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กองทะเบียนและประมวลผล สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



คํานํา 

 

  กองทะเบียนและประมวลผล  เปนหนวยงานกลางที่มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการ

และประสานงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวของกับนิสิตทุกคน  เริ่มต้ังแต 

การรับรายงานตัวเขาเปนนิสิตจนกระท่ังสําเร็จการศึกษา  โดยใหบริการการเรียนการสอนแกนิสิต  

คณาจารย  บุคลากรในมหาวิทยาลัย  ตลอดจนใหบริการแกผูปกครองนิสิต  และหนวยงานตาง ๆ  ทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยในชวงปการศึกษา  2566  ถึงปจจุบัน  มีนิสิตชาวตางชาติเขามาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัยในทุกระดับและทุกระบบการศึกษาจํานวนมาก  ดังนั้น  เพื่อใหการบริการมีการบริหาร

จัดการที่เปนเลิศและสามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ  กองทะเบียน

และประมวลผลจึงไดจัดทําคูมือการใหบริการกองทะเบียนและประมวลผลฉบับนี้ขึ้น  โดยมีเนื้อหาหลัก

ในการใหบริการ  3  ขั้นตอน  ประกอบดวย  1)  ขั้นตอนการขอรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียน

และประมวลผล  2)  ขั้นตอนการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา  และ  3)  ข้ันตอนการย่ืนคํารอง

ออนไลน  เพื่อใหการปฏิบัติหรือการใหบริการมีความชัดเจน  สามารถใหบริการผูรับบริการไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  และผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

   ขอขอบพระคุณ  รองศาสตราจารย  ดร.ประยุกต  ศรีวิไล  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

รองศาสตราจารย  ดร.ภญ.จันทรทิพย  กาญจนศิลป  รองอธิการบดีฝายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู  

และรองศาสตราจารย  ดร.ภญ.คัทลียา  เมฆจรัสกุล  ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการและนวัตกรรมการ

เรียนรู  ท่ีมอบนโยบาย  กํากับ  ดูแล  และสนับสนุนการใหบริการของกองทะเบียนและประมวลผล

อยางตอเนื่อง 

 ขอขอบคุณบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลทุกคน  ที่ปฏิบัติงานและใหบริการตามที่

ไดรับมอบหมายดวยความวิริยะและอุตสาหะ  สงผลใหกองทะเบียนและประมวลผลมีผลการประเมิน

ความพึงพอใจจากผูรับบริการอยูในระดับมากถึงมากท่ีสุด  ทั้งนี้  กองทะเบียนและประมวลผลหวังเปน

อยางย่ิงวาการจัดทําคูมือการใหบริการกองทะเบียนและประมวลผลในครั้งนี้  จะสงผลใหการใหบริการ

ของหนวยงานมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 

กองทะเบียนและประมวลผล 

มีนาคม  2567 



สารบัญ 
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บริบทกองทะเบียนและประมวลผล 

 

 ประวัติความเปนมา 

  กองทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เดิมเปนกลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล  สังกัดกองบริการการศกึษา  สาํนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตอมาสภา

มหาวิทยาลัย  ไดมีมติในการประชุมสภามหาวิทยาลัย  ครั้งท่ี  1/2548  เม่ือวันท่ี  28  มกราคม  2548  

ยกฐานะของกลุมงานทะเบียนและประมวลผลข้ึนเปน  กองทะเบียนและประมวลผล  ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรือ่ง  การแบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. 2548  

ประกาศ  ณ  วันที่  8  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2548 

  กองทะเบียนและประมวลผล  มีภารกิจหลกัในการบริหารจัดการและประสานงาน 

ดานวิชาการของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวของกับนิสิตทุกคน  เร่ิมตั้งแตการรับรายงาน

ตัวเขาเปนนิสิตจนกระทั่งสําเรจ็การศึกษา  รับผิดชอบดานการใหบริการการเรียนการสอนแกนิสิต  

คณาจารย  บุคลากร ในมหาวิทยาลัย  ตลอดจนใหบริการแกผูปกครองนิสิต  และหนวยงานตาง ๆ 

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ดานขอมูลการศึกษานิสิต  และหลักสูตรการเรียนการสอน 

ทุกระดับ  ทุกระบบ  ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑติ  การบริการวิชาการ  การวิจัย  การทํานุ

บํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 

 ปรัชญา 

 มุงนําคุณภาพการบริการดานวิชาการ  ดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัล 

 นโยบาย 

  1.  บริการทุกระดับประทับใจ 

  2.  ยึดมั่นในกฎระเบียบ 

  3.  รวดเร็วและถูกตอง 

 วิสัยทัศน 

 เปนศูนยกลางการบริหารจัดการและการบริการงานวิชาการที่เปนเลิศระดับสากล 

 พนัธกิจ 

  1.  สนับสนุนการดําเนินงานดานวิชาการ  การพัฒนาหลักสูตร  การจัดการเรียนการสอน 

และการเรียนรูตลอดชีวิตของมหาวิทยาลัย 

                2.  ใหบริการทางการศึกษาแกนิสิต  อาจารย  บุคลากร  บุคคลทั่วไป  และหนวยงาน

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

                3.  บริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
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 คานิยมองคกร 

  SATI 

   S  :   Service mind  (Hospitality) (บริการดวยไมตรีจิต)   

   A  :   Academic & Achievement  (ความเปนวิชาการและมุงผลสัมฤทธิ์) 

   T  :   Teamwork  (การทํางานเปนทีม) 

    I  :   Information Technology/ Innovation /Integrate/ International    

     (เทคโนโลยีสารสนเทศ/  นวัตกรรม/ บูรณาการ/ ความเปนสากล) 

 ยุทธศาสตร 

  1.  สนับสนุนการดําเนินงานดานวิชาการ  การจัดการเรียนการสอน การเรียนรูตลอดชีวิต  

และการพัฒนาหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  ใหไดคุณภาพ  มาตรฐาน  มีความทันสมัย  และสอดคลอง

กับความตองการของประเทศและนานาชาติ 

  2.  พัฒนาการใหบริการงานวิชาการใหมีความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

ดวยนวัตกรรมการบริการ 

  3.  บูรณาการการทํางานดวยระบบการจัดการสมัยใหม  และหลักการบริหารธรรมาภิบาล

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดวยนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

  โครงการสรางการปฏิบัติงานกองทะเบียนและประมวลผล  เปนไปตามมติสภามหาวิทยาลัย 

มหาสารคาม  โดยมีกลุมงาน  3  กลุม  ประกอบดวย  กลุมงานทะเบียน  กลุมงานประมวลผล  และ 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานขอมูล  ดังนี้ 
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จํานวนบุคลากร 

(จําแนกตามประเภท) 
รวม 

ขาราชการ 2 

พนักงานปฏิบัติการ 19 

พนักงานราชการ 1 

ลูกจางชั่วคราว 5 

รวม 27 

 
ตําแหนง/ระดับ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ 

นักวิชาการศึกษา 2 6 7 

เจาหนาท่ีบริหารงานทัว่ไป - 1 1 

นักวิชาการคอมพิวเตอร - 1 1 

รวม 2 8 9 

 

รองศาสตราจารยคัทลียา  เมฆจรัสกุล 

ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการและนวตักรรมการเรียนรู 

งานทะเบียนประวัติ (4 อัตรา) 

1.  นางกนกวรรณ  เวยีงสงค  (นักวิชาการศึกษาชํานาญการ) 

2.  นายสมบัติ  ฉายถวลิ  (นักวิชาการศึกษาชํานาญการ) 

3.  นางสาวพรพิรุณ  ขวญัแกว (นักวิชาการศึกษาปฏบิัตกิาร) 

4.  นางเพชรปาณี  ตรีสุทธิวงษา  (นกัวิชาการศกึษา) 

 

งานลงทะเบียนเรียน  (2 อัตรา) 

1.  นางวลัญชพร  ฆารไสว  (นักวชิาการศึกษาชํานาญการ) 

2.  นางเสาวลักษณ  รตันะปญญา (นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ) 

นางวลัญชพร  ฆารไสว 

หวัหนากลุมงานทะเบียน  (8 อัตรา) 

(นักวิชาการศกึษาชํานาญการ) 

งานเอกสารสําคญัทางการศกึษา (2 อัตรา) 

1.  นางสาวสิริณัฏฐ ประกอบสขุยิ่ง  (นักวิชาการศึกษา) 

2.  นางสาวลลติพรรณ นิลพันธ  (นักวิชาการศึกษา) 

 

นายศุภเกียรติ คําเจริญ 

หวัหนากลุมงานประมวลผล (8 อัตรา) 

(นักวิชาการศกึษาปฏิบติัการ) 

งานประมวลผลการศกึษา (3 อัตรา) 

1.  นางสาวสภุาภรณ  พมิพะนิตย  (นักวิชาการศึกษาชํานาญการ) 

2.  วาที่รอยตรหีญงิอภิรด ี อินตะนัย  (นักวชิาการศึกษาชํานาญการ) 

3.  นางสาวลลัลดา  เทยีบชาล ี (นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ) 

 

งานตรวจสอบ 

และเสนอการสําเร็จการศึกษา (5 อัตรา) 

1.  นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรี (นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร) 

2.  นางสงัวาล  ศิร ิ (นักวิชาการศึกษาปฏบิัตกิาร) 

3.  นางอังคณา  ราญมีชยั  (นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ) 

4.  นายศภุเกียรติ คําเจริญ  (นักวชิาการศึกษาปฏิบตักิาร) 

5.  นายทศพล  เจริญผล (นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ) 

 

งานพฒันาระบบและบํารุงระบบโปรแกรม  

และงานสารสนเทศและสถิต ิ(2 อัตรา) 

1.  นายอภชิยั  ชาญศิริรัตนา  (นักวชิาการคอมพิวเตอรชํานาญการ) 

2.  นายวรพจน  วตัถุสินธุ (นักวชิาการคอมพิวเตอรปฏิบตัิการ) 

 

นางโรชิรี  ทุนทอง 

หวัหนากลุมงานพฒันาหลกัสูตรและระบบฐานขอมูล (8 อัตรา) 

(นักวิชาการศกึษาชํานาญการ) 

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน (6 อัตรา) 
1.  นางโรชินี  ทุนทอง  (นักวิชาการศึกษาชํานาญการ) 

2.  นายอมต  ชุมพล  (นักวชิาการศึกษาปฏบิัติการ) 

3.  นางสาวนิโรบล จันทะกล (นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ) 

4.  นางสาวสุภาพร  ทองสาดี  (นักวชิาการศึกษา) 

5.  นางสาวจิราวรรณ  มัตริ  (นักวิชาการศึกษา) 

6.  นางสาวพัทธนันท  เสนาจักร  (นักวชิาการศกึษา) 

งานนโยบายและแผน 

1.  นางสงัวาล  ศิริ  (นักวิชาการศึกษาปฏบิัตกิาร) 

2.  นางศภุลักษณ  ศักดิค์ําดวง* (เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิตัิการ) 

 

 

งานบริหารทัว่ไป  (2 อัตรา)* 

งานบุคคล/งานการเงิน/งานงบประมาณ 

นางนัยนา  ดรชัย* (เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไปชํานาญการ) 

 

งานพัสดุ 

นางศภุลกัษณ  ศกัดิค์ ําดวง* (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏบิัตกิาร) 

 

งานบริหารธุรการ 

นางสาวลลัลดา  เทยีบชาล ี (นกัวชิาการศกึษาปฏิบติัการ) 

 

รองศาสตราจารยประยุกต  ศรีวิไล 

อธิการบดี 
รองศาสตราจารยจันทรทิพย  กาญจนศิลป 

รองอธิการบดฝีายวชิาการและนวตักรรมการเรียนรู 

นายสวัสดิ์  วิชระโภชน 

ผูอํานวยการกองทะเบียนและประมวลผล/นายทะเบียน 

 

นางสังวาล  ศิริ 

ผูชวยผูอํานวยการ 

 

 

นางเสาวลกัษณ  รัตนะปญญา 

ผูชวยผูอํานวยการ 

 

 

นายอภชิัย  ชาญศิริรัตนา 

ผูชวยนายทะเบยีน 

 

 

นายศุภเกียรติ  คําเจริญ 

ผูชวยนายทะเบียน 
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ขั้นตอนการใหบริการกองทะเบียนและประมวลผล 

 

 กองทะเบียนและประมวลผล  เปนหนวยงานสนับสนนุการจัดการเรียนการสอนซึ่งมีภารกิจ

หลักเกี่ยวของกับนิสิตทุกคน  เริ่มตนตั้งแตการรับรายงานตวันิสิตจนกระทั่งสําเร็จการศึกษา  ใหบริการ

ดานการเรียนการสอน  ครอบคลุมผูรับบริการ  ทุกกลุม  ประกอบดวย  นิสิต  ศษิยเกา  เจาหนาที่  

คณาจารย  ผูปกครอง  ประชาชนท่ัวไป  หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  กองทะเบียนและ

ประมวลผล  มีการพัฒนาบุคลากรภายในหนวยงานและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทางดานวิชาการ

อยางตอเนื่อง  เพื่อตอบสนองความตองการพื้นฐานของผูรบับริการ  ในการนี้  เพื่อใหการบริการ 

มีความชัดเจนในการปฏิบัติ  และผูรับบรกิารเขาใจงาย  และเกิดความพึงพอใจ  เมื่อเขารับบริการ   

กองทะเบียนและประมวลผล  จึงกําหนดขั้นตอนการใหบริการหลัก  จํานวน  3  ข้ันตอน  ดังนี้ 

  1.  ขั้นตอนการขอรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียนและประมวลผล 

  2.  ขั้นตอนการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

  3.  ขั้นตอนการย่ืนคํารองออนไลน 
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  ขั้นตอนการขอรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียนและประมวลผล 

 

 การรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียนและประมวลผล  เปนขั้นตอนที่หนวยงาน   

ใหความสําคญั  กองทะเบียนและประมวลผล  มีการใหบริการแกผูรับบริการที่มาติดตอโดยตรงที่จุด

ใหบริการ  กองทะเบียนและประมวลผล  (เคานเตอรบริการ)  โดยใหบริการ  3  ประเภทหลัก  คอื   

  1.  ใหบรกิารตามคํารองทะเบียนทุกประเภท   

  2.  ใหบรกิารออกเอกสารสําคญัทางการศึกษาทุกประเภท   

  3.  ใหคําปรึกษาดานวิชาการงานทะเบียน 

 โดยมีขั้นตอนการขอรับบริการ  ดังนี้ 
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 คําอธิบายขั้นตอนการขอรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียนและประมวลผล   

มีรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 

  1.  เมื่อผูรับบริการมาถึงกองทะเบียนและประมวลผล  ผูรบับริการกดบัตรควิที่เครื่อง 

กดบัตรคิว  และนั่งรอการเรยีกคิวจากผูใหบริการ  ตามลาํดบั 

  2.  ผูใหบริการ  กดเรียกคิวเพือ่ใหบริการตามลําดับ  โดยผูรบับริการตองแสดงบัตร

ประจําตวันิสิต,  บัตรประจาํตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนที่หนวยงานราชการออกให  หรือหนังสือมอบ

อํานาจในกรณีติดตอ  แทนบุคคลอื่น  เพื่อยืนยันตัวตนกอนรับบรกิารจากผูใหบริการ  ซ่ึงเปนการปฏิบัติ

ตาม  พ.ร.บ.  คุมครองขอมูลสวนบุคคล  (  PDPA  )  ระยะเวลาการดาํเนินการ  1-30  นาที 
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  3.  ผูรับบริการตรวจสอบสถานะการดาํเนินการ  ในกรณคํีารองท่ีมีคาธรรมเนยีม  

ผูรับบริการดําเนินการชาํระเงนิ  ผาน  QR  CODE  ในระบบบรกิารการศกึษา  reg.msu.ac.th   

เมนภูาระคาใชจาย 

 

 
 

 กฎระเบียบหลักที่เกี่ยวของกับขั้นตอนการขอรับบริการ  ณ  จุดใหบริการกองทะเบียนและ

ประมวลผล  มีดังน้ี 

  1.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2557 

  2.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา  พ.ศ.  2557 

  3.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา  พ.ศ.  2560 

  4.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร 

ผูชวยพยาบาล  พ.ศ.  2561 

  5.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการโอนผลการเรียน  การเทยีบโอน 

ผลการเรียน  และการเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย   

พ.ศ.  2546 

  6.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการสอบของนิสิต  พ.ศ.  2549 
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  7.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2560 

  9.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2561 

  9.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน  

การเพิ่มและการถอนรายวิชา  และการชาํระเงนิคาธรรมเนยีมการศึกษา  พ.ศ.  2562 

  10.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  การยายคณะเรียน  การเปลี่ยนสาขาและ

วิชาโท  พ.ศ.  2557 

  11.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑการอนุมัติ  การสง  และ 

การแกไขผลการศกึษา  พ.ศ.  2564 

  12.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษา

และการอนุมัติปริญญา  พ.ศ.  2559 

  ทั้งนี้  มีขอบังคบั  ระเบียบ  หรือประกาศของมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวของจํานวนมาก   

ซึ่งผูใหบริการหรือผูรับบริการสามารถศึกษาผานเว็บไซตกองทะเบียนและประมวลผล  ที่  URL  :  

http://regpr.msu.ac.th 

 

  ขั้นตอนการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

 

 เอกสารสําคัญทางการศึกษา  ประกอบดวย  เอกสารฉบับปจจุบัน  คือ  หนังสือรับรองความ

เปนนิสิต  หนงัสือรับรองภาคเรียนสุดทาย  หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร  และใบแสดงผลการศึกษา  

และเอกสารฉบับสําเร็จการศกึษา  คือ  หนังสอืรับรองคุณวุฒิ  ใบแสดงผลการศกึษา  ปริญญาบัตร   

ใบแทนใบรับรองคุณวุฒ ิ ใบแทนใบปริญญาบัตร  ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิ  ใบแปลใบปริญญาบัตร  

และใบแสดงผลการศึกษาแบบดิจิทัล  (Digital  Transcript)  ผูรับบริการ  ที่มีสถานะเปน  นิสิตปจจุบัน  

ผูสําเร็จการศึกษา  และศิษยเกา  สามารถขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา  ผานระบบบรกิารการศึกษา  

reg.msu.ac.th  ที่เมนู  ขอเอกสารทางการศึกษา  โดยมีขั้นตอนการขอเอกสารสําคัญทางการศกึษา  

ดังนี้ 

 



 

 

11 
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 คําอธิบายขั้นตอนขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา  มีรายละเอียดดังนี้ 

  1.  ผูรับบริการเขาสูระบบบรกิารการศึกษา  reg.msu.ac.th  หากผูรับบริการลืมรหัสผาน  

เขาใชงานระบบบริการการศึกษา  ใหสงสําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  ไปท่ี  Email  :  

reg@msu.ac.th  โดยใสหัวเรื่อง  ขอสอบถามรหัสผาน  แจงรหัสนิสิต  ชื่อ-นามสกุล  ผูใหบริการ 

จะจัดสงรหัสผานใหผูรับบริการกลับไปยัง  Email  ที่ผูรับบริการแจงความประสงค 
 

 
 

  2.  ผูรับบริการเลือกเมนูขอเอกสารทางการศึกษา  เลือกประเภทเอกสารและชองทาง 

การรับเอกสาร  โดยกรอกรายละเอียด/แนบหลักฐานใหครบถวน  พรอมทั้งสแกน  QR  Code   

เพื่อชําระคาธรรมเนยีมใหเรียบรอย 
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  3.  ผูใหบริการจัดทําเอกสารสาํคัญทางการศึกษาและจัดสงใหผูรับบริการ  ตามประเภท

เอกสารและชองทางการรับเอกสารที่ผูรับบริการแจงความประสงค  ซึ่งเอกสารในรูปแบบไฟล   

ใชระยะเวลาดาํเนินการและจัดสงทาง  Email  ภายใน  1  วันทําการ  และเอกสารแบบกระดาษ   

ใชระยะเวลาดาํเนินการและจัดสงทางไปรษณีย  ภายใน  1  วันทําการ 
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 กฎระเบียบหลักที่เกี่ยวของกับขั้นตอนการขอเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

  1.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2557 

  2.  ขอบงัคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2557 

  3.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา  พ.ศ.  2560 

  4.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร 

ผูชวยพยาบาล  พ.ศ.  2561 

  5.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2560 

  6.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2561 

  ทั้งนี้  มีขอบังคบั  ระเบียบ  หรือประกาศของมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวของจํานวนมาก   

ซึ่งผูใหบริการหรือผูรับบริการสามารถศึกษาผานเว็บไซตกองทะเบียนและประมวลผล  ที่  URL  :  

http://regpr.msu.ac.th 
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  ขั้นตอนการย่ืนคาํรองออนไลน 

 

 ระบบคาํรองออนไลน  เปนนวัตกรรมท่ีกองทะเบียนและประมวลผล  ไดพัฒนาระบบ

สารสนเทศสาํหรับใหบริการ  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการใหบริการ  โดยผูรบับริการสามารถกรอก

แบบฟอรมคํารองตางๆ  ผานระบบบริการการศึกษา  reg.msu.ac.th  เมนูคํารองออนไลน  โดยระบบ

ถูกพัฒนาใหผูมีอํานาจลงนาม  สามารถเห็นขอมูลคํารองที่มีผูรับบริการยื่นเขามาและทําการอนุมัติ 

ผานระบบออนไลน  หลังจากนั้นขอมูลคํารองจะถูกสงตอมายังเจาหนาที่กองทะเบียนและประมวลผล  

เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการ  ผูรบับรกิารสามารถตรวจสอบสถานะคํารองผานระบบคํารองออนไลน   

โดยมีขั้นตอนการย่ืนคํารองออนไลน  ดังนี้   
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 คําอธิบายขั้นตอนการยื่นคํารองออนไลน  มีรายละเอียดดังนี้ 

  1.  ผูรับบริการเขาสูระบบบริการการศึกษา  reg.msu.ac.th  หากผูรับบรกิารลืมรหัสผาน  

เขาใชงานระบบบริการการศึกษา  ใหสงสําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  ไปท่ี  Email  :  

reg@msu.ac.th  โดยใสหัวเรื่อง  ขอสอบถามรหัสผาน  แจงรหัสนิสิต  ชื่อ-นามสกุล  ผูใหบริการ 

จะจัดสงรหัสผานใหผูรับบริการกลับไปยัง  Email  ที่ผูรับบริการแจงความประสงค 

 

 
 

  2.  ผูรับบริการเลือกเมนูคํารองออนไลนและเลือกประเภทคํารองท่ีตองการ   

กรอกรายละเอียดใหครบถวนพรอมท้ังยืนยันการยื่นคํารอง  ประเภทคาํรองท่ีสามารถยื่นแบบออนไลน  

มีดังน้ี 

   -  คํารองขอแกไขขอมูลทางการศกึษา  (ปริญญาตร)ี 

   -  คํารองขอลาพักการเรียน  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอลงทะเบียนรกัษาสภาพนิสิต  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอลาออก  (ปรญิญาตรี) 

   -  คํารองขอคํารองขอคืนสภาพการเปนนิสิต  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอยายคณะเปลี่ยนสาขาวิชาโท  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ํากวากําหนดในระเบียบฯ  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอลงทะเบียนเรียนซ้ําหรือเรียนแทน  (ปริญญาตรี) 

   -  คํารองขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาท่ีมีเงื่อนไขบุรพวิชา  (ปริญญาตรี) 

   -  ระดับบัณฑิตศึกษาใหดําเนนิการตามระบบคาํรองออนไลนของบัณฑิตวิทยาลัย 
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  3.  ผูรับบริการรอรับการอนุมัติคํารองจากผูมีอํานาจอนุมัติ  ตามลาํดับการอนุมัติ 

ของคํารองแตละประเภท  โดยระยะเวลาการอนุมัติขึ้นกับการดาํเนินการของผูมอีํานาจอนุมัติแตละทาน  

ไมนับรวมในระยะเวลาการดาํเนินการของกองทะเบียนและประมวลผล   

  4.  ผูใหบริการดําเนินการตามคํารองที่ผานการอนุมัติ  โดยระยะเวลาดาํเนนิการ  ภายใน  

3  วันทําการ  ซึ่งมีระยะเวลาดาํเนินการตอรายการ  1-30  นาที   

 

 
 

  5.  ผูรับบริการตรวจสอบสถานะการดาํเนินการและชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ   

ที่เมนูภาระคาใชจาย  (ในกรณีที่มีคาธรรมเนียม) 
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 กฎระเบียบหลักที่เกี่ยวของกับขั้นตอนการย่ืนคํารองออนไลน 

  1.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2557 

  2.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา  พ.ศ.  2557 

  3.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา  พ.ศ.  2560 

  4.  ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร 

ผูชวยพยาบาล  พ.ศ.  2561 

  5.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2560 

  6.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  วาดวยการเก็บเงินคาธรรมเนียมการศึกษาและ

คาบริการการศกึษาอื่น ๆ ในระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2561 

  ทั้งนี้  มีขอบังคบั  ระเบียบ  หรือประกาศของมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวของจํานวนมาก   

ซึ่งผูใหบริการหรือผูรับบริการสามารถศึกษาผานเว็บไซตกองทะเบียนและประมวลผล  ที่  URL  :  

http://regpr.msu.ac.th 
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ขอมูลบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 นายสวัสดิ์  วิชระโภชน นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ sawat.w@msu.ac.th 1699 

2 นางเสาวลักษณ  รัตนะปญญา นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ saowaluk.r@msu.ac.th 1673 

3 นายสมบตัิ  ฉายถวิล นักวิชาการศึกษาชํานาญการ sombat.s@msu.ac.th 1674 

4 นางสังวาล  ศิริ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ sangwar.s@msu.ac.th 1693 

5 นางสาวอังคณา  ศรีมุลตร ี นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ angkana.s@msu.ac.th 1694 

6 นางวลัญชพร  ฆารไสว นักวิชาการศึกษาชํานาญการ warunchaporn.  c@msu.ac.th 1695 

7 นางโรชินี  ทุนทอง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ rochini@msu.ac.th 1686 

8 นางสาวสุภาภรณ  พิมพะนิตย นักวิชาการศึกษาชํานาญการ supaphorn.p@msu.ac.th 1670 

9 วาที่  ร.ต.หญิงอภิรด ี อินตะนัย นักวิชาการศึกษาชํานาญการ aphiradee.i@msu.ac.th 1675 

10 นางสาวพรพิรุณ  ขวัญแกว นักวิชาการศึกษาชํานาญการ phonphirun.c@msu.ac.th 1674 

11 นางกนกวรรณ  เวียงสงค นักวิชาการศึกษาชํานาญการ kanokwan.w@msu.ac.th 1677 

12 นางอังคณา  ราญมชีัย นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ oungkana.r@msu.ac.th 1666 

13 นายอมต  ชมุพล นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ amata@msu.ac.th 1683 

14 นายทศพล  เจริญผล นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ thosaphol.j@msu.ac.th 1668 

15 นายศุภเกียรติ  คําเจริญ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ supakiat.k@msu.ac.th 1665 

16 นางสาวลลัลดา  เทยีบชาล ี นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ lanlada.t@msu.ac.th 1667 

17 นางสาวนิโรบล  จันทะกล นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ nirobon.j@  msu.ac.th 1682 

18 นายอภิชยั  ชาญศิริรัตนา นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ apichai.c@msu.ac.th 1687 

19 นายวรพจน  วัตถุสินธ นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ woraphot.wat@msu.ac.th 1687 

20 นางนัยนา  ดรชยั เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ naiyana.d@msu.ac.th 1663 

21 นางศุภลักษณ  ศักดิ์คําดวง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ suphalak.r@msu.ac.th 1662 

22 นางสาวสิริณัฏฐ  ประกอบสขุยิ่ง นักวิชาการศึกษา sirinat.pra@msu.ac.th 1678 

23 นางสาวสุภาพร  ทองสาด ี นักวิชาการศึกษา supaporn.t@msu.ac.th 1684 

24 นางเพชรปาณี  ตรสีุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา petpanee.t@msu.ac.th 1678 

25 นางสาวจิราวรรณ  มัตริ นักวิชาการศึกษา jirawan.m@msu.ac.th 1685 

26 นางสาวลลิตพรรณ  นิลพันธ นักวิชาการศึกษา  lalittapan2507@icloud.com 1680 

27 นางสาวพัทธนันท  เสนาจักรณ นักวิชาการศึกษา pattanan.s@msu.ac.th 1674 
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ผูบริหาร 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 

 
นายสวัสดิ ์ วิชระโภชน 

ผูอํานวยการ/นายทะเบียน sawat.w@msu.ac.th 1699 

2 

 
นางสังวาล  ศิริ 

ผูชวยผูอํานวยการ sangwar.s@msu.ac.th 1693 

3 

 
นางเสาวลักษณ  รัตนะปญญา 

ผูชวยผูอํานวยการ saowaluk.r@msu.ac.th 1673 

4 

 
นายอภิชยั  ชาญศิริรัตนา 

ผูชวยนายทะเบียน apichai.c@msu.ac.th 1687 
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ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

5 

 
นางวลัญชพร  ฆารไสว 

หัวหนากลุมงานทะเบียน warunchaporn.  c@msu.ac.th 1695 

6 

 
นายศุภเกียรติ  คําเจริญ 

หัวหนากลุมงานประมวลผล/ 

ผูชวยนายทะเบียน 
supakiat.k@msu.ac.th 1665 

7 

 
นางโรชินี  ทุนทอง 

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสตูร 

และระบบฐานขอมลู 
rochini@msu.ac.th 1686 
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บุคลากรกลุมงานทะเบียน 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 

 
นางวลัญชพร  ฆารไสว 

หัวหนากลุมงานทะเบียน 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
warunchaporn.  c@msu.ac.th 1695 

2 

 
นางเสาวลักษณ  รัตนะปญญา 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ saowaluk.r@msu.ac.th 1673 

3 

 
นายสมบตัิ  ฉายถวิล 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ sombat.s@msu.ac.th 1674 

4 

 
นางสาวพรพิรุณ  ขวัญแกว 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ phonphirun.c@msu.ac.th 1674 
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ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

5 

 
นางกนกวรรณ  เวียงสงค 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ kanokwan.w@msu.ac.th 1677 

6 

 
นางสาวสิริณัฏฐ  ประกอบสขุย่ิง 

นักวิชาการศึกษา sirinat.pra@msu.ac.th 1678 

7 

 
นางเพชรปาณี  ตรีสุทธิวงษา 

นักวิชาการศึกษา petpanee.t@msu.ac.th 1678 

8 

 
นางสาวลลิตพรรณ  นิลพันธ 

นักวิชาการศึกษา lalittapan2507@icloud.com 1680 
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บุคลากรกลุมงานประมวลผล 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 

 
นายศุภเกียรติ  คําเจริญ 

หัวหนากลุมงานประมวลผล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
supakiat.k@msu.ac.th 1665 

2 

 
นางสาวอังคณา  ศรีมุลตรี 

หัวหนากลุมงานประมวลผล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
angkana.s@msu.ac.th 1694 

3 

 
นางสังวาล  ศิริ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ sangwar.s@msu.ac.th 1693 

4 

 
นางสาวสุภาภรณ  พิมพะนิตย 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ supaphorn.p@msu.ac.th 1670 
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ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

5 

 
วาที่  ร.ต.หญิงอภิรด ี อินตะนัย 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ aphiradee.i@msu.ac.th 1675 

6 

 
นางอังคณา  ราญมชีัย 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ oungkana.r@msu.ac.th 1666 

7 

 
นายทศพล  เจริญผล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ thosaphol.j@msu.ac.th 1668 

8 

 
นางสาวลลัลดา  เทียบชาล ี

นกัวิชาการศึกษาปฏิบัติการ lanlada.t@msu.ac.th 1667 
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บุคลากรกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานขอมูล 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 

 
นางโรชินี  ทุนทอง 

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสตูร 

และระบบฐานขอมลู 

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

rochini@msu.ac.th 1686 

2 

 
นายอมต  ชมุพล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ amata@msu.ac.th 1683 

3 

 
นายอภิชยั  ชาญศิริรัตนา 

นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ apichai.c@msu.ac.th 1687 

4 

 
นายวรพจน  วัตถุสินธ 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ woraphot.wat@msu.ac.th 1687 
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ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

5 

 
นางสาวนิโรบล  จันทะกล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ nirobon.j@  msu.ac.th 1682 

6 

 
นางสาวสุภาพร  ทองสาด ี

นักวิชาการศกึษา supaporn.t@msu.ac.th 1684 

7 

 
นางสาวจิราวรรณ  มัตริ 

นักวิชาการศกึษา jirawan.m@msu.ac.th 1685 

8 

 
นางสาวพัทธนันท  เสนาจักร 

นักวิชาการศกึษา pattanan.s@msu.ac.th 1674 
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บุคลากรงานบริหารทั่วไป 

 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ตําแหนง e-mail 
เบอรโทร

ภายใน 

1 

 
นางนัยนา  ดรชยั 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ naiyana.d@msu.ac.th 1663 

2 

 
นางศุภลักษณ  ศักดิ์คําดวง 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ suphalak.r@msu.ac.th 1662 

 

 


