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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องลงเพิม่ (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องการเพิ่มวิชาจากนักศึกษาซ่ึงมีอาจารยผ์ูส้อน อาจารยท่ี์ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา และ

คณบดีลงนามอนุมติั 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวชิาท่ีเพิ่มในใบ นว.22 และใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบ 

และลงนาม 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  7  วนั 
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ขั�นตอนการทําคําร้องลงเพิ่ม (แบบเดิม)

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ

สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

นักศึกษาขอรับคําร้องการเพิ่มวิชา

จาก สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

แล้วกรอกข้อมูลให้สมบูรณ์และให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม

ยื่นคําร้องให้คณบดีที่ดูแลสาขาวิชานั�น

พิจารณาและลงนาม

เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้นําส่งสํานักเสริม

วิชาการตรวจสอบและพิจารณาและลงนาม

เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้นักศึกษาฝนรหัสรายวิชา

ที่เพิ่มในใบ นว.22 (สํานักส่งเสริมวิชาการ) 

และให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม

นักศึกษานําใบ นว.22 มาส่งที่กลุ่มงานทะเบียนฯ

ภายในวันและเวลาที่กําหนด

นักศึกษามารับใบ นว.3ข ที่ฝ�ายทะเบียนและประมวลผล 

เพื่อนําไปชําระเงินในรายวิชาขอเพิ่มที่ฝ�ายการเงิน 

แล้วนําคืนให้ฝ�ายทะเบียนและประมวลผล

ในกรณีภาคปกติไม่เกิน 22 นก. ภาค กศ.ยช. 

ไม่เกิน18 นก. และภาค กษ.ปบ.ไม่เกิน 12 นก. 

คณบดีอนุมัติ แต่ถ้าเกิดกว่ากําหนดนี�ให้เสนอผ่าน

 สนส. แล้วให้มหาวิทยาลัย อนุมัติก่อน

การเพิ่มวิชาต้องกระทําภายใน 15 วัน ตั�งแต่เป�ดภาคเรียน

ต้องมีการชําระเงินลง ทะเบียน ตามใบ นว.3 ให้ 

เรียบร้อยก่อน จึงจะเพิ่มรายวิชาได้

การเพิ่มรายวิชา มหาวิทยาลัยจะอนุมัติให้ในกรณี

ที่มีการเป�ดสอนในภาคเรียนนั�นและตารางเรียน

ไม่ซ�ํากับรายวิชาอื่นเท่านั�น

การชําระเงินหลังจากวัน - เวลาที่กําหนด

ภาค ปกติ และ กศ.ยช. จะถูกปรับวันละ 20 บาท

ภาค กศ.บป. จะถูกปรับวันละ 30 บาท

ยื่นคําร้องให้หัวหน้าภาควิชาที่ดูแลสาขาวิชานั�น

พิจารณาและลงนาม
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องลงเพิม่ (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องขอเพิ่มรายวชิาจากนกัศึกษาซ่ึงมีอาจารยผ์ูส้อน อาจารยท่ี์ปรึกษาอนุมติั 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวชิาท่ีเพิ่มในใบ นว.22 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน   2  วนั 
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นักศึกษา กรอกคําร้องเพิ่ม
- ข้อมูลส่วนตัว

- กรอกรายละเอียดตารางเรียน/การลงเพิ่ม

ยื่นกลุ่มงานส่งเสริมวิชา

เซ็นชื่อผู้ตรวจสอบข้อมูล

อาจารย์ผู้สอนเซ็นรับทราบ

ยื่นฝ�านทะเบียน/ซื�อใบ 

นว.3ข

กรณีมีป�ญหาเสนอ 

ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและงานทะเบียน

พิจารณาอนุมัติ ตรวจสอบ

ขั�นตอนการเพิ่มรายวิชาเรียน 

(ลดเวลาการดําเนินงาน)
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องถอนรายวชิา (แบบเดิม) 

 

1. รับรับคาํร้องการขอถอนวิชา ท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษา อาจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวชิาท่ีเพิ่มในใบ นว.22 และใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบ 

และลงนาม 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  5  วนั 
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การขอถอนวชิา (ของเดิม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถอนวชิาตอ้งกระทาํภายใน 20 วนั

นบัตั�งแต่เปิดภาคเรียน จึงจะไดรั้บ

เงินคืน 

นกัศึกษาขอรับคาํร้องการขอถอนวชิา จากสาํนกัส่งเสริม

วชิาการ ฯ แลว้กรอกขอ้มูลใหส้มบูรณ์ 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

ยืน่คาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือพิจารณาอนุมติั 

เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ ใหน้กัศึกษาฝนรหสัรายวชิา 

ท่ีถอนในใบ นว.22 (ซื�อท่ีสาํนกัส่งเสริมวชิาการ) และให้

อาจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

นกัศึกษานาํใบ นว.22 มาส่งท่ีกลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

นกัศึกษามารับใบ นว.3ข ท่ีกลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล เพ่ือนาํคาํร้องท่ีไดรั้บอนุมติั 

การถอนรายวชิาเรียน ไปรับเงินคืนท่ีฝ่ายการเงิน 

นกัศึกษาส่งคาํร้องถอนวชิา (นว.3ข) คืนท่ีกลุ่ม

งานทะเบียนและประมวลผล 

ใหอ้าจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องถอนรายวชิา (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องการขอถอนวชิา ท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถูกตอ้ง 

3. รับคาํร้องการขอถอนวชิามาประมวลผลขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  2  วนั 
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การขอถอนวชิา (ลดรอบการดาํเนินงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศึกษาขอรับคาํร้องการขอถอนวชิา จากสาํนกั

ส่งเสริมวชิาการ ฯ แลว้กรอกขอ้มูลใหส้มบูรณ์ 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

ยืน่คาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือพิจารณาอนุมติั 

ถอนวชิาตอ้งกระทาํภายใน 20 วนั 

นบัตั�งแต่เปิดภาคเรียน จึงจะไดรั้บเงินคืน 

เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ ใหน้กัศึกษาฝนรหสัรายวชิา 

ท่ีถอนในใบ นว.22 (ซื�อท่ีสาํนกัส่งเสริมวชิาการ) และ

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

นกัศึกษานาํใบ นว.22 มาส่งท่ีกลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

นกัศึกษามารับใบ นว.3ข ท่ีกลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล เพ่ือนาํคาํร้องท่ีไดรั้บอนุมติั 

การถอนรายวชิาเรียน ไปรับเงินคืนท่ีฝ่ายการเงิน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องลาพกัการเรียน (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องลาพกัการเรียนท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มูล นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื่ออนุมติั 

3. แนะนาํนกัศึกษาไปชาํระเงินเพื่อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา  ภาคเรียนละ 500 บาท  

ท่ีฝ่ายการเงิน 

4. รับคาํร้องท่ีนกัศึกษาชาํระเงินค่ารักษาสภาพแลว้บนัทึกลงในฐานขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ถา้นกัศึกษาชาํระเงินค่าลงทะเบียน 

ในภาคเรียนนั�นแลว้ ไม่ต้อง ชาํระเงินค่าคงสภาพ 

นกัศึกษารับคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ส่งคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือเสนออธิการบดีอนุมติั 

นาํคาํร้องท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ไปชาํระเงิน 

เพ่ือรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา ภาคเรียนละ 

500 บาท ท่ีฝ่ายการเงิน 

ในกรณีท่ีนกัศึกษายงัไม่ชาํระเงินค่าลงทะเบียนในภาค

เรียนนั�น และกรณีท่ีนกัศึกษารักษาสภาพการเป็น

นกัศึกษายอ้นหลงัจะตอ้งชาํระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

500 บาท และค่าธรรมเนียมขอคืนสภาพนกัศึกษาอีกครั� ง

ละ 1,000 บาท 

การลาพกัการเรียน  ลาพกัไดไ้ม่เกิน 2 ภาคเรียนติดต่อกนั 

สาํหรับภาคปกติ ไม่เกิน 3 ภาคเรียนติดต่อกนั สาํหรับ

ภาคกศ.ยช. และภาคกศ.บป. และนบัจาํนวนภาคเรียนท่ีลา

พกัการเรียนรวมดว้ยในการ พิจารณาสาํเร็จการศึกษา

ตามท่ีกาํหนด 

นาํคาํร้องมาใหก้ลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผลพร้อมทั�งแสดงใบเสร็จรับเงิน 

การลาพกัการเรียนตอ้งกระทาํใหเ้สร็จ ภายใน 

ภาคเรียนมิฉะนั�นจะหมดสภาพการเป็น

นกัศึกษา 

คาํร้องขอลาพกัการเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องลาพกัการเรียน (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องลาพกัการเรียนท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มูล นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื่ออนุมติั 

3. แนะนาํนกัศึกษาไปชาํระเงินเพื่อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา  ภาคเรียนละ 500 บาท  

ท่ีฝ่ายการเงิน 

4. รับคาํร้องท่ีนกัศึกษาชาํระเงินค่ารักษาสภาพแลว้บนัทึกลงในฐานขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1 วนั 
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ถา้นกัศึกษาชาํระเงินค่าลงทะเบียน 

ในภาคเรียนนั�นแลว้ ไม่ต้อง ชาํระเงินค่าคงสภาพ 

นกัศึกษารับคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ส่งคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือเสนออธิการบดีอนุมติั 

นาํคาํร้องท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ไปชาํระเงิน 

เพ่ือรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา ภาคเรียนละ 

500 บาท ท่ีฝ่ายการเงิน 

ในกรณีท่ีนกัศึกษายงัไม่ชาํระเงินค่าลงทะเบียนในภาคเรียน

นั�น และกรณีท่ีนกัศึกษารักษาสภาพการเป็นนกัศึกษายอ้นหลงั

จะตอ้งชาํระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 500 บาท และ

ค่าธรรมเนียมขอคืนสภาพนกัศึกษาอีกครั� งละ 1,000 บาท 

การลาพกัการเรียน  ลาพกัไดไ้ม่เกิน 2 ภาคเรียนติดต่อกนั 

สาํหรับภาคปกติ ไม่เกิน 3 ภาคเรียนติดต่อกนั สาํหรับ ภาค 

กศ.ยช. และภาคกศ.บป. และนบัจาํนวนภาคเรียนท่ีลาพกัการ

เรียนรวมดว้ยในการ พิจารณาสาํเร็จการศึกษา 

 

การลาพกัการเรียนตอ้งกระทาํใหเ้สร็จ ภายใน

ภาคเรียนมิฉะนั�นจะหมดสภาพการเป็น

นกัศึกษา 

คาํร้องขอลาพกัการเรียน (ลดรอบเวลาการดําเนินงาน) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานรับคําร้องการขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องทัว่ไปจากนกัศึกษาท่ีกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ พร้อมชาํระเงิน 

2. ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษาจริงและทาํการพิมพ ์

3. เสนอนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการพิจารณาลงนามอนุมติั 

4. นาํไปออกเลขท่ีเอกสารท่ีงานธุรการ 

5. ประทบัตรานูนท่ีลายมือช่ือของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3  วนั 
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การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ของเดิม) 

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  นกัศึกษารับคาํร้องทัว่ไปท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 2.  นกัศึกษากรอกขอ้มูลในใบคาํร้องครบถว้นแลว้นาํไปชาํระเงิน 20 บาท ท่ีฝ่ายการเงิน 

 3.  นาํใบคาํร้องพร้อมแนบใบเสร็จยืน่ท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 4.  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลรับคาํร้อง ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษาจริงและพิมพ ์

 5.  เสนอนายทะเบียน ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 6.  นาํไปออกเลขท่ีเอกสารท่ีงานธุรการ 

 7.  ประทบัตรานูนท่ีลายมือช่ือของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 

 8.  นกัศึกษามารับใบรับรองการเป็นนกัศึกษา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ  ภายใน 3 วนั 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานรับคําร้องการขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องทัว่ไปจากนกัศึกษาท่ีกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ พร้อมชาํระเงิน 

2. ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษาจริงและทาํการพิมพ ์

3. เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมติั 

4. นาํไปออกเลขท่ีเอกสารท่ีงานธุรการ 

5. ประทบัตรานูนท่ีลายมือช่ือของผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3  วนั 
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การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ลดรอบแล้ว) 

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  นกัศึกษารับคาํร้องทัว่ไปท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 2.  นกัศึกษากรอกขอ้มูลในใบคาํร้องครบถว้นแลว้นาํไปชาํระเงิน 20 บาท ท่ีฝ่ายการเงิน 

 3.  นาํใบคาํร้องพร้อมแนบใบเสร็จยืน่ท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 4.  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลรับคาํร้อง ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษาจริงและพิมพ ์

 5.  เสนอนายทะเบียน และผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 6.  นาํไปออกเลขท่ีเอกสารท่ีงานธุรการ 

 7.  ประทบัตรานูนท่ีลายมือช่ือของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการ 

 8.  นกัศึกษามารับใบรับรองการเป็นนกัศึกษา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ  ภายใน 1 วนั 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องขอยกเลกิวชิา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องขอยกเลิกวชิาเรียนท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษาและอาจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มูล นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื่ออนุมติั 

3. บนัทึกขอ้มูลท่ีอนุมติัแลว้ลงในฐานขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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คาํร้องขอยกเลกิวิชาเรียน (แบบเดิม) 

นกัศึกษารับคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ยืน่คาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล

เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมติั 

ถา้ยกเลิกรายวชิาบงัคบั ตอ้งลงทะเบียนวชิาเดิม 

ถา้ยกเลิกรายวชิาเลือก สามารถเลือกรายวชิาอ่ืนแทนได ้

การขอยกเลิกรายวชิาเรียน ตอ้งกระทาํใหเ้สร็จสิ�นภายใน

เวลา 1 สปัดาห์ ก่อนสอบปลายภาค 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลบนัทึกอกัษร  

W ในฐานขอ้มูล 

ใหอ้าจารยผ์ูส้อนรับทราบ และลงนาม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องขอยกเลกิวชิา (แบบใหม่) 

 

1. รับคาํร้องขอยกเลิกวชิาเรียนท่ีมีอาจารยท่ี์ปรึกษาและรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มูล นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื่ออนุมติั 

3. บนัทึกขอ้มูลท่ีอนุมติัแลว้ลงในฐานขอ้มูล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  2 วนั 
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นกัศึกษารับคาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ยืน่คาํร้องท่ีกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล

เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมติั 

ถา้ยกเลิกรายวชิาบงัคบั ตอ้งลงทะเบียนวชิาเดิม ถา้ยกเลิก

รายวชิาเลือก สามารถเลือกรายวิชาอ่ืนแทนได ้

การขอยกเลิกรายวชิาเรียน ตอ้งกระทาํใหเ้สร็จสิ�นภายใน

เวลา 1 สปัดาห์ ก่อนสอบปลายภาค 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลบนัทึกอกัษร  

W ในฐานขอ้มูล 

คาํร้องขอยกเลกิวิชาเรียน (แบบใหม่) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ (แบบเดิม) 

 

1. กลุ่มงานบริหารรับใบรับรองวฒิุนกัศึกษาใหม่มาจากกลุ่มงานทะเบียนและวดัผล 

2. กลุ่มงานบริหารจดัแยกตามโรงเรียน 

3. กลุ่มงานบริหารจดัพมิพร์ายช่ือตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่ละโรงเรียนท่ีแยกได ้

4. กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ลดรอบของกลุ่มงานบริหาร 

 

การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ (แบบเดิม) 

 

 

กลุ่มงานบริหารรับใบรับรองวฒิุนกัศึกษาใหม่มาจากกลุ่ม

งานทะเบียนและวดัผล 

 

         

 

กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารจดัพิมพร์ายช่ือตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่

ละโรงเรียนท่ีแยกได ้

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. กลุ่มงานทะเบียนจดัพิมพร์ายช่ือตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่ละโรงเรียนท่ีแยกได ้

2. กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

3. กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1  วนั 
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การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่     (ลดรอบการดําเนินงาน) 

 

 

กลุ่มงานทะเบียนจดัพิมพร์ายช่ือตามจาํนวนนกัศึกษาของ 

แต่ละโรงเรียนท่ีแยกได ้

 

         

 

กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษารับรองความประพฤติและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มูล 

3. แนะนาํนกัศึกษาชาํระเงินขึ�นทะเบียนบณัฑิต 500 บาท 

4. สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยัออกใบเสร็จรับเงิน 

5. ตรวจสอบคุณสมบติัของผูข้อสาํเร็จการศึกษา 

6. หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัใหค้วามเห็นและลงนาม 

7. ส่งคาํร้องใหส้าํนกัวทิยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

8. ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน ลงนามอนุมติั 

9. ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ลดรอบของกลุ่มบัณฑิต 

การยืน่คําร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (แบบเดิม) 

 

 

นกัศึกษารับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษาท่ีสาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยั 

 

 

นกัศึกษากรอกขอ้มูลและใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษารับรองความประพฤติ 

และลงนาม 

 

 

 

นกัศึกษายนืคาํร้องและชาํระเงินขึ�นทะเบียนบณัฑิต 500 บาท 

 

 

สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยัออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติัของผูข้อสาํเร็จการศึกษา 

 

 

หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยัใหค้วามเห็นและลงนาม 

 

 

ส่งคาํร้องใหส้าํนกัวทิยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

 

 

ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามอนุมติั 

 
 

 

ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการรับคําร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

(ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษา และชาํระเงินท่ีฝ่ายการเงิน 

2. ตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้าํเร็จการศึกษา 

3. หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยัลงนาม 

4.  ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการ และงานทะเบียนลงนามอนุมติั 

5. ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 29 

 

การยืน่คําร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ลดรอบการดาํเนินงาน) 

 

  

นกัศึกษารับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษา 

         และชาํระเงินท่ีฝ่ายการเงิน 

       ส่งรายช่ือนกัศึกษาใหส้าํนกั 

วทิยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

 

นกัศึกษายืน่คาํร้อง สนง.บณัฑิตวทิยาลยั 

    เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติัของ 

                ผูส้าํเร็จการศึกษา 

 

 

 

  หนา้สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยัลงนาม 

 

 

 

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวชิาการ 

      และงานทะเบียนลงนามอนุมติั 

 

 

 

 

          ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

 

 

 

 


