบุคลากรต่อระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  กองทะเบียนและประมวลผล 
    4.2.14  ด าเนินการจัดท าแบบประเมินสมรรถนะของบุคลากร  กองทะเบียนและ
ประมวลผล 
    4.2.15  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.3  งานการเงิน  มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    4.3.1  จัดท าทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณเงินรายได้ และเงินงบประมาณเงิน
แผ่นดินของหน่วยงาน 
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    4.3.2  ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ และเงินงบประมาณเงินแผ่นดิน
ของหน่วยงาน 
    4.3.3  ด าเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองงบประมาณเงินรายได้ และเงิน
งบประมาณเงินแผ่นดินของหน่วยงาน 
    4.3.4  ด าเนินการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี  งบประมาณเงินรายได้และเงิน
งบประมาณเงินแผ่นดิน ของหน่วยงาน 
    4.3.5  จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
    4.3.6  รายงานผลการใช้งบประมาณของแต่ละงาน ตามไตรมาส งบประมาณเงิน
รายได้และเงินงบประมาณเงินแผ่นดินของหน่วยงาน 
    4.3.7  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.4  งานพัสดุ  มีภาระหน้าที่  ดังนี้ 
    4.4.1  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 

    4.4.2  จัดหาพัสดุด้วยวิธีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไข  (เพ่ิมเติม) 

    4.4.3  รวบรวมแบบขอให้จัดหาพัสดุจากแต่ละงาน  เพ่ือประกอบการจัดหาพัสดุ   
    4.4.4  จัดท าเอกสารการจัดหาพัสดุ  ตามระเบียบฯ ว่าด้วยการพัสดุ  และจัดท า

เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
    4.4.5  ติดต่อประสานงานกับผู้ประกอบการในการจัดหาพัสดุ และติดต่อ

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
    4.4.6  ลงบัญชีพัสดุจากการตรวจรับพัสดุในระบบ  MIS  และทะเบียนคุมการซื้อ / 

จ้างพัสดุ   
    4.4.7  บันทึกรายการใบเบิก / ใบโอน  พัสดุ 
    4.4.8  ตัดจ่ายวัสดุ / ครุภัณฑ์  และลงบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ ์ ในระบบ  MIS 
    4.4.9  ลงบัญชีวัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ   
    4.4.10  เบิกจ่ายพัสดุให้บุคลากรภายในหน่วยงาน 
    4.4.11  ส ารวจวัสดุคงเหลือ ครุภัณฑ์ช ารุด เพ่ือหาทดแทน  และบันทึกประวัติการ

ซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ 
    4.4.12  ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือผูกพันการเบิกจ่ายเงินเหลื่อมปี 
    4.4.13  รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงิน

รายได้ 
    4.4.14  ตรวจสอบและรายงานวัสดุคงเหลือ  ประจ าปี 
    4.4.15  ตรวจสอบและรายงานครุภัณฑ์  ประจ าปี 
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   4.5  งานการประชุม  มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
    4.5.1  จัดท าหนังสือเชิญประชุมและเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
    4.5.2  บันทึกและรายงานการประชุม 
    4.5.3  ติดต่อประสานงานการขอใช้ห้องประชุมและจัดเตรียมห้องประชุม 
    4.5.4  ติดต่อประสานงานการเข้าร่วมประชุมของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    4.5.5  จัดเตรียมอาหารว่าง / อาหาร  ในการประชุม   
              4.5.6  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.6.  งานบริหารธุรการ   มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
    4.6.1  ร่างและพิมพ์ หนังสือราชการทุกประเภทของหน่วยงาน 
    4.6.2  ด าเนินการรับ-ส่ง  หนังสือราชการของหน่วยงาน 
    4.6.3  ด าเนินการลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน 
    4.6.4  บันทึกเสนอความเห็นในหนังสือราชการรับเข้าเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
    4.6.7  ด าเนินการเผยแพร่ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
    4.6.8  ด าเนินการแจ้งหนังสือราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
    4.6.9  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มตามประเภท 
    4.6.10  บันทึกปฏิทินปฏิบัติของผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
    4.6.11  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 
 1.  เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานจัดเก็บระเบียนประวัตินิสิต  ของกองทะเบียน 
และประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  เพื่อสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเก็บระเบียนประวัตินิสิต  ให้แก่ 
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บระเบียนประวัตินิสิตให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3.  เพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างานเกี่ยวกับการจัดเก็บระเบียนประวัตินิสิต 
มีความทันสมัย  เป็นระบบ  ลดระยะเวลาและขั้นตอนการด าเนินงาน  สามารถสืบค้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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บทที่  2 
 

การปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนประวัตินิสิต 
 

 ทะเบียนประวัติ  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัวนิสิต  สถานะครอบครัว  ข้อมูลทางด้าน
การศึกษา  ซ่ึงเป็นข้อมูลสารสนเทศในหลาย ๆ  ส่วนทีเ่กี่ยวข้องนิสิต  เช่น  ส่วนหัวของใบแสดงผล
การศึกษา  สถานะของนิสิต  รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับคณะต่าง ๆ ที่นิสิตสังกัด ซึ่งนิสิต
สามารถด าเนินการบันทึกแก้ไขข้อมูลในทะเบียนนิสิตเองได้  ดังนั้นงานทะเบียนประวัติ  เป็นงานส าคัญ 
ที่กองทะเบียนและประมวลผลต้องด าเนินการจัดท า  บันทึก  จัดเก็บ  ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องของ
นิสิตให้สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
 งานทะเบียนประวัติ  เป็นงานภายในกองทะเบียนและประมวลผลที่มีภาระหน้าที่ในการ 
บันทึกฐานข้อมูลเกี่ยวกับประวัตินิสิต  ใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศท่ีส าคัญของกองทะเบียนและประมวลผล 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเพ่ิมความสะดวกต่อหน่วยงานและฝ่ายที่เกีย่วข้องในการใช้ข้อมูล
สารสนเทศร่วมกัน 
 
ภาระหน้าที่ในงานที่รับผิดชอบ 
 

 1.  งานทะะเบียนประวัติ  มีภาระหน้าที่หลัก  ดังนี้ 
  1.1  งานรับรายงานตัวนิสิต 

  1.2  บันทึกทะเบียนประวัตินิสิต  
  1.3  แก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
  1.4  ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกทะเบียนประวัตินิสิตผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
  1.5  จัดเก็บเอกสารการรายงานตัวและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.6  จัดเก็บแบบรายงานตัวให้เป็นระบบ แยกคณะ/สาขา 
  1.7  บันทึกการลาพักการเรียน 
  1.8  บันทึกการลาออก 
  1.9  บันทึกสถานะการสละสิทธิ์การเข้าศึกษาต่อ 
  1.10  บันทึกการรักษาสภาพการเป็นนิสิต 
  1.11  บันทึกสถานะการพ้นสภาพการเป็นนิสิต 
  1.12  บันทึกการขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 
  1.13  บันทึกวิชาโท 
  1.14  บันทึกการเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาโท ย้ายคณะ 
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  1.15  การโอนย้ายสถานศึกษา 
  1.16  การขยายเวลาศึกษาต่อ/ส่งตัวข้าราชการกลับต้นสังกัด (ระดับบัณฑิตศึกษา) 
  1.17  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบบริการการศึกษา 
  1.18  คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 
  1.19  จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
 

 2.  งานลงทะเบียนเรียน  มีภาระหน้าที่หลัก  ดังนี้  (ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังภาคผนวก ง) 
  2.1  เปิดระบบงานในแต่ละภาคการศึกษา 
  2.2  บันทึกปฏิทินการศึกษา 
  2.3  งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
  2.4  งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม-ถอนรายวิชา) 
  2.5  บันทึกการเปลี่ยนสาขาวิชา, วิชาโท, ย้ายคณะ, และย้ายสาขา 
  2.6  บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (ถอนโดยมีผลการเรียนเป็น W) 
  2.7  ลงทะเบียนรักษาสภาพนิสิต 
  2.8  ลงทะเบียนลาพักการเรียน 
  2.9  ตรวจสถานะทางการเงินของนิสิต 
  2.10 บันทึกรายวิชาเรียนแทน   
  2.11  บันทึกรายวิชาเรียนซ้ า 
  2.12  ย้ายกลุ่มการเรียน 
  2.13  ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
  2.14  ยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
  2.15  แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียนเรียนด้วยสาเหตุต่างๆ ตามบันทึกข้อความ 
  2.16  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบบริการการศึกษา 
  2.17  งานคู่มือนิสิตระดับปริญญาตรี,  คู่มือระบบบริการการศึกษาและการใช้บริการ 
งานทะเบียน 
  2.18  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติต่าง ๆ  ทุกภาคการศึกษา  เพ่ือส่งงานบริหารงานทั่วไป 
จัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
  2.19  จัดท าประกาศงดการเรียนการสอน 
  2.20  งานติดตามนิสิต 
 3.  งานบริการเคานเ์ตอร์  มีภาระหน้าที่หลัก  ดังนี้ 
  3.1  งานให้บริการแก่ผู้ใช้บริการเคาน์เตอร์ 
  3.2  งานรับ-จ่ายใบค าร้องทุกประเภท 
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  3.3  งานพิมพ์ใบรับรองทุกชนิดและ Transcript ฉบับปัจจุบันประจ าวัน 
  3.4  งานให้ค าปรึกษาและตอบค าถามทางโทรศัพท์ 
  3.5  งานจัดดูแลป้าย, บอร์ดของกองทะเบียนและประมวลผล 
  3.6  งานจัดท า Transcript  ฉบับเดิม 
  3.7  งานจัดเก็บปริญญาบัตร 
  3.8  งานแปลใบรับรองคุณวุฒิ, ใบปริญญาบัตร 
  3.9  งานส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 
  3.10  งานจัดพิมพ์และส าเนาแบบค าร้องทุกประเภท 

 
ขั้นตอนระบบงานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิต 
 
 งานทะเบียนประวัติ เป็นงานภายในกองทะเบียนและประมวลผล  โดยขั้นตอนการจะท า 
ระเบียนประวัตินิสิตครอบคลุมการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  งานรับรายงานตัวนิสิต 
  2.  งานบันทึกทะเบียนประวัติ 
  3.  งานแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบ  2  แผนภูมริะบบงานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิต 
 
 

งานรับรายงานตัวนิสิต 

งานบันทึกทะเบียนประวัติ 

งานแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ด าเนินการสิ้นสุด 
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 ขั้นตอนระบบงานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิต 
 1. โดยเริ่มต้นจากการรับงานตัว  เก็บแบบรายงานตัว  ตรวจสอบแบบรายงานของนิสิต 

ที่รายงานตัวสมบูรณ์ แล้วด าเนินการแยกคณะ  สาขาวิชา  ระบบการศึกษา  และระบบการศึกษา  
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการบันทึกระเบียนประวัติต่อไป 
  2.  การบันทึกทะเบียนประวัติ  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะต้องด าเนินการตรวจสอบแบบ 
รายงานตัวที่ได้รับ  แล้วด าเนินการบันทึกหรือกรอกทะเบียนประวัตินิสิตในระบบฐานข้อมูลของนิสิต 
ให้สมบูรณ์ท่ีสุด  หรือกรณีท่ีนิสิตได้กรอกแบบรายงานตัวผ่านระบบอินเตอร์เน็ทแล้ว นิสิตจะต้องส่ง 
แบบรายงานตัวให้เจ้าหน้าที่ตามวันเวลาที่ก าหนด  หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ได้รับแบบรายงานผ่านระบบ 
อินเตอร์เน็ทจะต้องตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
  3.  การแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  หลังจากนิสิตได้ตรวจสอบประวัตินิสิตผ่านระบบ 
อินเตอร์เน็ทแล้วมีข้อผิดพราดหรือแก้ไขข้อมูล  นิสิตจะต้องด าเนินการส่งแบบขอแก้ไขข้อมูลทางศึกษา
ต่อเจ้าหน้าที ่ ที่กองทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ขั้นตอนในการปฏิบัติและด าเนินการจัดท าระเบียนประวัตินิสิต  กองทะเบียนประมวลผล 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

 1.  งานรับรายงานตัวนิสิต   
  การรายงานตัวนิสิตใหม่เป็นกระบวนการแรกของการรับนิสิตที่ก้าวเข้ามาศึกษาต่อในรั้ว
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  การรายงานตัวถือเป็นการยืนยันสถานะภาพการเป็นนิสิตส าหรับผู้ผ่าน
การคัดเลือกจากทางมหาวิทยาลัย  ซึ่งถือเป็นกระบวนการที่ส าคัญอย่างมาก  งานทะเบียนประวัติ 
เป็นงานภายในกองทะเบียนและประมวลผลที่มีหน้าที่  รับผิดชอบในการรับรายงานตัวนิสิตทุกระบบ
และระดับการศึกษา  โดยมีขั้นตอนการรับรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1  วางแผนเตรียมการในการรับรายงานตัวนิสิต  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ 
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

  1.1  ประสานงานกับกองบริการการศึกษา  บัณฑิตวิทยาลัยและฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือประชุมก าหนดวันรับรายงานตัวนิสิต ทุกระดับ  ทุกระบบ  ทุกโครงการจัดการศึกษานอก 
มหาวิทยาลัย  ในการจัดท าปฏิทินการศึกษาประจ าปี และก าหนดการส่งใบแสดงผลการเรียนที่ส าเร็จ
การศึกษา เพ่ือแจกแก่นิสิตใหม่ในวันสัมภาษณ์และวันรายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ 
   1.2  ประสานงานกับฝ่ายพัฒนาระบบของกองบริการการศึกษา  บัณฑิตศึกษา   
เพ่ือก าหนดวัน เวลา ที่จะส่งไฟล์ข้อมูลพร้อมประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อทุกระบบ 
ทุกระดับ  ทุกโครงการจัดการศึกษานอกมหาวิทยาลัย  ให้แก่ฝ่ายพัฒนาระบบของกองทะเบียนและ
ประมวลผล 
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   1.3  ก าหนดวัน เวลา การออกเลขประจ าตัวนิสิตใหม่ของผู้ผ่านการคัดเลือกเข้า 
ศึกษาต่อ ให้แก่ฝ่ายพัฒนาระบบของกองทะเบียนและประมวลผล  เพ่ือก าหนดเลขประจ าตัวและ
รหัสผ่านในการรายงานตัวนิสิตผ่านเครือข่าย  Internet 
   1.4  จัดท าแบบรายงานตัวนิสิต  เพ่ือใช้เป็นแบบฟอร์มในการรายงานตัวผ่านเครือข่าย  
Internet 
   1.5   จัดท าแบบฟอร์มการผ่อนผันเอกสารการรายงานตัว 
   1.6   ประสานงานกับฝ่ายพัฒนาระบบของกองทะเบียนและประมวลผล   
เพ่ือเตรียมการรายงานตัวนิสิตและประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่าย  Internet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  3  แผนภูมกิารวางแผนเตรียมการในการรับรายงานตัวนิสิต 

 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ประชุมฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

ก าหนดรหัสประจ าตัวนิสิต 

จัดเตรียมแบบรายงาน ทั้งด้วยตนเอง และผ่านระบบอินเตอร์เน็ท 

ประชาสัมพันธ์การรายงานตัวผ่านระบบอินเตอร์เน็ท 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่ 2   จัดท าค าสั่งในการปฏิบัติงานการรับรายงานตัว  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ 
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   2.1  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รายชื่อบุคคลกรจากหน่วยงานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง
กับการรับรายงานตัวโดยก าหนดวัน เวลา ในการส่งรายชื่อให้ชัดเจน 
   2.2 รวบรวมรายชื่อบุคคลกรจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับรายงานตัว 
มาจัดท าร่างค าสั่ง หน้าที่  และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ให้ชัดเจน   จัดพิมพ์  
ค าสั่ง  การปฏิบัติงานการรับรายงานตัว  โดยผ่านผู้บริหารเพ่ือช่วยดูแลและก ากับความเรียบร้อยใน
ค าสั่ง  ก่อนเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ลงนาม
ในค าสั่งปฏิบัติงาน 
   2.3  เมื่อค าสั่งปฏิบัติงานการรับรายงานตัว ได้ลงนามแล้ว น าค าสั่งไปขอเลขท่ีค าสั่ง 
ที่งานสารบรรณ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    2.4  น าค าสั่งปฏิบัติงานการรับรายงานตัวที่ผ่านการลงนาม และออกเลขที่ค าสั่ง  
ไปถ่ายเอกสารตามจ านวนที่ต้องการแจกกับบุคลากร และหน่วยงานฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้
รับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  4  แผนภูมิการจัดท าค าสั่งในการปฏิบัติงานการรับรายงานตัว 
 

 

เริ่มต้นด าเนินการ 

จัดท ารายชื่อบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ 

เสนอค าสั่งต่อผู้บริหารลงนาม 

เมื่อค าสั่งลงนามแล้วออกเลขที่ค าสั่ง  ณ งานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฯ 

ส่งค าสั่งให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่ 3   จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่รับรายงานตัวนิสิตใหม่   
ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   3.1  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่  โดยเรียนผู้อ านวยการกองอาคาร
สถานที่  เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดสถานที่เพ่ือรับรายงานตัวนิสิตใหม่    
   3.2   หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่  ต้องมีการก าหนดอุปกรณ์ วัน  เวลา  
และสถานที่ที่จะใช้ในการจัดรับรายงานตัวไว้อย่างชัดเจน   เพ่ือฝ่ายจัดสถานที่จะได้เตรียมอุปกรณ์และ
คนงานให้พร้อมตามท่ีก าหนดไว้   
   3.3  จัดท าแผนผังสถานที่การรับรายงานตัวนิสิตใหม่  โดยก าหนดจ านวนโต๊ะ  เก้าอ้ี  
บอร์ด  เต็นท์  ตามจุดต่าง ๆ ในสถานที่ให้ชัดเจน เพ่ือความสะดวกต่อการจัดสถานที่ของเจ้าหน้าที่ 
จากกองอาคารสถานที่  โดยแนบกับหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่   
   3.4  ผู้รับผิดชอบจะต้องประสานงานกับฝ่ายจัดสถานที่  ก่อนวันจัดสถานที่ล่วงหน้า
ประมาณ  1 สัปดาห์  และก่อน 1 วันของวันจัดสถานที่จริง  เพื่อให้ฝ่ายจัดสถานที่ได้เตรียมอุปกรณ์และ
ก าหนดโปรแกรมการท างานของเจ้าหน้าที่ไว้ล่วงหน้า 
   3.5  วันจัดสถานที่ ฝ่ายรับผิดชอบการรับรายงานตัว  จะต้องไปจัดสถานที่พร้อมกับ
เจ้าหน้าทีจ่ากกองอาคารสถานที่  เพ่ือไปก ากับและดูแลการจัดโต๊ะ เก้าอ้ี  บอร์ด  เต็นท์ หรือส่วนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปตามแผนผังตามจุดต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  5   แผนภูมิการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่รับรายงานตัวนิสิต 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่รับรายงานตัว 

จัดท าแผนผังและก าหนดจุดรับรายงานตัว 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดสถานที่ตามแผนผังที่ก าหนด 

ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ ตรวจสอบแผนผังที่ก าหนด 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่  4  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมบอร์ด  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ
ด าเนินงานดังต่อไปนี้  

  4.1 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมบอร์ด ถึงผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 
  4.2 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมบอร์ดจะต้องแจ้งจ านวนของบอร์ดที่จะใช้   

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะรับรายงานตัว  
  4.3 ก่อนวันจัดสถานที่รับรายงานตัว  ผู้รับผิดชอบงานรับรายงานตัวจะต้องโทรศัพท์ 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองกิจการนิสิต  เพ่ือให้ทราบถึง วัน  เวลา ที่จะมาเคลื่อนย้ายบอร์ด  
เพ่ือใช้ในการติดรายชื่อและขั้นตอนการรับรายงานตัว 
   4.4   ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายสถานที่   กองอาคารสถานที่  รับทราบเกี่ยวกับ
จ านวนบอร์ดที่จะใช้  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้มาเคลื่อนย้ายบอร์ดที่กองกิจการนิสิตไปยังสถานที่รับรายงาน
ตัวให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  6   แผนภูมจิัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมบอร์ด 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ท าหนังสือของความอนุเคราะห์ยืมบอร์ด 

นัดวันรับบอร์ด 

ประสานงานเจ้าหน้าที่เคลื่อนย้ายและติดตั้ง 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่  5  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในวันรับ
รายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้  
   5.1  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
กับการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์  ถึงผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ 

  5.2  หนังสือขอความอนุเคราะห์จะต้องแจ้งจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ  ที่ใช้ในการติดตั้ง และวัน  เวลาที่จะเคลื่อนย้าย  เพื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายส านักคอมพิวเตอร์จะได้
จัดเตรียมไว้ให้เรียบร้อย   
   5.3  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่และรถยนต์ในการเคลื่อนย้าย  
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์  ถึงผู้อ านวยการกองอาคาร
สถานที่  โดยผู้รับผิดชอบงานรับรายงานตัวจะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองอาคารสถานที่   
เพ่ือยืนยัน  วัน  เวลา  สถานที่ ให้ชัดเจนในการขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  7  แผนภูมิจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ท าหนังสือของความอนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ 

นัดวันเคลื่อนย้าย 

ประสานงานเจ้าหน้าที่เคลื่อนย้ายและติดตั้ง 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่  6  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เครื่องเสียงพร้อมบุคลากรติดตั้งและ
ควบคุม  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

  6.1  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เครื่องเสียงพร้อมบุคลากรติดตั้งและควบคุม 
 โดยเรียนผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่ 

  6.2  ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ติดตั้งเครื่องเสียง  เพ่ือแจ้งวัน  เวลา  สถานที่   
ในการติดตั้ง 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  8  แผนภูมจิัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เครื่องเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ท าหนังสือของความอนุเคราะห์ยืมเครื่องเสียง 

นัดวันรับและติดตั้งเครื่องเสียง 

ประสานงานเจ้าหน้าที่เคลื่อนย้ายและติดตั้ง 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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 ขั้นตอนที่  7  จัดท าหนังสือเรียนเชิญธนาคารร่วมบริการเปิดบัญชีนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและ
แผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   7.1  จัดท าหนังสือเรียนเชิญธนาคารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เข้าร่วมบริการเปิดบัญชี 
นิสิตใหม ่
   7.2  ประสานงานกับตัวแทนของธนาคารต่าง ๆ เพ่ือแจ้งวัน  เวลา  สถานที่   
ในการรับรายงานตัว   
   7.3  ประสานงานกับตัวแทนของธนาคารต่าง  ๆ  ดูสถานที่ให้บริการในการบัญชี 
และท าบัตรนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  9   แผนภูมจิัดท าหนังสือเรียนเชิญธนาคารร่วมบริการเปิดบัญชีนิสิตใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ท าหนังสือเชิญธนาคารต่าง  ๆ 

แจ้งวัน  เวลา  สถานที่รับรายงานตัว 

ประสานธนาคารต่าง ๆ  ดูสถานที่ 

ด าเนินการสมบูรณ์ 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวติันิสิต 
……………………………………………………………………        

28 

  ขั้นตอนที่ 8  จัดท าโปสเตอร์การรับรายงานตัว  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 
   8.1  วางแผนการด าเนินการ และประชุมหารือ กับฝ่ายที่เก่ียวข้อง  เพ่ือก าหนด
รูปแบบของการจัดท าโปสเตอร์ที่น าเสนอต่อนิสิต / ผู้ปกครอง ในวันรับรายงานตัว 
   8.2  ประสานงานกับฝ่ายที่จัดท าการออกแบบโปสเตอร์ โดยก าหนดวัน  เวลา   
ให้ชัดเจนในการส่งงานที่เสร็จ เพื่อเตรียมการในการจัดสถานที่ก่อนวันรับรายงานตัว 
   8.3  ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์ด าเนินการจัดพิมพ์โปสเตอร์การรับรายงานตัว 
   8.4  ประสานเจ้าหน้าที่ติดตั้งประชาสัมพันธ์โปสเตอร์การรับรายงานตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  10   แผนภูมิการจัดท าโปสเตอร์การรับรายงานตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ประชุมวางแผน  ก าหนดรูปแบบจัดท าโปสเตอร์ 

จัดท าข้อมูลแล้วส่งโรงพิมพ์ด าเนินการ 

ประสานเจ้าหน้าที่ติดตั้งประชาสัมพันธ์ 

ด าเนินการสมบูรณ์ 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวติันิสิต 
……………………………………………………………………        

29 

  ขั้นตอนที่ 9  จัดท าเอกสารเพื่อแจกให้นิสิตในวันสัมภาษณ์และวันรับรายงานตัว   
ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   9.1  ประชุมปรึกษาหารือกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   เพื่อเตรียมเนื้อหา  รายละเอียด
ของเรื่องที่แจกนิสิตในวันสัมภาษณ์และวันรับรายงานตัว 
   9.2  จัดพิมพ์และส าเนาเนื้อหา  รายละเอียดที่ก าหนดไว้  น าเสนอผู้อ านวยการกอง
ทะเบียนและประมวลผล เพื่อตรวจสอบ/แก้ไข เพิ่มเติมรายละเอียดของเนื้อหาอีกครั้ง 
   9.3  รวบรวมเอกสารที่ได้จัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จัดเป็นชุดตามจ านวนที่ต้องการแจก
ให้นิสิต 
   9.4  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการคณะต่าง ๆ เพ่ือรับเอกสารและแจกนิสิตใน
วันสัมภาษณ์และรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องเพื่อเตรียมแจกนิสิตในวันรับรายงานตัว 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ  11   แผนภูมจิัดท าเอกสารเพ่ือแจกให้นิสิตในวันสัมภาษณ์และวันรับรายงานตัว  
   

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ประชุมจัดเตรียมเนื้อหา รายละเอียด 

จัดพิมพ์ส าเนาเอกสาร 

ประสานคณะต่าง ๆ  แจกเอกสารส าหรับนิสิต 

จัดชุดเอกสาร 

เริ่มต้นด าเนินการ 
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  ขั้นตอนที่ 10  การประชุมคณะกรรมการเพ่ือเตรียมการและประสานงานกับหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการรับรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

  10.1  ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการและประสานงานกับฝ่ายงานการประชุม   
เพ่ือจองห้องประชุม 

  10.2  จัดท าหนังสือเรียนเชิญหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม ในวัน  เวลา 
สถานที่ที่ก าหนดไว้  

  10.3  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานบริหารทั่วไป  เพ่ือจัดเตรียมเครื่องดื่ม   
อาหารว่าง และการจดรายงานการประชุมในวันประชุมเรื่องการรับรายงานตัวนิสิตใหม่ 

  10.4  จัดท าวาระการประชุม  เรื่องรับรายงานตัวและจัดพิมพ์แบบฟอร์มการลงชื่อของ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
   10.5  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้แจกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

  10.6  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือเข้าร่วมประชุมให้ทราบวัน  เวลา   
สถานที่ในการประชุมล่วงหน้าก่อน 1 วันของการประชุมจริง 

10. 7  ผู้รับผิดชอบการประชุม  จะต้องมาก่อนเวลาการประชุมจริง 30  นาที   
เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม  อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม  การจัดวางเอกสารที่จะแจก 
และแฟ้มการลงชื่อของผู้ร่วมประชุมให้เรียบร้อย 
   10.8  ผู้รับผิดชอบการประชุม  ดูแลความเรียบร้อยของเครื่องดื่ม  อาหารว่าง 
แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน   
   10.9  เมื่อสิ้นสุดการประชุม  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  จัดท ารายงานการ
ประชุมเพ่ือน าเสนอผู้บริหารในล าดับต่อไป 
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ภาพประกอบ  12  แผนภูมขิั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมการรับรายงานตัวนิสิต  
 

 ขั้นตอนที่  11  จัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 11.1  จัดเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ  2 ชุด  เพ่ือเตรียมติดรายชื่อที่บอร์ด
สารสนเทศและตรวจสอบจ านวนนิสิตที่มารายงานตัว 
  11.2  จัดเตรียมอุปกรณ์ ป้ายสารสนเทศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดสถานที่รับ 
รายงานตัว 

 11.3  ประสานงานกับกองกิจการนิสิต  เพื่อยืนยันการขอยืมบอร์ดสารสนเทศท่ีใช้ในการ 
รับรายงานตัว  ก่อนล่วงหน้า  1  วัน 
  11.4   ประสานงานกับกองอาคารสถานที่  โดยแจ้งวัน  เวลา  สถานที่รับรายงานตัว  
เพ่ือให้เจ้าหน้าทีม่าจัดสถานที่และขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์ให้  ตามที่ได้ก าหนดไว้ 
  11.5  วันจัดสถานที่รับรายงานตัว  ผู้รับผิดชอบจะต้องไปร่วมจัดสถานที่กับเจ้าหน้าที่ 
ของกองอาคารสถานที่ด้วย  เพ่ือก ากับและดูแลให้การวางโต๊ะ  เก้าอ้ี  บอร์ด  เต็นท์  และอ่ืน ๆ  ให้ 
เป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้ 

เริ่มต้นด าเนินการ 

ก าหนดวันประชุมวางแผน  และจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุม 
 

ประชุมวางแผนและการด าเนินการการรับรายงานนิสิตใหม่ 

ด าเนินการสมบูรณ์ 

สรุปวาระการประชุมและแจ้งหน่วยงานและผู้รับผิดชอบ 
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  11.6  ผู้รับผิดชอบการรายงานตัวจะต้องดูแลเรื่องการติดป้ายสารสนเทศต่าง ๆ ให้
เรียบร้อยก่อนวันรับรายงานตัว 

 11.7  ถ้ามีข้อผิดพลาดหรือการจัดสถานที่รับรายงานตัวไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้   
ให้ผู้รับผิดชอบรีบรายงานปัญหา  และอุปสรรคต่อผู้บริหารโดยด่วน  เพื่อให้รับทราบและหาทางแก้ไข
ปัญหาต่อไป 
  11.8  นัดหมายกับเจ้าหน้าที่จัดสถานที่ให้เรียบร้อย  เพ่ือให้มาเก็บสถานที่  หลังสิ้นสุดการ 
รับรายงานตัวแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  13  แผนภูมกิารจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวนิสิต 
 
 
 
 

 
 

จัดเตรียมรายชื่อนิสติใหม่และป้ายสารสนเทศ 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

จัดสถานท่ีตามแผนผังที่ก าหนดไว ้

 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีรับรายงานตัว 

ประสานงานกับกองอาคารสถานที่ 

เริ่มต้นด าเนินการ 
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  ขั้นตอนที่  12  การรับรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 
   12.1  นิสิตกรอกแบบรายงานตัวผ่าน Internet ตามจุดที่ตั้งไว้ให้  กรณีท่ีนิสิตพิมพ์
แบบรายงานตัวมาแล้วให้เตรียมหลักฐานและเข้าตรวจหลักฐาน 
   12.2  เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐานนิสิตใหม่จะต้องจัดเรียงเอกสารการรายงานตัวตังนี้ 

12.2.1   แบบรายงานตัวนิสิต     จ านวน 1  ชุด 
12.2.2  ส าเนาบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ   จ านวน 1  ชุด 
12.2.3  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1  ชุด 
12.2.4  ส าเนาใบแสดงผลการเรียน / ใบปริญญาบัตร   จ านวน    2  ชุด 
12.2.5  ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)      จ านวน 1  ชุด 

หมายเหตุ   หลักฐานการรายงานตัวทุกฉบับ  นิสิตใหม่จะต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
   12.3  เมื่อตรวจหลักฐานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้นิสิตน าแบบรายงานตัวไปช าระเงิน 
ณ จุดช าระเงินของกองคลังและพัสดุ  ถ้านิสิตได้ช าระเงินผ่านธนาคารมาเรียบร้อยให้เก็บส าเนาการ
จ่ายเงินผ่านธนาคารไว้จ านวน  1  ชุด  แนบพร้อมกับแบบรายงานตัว  และให้นิสิตใหม่ไปด าเนิน
รายการต่อ ณ จุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   12.4  นิสิตทุกคนต้องท าบัตรประจ าตัวนิสิต  ที่จุดธนาคารที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  14  แผนภูมกิารรับรายงานตัวผ่านระบบ Internet 

เริ่มต้นด าเนินการ 

นิสิตรายงานตัวผ่านระบบ  Internet   (บันทึกข้อมูล 
ให้ครบถ้วนและช าระเงินที่ธนาคารเรียบร้อยแล้ว) 

 
นิสิตส่งแบบรายงานตัวที่พิมพ์ผ่านระบบ Internet   

พร้อมแนบหลักฐานและยื่นตรวจ  ณ  จุดตรวจหลักฐาน 
 

ท าบัตรประจ าตัวนิสิต 

 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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  ขั้นตอนที่ 13  การรวบรวมและแยกแบบรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   13.1  รวบรวมแบบรายงานตัวนิสิตหลังจากเสร็จการรายงานตัวแล้ว  น าแบบ 
รายงานตัวมาแยกคณะ  ระดับ  ระบบ  โครงการจัดการศึกษานอกมหาวิทยาลัย 
   13.2  แยกแบบรายงานตัวตามคณะ  ระดับ  ระบบ  โครงการจัดการศึกษานอก 
มหาวิทยาลัย  ที่สังกัด  จากนั้นแยกตามสาขาวิชาของคณะนั้น ๆ  และจัดเรียงแบบรายงานตัวตาม 
รหัสประจ าตัวนิสิตจากเลขน้อยไปหามาก 
   13.3  ตรวจสอบแบบรายงานตัวของแต่ละสาขาวิชา , คณะ , ระบบการศึกษา   
จากรายชื่อผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย  โดยสรุปยอดการมารายงานตัวให้เรียบร้อย 
   13.4  ในระหว่างที่ตรวจสอบแบบรายงานตัวนิสิต  ให้เช็คความเรียบร้อยของเอกสาร
ว่านิสิตได้ส่งหลักฐานครบหรือไม่ 
   13.5  ถ้านิสิตได้ส่งใบแสดงผลการเรียนฉบับส าเร็จการศึกษามาพร้อมกับแบบ 
รายงานตัว  ให้ผู้รับผิดชอบดึงใบแสดงผลการเรียนออกมา  1  ฉบับ  และเขียนรหัสนิสิตและสาขาวิชา
ของนิสิตในใบแสดงผลการเรียนให้เรียบร้อย  เพ่ือน าไปสู่ขั้นตอนของการตรวจสอบคุณวุฒิต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาประกอบ   15   แผนภูมกิารรวบรวมและแยกแบบรายงานตัวนิสิต 

เริ่มต้นด าเนินการ 

รวบรวมแบบรายงานนิสิตใหม่ 

จัดแยกคณะ  ระดับ  ระบบ  สาขาวิชา 

ตรวจสอบแบบรายงานตัวที่สมบูรณ์ 

ด าเนินการสมบูรณ์ 

จัดส่งแบบรายงานตัวให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบประจ าคณะ 
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  ขั้นตอนที่  14   จัดท าสถิตการรายงานตัวนิสิตใหม่  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการด าเนินงาน
ดังต่อไปนี้ 
   141  รวบรวมแบบรายงานตัวนิสิตใหม่และตรวจนับจ านวนนิสิตที่มารายงานตัวตาม 
รายชื่อของแต่ละสาขาวิชา  คณะ  ระบบ ระดับ  โครงการจัดการศึกษานอกมหาวิทยาลัย 
   14.2  สรุปข้อมูลสถิติจ านวนนิสิตที่มารายงานตัวโดยแยกเป็นคณะ  ระบบ  ระดับ  
สาขาวิชา  โครงการจัดการศึกษานอกมหาวิทยาลัย 
   14.3  รวบรวมแล้วจัดท ารูปเล่มสถิตทุกภาคการศึกษา  แล้วสรุปเป็นเล่มรวมในรอบปี 
   14.4   รวบรวมสถิติแล้วเสนอต่อผู้บริหารให้รับทราบข้อมูลการมารายงานตัวทุกครั้งที่
มีการรับรายงานตัวนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  16  แผนภูมิการจัดท าสถิตการรายงานตัวนิสิต 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นด าเนินการ 

รวบรวมแบบรายงานนิสิตใหม่ 

สรุปสถิติจ านวนนิสิตที่มารายงาน 

รวบรวมข้อมูลเสนอผู้บริหาร 

ด าเนินการสมบูรณ์ 
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 ขั้นตอนที่ 15  ขั้นตอนกระบวนการการรายงานของนิสิต  ดังขั้นตอนและแผนภูมิการ
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
   15.1  นิสิตใหม่ทุกคนจะต้องรับเอกสารรายงานหรือนิสิตที่รายงานผ่านระบบ 
อินเตอร์เน็ทแล้ว  ต้องตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายงานตัวให้เรียบร้อย 
   15.2  นิสิตได้แบบรายงานแล้วต้องกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ได้รับให้ 
ครบถ้วนและถูกต้อง  ส าหรับนิสิตที่รายงานตัวผ่านระบบอินเตอร์เน็ทก็จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
เช่นกัน  พร้อมแนบหลักฐานต่าง ๆ ตามท้ายประกาศรายชื่อนิสิตเข้าศึกษา 
   15.3  นิสิตส่งแบบรายงานตัวพร้อมแนบหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่  เพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้องและสมบูรณ์ของการรายงาน 
   15.4  เมื่อตรวจสอบหลักฐานเรียบร้อยแล้วนิสิตจะต้องช าระเงินค่าธรรมการศึกษา 
หรืออ่ืน ๆ ตามประกาศ  หากนิสิตได้ช าระเงินก่อนแล้วให้น าหลักฐานการช าระเงินมาเป็นหลักฐาน 
ประกอบการช าระเงินด้วย 
   15.4  เมื่อช าระเงินค่าธรรมการศึกษาเรียบร้อยแล้ว นิสิตก็ด าเนินการจัดท าบัตรนิสิต 
กับธนาคารที่มหาวิทยาลัยก าหน า  หลังจานั้นนิสิตด าเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนิสิต เช่น การติดต่อ 
หอพัก  การติดกองทุน  หรืออ่ืน  ๆ   เป็นการรายงานอย่างสมบูรณ์ 
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ภาพประกอบ  17  แผนภูมิข้ันตอนการรับรายงานตัวนิสิต 
 
 
 ดังตัวอย่างแบบฟอร์มแบบรายงานตัวดังต่อไปนี้  และตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มรายงาน 
ตัวนิสิตใหม่  ดังภาคผนวก  ข 
 
 
 
 
 

จุดกองทุน  กยศ.  หรือ กรอ. 

เปิดบัญชีกับธนาคาร 

สมัครเข้าหอพัก/ช าระเงินหอพัก 

นิสิตรับเอกสารการรายงานตัว 

กรอกแบบฟอร์มการรายงานตัว 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ช าระเงินในการรายงานตัว/สง่คืนเอกสาร 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ด าเนินการสมบูรณ์ 

เริ่มต้นด าเนินการ 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวติันิสิต 
……………………………………………………………………        

38 

 
 

 
     
 
 

            เลขประจ ำตัวนิสิต 

ชื่อ (ตัวบรรจง) นาย / นาง / นางสาว. ………………………….………………ชื่อสกุล…………………………………………………….. 

สาขาวิชา ……………………………………… คณะ ……………………..…………… ระบบ…………… วิทยาเขต…………………..……….. 
ข้อมูลนิสิต        
1.  ชื่อ – ชื่อสกุล  ภาษาอังกฤษ  (ตัวพิมพ์ใหญ)่ Mr./Mrs./ Miss……………..….………….   Surname…………………………… 
2.  วุฒิการศึกษาที่ส าเร็จก่อนเข้าศึกษาในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  
 2.1 วุฒิสามัญ  (   ) ม.6 จบจากโรงเรียน……………………………….…………  เลขประจ าตัว…………..….…… เกรดเฉลี่ย……………. 
    ต าบล…………….…………….  อ าเภอ…………..………………….  จังหวัด ….……………………………รหัสไปรษณีย์…………………. 
 2.2 วุฒิวิชาชีพ  (   ) ปวช.   (ตัวย่อ วุฒิภาษาไทย) …..………..……….. (ตัวย่อ วุฒิภาษาอังกฤษ).………………………………….. 
  จบจากสถาบัน ……………………………………. สาขาวิชา……………………………. เลขประจ าตัว…………………. เกรดเฉลี่ย…….. 
  ต าบล…………………..……  อ าเภอ…………………………….จังหวัด ….……………............…………………รหัสไปรษณีย์………………

 2.3 วุฒิวิชาชีพ  (   ) ปวส.   (   ) อนุปริญญา   (ตัวย่อ วุฒิภาษาไทย) …………….……..(ตัวย่อ วุฒิภาษาอังกฤษ)…………………  
         จบจากสถาบัน …………………..……………. สาขาวิชา……………………….เลขประจ าตัว…………………………. เกรดเฉลี่ย…... 
      ต าบล……………….….…  อ าเภอ…………….….……………จังหวัด ….……………………………………… รหัสไปรษณีย์…………………  
3.  บตัรประจ าตัวประชาชน                                                                                                        
      เพศ        (   ) ชาย      (   ) หญิง        สัญชาต ิ    (   ) ไทย       (   ) อื่น ๆ โปรดระบุ ………………………………………… 
      ศาสนา     (   ) พุทธ     (   ) คริสต ์  (   ) อิสลาม   (   ) อื่น ๆ โปรดระบ ุ………………………………………………………………… 
      เกิดวันที ่………  เดือน ……………….…… พ.ศ. ……….……    จังหวัดที่เกดิ…….…………………………หมู่โลหติ………………… 
      ความสามา………………………………………………………………………………จ านวนพี่น้อง ..……….  คน     ก าลังศึกษา …………. คน 
      ชื่อบิดา…………………………………………….….………………..  ชื่อมารดา……………………………………………………………………………. 
      สถานภาพของบิดา-มารดา  (   ) อยู่ด้วยกัน (   ) แยกกันอยู ่ (   ) หย่ารา้ง  (   ) บิดาถึงแกก่รรม  (   ) มารดาถึงแก่กรรม 
      (   ) บิดาและมารดาถึงแก่กรรม   (   )   บิดาแต่งงานใหม่  (   )   มารดาแต่งงานใหม่  (   )  บิดาและมารดาแต่งงานใหม่ 
4.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบา้น  บ้านเลขที่ ……………. หมู่ที่……………  ตรอก/ซอย ……………………… ถนน ………….………………  
      ต าบล …………….………  อ าเภอ/เขต …………………………………… จังหวัด ……………………………… รหัสไปรษณีย์ ………………… 
     โทรศัพท ์ …..………………………………………….……………….   โทรศัพท์มือถือ……………………………………………………………………. 
 5.  ที่อยู่ผู้ปกครองที่สามารถติดต่อไดส้ะดวกขณะที่ก าลังศึกษาอยู่     

ชื่อ-สกุลผู้ปกครอง. ………………….………………………………  ความสัมพันธ ์…………………..…  บ้านเลขที่..…………….หมู่ที่……… 
ตรอก/ซอย………………………..…..ถนน……………….………..……ต าบล ………….………………  อ าเภอ/เขต.…..………....….……..…. 
จังหวัด ………………….………… รหัสไปรษณีย์ ………..………..  โทรศัพท์ …………………...โทรศัพท์มือถือ……………….……........... 

 

 ข้าพเจา้ขอรับรองวา่ ข้อความทั้งหมดเป็นความจรงิทุกประการ 
 
           .…………….……………………………    (ลายมือชื่อนิสิต)  
                                       ( ……………………..……………. )  ………/………/………. 
 
 

 
ติดรูปถ่าย 
ขนาด 
1 น้ิว  

 

แบบรายงานตัวนิสิตระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ภาพประกอบ  18  ตัวอย่างฟอร์มแบบรายงานตัวนิสิตระดับปริญญาตรี 

 
ติดรูปถ่าย 

  

แบบรายงานตัวนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

F-QP-RG-01-010         
 

ส่วนน้ีส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน  
 
    (  )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    (  )  ส าเนาบัตรข้าราชการ 
     (  )  ส าเนาทะเบียนบ้าน                      (  )  ส าเนาใบแสดงผลการเรียน         
     (  ) ส าเนาประกาศนียบัตร        (  ) ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล 
    (  )  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังยศ           (  ) ส าเนาทะเบียนสมรส  (ถ้าม)ี      
    (  ) อื่น ๆ ………………………………… 
 
       ……………………………………    (ลายมือชื่อเจ้าหน้าทีต่รวจหลักฐาน) 
     ( …………………………………... )   

 ..………  /……….……/……..……. 
 
 

          
     

ส่วนน้ีส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

ค่าใช้จ่ายในการรายงานตวั   จ านวนเงิน ………………………………… บาท 
  ตัวอักษร (………………………………………………………...)  

  
                      ตามใบเสร็จเล่มที…่……………..……..เลขที…่…………………… 
 
 
                   ……………………………………    (ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน) 
              ( …………………………………... )   
                                                                             …………/……….……/……..……. 

 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่                                                         
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
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              เลขประจ ำตัวนิสติ 

ชื่อ (ตัวบรรจง) นาย / นาง / นางสาว. …………………………………….……………ชื่อสกุล………………………………….…………………………………….. 
สาขาวิชา …………………………….……………………… คณะ ……………………………………………………วิทยาขต………………………………..……………. 
ระดับการศึกษา   (   )  ประกาศนียบัตร       (   )  ปริญญาโท         (   )  ปริญญาเอก    
ระบบการศกึษา   (   ) ระบบในเวลาราชการ  (   ) ระบบนอกเวลาราชการ 

ข้อมูลนิสิต        
1. ชื่อ – ชื่อสกุล  ภาษาอังกฤษ  (ตัวพิมพ์ใหญ่)  

Mr./Mrs./Miss………………….........……………….……………..………….Surname…………………………………………….……………………………. 
2.    วุฒกิารศึกษาที่ส าเร็จก่อนเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

2.1   วุฒิปรญิญาตร ี (ตัวย่อ  ภาษาไทย) ……......…….(ตัวย่อ  ภาษาอังกฤษ )…….......………จบจากสถาบัน………………………................ 
สาขาวิชา…………………………….….…..….. เลขประจ าตวั………………………..….. เกรดเฉลีย่…………… ต าบล………………………………..
อ าเภอ………………..………….…….   จังหวัด ….…………..……….………………   รหัสไปรษณย์ี……………………………………………………… 

2.2  วุฒิปรญิญาโท  (ตัวย่อ  ภาษาไทย) ……….…....……….(ตัวย่อ  ภาษาอังกฤษ )……........…………จบจากสถาบัน……………..…............ 
สาขาวิชา…………………….………………..….. เลขประจ าตวั……………………..….. เกรดเฉลี่ย…………… ต าบล………………………………..
อ าเภอ………………..………..………….   จังหวดั ….……………….………………   รหัสไปรษณย์ี……………………………………………………… 

3. บัตรประจ าตัวประชาชน                                                                                                         
      เพศ        (   ) ชาย      (   ) หญิง        สัญชาติ     (   ) ไทย       (   ) อื่น ๆ โปรดระบ ุ……………………..........................…………. 
      ศาสนา     (   ) พุทธ     (   ) คริสต์   (   ) อิสลาม   (   ) อื่น ๆ โปรดระบ ุ…………………………………………….....................……………… 
      เกิดวันท่ี ………  เดือน …………………… พ.ศ. …………    จังหวัดท่ีเกิด…….………………………หมู่โลหิต…………...........................… 
      ความสามารถพิเศษ………………………………………………………………….…   จ านวนพี่น้อง ..….......…….  คน     ก าลังศึกษา …………. คน 
      ชื่อบิดา………………………………………….........................……..  ชื่อมารดา……………………….........................……………………………………. 
      สถานภาพของบิดา-มารดา (   ) อยู่ด้วยกัน   (   )  แยกกนัอยู่  (   )  หย่าร้าง   (   )  บิดาถึงแกก่รรม   (   )  มารดาถึงแกก่รรม 
      (   )  บิดาและมารดาถงึแก่กรรม    (   )   บิดาแต่งงานใหม่      (   )   มารดาแต่งงานใหม่     (   )  บิดาและมารดาแต่งงานใหม่ 
4.   ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขที ่…….....……. หมู่ที่………….…  ตรอก/ซอย ………..............……  ถนน ……................…….…….  
       ต าบล …………..........….………  อ าเภอ/เขต ……………............………… จังหวัด …………............………… รหัสไปรษณีย์ …………….......…  
       โทรศัพท ์ …..…………………............................…….   โทรศัพทม์ือถือ……………....................………………………………………………………….. 
5.   ที่อยู่ท่ีสามารถติดต่อได้สะดวกขณะท่ีก าลังศึกษาอยู ่  บ้านเลขที ่……....……….. หมู่ที…่……  ตรอก/ซอย ……………….........………….…. 
       ถนน ………….……………… ต าบล ……………………  อ าเภอ/เขต …………………… จังหวัด ……………….…… รหัสไปรษณีย์ …………………….. 
       โทรศัพท ์ …..……………….…….โทรศัพท์มือถือ…………………………………………………… 
6. อาชีพของนิสิต   (   )  รับราชการ  (   )  ประกอบธรุกจิส่วนตัว   (   ) ไม่ได้ท างาน   (   ) อาชีพอื่น ๆ  โปรดระบ…ุ……………………….. 

ชื่อหน่วยงาน……………………….…………………  เงินเดือน/รายได้………………บาท : เดือน   ต าแหน่ง……………………………… 
สถานที่ท างาน (ที่ตั้ง)….……….…หมู่ที่……….ตรอก/ซอย………....  ถนน…………………..ต าบล …………………อ าเภอ/เขต.……………………… 
จังหวัด ………    ……………รหัสไปรษณีย์ …………………………………  โทรศัพท/์โทรสาร………………..……...ต่อ…………… 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความทั้งหมดเป็นความจริงทุกประการ 
 

                                        .……………………………………    (ลายมือชื่อนิสิต) 
                       ( ……………………..……………. )  …….../………/……… 
 
 
 

แบบรายงานตัวนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
ติดรูปถ่าย 
ขนาด 
1 น้ิว  

 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวติันิสิต 
……………………………………………………………………        

41 

หน้า  2  
 
       
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  19  ตัวอย่างฟอร์มแบบรายงานตัวนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 

ส่วนน้ีส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน  
 
    (  )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    (  )  ส าเนาบัตรข้าราชการ 
     (  )  ส าเนาทะเบียนบ้าน            (  )  ส าเนาใบแสดงผลการเรียน         
     (  )   ส าเนาปริญญาบัตร         (  )   ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล 
    (  )  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังยศ           (  )   ส าเนาทะเบียนสมรส  (ถ้ามี)      
    (   ) อื่น ๆ ………………………………… 
 
                        ……………………………………  (ลายมือชื่อเจ้าหน้าทีต่รวจ
หลักฐาน) 
           ( …………………………………... )   

                        …………/……….……/……..……. 
 
 

          
     ส่วนน้ีส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

ค่าใช้จ่ายในการรายงานตวั      จ านวนเงิน ………………………………… บาท 
            ตัวอักษร (………………………………………………………...)  

  
                      ตามใบเสร็จเล่มที…่……………..……..เลขที…่…………………… 
 
 
                  ……………………………………    (ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่การเงิน) 
             ( …………………………………... )   
                                                                                      .....………/...………./….…..… 
 

 

      ส าหรับเจ้าหน้าที ่
                                                            

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
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   2.  งานบันทึกทะเบียนประวัติ 
    การบันทึกทะเบียนประวัติ  เป็นภาระงานหลักท่ีมีความส าคัญ  เนื่องจากนิสิต 
บางคนบันทึกทะเบียนประวัติด้วยตนเอง  ท าให้ข้อมูลที่ได้ไม่ครบสมบูรณ์ตามท่ีก าหนด  ดังนั้น   
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบการบันทึกทะเบียนประวัติฐานข้อมูลของนิสิตจึงจ าเป็นต้องมีการก ากับ  
ตรวจสอบข้อมูลที่นิสิตได้บันทึกไว้แล้ว  เพราะข้อมูลในทะเบียนประวัติของนิสิตมีความส าคัญของ 
กองทะเบียนและประมวลผล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ทีใ่ช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน  ดังนั้นงาน
ทะเบียนประวัติ  ต้องเร่งด าเนินการตรวจสอบและบันทึกให้เรียบร้อยสมบูรณ์  เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในด้าน 
การตรวจสอบคุณวุฒิจะต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนประวัตินิสิต 
 

 การบันทึกทะเบียนประวัตินิสิต  สามารถเข้าระบบฐานข้อมูลไดท้ั้ง  2  ฐาน  คือ  
1. การบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลระบบลงทะเบียน   
2. การบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลหลัก 

 
 การบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลระบบลงทะเบียน  มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติงานฐานข้อมูล  AVS Caller  โดยเลือกหน้าจอระบบ 
ลงทะเบียน ดังตัวอย่างหน้าจอปรากฏดังรูป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เลือกระบบลงทะเบยีน 
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2.  ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติงานฐานข้อมูล  AVS Caller   เลือกหน้าจอ 
ระบบลงทะเบียน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 
 

  3.  เมื่อหน้าจอปรากฏ  ระบบจะให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสผู้เข้าใช้ระบบ  Login  และ 
รหัสผ่าน  Password  แล้วตอบตกลงเพ่ือระบบปฏิบัติการต่อไป  ตามตัวอย่างที่ปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
  4.  เมื่อกรอกรหัสผู้ปฏิบัติงานในระบบ  Login  และ รหัสผ่าน  Password  แล้ว 
เลือกหน้าจอปฏิบัติการ  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   ขั้นตอนที่  1  เลือกหน้าจอปฏิบัติการระเบียนนิสิต   
   ขั้นตอนที่  2  เลือกหน้าจอปฏิบัติการบันทึกระเบียนนิสิต  เพ่ือเข้าหน้าจอปฏิบัติการ
ต่อไป  ดังตัวอย่างหน้าจอปรากฏดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

  4.  เมื่อเลือกเมนูปฏิบัติการ  2  แล้วหน้าจอปรากฏดังรูป 

 

1. เลือกระเบยีนนิสติ 

2. เลือกบันทึกระเบยีนนิสติ 

กรอกรหัสผู้ปฏิบตัิงาน 
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  5.  เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอปฏิบัติงานตามข้อ  4  แล้ว  หน้าจอปฏิบัติการ ปรากฏ
หน้าจอดังรูป 

 

 
 
  6.  หน้าปฏิบัติการปรากฏ  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ าตัวนิสิต เพ่ือด าเนินการบันทึก 
ระเบียนประวัตินิสิต ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังต่อไปนี้ 
    ขั้นตอนที่   1  ผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอรหัสประจ าตัว  โดยผู้ปฏิบัติงานกรอก 
รหัสประจ าตัวนิสิต 
   ขั้นตอนที่  2  ผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอเพ่ิมเติมเพ่ือเข้าระบบปฏิบัติการต่อไป 
 

 

 1. กรอกรหัสประจ าตัว
นิสิต 

  2.  เลือกเพ่ิมเติม 
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  7.  เลือกหน้าจอปฏิบัติการเพ่ิมเติมแล้วหน้าจอจะปรากฏดังรูป ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอก
รายละเอียดของนิสิตตามรหัสให้ครบถ้วนทุกช่องที่ส าคัญ โดยเฉพาะช่อง วุฒิไทย วุฒิอังกฤษ  จบจาก   
บัตรประชาชน  ศาสนา  วันเกิด  จังหวัดเกิดและที่อยู่ปัจจุบัน และอ่ืน  ๆ  เพราะจะเป็นข้อมูลที่ส าคัญ 
ของกองทะเบียนและประมวลผล  พร้อมหน่วยงานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  ต้องน าไปใช้เป็นข้อมูล 
สารสนเทศในการบริการต่อไป 
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  8.  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดนิสิตตามรหัสครบถ้วนทุกช่อง จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  9.  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการบันทึกทะเบียนนิสิต  ตรวจสอบหน้าจอปฏิบัติการที่ 
เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 
   9.1  ตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการการบันทึกระเบียนนิสิต  ดังหน้าจอปฏิบัติการที่
ปรากฏดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ   20   ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการการบันทึกระเบียนนิสิต 
 
   9.2  ตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส่วนบนของใบแสดงผลการศึกษาของนิสิต 
ดังหน้าจอปฏิบัติการปรากฏดังรูป 
 
 
 

ภาพประกอบ  20   ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส่วนบนของใบแสดงผลการศึกษา 
 
 
 
   9.3  ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูล  โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่จ าเป็นต้องใช้ข้อมูล 
 

ภาพประกอบ   21   ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส่วนบนของใบแสดงผลการศึกษา 
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   9.3  ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูล  โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่จ าเป็นต้องใช้ข้อมูล 
สารสนเทศด้านระเบียนประวัตินิสิต  ที่ผู้ปฏิบัติการได้บันทึกทะเบียนประวัตินิสิตเรียบร้อยแล้ว 
 

นายพีรวัสดิ์ เพ็ชรทอง 

 ระเบียนประวัต ิ
 รหัสประจ าตวั:  53011381020  

 ชื่อ:  นายพีรวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ชื่ออังกฤษ:  Mr.Peerawat Petthong  

 คณะ:  วิทยาลัยการเมอืงการปกครอง  

 วิทยาเขต:  มหาสารคาม  

 หลักสูตร:  8135103 นโยบายสาธารณะ แผน ก(2)  

 วิชาโท:    

 ระดับการศึกษา:  ปริญญาโท ระบบนอกเวลาราชการ  

 ชื่อปริญญา:  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.) นโยบายสาธารณะ แผน ก(2)  

 ปีการศึกษาที่เข้า:  2553 / 1วันที่ 2/6/2553  

 สถานภาพ:    

 วิธีรับเข้า:    

 วุฒิกอ่นเข้ารับการศกึษา:  ร.บ.   2.32  

 จบการศกึษาจาก:  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 อ. ที่ปรึกษา:    

 สัญชาติ:  ไทย  

 ศาสนา:  พุทธศาสนา  

 หมู่เลือด:    

 ชื่อบิดา:  ด.ต.สวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ชื่อมารดา:  นางเพียรจติ เพ็ชรทอง  

 
ที่อยู่ 21/1 ม.11 ต.บ้านเขื่อง  อ าเภอ เชียงขวญั  ร้อยเอ็ด 45000    

โทร: 084-3990010 

 ผู้ปกครอง:  ด.ต.สวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ความสัมพนัธ์:  บิดา  

 
ที่อยู่ ( ผู้ปกครอง )  21/1 ม.11 ต.บ้านเขื่อง  อ าเภอ เชียงขวญั   ร้อยเอ็ด 45000  

  โทร: 084-3990010  

 
ภาพประกอบ 22  ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส าหรับผู้ที่เก่ียวข้องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ภาประกอบ 23  แผนภูมิการบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลระบบทะเบียน 
 
 

 

ด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

เข้าระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูระเบียนนิสิต 

บันทึกระเบียนนิสิต 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้นด าเนินการ 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจดัท าทะเบยีนประวัตินสิิต   

 

50 

การบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลหลัก  มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้   
1. ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติงานฐานข้อมูล  AVS Caller  โดยเลือกหน้าจอระบบ 

ฐานข้อมูลหลัก ดังตัวอย่างหน้าจอปรากฏดังรูป 
 

 
 

2.  ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติงานฐานข้อมูล  AVS Caller   เลือกหน้าจอ 
ระบบลงทะเบียน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 

เลือกฐานข้อมูลหลัก  
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 3.  เมื่อหน้าจอปรากฏ  ระบบจะให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสผู้เข้าใช้ระบบ  Login  และ รหัสผ่าน  
Password  แล้วตอบตกลงเพ่ือระบบปฏิบัติการต่อไป  ตามตัวอย่างที่ปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
  4.  เมื่อกรอกรหัสผู้ปฏิบัติงานในระบบ  Login  และ รหัสผ่าน  Password  แล้ว 
เลือกหน้าจอปฏิบัติการ  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   ขั้นตอนที่  1  เลือกหน้าจอปฏิบัติการระเบียนนิสิต   
   ขั้นตอนที่  2  เลือกหน้าจอปฏิบัติการบันทึกระเบียนนิสิต (List)  เพื่อเข้าหน้าจอปฏิบัติการ
ต่อไป  ดังตัวอยา่งหน้าจอปรากฏดังรูป 

 

 
 
 

2. เลือกบันทึกระเบยีนนิสติ (List) 

1. เลือกระเบยีนนิสติ 
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 5.  เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอปฏิบัติงานตามข้อ  4  แล้ว  หน้าจอปฏิบัติการ ปรากฏหน้าจอ 
ดังรูป ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ านิสิตเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 
 
  6.  ผู้ปฏิบัติงานกรอกหรือบันทึกรายละเอียดข้อมูลนิสิตครบถ้วนทุกช่อง ทุกล าดับแล้วหน้าจอ
จะปรากฏดังรูป 
 

 

กรอกรหัสประจ าตัวนิสติ  
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  7.  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการบันทึกทะเบียนนิสิต  โดยตรวจสอบหน้าจอปฏิบัติการที่ 
เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 
   7.1  ตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการการบันทึกระเบียนนิสิต  ดังหน้าจอปฏิบัติการที่
ปรากฏดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  24  ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการการบันทึกระเบียนนิสิต 
 
   7.2  ตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส่วนบนของใบแสดงผลการศึกษาของนิสิต 
ดังหน้าจอปฏิบัติการปรากฏดังรูป 
 

 
 

ภาพประกอบ  25   ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส่วนบนของใบแสดงผลการศึกษา 
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   7.3  ตรวจสอบผลการบันทึกข้อมูล  โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่จ าเป็นต้องใช้ข้อมูล 
สารสนเทศด้านระเบียนประวัตินิสิต  ที่ผู้ปฏิบัติการได้บันทึกทะเบียนประวัตินิสิตเรียบร้อยแล้ว 
 

นายพีรวัสดิ์ เพ็ชรทอง 

 ระเบียนประวัต ิ
 รหัสประจ าตวั:  53011381020  

 ชื่อ:  นายพีรวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ชื่ออังกฤษ:  Mr.Peerawat Petthong  

 คณะ:  วิทยาลัยการเมอืงการปกครอง  

 วิทยาเขต:  มหาสารคาม  

 หลักสูตร:  8135103 นโยบายสาธารณะ แผน ก(2)  

 วิชาโท:    

 ระดับการศึกษา:  ปริญญาโท ระบบนอกเวลาราชการ  

 ชื่อปริญญา:  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.) นโยบายสาธารณะ แผน ก(2)  

 ปีการศึกษาที่เข้า:  2553 / 1วันที่ 2/6/2553  

 สถานภาพ:    

 วิธีรับเข้า:    

 วุฒิกอ่นเข้ารับการศกึษา:  ร.บ.   2.32  

 จบการศกึษาจาก:  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 อ. ที่ปรึกษา:    

 สัญชาติ:  ไทย  

 ศาสนา:  พุทธศาสนา  

 หมู่เลือด:    

 ชื่อบิดา:  ด.ต.สวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ชื่อมารดา:  นางเพียรจติ เพ็ชรทอง  

 
ที่อยู่ 21/1 ม.11 ต.บ้านเขื่อง  อ าเภอ เชียงขวญั  ร้อยเอ็ด 45000    

โทร: 084-3990010 

 ผู้ปกครอง:  ด.ต.สวัสดิ์ เพ็ชรทอง  

 ความสัมพนัธ์:  บิดา  

 
ที่อยู่ ( ผู้ปกครอง )  21/1 ม.11 ต.บ้านเขื่อง  อ าเภอ เชียงขวญั   ร้อยเอ็ด 45000  

  โทร: 084-3990010  

 
ภาพประกอบ  26   ผลการตรวจสอบตามหน้าจอปฏิบัติการส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ภาประกอบ  27   แผนภูมิการบันทึกข้อมูลนิสิตฐานข้อมูลระบบทะเบียน 
 
 
 

ด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก 

เลือกหน้าจอระเบียนนสิิต และบันทึกระเบียนนสิิต 

บันทึกระเบียนนิสิต 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้นด าเนินการ 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจดัท าทะเบยีนประวัตินสิิต   

 

56 

   3.  งานแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
    ผู้ปฏิบัติงานกรอกหรือบันทึกทะเบียนประวัตินิสิตเรียบร้อยในระบบลงทะเบียน 
เรียบร้อยนิสิตได้ตรวจสอบข้อมูลแล้วไม่ถูกต้องและไม่สมบูรณ์  นิสิตด าเนินการยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูล 
ทางการศึกษาตามแบบฟอร์มที่กองทะเบียนและประมวลผลได้จัดเตรียมไว้  พร้อมแนบหลักฐานส าคัญ 
ประกอบการขอแก้ไข  เพื่อให้ข้อมูลทะเบียนประวัติของนิสิตมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ผู้ปฏิบัติงาน 
มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
    1.  ผู้ปฏิบัติงานรับและตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  
ที่นิสิตยื่นค าความประสงค์  โดยทั่วไปแล้วการขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษามีดังต่อไปนี้ 

     1.1  กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล  ให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และใบขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
     1.2  กรณีเปลี่ยนแปลงวุฒิหรือเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาจากสถาบันเดิม  ให้แนบส าเนา 

ใบแสดงผลการเรียน 
     1.3  กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ปัจจุบัน  ให้แนบส าเนาทะเบียน 

    2.  การบันทึกการแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     2.1  เลือกเมนูระบบลงทะเบียน   
    2.2  บันทึกแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาตามกรณีท่ีนิสิตยื่นค าร้อง 
    2.3  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 3.  กรณีกรอกค าร้องเข้าระบบสถิติ  เป็นการเก็บสถิติค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทาง 
การศึกษาตามค าร้องที่นิสิตยื่นขอ  มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

    3.1  เข้าระบบลงทะเบียน  เลือกเมนูงานบริการทั่วไป 
    3.2  เลือกเมนูรับใบค าร้อง   
    3.3  กรอกประเภทค าร้องในฐานข้อมูล 
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ภาพประกอบ  28  แผนภูมิการปฏิบัติงานการแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
 
 
 

กรณีกรอกค าร้องเข้าระบบสถติ ิ
ตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

เลือกระบบลงทะเบียน 

ด าเนินการสมบูรณ์
สมบูรณ์ 

ด าเนินการแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เลือกหน้าจอระเบียนนิสิต 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกระเบียนนิสิต 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้นด าเนินการ 
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ค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
Request  for  Revision  of  Personal  Information 

(ใช้ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี) 
(For  all  levels  Bachelor’s Degree) 

                     

                    เลขประจ าตัวนิสิต / Student  ID. 

   
 

ข้าพเจ้า    นาย / Mr.    นาง / Mrs.    นางสาว / Miss  …………………………………………….………………………………. 
คณะ / Faculty  ………………………………..………………………สาขา / Major  ……………………………….…..………..………………... 

เป็นนิสิตศึกษาอยู่ที ่      วิทยาเขตมหาสารคาม        วิทยาเขต…………………………………………… 

Studying  at           Mahasarakham  campus       other  campuses……………………………… 

นิสิตระดับปริญญาตร ี     ระบบปกต ิ         ระบบพิเศษ     

I am a bachelor student   full-time          part-time 

          ระบบต่อเนื่อง 2 ปี ระบบปกติ     ระบบต่อเนื่อง 2 ปี  ระบบพิเศษ   

          full-time 2-year continuing     part-time 2-year continuing  
มีความประสงค์ ขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  (กรุณากรอกข้อมูลให้ชัดเจนและแนบเอกสารประกอบ) / would  like  to  revise  the 

following  information: 
  ขอเปลี่ยนชื่อ  จากเดิม / Change first name from…………………………………..….เป็นชื่อ(ภาษาไทย) / to  (Thai)  ………………………………....... 
 (ภาษาอังกฤษ) / From………………………….……………………….…..to  (English)………………………………………………………….…………….….. 

  ขอเปลี่ยน  ชื่อสกุล  จากเดิม / Change last name from  …………………….………………เป็นชื่อ  (ภาษาไทย) / to  (Thai)  …………………..……. 
 (ภาษาอังกฤษ) / From……….…………………………………………….to  (English)…………………………………………………………………..…………. 

  ขอเปลี่ยนค าน าหน้า / ยศ  จาก / Change  title  or  rank  from…………….……....…..………เป็น / to  ……………………………………..………... 

  อื่น  ๆ / Other………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
            ลงช่ือ  /Student’s  signature  …………………………………………………..ผู้ยื่นค ารอ้ง 
                         ………………../………………../………………. 

  ความเห็นนายทะเบียน / registrar’s  comment   
  [  ]  อนุมัติ  approve    [  ]  ไม่อนุมัติ  disapprove 

(ลงชื่อ) / sign  ……………………………………………….……….. 
วันท่ี / Date  (………… / ………….… / ………......) 

 เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการแก้ไขทะเบียนประวัติเรียบร้อย
แล้ว / revised  by  the  registrar   

  (ลงชื่อ) / sign  ……………….……………………………………… 
วันท่ี / Date  (…......… / ………………... / ..………..) 

 
 

ภาพประกอบ  29  แบบฟอร์มค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาระดับปริญญาตรี 

F-RG-01-003          
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  ค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา (ระดับบัณฑิตศึกษา)                               
                                                                                      
     เลขประจ าตัวนิสิต                                                                              
 

ข้าพเจ้า  นาย  นาง  นางสาว ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
คณะ……………………………………………………………….….…….…..………สาขา ………………………………………….………………………………….… 

เป็นนิสิตศึกษาอยู่ที่      วิทยาเขตมหาสารคาม     วิทยาเขต……………………………………………………………………..…………………… 

 นิสิตระดับปริญญาโท   ระบบในเวลาราชการ      ระบบนอกเวลาราชการ   ประกาศนียบัตรบัณฑิตทางการสอน 

 นิสิตระดับปริญญาเอก    ระบบในเวลาราชการ              ระบบนอกเวลาราชการ 
มีความประสงค์ ขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา (กรุณากรอกข้อมูลให้ชัดเจนและแนบเอกสารประกอบ) 

ขอเปลี่ยนชื่อ จากเดิม………………………………เป็นชื่อ  (ภาษาไทย) ………………..…..………… (ภาษาอังกฤษ) …………………………... 

 ขอเปลี่ยน ชื่อสกุล จากเดิม………………………เป็นชื่อ  (ภาษาไทย) ………………….…..……… (ภาษาอังกฤษ) ………………………...…   

 ขอเปลี่ยนค าน าหน้า/ยศ จาก ………..…….……………………..………….…เป็น …………………………….……………………………….…………. 

 ขอแก้ไขตัวสะกด ช่ือ-สกุล ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ    
        จากเดิมชื่อสะกด ……................……..เป็น (ภาษาไทย)……........................… (ภาษาอังกฤษ)………….……………………..………….…… 
        จากเดิมชื่อ-สกุล สะกด ..…………......เป็น (ภาษาไทย)...............................… (ภาษาอังกฤษ)……………………………...………………… 

     อื่น ๆ ……………………………………………………………  
      ลงชื่อ……………………………..……..ผู้ยื่นค าร้อง  (ว/ด/ป)…..….../…….../…….…. 
 

  ความเห็นนายทะเบียน 
[   ]  อนุมัติ                      [   ]  ไม่อนุมัติ 

(ลงชื่อ)..……………………………………….……...(……/….…/…....) 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการแก้ไขทะเบียนประวัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ลงชื่อ)……………………….………………………..   (…...…/…...…/..……..)              

 
 
 

ภาพประกอบ  30  แบบฟอร์มค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 
 

F-RG-01-011          
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 การบันทึกการแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติการฐานข้อมูล  AVS  Caller  โดยเลือกหน้าจอระบบ 

ลงทะเบียน  ดังตัวอย่างหน้าจอปรากฏดังรูป 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบปฏิบัติการฐานข้อมูล  AVS  Caller  เลือกหน้าจอระบบลงทะเบียน 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 

 

เลือกระบบลงทะเบยีน  
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  3.  เมื่อหน้าจอปรากฏ  ระบบจะให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสผู้เข้าใช้ระบบ  Login  และ 
รหัสผ่าน  Password  แล้วตอบตกลงเพ่ือระบบปฏิบัติการต่อไป  ตามตัวอย่างที่ปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
  4.  เมื่อกรอกรหัสผู้ปฏิบัติงานในระบบ  Login  และ  รหัสผ่าน  Password   แล้วเลือก 
หน้าจอปฏิบัติการ  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   ขั้นตอนที่  1  เลือกหน้าจอปฏิบัติการระเบียนประวัติ 
   ขั้นตอนที่  2  เลือกหน้าจอปฏิบัติการบันทึกระเบียนระเบียนนิสิต เพ่ือด าเนินการใน 
ขั้นตอนต่อไป  หน้าจอปรากฏดังรูป 

 

2. กรอกรหัสผ่าน 1. กรอกรหัสผู้ปฏิบัติงาน 

3.  เลือก OK เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

1. เลือกระเบยีนนิสติ 
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5.  หน้าจอปฏิบัติการปรากฏดังรูป  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ าตัวนิสิตเพื่อด าเนินการ 
ขั้นตอต่อไป  หน้าจอปรากฏดังรูป 

 

 
 
 

2. เลือกบันทึกระเบยีนนิสติ 

กรอกรหัสประจ านิสิต   
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 6.  การแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ   
มีข้ันตอนดังนี้ 
  6.1  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 
  6.2  เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ านิสิตแล้วเลือกหน้าจอแบบเดิมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 
  6.3  ผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอแบบเดิมแล้วหน้าจอจะปรากฏดังรูป  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารที่แนบพร้อมแบบฟอร์ม  ในการข้อแก้ไขดังหน้าจอปรากฏดังรูป 
 

1. กรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 

2. เลือกเมนูแบบเดิม 

ตรวจสอบข้อมลูตาม
แบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูล 
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  6.4  ผู้ปฏิบัติการด าเนินการเรียบร้อยแล้วระบบจะถามเพ่ือยืนยันการเปลี่ยนแปลงโดย 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตอบตกลง  เพ่ือเป็นการสิ้นสุดการด าเนินการและเป็นการเก็บข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ดัง
ปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ตอบตกลงเพื่อบันทึก   
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 7.  การแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีเปลี่ยนแปลงวุฒิการศึกษาหรือเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาจาก
สถาบันเดิม มีขั้นตอนดังนี้ 
  7.1  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 
  7.2  เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ านิสิตแล้วเลือกหน้าจอเพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 
 
  7.3  ผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอเพ่ิมเติมแล้วหน้าจอปรากฏดังรูป  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
แก้ไขข้อมูลทางการศึกษาตามค าร้องหรือแบบฟอร์มและเอกสารที่แนบ ในกรณีท่ีขอเพ่ิมวุฒิไทย  วุฒิอังกฤษ  
จบจาก  รหัสนักเรียน  ด้วยเกรด  เพ่ือให้ขอมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  หน้าจอปรากฏดังรูป 
 

1. กรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 

2. เลือกเมนูเพิ่มเตมิ 
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7.4  ผู้ปฏิบัติแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาตามรายละเอียดที่นิสิตยื่นขอแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย 

ครบถ้วนและสมบูรณ์ หน้าจอปรากฏดังรูป 
 

 
 
 

กรอกรายละเอียดตาม
นิสิตที่ยื่นขอแก้ไขข้อมลู 
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 8.  การแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ปัจจุบัน  มีขั้นตอนดังนี้ 
  8.1  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 
  8.2  เมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัสประจ านิสิตแล้วเลือกหน้าจอเพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 

 
 
  8.3  ผู้ปฏิบัติงานเลือกหน้าจอปฏิบัติการ  หน้าจอจะปรากฏดังรูป ผู้ปฏิบัติงานกรอก 
รายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมตามที่นิสิตยื่นค าร้องหรือแบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษาให้สมบูรณ์ 
 

 

2.  เลือกเมนูเพิ่มเติม 

1. กรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 

กรอกที่อยู่ปัจจุบัน   
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  8.4  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมแล้ว  หน้าจอจะปรากฏดังรูป  
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บทที่  3 
 

ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ 
 
 งานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิต  กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ถือว่า 
เป็นงานที่มีความส าคัญ  และมีบทบาทต่อการให้บริการข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานและหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องเป็นอย่างมาก  งานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิต  จึงเป็นหน้าที่ส าคัญของการจัดเก็บข้อมูลนิสิต
ตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา พร้อมทั้งเป็นข้อมูลส าหรับกองแผนงาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
ในการรายงานข้อมูลเกี่ยวกับนิสิตต่อส านักงานการอุดมศึกษา  (สกอ.)  รวมทั้งเป็นข้อมูลส าหรับคณะต่าง  ๆ 
ที่ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับนิสิตของคณะต่าง  ๆ  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงสารสนเทศต่อไป  
 ดังนั้นหากทะเบียนประวัตินิสิตและการกรอกระเบียนนิสิตไม่สมบูรณ์  จะส่งผลกระทบต่อข้อมูล 
สารสเทศต่าง  ๆ  ส าหรับผู้ที่น าไปใช้ต่อไป โดยมีปัญหาและอุปสรรคดังต่อไปนี้ 
  1.  การส่งแบบรายงานของนิสิตไม่สมบูรณ์  หรือการให้ข้อมูลนิสิตไม่ตรงกับความเป็นจริง 
  2.  การจัดเก็บแบบรายงานตัวพร้อมเอกสารประกอบแบบรายงานตัว 
  3.  พื้นที่ในการจัดเก็บแบบรายงานตัวมีบริเวณในการจัดเก็บจ ากัด 
  5.  ความไม่สะดวกในการสืบค้นแบบรายงานตัวของนิสิต 
  4.  ระบบการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติขัดข้องบางประการ  
 จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา  พบว่า  งานจัดเก็บทะเบียนประวัตินิสิตที่ได้รับมอบหมายมีปัญหา
เกิดข้ึน  โดยผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บทะเบียนนิสิต  ได้สรุปและรวบรวมปัญหา อุปสรรค  รวมทั้ง
เสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข  ในการปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 
 
ตาราง  2  ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ  การส่งแบบรายงานตัวของนิสิตไม่สมบูรณ์ 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
นิสิตกรอกแบบรายงานตัว 
ไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน  หรือผู้ตรวจสอบ
แบบรายงานตัว  ต้องด าเนินการ
ตรวจสอบให้ละเอียด ถูกต้องทุก
ช่องทุกรายงานตามแบบรายงาน
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

ประชุมชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบถึงจุดส าคัญของแบบ
รายงานให้ละเอียด 
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ตาราง  2  (ต่อ) 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
นิสิตส่งแบบรายงานตัวล่าช้า ผู้ปฏิบัติงาน  ต้องด าเนินการ

ประสานงานกับคณะต้นสังกัด
ของนิสิต ก าชับให้ส่งเอกสารตาม
วันเวลาที่ก าหนด 

ประชุมชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน
ระดับคณะทราบถึงการไม่ส่งแบบ
รายงานตัว  โดยกองทะเบียนฯ 
จะด าเนินการ ล๊อคระบบฐาน
ข้อมูลนิสิตไม่สามารถลงทะเบียน
ผ่าน Internet  จนกว่านิสิตจะส่ง
แบบรายงานที่กองทะเบียนฯ 

นิสิตไม่ส่งแบบรายงายตัว -  ผู้ปฏิบัติงานประสานกับคณะ
ต้นสังกัดของนิสิต   
-  ล๊อคระบบฐานข้อมูลนิสิต โดย
นิสิตจะไม่สามารถลงทะเบียน
หรือท าการอ่ืนใดได้ 

 
ตาราง  3  ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บแบบรายงาน 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
-  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
แบบรายงานตัวมีผู้รับผิดชอบ 
จ านวนจ ากัด 

ควรมีหัวหน้าทีมหรือผู้รับผิดชอบ
หลัก เพ่ือก ากับและหารูปแบบใน
การจัดเก็บให้เป็นทิศทางเดียวกัน 

ประชุมผู้ปฏิบัติงานการจัดเก็บ
แบบรายงาน  ก าหนดแผน
ระยะเวลาในการจัดเก็บ  แจ้ง
ผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน -  ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคการ

จัดเก็บแบบรายงานตัวต่างกัน 
ก าหนดรูปแบบในการจัดเก็บให้
เป็นแบบเดียวกัน 

-  ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บแบบ
รายงานตัวมีภาระหน้าที่
รับผิดชอบงานอื่น ๆ   

ผู้บริหารหรือหัวหน้ากลุ่มงาน
แบ่งความรับผิดชอบให้ชัดเจน
โดยจัดท าเป็นบันทึกหรือค าสั่ง
ความรับผิดชอบ 

-  ผู้ปฏิบัติงานมีระยะเวลาในการ
จัดเก็บและบันทึกข้อมูลแบบ
รายงานตัวจ ากัด 

มีการวางแผน  ก าหนด
ระยะเวลาในการท างานร่วมกัน
ล่วงหน้าก่อนมีการรายงานตัว
นิสิตใหม่ 
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ตาราง  4  ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ  พื้นที่ในการจัดเก็บแบบรายงานตัว 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
-  สถานที่ในการจัดเก็บแบบ
รายงานตัวมีพ้ืนที่จ ากัด 

ก าหนดระยะเวลาในการจัด 
แบบรายงานตัวนิสิตตามปีที่
ศึกษา 

ขออนุมัติโครงการสแกนเก็บ 
แบบรายงานตัวพร้อมเอกสาร 
ประกอบการรายงานตัว 

-  สภาพห้องท่ีจัดเก็บแบบ
รายงานตัวไม่เอ้ืออ านวยการ
จัดเก็บ 

ก าหนดช่วงระยะเวลาในการท า
ความสะอาดห้องเก็บแบบ
รายงานตัวนิสิตเป็นประจ า 

 
ตาราง  5  ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ  การสืบค้นหรือค้นหาแบบรายงานตัว 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
ความไม่สมบูรณ์ของข้อมูลใน 
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับนิสิตที่เข้า
ศึกษา 

ค้นหาแบบรายงานตัวของนิสิต 
เพ่ือน ามากรอกข้อมูลเพิ่มเติมใน
ส่วนที่ไม่สมบูรณ์ 

ติดต่อนิสิตหรือคณะต้นสังกัดของ
นิสิตส่งเอกสารประกอบการ
รายงานตัวใหม่ 

คณะต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องไม่สามารถค้นข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลนิสิตได้ 

ติดต่อคณะต้นสังกัดประสานกับ
นิสิตในสังกัดส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 
ตาราง  6  ปัญหา  แนวทางปรับปรุงแก้ไข  และข้อเสนอแนะ  ระบบการจัดเก็บข้อมูลนิสิตขัดข้อง 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
ระบบฐานข้อมูลขัดข้อง 
 

ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานด้าน
ระบบเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

-  ขออนุมัติโครงการสแกนเก็บ 
แบบรายงานตัวพร้อมเอกสาร 
ประกอบการรายงานตัว 
-  มีการวางแผนไว้ในปฏิทิน
การศึกษา เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ
ร่วมกัน 

ข้อมูลของนิสิตในฐานข้อมูล 
ไม่เป็นปัจจุบัน 

เปิดระบบฐานข้อมูลให้นิสิตแก้ไข
ระเบียนประวัติก่อนการ
ลงทะเบียนและก่อนส าเร็จ
การศึกษา 
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บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
ตัวอย่างการกรอกแบบงานตัวด้วยระบบมือ และรายงานผ่าน Internet 
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 ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาเอกในเวลาราชการ   
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ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาเอก  ระบบนอกเวลาราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวัตินิสิต   
 

77 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงาน  การจัดท าทะเบียนประวัตินิสิต   
 

78 

 
ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาโท  ระบบในเวลาราชการ   
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ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาโท  นอกเวลาราชการ 
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ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาตรี  ระบบปกติ   
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ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวนิสิต  ระดับปริญญาตรี  ระบบพิเศษ   
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ตัวอย่างการกรอกแบบรายงานตัวผ่านระบบอินเทอร์เน็ต  
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ภาคผนวก  ค 
ตัวอย่างการกรอกค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  พร้อมเอกสารแนบ 
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  ตัวอย่างค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
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  ตัวอย่างค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีขอเปลี่ยนแปลงวุฒิหรือเพิ่มวุฒการศึกษา
จากสถาบันเดิม 
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  ตัวอย่างค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา  กรณีที่อยู่ปัจจุบัน 
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งานรับผิดชอบด้านการลงทะเบียน 
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การลงทะเบียนเรียน 
 
 การลงทะเบียนเป็นส่วนหนึ่งในระบบลงทะเบียนของนิสิต  มีความส าคัญไม่น้อยไปกว่างานด้าน
อ่ืนๆ การลงทะเบียนมีทั้งชื่อวิชา กลุ่มการเรียนและจ านวนหน่วยกิตให้เป็นไปตามระเบียบฯ และ
หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยฯ สามารถบันทึกผลการลงทะเบียนในระบบได้ 
 การลงทะเบียนเรียน  ผ่านระบบเครือข่าย  Internet  มี 3 ช่วง 
  ช่วงที่ 1 การลงทะเบียนเรียนก่อนช่วงเปิดการศึกษา 
  ช่วงที่ 2 การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา (เพิ่ม-ถอน-เปลี่ยนกลุ่ม) 
  ช่วงที่ 3  การลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด   
**   นิสิตต้องช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษาเท่านั้น  
       มิฉะนั้นจะถูกยกเลิกผลการลงทะเบียน 
 
 ก่อนลงทะเบียนเรียน   

1.  ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรของตนเองให้ละเอียด  เพ่ือประโยชน์ในการเลือกรายวิชาเรียน 
ในการลงทะเบียน 

  2. ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนเรียน 
3.  ศึกษาขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนเรียน อย่างละเอียด และปฏิบัติตามข้ันตอน 

อย่างเคร่งครัด 
 
 ระหว่างด าเนินการลงทะเบียนเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียน  เช่น  รหัสรายวิชา  ชื่อวิชา กลุ่มเรียน  ให้ถูกต้องก่อนการ 
ยืนยันผลการลงทะเบียน 
 
 หลังลงทะเบียนเรียน 

1.  นิสิตต้องไม่มีภาระหนี้สินใดๆ กับทางมหาวิทยาลัย 
2. ตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน  หลังการด าเนินการทุกครั้ง  เพ่ือประโยชน์ 

ของตัวนิสิตเอง 
3. ท าการออกจากระบบของตนเองทุกครั้งหลังด าเนินการเสร็จสิ้น 
4. ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
5. เก็บใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน  เพ่ือใช้อ้างอิงกรณีเกิดปัญหา 
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จ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน 
 

ตาราง  7  ตารางหน่วยกิตท่ีสามารถลงทะเบียนได้แต่ละภาคการศึกษา 
 

ระดับ ระบบ ภาคการศึกษา จ านวนหน่วยกิต 
ปริญญาตรี  

ปกติ / พิเศษ 
ภาคต้นและ 
ภาคปลาย 

ไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต  และไม่เกิน  
22  หน่วยกิต 

ภาคฤดูร้อน ไม่ต่ ากว่า 3 หน่วยกิต  และไม่กิน   
15  หน่วยกิต 

 
 
ปริญญาโท 

ในเวลาราชการ  
ภาคต้นและ 
ภาคปลาย 

ไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต  และไม่เกิน   
15  หน่วยกิต 

นอกเวลาราชการ ไม่ต่ ากว่า 4 หน่วยกิต  และไม่เกิน   
10  หน่วยกิต 

เฉพาะนอกเวลา
ราชการ 

ภาคฤดูร้อน ไม่ต่ ากว่า 4 หน่วยกิต  และไม่เกิน  
6  หน่วยกิต 

ปริญญาเอก ทุกระบบ ภาคต้นและ 
ภาคปลาย 

ไม่ต่ ากว่า 3 หน่วยกิต  และไม่เกิน   
15  หน่วยกิต 

 
**สามารถลงเพิ่มได้  ไม่เกินภาคการศึกษาละ 3 หน่วยกิต 
**ลงหน่วยกิตต่ ากว่าเกณฑ์จะท าได้เฉพาะนิสิตที่จะจบหลักสูตร 
 
ระยะเวลาการศึกษา 
 
 ระดับปริญญาตรี 
  1.  หลักสูตร 4  ป ี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 8  ปีการศึกษา 
  2.  หลักสูตร 5  ป ี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 10  ปีการศึกษา 
  3.  หลักสูตร 6  ป ี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 12  ปีการศึกษา 
  4.  หลักสูตรต่อเนื่อง  ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษา 
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 ระดับบัณฑิตศึกษา 
  ระบบในเวลาราชการ 
   1.  ระดับประกาศนียบัตร  ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน  6  ภาคการศึกษา 
   2.  ระดับมหาบัณฑิต  ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย  3  ภาคการศึกษา  และไม่เกิน   
10  ภาคการศึกษา 
   3.  ระดับดุษฎีมหาบัณฑิต  ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย  3  ภาคการศึกษา  และอย่างมาก 
ดังนี้ 
    3.1  นิสิตที่ส าเร็จปริญญาบัณฑิตใช้เวลาไม่เกิน 16 ภาคการศึกษาปกติ 
    3.2  นิสิตที่ส าเร็จปริญญามหาบัณฑิตใช้เวลาไม่เกิน  10  ภาคการศึกษา 
 
  ระบบนอกเวลาราชการ  ใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
   1.  ระดับประกาศนียบัตร ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย  1  ภาคการศึกษา  และอย่างมาก 
ไม่เกิน  9  ภาคการศึกษา 
   2.  ระดับปริญญามหาบัณฑิต  ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย  4  การศึกษา  และอย่างมาก 
ไม่เกิน  15  ภาคการศึกษา 
   3.  ระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต  ใช้เวลาศึกษาอย่างน้อย  4 ภาคการศึกษา  และอย่างมาก 
ดังนี้ 
    3.1  นิสิตที่ส าเร็จปริญญาบัณฑิต  ใช้เวลาไม่เกิน  24  ภาคการศึกษา 
    3.2  นิสิตที่ส าเร็จปริญญามหาบัณฑิต  ใช้เวลาไม่เกิน  15  ภาคการศึกษา 
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การด าเนินการ
สมบูรณ์ 

ตรวจสอบค าร้องขอจากหนังสือ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลงทะเบียนเรียน 

งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
 
    การบันทึกการลงทะเบียนในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ  
เนื่องจากไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้  หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว  ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการตามท่ีได้รับ
อนุมัติ  โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       การด าเนินสมบูรณ์ 
 
 
 
 

ภาพประกอบ   9   แผนภูมขิั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพิ่ม-ถอนรายวิชา) 
 
    การบันทึกการลงทะเบียนในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ  
เนื่องจากไม่สามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่มได้  หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว  ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการตามที่
ได้รับอนุมัติ  โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  10   แผนภูมิขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน  (กรณีเพ่ิมรายวิชา) 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขอจากหนังสือ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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    กรณีท่ีนิสิตมีความประสงค์จะถอนรายวิชาเรียนโดยยื่นค าร้องถอนรายวิชา 
จะต้องด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา  หรือบางครั้งนิสิตที่ไม่สามารถด าเนินตาม
ระยะเวลาข้างต้นก็จะขออนุมัติเป็นราย ๆ  และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วมีข้ันตอนใน 
การปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  11   แผนภูมิขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน  (กรณีถอนรายวิชา) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องหรือหนังสือราชการ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ นิสิตจะได้สัญลักษณ์ W 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลดรายวิชาเรียน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการลงทะเบียน 
 

1. ขั้นตอนระบบการลงทะเบียนเรียน 
 การบันทึกการลงทะเบียนในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ  เนื่องจาก 
ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้  หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว  ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ  
โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  12   แผนภูมขิั้นตอนระบบการลงทะเบียนเรียน 
 

ตรวจสอบค าร้องขอจากหนังสือ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลงทะเบียนเรียน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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ภาพตัวอย่างเมนูในการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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การด าเนินการสมบูรณ์ 

2.  งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพิ่ม-ถอนรายวิชา) 
 การบันทึกการลงทะเบียนในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ  เนื่องจากไม่
สามารถลงทะเบียนเรียนเพ่ิมได้  หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว  ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ  
โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  13  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน (กรณเีพ่ิมรายวิชา) 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขอจากหนังสือ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



คู่มือวิชาการงานระเบียนประวัตินสิิต   มมส……………………………………………………………………………………………………..                

 

 

110 

ภาพตัวอย่างเมนูในการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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การด าเนินการสมบูรณ์ 

  กรณีท่ีนิสิตมีความประสงค์จะถอนรายวิชาเรียนโดยยื่นค าร้องถอนรายวิชา 
จะต้องด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา  หรือบางครั้งนิสิตที่ไม่สามารถด าเนินตาม
ระยะเวลาข้างต้นก็จะขออนุมัติเป็นราย ๆ  และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วมีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  14  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน (กรณถีอนรายวิชา) 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องหรือหนังสือราชการ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ นิสิตจะได้สัญลักษณ์ W 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

ท ารายการลดรายวิชาเรียน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ภาพตัวอย่างเมนูในการปฏิบัติงานการลดรายวิชาเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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3.  การลงทะเบียนรักษาสภาพนิสิต 
 การลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพนิสิตให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  2  สัปดาห์แรก  นับจาก
วันเปิดภาคการศึกษา  หรือภายในสัปดาห์แรก  นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน  มิฉะนั้นจะต้องเสีย
ค่าปรับตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ทั้งนี้ต้องด าเนินการรักษาสภาพภายในภาคการศึกษา  นั้น  ๆ  
ตามข้ันตอน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  15  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนรักษาสภาพนิสิต 

 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องหรือหนังสือราชการ 

ท ารายการรักษาสภาพ 

ตรวจสอบความถูกต้อง นิสิตด าเนินการจ่ายเงิน 
ค่ารักษาสภาพ ณ กองคลังและพัสดุ 

เข้าเมนูลงทะเบียนรักษาสภาพ - ลาพัก 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 
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ตัวอย่างภาพเมนูในการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรักษาสภาพนิสิต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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4.  การลงทะเบียนลาพักการเรียน 
 นิสิตต้องยื่นค าร้องขอลาพักการเรียน  ภายในสัปดาห์ที่  3  ของภาคการศึกษาที่ลาพักการเรียน  
มี  3  กรณี  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  16  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนลาพักการเรียน 
 
 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องหรือหนังสือราชการ 

ท ารายการลาพักการเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง นิสิตด าเนินการจ่ายเงิน 
ค่าลาพักการเรียน  ณ กองคลังและพัสดุ 

เข้าเมนูลงทะเบียนรักษาสภาพ - ลาพัก 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 
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ตัวอย่างภาพเมนูในการปฏิบัติงานการลงทะเบียนลาพักการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เมนูปฏิบติัการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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5.  การบันทึกรายวิชาเรียนแทน   
 การบันทึกรายการในเมนูนี้  จะใช้ในกรณีนิสิตมีความประสงค์ในการเลือกเรียนรายวิชาอ่ืน  ๆ   

เพ่ือแทนรายวิชาที่ปรากฏในผังหลักสูตร  เนื่องจากรายวิชาที่ปรากฏในผังหลักสูตรอาจถูกยกเลิกหรือไม่ 

เปิดสอนอีก  ด้วยเหตุบางประการ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 17  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนรายวิชาเรียนแทน 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูระบบประมวลผล 

เข้าเมนูระบบงานวัดผล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

บันทึกรายวิชาเรียนแทน 

เข้าเมนูวิชาเรียนแทน-เปลี่ยนระบบเกรด 

กดเรียกคิวโดยให้บริการตามบัตรคิว 

ตรวจสอบบัตรประจ าตัวนิสิต / บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 

สอบถามและตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานบนระบบงานประมวลผล 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานการบันทึกรายวิชาเรียนแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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6.  การย้ายกลุ่มการเรียน 
 กรณีคณะหรือภาควิชามีการปิดกลุ่มในรายวิชาใดๆ  และต้องการย้ายกลุ่มจากนิสิตกลุ่มหนึ่งไป
ยังอีกกลุ่มหนึ่ง  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
           

 

 

ภาพประกอบ  18  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนการย้ายกลุ่มเรียน 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

สอบถามและตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ท ารายการย้ายกลุ่มการเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

กดเรียกคิวโดยให้บริการตามบัตรคิว 

ตรวจสอบบัตรประจ าตัวนิสิต / บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 

เมนูระบบงานสนับสนุน 
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานการย้ายกลุ่มการเรียน (เมนูงานบริการทั่วไป) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานการย้ายกลุ่มการเรียน (เมนูระบบงานสนับสนุน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 
เมนูปฏิบัติการ  2 
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7.  การยกเลิกกลุ่มการเรียน 
 การยกเลิกกลุ่มการเรียน  ใช้ในกรณีที่คณะ/ภาควิชา  ขอปิดวิชาเรียนในภาคการศึกษานั้นๆ  
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  19   แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนการยกเลิกกลุ่มการเรียน 

สอบถามและตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

เริ่มต้นระบบงานสนับสนุน 

เข้าเมนูยกเลิกกลุ่มการเรียน 

ท ารายการยกเลิกกลุ่มการเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

กดเรียกคิวโดยให้บริการตามบัตรคิว 

ตรวจสอบบัตรประจ าตัวนิสิต / บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานการยกเลิกกลุ่มการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 
เมนูปฏิบัติการ  2 
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8.  การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
 นิสิตที่ได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียน  แต่ไม่สามารถช าระเงินได้ตามก าหนดระยะเวลาในปฏิทิน
การศึกษา  เมื่อถึงก าหนด  กลุ่มงานทะเบียนและกลุ่มงานพัฒนาระบบฯ  จะด าเนินการยกเลิกผลการ
ลงทะเบียนเรียน  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  20  แผนภูมงิานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนการยกเลิกผลการลงทะเบียน 

สอบถามและตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

เริ่มต้นระบบงานสนับสนุน 

เข้าเมนูยกเลิกรายการลงทะเบียน 

ท ารายการยกเลิกรายการลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการสมบูรณ์ 

กดเรียกคิวโดยให้บริการตามบัตรคิว 

ตรวจสอบบัตรประจ าตัวนิสิต / บัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 
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ภาพตัวอย่างเมนูการปฏิบัติงานการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

เมนูปฏิบัติการ  1 

เมนูปฏิบัติการ  2 
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ปัญหาอุปสรรในการด าเนินงาน 
 

ตาราง  8  สรุปปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไขการด าเนินงานการลงทะเบียนเรียน 
 

ที ่ ปัญหา / อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1 ตารางเรียนซ้อน แม้จะผ่านการอนุมัติแล้ว ก็ต้องรอลงภาคเรียนต่อไป  
2 ตารางสอบซ้อน หากผ่านการอนุมัติด าเนินการปลดล็อคเงื่อนไขและลงทะเบียนให้ 

แต่ต้องติดต่อขอสอบกับผู้สอนโดยตรง 
3 ไม่ผ่านรายวิชาบังคับ พบ จนท.กองทะเบียนฯ ตรวจสอบ,ปลดเงื่อนไขกรณีผ่านแล้ว 

และลงทะเบียนให้ 
4 ลงผิดกลุ่มการเรียน หากหมดช่วงเวลาที่ก าหนดใช้แบบค าร้อง ผ่านขั้นตอนให้ครบ 

( ที่ปรึกษา,หน.ภาควิชาที่ต้องการลง,คณบดีที่วิชานั้นสังกัด ) 
แล้วยื่นที่เคาน์เตอร์กองทะเบียนฯ 

5 จ านวนนิสิตเต็มก าหนด 
ที่เปิดรับ 

วิชาที่สังกัดส านักศึกษาทั่วไปให้ขอขยายและส ารองที่นั่งที่ส านัก 
วิชาของคณะให้ติดต่อฝ่ายวิชาการคณะเพ่ือขอขยายและส ารองที่นั่ง 

6 เปิดรับเฉพาะเอก/ชั้นปี ถ้ามีความประสงค์จะขอเรียนร่วมให้ท าเป็นบันทึกข้อความผ่าน
ขั้นตอนการอนุมัติตามล าดับ ( ที่ปรึกษา,หน.ภาควิชาที่ต้องการลง 
,คณบดีที่วิชานั้นสังกัด ) 

7 ต้องการลงหน่วยกิตเกิน/
น้อยกว่าที่ก าหนดใน
ระเบียบ 

ใช้แบบฟอร์มค าร้องขอลงเกินผ่านขั้นตอนให้ครบ  
( ที่ปรึกษา,หน.ภาควิชาที่ต้องการลง,คณบดีที่วิชานั้นสังกัด )  
แล้วยื่นที่เคาน์เตอร์กองทะเบียนฯ 

8 มีหนี้ค้างช าระ ติดต่อช าระหนี้ที่กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
9 ภาควิชาเปิดให้ลงทะเบียน

เพ่ิมช้ากว่าเวลาที่ก าหนด 
โดยขอยกเว้นค่าปรับ 

ลงทะเบียนโดยยกเว้นเงื่อนไข ลงช้ากว่าก าหนด แล้วส่งส าเนาหนังสือ
แจ้งกองคลังและพัสดุ มมส. เพื่อยกเว้นค่าปรับ 

 
หมายเหตุ ในการติดต่อกับเจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล มมส.  
  กรุณายื่นบัตรประจ าตัวนิสิต / บัตรประชาชน / ใบอนุญาตขับข่ี เพื่อแสดงตนทุกครั้ง 
  หากมาด าเนินการแทนให้น าหนังสือมอบอ านาจ,ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจ, 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบออ านาจ(พร้อมบัตรจริง) มาแสดงตน 




