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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องลงเพิ�ม (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องการเพิ�มวิชาจากนักศึกษาซึ�งมีอาจารยผ์ูส้อน อาจารยที์�ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา และ

คณบดีลงนามอนุมติั 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถกูตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวิชาที�เพิ�มในใบ นว.22 และใหอ้าจารยที์�ปรึกษาตรวจสอบ 

และลงนาม 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  7  วนั 
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ขั�นตอนการทําคําร้องลงเพิ�ม (แบบเดิม)
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ

สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

นักศึกษาขอรับคําร้องการเพิ�มวิชา
จาก สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

แล้วกรอกข้อมูลให้สมบูรณ์และให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม

ให้อาจารย์ที�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม

ยื�นคําร้องให้คณบดีที�ดูแลสาขาวิชานั�น
พิจารณาและลงนาม

เมื�อได้รับอนุมัติแล้วให้นําส่งสํานักเสริม
วิชาการตรวจสอบและพิจารณาและลงนาม

เมื�อได้รับอนุมัติแล้ว ให้นักศึกษาฝนรหัสรายวิชา
ที�เพิ�มในใบ นว.22 (สํานักส่งเสริมวิชาการ) 

และให้อาจารย์ที�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม

นักศึกษานําใบ นว.22 มาส่งที�กลุ่มงานทะเบียนฯ
ภายในวันและเวลาที�กําหนด

นักศึกษามารับใบ นว.3ข ที�ฝ�ายทะเบียนและประมวลผล
เพื�อนําไปชําระเงินในรายวิชาขอเพิ�มที�ฝ�ายการเงิน

แล้วนําคืนให้ฝ�ายทะเบียนและประมวลผล

ในกรณีภาคปกติไม่เกิน 22 นก. ภาค กศ.ยช. 
ไม่เกิน18 นก. และภาค กษ.ปบ.ไม่เกิน 12 นก. 

คณบดีอนุมัติ แต่ถ้าเกิดกว่ากําหนดนี�ให้เสนอผ่าน
สนส. แล้วให้มหาวิทยาลัย อนุมัติก่อน

การเพิ�มวิชาต้องกระทําภายใน 15 วัน ตั�งแต่เป�ดภาคเรียน

ต้องมีการชําระเงินลง ทะเบียน ตามใบ นว.3 ให้
เรียบร้อยก่อน จึงจะเพิ�มรายวิชาได้

การเพิ�มรายวิชา มหาวิทยาลัยจะอนุมัติให้ในกรณี
ที�มีการเป�ดสอนในภาคเรียนนั�นและตารางเรียน

ไม่ซ�ํากับรายวิชาอื�นเท่านั�น

การชําระเงินหลังจากวัน - เวลาที�กําหนด
ภาค ปกติ และ กศ.ยช. จะถูกปรับวันละ 20 บาท

ภาค กศ.บป. จะถูกปรับวันละ 30 บาท

ยื�นคําร้องให้หัวหน้าภาควิชาที�ดูแลสาขาวิชานั�น
พิจารณาและลงนาม
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องลงเพิ�ม (ลดเวลาการดําเนนิงาน) 

 

1. รับคาํร้องขอเพิ�มรายวิชาจากนกัศึกษาซึ�งมีอาจารยผ์ูส้อน อาจารยที์�ปรึกษาอนุมติั 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถกูตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวิชาที�เพิ�มในใบ นว.22 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน   2  วนั 
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นักศึกษา กรอกคําร้องเพิ�ม
- ข้อมูลส่วนตัว
- กรอกรายละเอียดตารางเรียน/การลงเพิ�ม

ยื�นกลุ่มงานส่งเสริมวิชา
เซ็นชื�อผู้ตรวจสอบข้อมูล

อาจารย์ผู้สอนเซ็นรับทราบ

ยื�นฝ�านทะเบียน/ซื�อใบ
นว.3ข

กรณีมีป�ญหาเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและงานทะเบียน

พิจารณาอนุมัติ ตรวจสอบ

ขั�นตอนการเพิ�มรายวิชาเรียน
(ลดเวลาการดําเนินงาน)
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องถอนรายวชิา (แบบเดิม) 

 

1. รับรับคาํร้องการขอถอนวิชา ที�มีอาจารยที์�ปรึกษา อาจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถกูตอ้ง เสนอผูบ้ริหารพิจารณาและลงนาม 

3. แนะนาํนกัศึกษาฝนรหสัรายวิชาที�เพิ�มในใบ นว.22 และใหอ้าจารยที์�ปรึกษาตรวจสอบ 

และลงนาม 

4. รับใบ นว.22 มาประมวลผลขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  5  วนั 
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การขอถอนวชิา (ของเดิม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศึกษาขอรับคาํร้องการขอถอนวิชา จากสาํนกัส่งเสริม

วิชาการ ฯ แลว้กรอกขอ้มูลใหส้มบูรณ์ 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

ยื�นคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพื�อพิจารณาอนุมตั ิ

ถอนวิชาตอ้งกระทาํภายใน 20 วนั 

นบัตั�งแต่เปิดภาคเรียน จึงจะไดรั้บเงินคืน 

เมื�อไดรั้บอนุมตัิแลว้ ใหน้กัศึกษาฝนรหสัรายวิชา 

ที�ถอนในใบ นว.22 (ซื�อที�สาํนกัส่งเสริมวิชาการ) และให้

อาจารยท์ี�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

นกัศึกษานาํใบ นว.22 มาส่งที�กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

นกัศึกษามารับใบ นว.3ข ที�กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล เพื�อนาํคาํร้องที�ไดรั้บอนุมตัิ 

การถอนรายวิชาเรียน ไปรับเงินคืนที�ฝ่ายการเงิน 

นกัศึกษาส่งคาํร้องถอนวิชา (นว.3ข) คืนที� 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

ใหอ้าจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องถอนรายวชิา (ลดเวลาการดําเนนิงาน) 

 

1. รับคาํร้องการขอถอนวิชา ที�มีอาจารยที์�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบความครบถว้นและถกูตอ้ง 

3. รับคาํร้องการขอถอนวิชามาประมวลผลขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  2  วนั 
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การขอถอนวชิา (ลดรอบการดาํเนินงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศึกษาขอรับคาํร้องการขอถอนวิชา จากสาํนกั

ส่งเสริมวิชาการ ฯ แลว้กรอกขอ้มูลใหส้มบูรณ์ 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

ยื�นคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพื�อพิจารณาอนุมตั ิ

ถอนวิชาตอ้งกระทาํภายใน 20 วนั 

นบัตั�งแต่เปิดภาคเรียน จึงจะไดรั้บเงินคืน 

เมื�อไดรั้บอนุมตัิแลว้ ใหน้กัศึกษาฝนรหสัรายวิชา 

ที�ถอนในใบ นว.22 (ซื�อที�สาํนกัส่งเสริมวิชาการ) และ

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษาตรวจสอบและลงนาม 

นกัศึกษานาํใบ นว.22 มาส่งที�กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

นกัศึกษามารับใบ นว.3ข ที�กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล เพื�อนาํคาํร้องที�ไดรั้บอนุมตัิ 

การถอนรายวิชาเรียน ไปรับเงินคืนที�ฝ่ายการเงิน 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องลาพกัการเรียน (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องลาพกัการเรียนที�มีอาจารยที์�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มลู นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื�ออนุมติั 

3. แนะนาํนกัศึกษาไปชาํระเงินเพื�อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา  ภาคเรียนละ 500 บาท  

ที�ฝ่ายการเงิน 

4. รับคาํร้องที�นกัศึกษาชาํระเงินค่ารักษาสภาพแลว้บนัทึกลงในฐานขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ถา้นกัศึกษาชาํระเงินค่าลงทะเบียน 

ในภาคเรียนนั�นแลว้ ไม่ต้อง ชาํระเงินค่าคงสภาพ 

นกัศึกษารับคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ส่งคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพื�อเสนออธิการบดีอนุมตั ิ

นาํคาํร้องที�ไดรั้บการอนุมตัิแลว้ไปชาํระเงิน 

เพื�อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา   

ภาคเรียนละ 500 บาท ที�ฝ่ายการเงิน 

ในกรณีที�นกัศึกษายงัไม่ชาํระเงินค่าลงทะเบียน          ใน

ภาคเรียนนั�น และกรณีที�นกัศึกษารักษาสภาพ 

การเป็นนกัศึกษายอ้นหลงัจะตอ้งชาํระเงินค่าธรรมเนียม

การศึกษา 500 บาท และค่าธรรมเนียมขอคืนสภาพ

นกัศึกษาอีกครั� งละ 1,000 บาท 

การลาพกัการเรียน  ลาพกัไดไ้ม่เกิน 2 ภาคเรียนติดต่อกนั 

สาํหรับภาคปกติ  

ไม่เกิน 3 ภาคเรียนติดต่อกนั สาํหรับภาคกศ.ยช. และ

ภาคกศ.บป. และนบัจาํนวนภาคเรียนที�ลาพกัการเรียนรวม

ดว้ยในการ พิจารณาสาํเร็จการศึกษาตามที�กาํหนด 

นาํคาํร้องมาใหก้ลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผลพร้อมทั�งแสดงใบเสร็จรับเงิน 

การลาพกัการเรียนตอ้งกระทาํใหเ้สร็จ ภายใน 

ภาคเรียนมิฉะนั�นจะหมดสภาพการเป็น

นกัศึกษา 

คาํร้องขอลาพกัการเรียน 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องลาพกัการเรียน (ลดเวลาการดําเนนิงาน) 

 

1. รับคาํร้องลาพกัการเรียนที�มีอาจารยที์�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มลู นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื�ออนุมติั 

3. แนะนาํนกัศึกษาไปชาํระเงินเพื�อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา  ภาคเรียนละ 500 บาท  

ที�ฝ่ายการเงิน 

4. รับคาํร้องที�นกัศึกษาชาํระเงินค่ารักษาสภาพแลว้บนัทึกลงในฐานขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1 วนั 
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ถา้นกัศึกษาชาํระเงินค่าลงทะเบียน 

ในภาคเรียนนั�นแลว้ ไม่ต้อง ชาํระเงินค่าคงสภาพ 

นกัศึกษารับคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ส่งคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

เพื�อเสนออธิการบดีอนุมตั ิ

นาํคาํร้องที�ไดรั้บการอนุมตัิแลว้ไปชาํระเงิน 

เพื�อรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา   

ภาคเรียนละ 500 บาท ที�ฝ่ายการเงิน 

ในกรณีที�นกัศึกษายงัไม่ชาํระเงินค่าลงทะเบียน           

ในภาคเรียนนั�น และกรณีที�นกัศึกษารักษาสภาพ 

การเป็นนกัศึกษายอ้นหลงัจะตอ้งชาํระเงินค่าธรรมเนียม

การศึกษา 500 บาท และค่าธรรมเนียมขอคืนสภาพนกัศึกษา

อีกครั� งละ 1,000 บาท 

การลาพกัการเรียน  ลาพกัไดไ้ม่เกิน 2 ภาคเรียนติดต่อกนั 

สาํหรับภาคปกติ ไม่เกิน 3 ภาคเรียนติดต่อกนั สาํหรับ 

ภาคกศ.ยช. และภาคกศ.บป. และนบัจาํนวนภาคเรียนที�ลา

พกัการเรียนรวมดว้ยในการ พิจารณาสาํเร็จการศึกษา 

ตามที�กาํหนด 

การลาพกัการเรียนตอ้งกระทาํใหเ้สร็จ ภายใน 

ภาคเรียนมิฉะนั�นจะหมดสภาพการเป็น

คาํร้องขอลาพกัการเรียน (ลดรอบเวลาการดําเนินงาน) 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานรับคาํร้องการขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องทั�วไปจากนกัศกึษาที�กรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ พร้อมชาํระเงิน 

2. ตรวจสอบว่าเป็นนกัศกึษาจริงและทาํการพิมพ ์

3. เสนอนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาลงนามอนุมติั 

4. นาํไปออกเลขที�เอกสารที�งานธุรการ 

5. ประทบัตรานูนที�ลายมือชื�อของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3  วนั 
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การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ของเดิม) 

ขั�นตอนการปฏบิัตงิาน 

 1.  นกัศกึษารับคาํร้องทั�วไปที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 2.  นกัศกึษากรอกขอ้มลูในใบคาํร้องครบถว้นแลว้นาํไปชาํระเงิน 20 บาท ที�ฝ่ายการเงิน 

 3.  นาํใบคาํร้องพร้อมแนบใบเสร็จยื�นที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 4.  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลรับคาํร้อง ตรวจสอบว่าเป็นนกัศกึษาจริงและพิมพ ์

 5.  เสนอนายทะเบียน ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 6.  นาํไปออกเลขที�เอกสารที�งานธุรการ 

 7.  ประทบัตรานูนที�ลายมือชื�อของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 8.  นกัศกึษามารับใบรับรองการเป็นนกัศกึษา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ  ภายใน 3 วนั 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานรับคาํร้องการขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ลดเวลาการดําเนนิงาน) 

 

1. รับคาํร้องทั�วไปจากนกัศกึษาที�กรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ พร้อมชาํระเงิน 

2. ตรวจสอบว่าเป็นนกัศกึษาจริงและทาํการพิมพ ์

3. เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาลงนามอนุมติั 

4. นาํไปออกเลขที�เอกสารที�งานธุรการ 

5. ประทบัตรานูนที�ลายมือชื�อของผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3  วนั 
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การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา (ลดรอบแล้ว) 

ขั�นตอนการปฏบิัตงิาน 

 1.  นกัศกึษารับคาํร้องทั�วไปที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 2.  นกัศกึษากรอกขอ้มลูในใบคาํร้องครบถว้นแลว้นาํไปชาํระเงิน 20 บาท ที�ฝ่ายการเงิน 

 3.  นาํใบคาํร้องพร้อมแนบใบเสร็จยื�นที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 4.  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลรับคาํร้อง ตรวจสอบว่าเป็นนกัศกึษาจริงและพิมพ ์

 5.  เสนอนายทะเบียน และผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 6.  นาํไปออกเลขที�เอกสารที�งานธุรการ 

 7.  ประทบัตรานูนที�ลายมือชื�อของนายทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 8.  นกัศกึษามารับใบรับรองการเป็นนกัศกึษา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ  ภายใน 1 วนั 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องขอยกเลกิวชิา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องขอยกเลิกวิชาเรียนที�มีอาจารยที์�ปรึกษาและอาจารยผ์ูส้อนรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มลู นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื�ออนุมติั 

3. บนัทึกขอ้มลูที�อนุมติัแลว้ลงในฐานขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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คาํร้องขอยกเลิกวชิาเรียน (แบบเดิม) 

นกัศึกษารับคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ยื�นคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล

เพื�อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

ถา้ยกเลิกรายวิชาบงัคบั ตอ้งลงทะเบียนวิชาเดิม 

ถา้ยกเลิกรายวิชาเลือก สามารถเลือกรายวิชาอื�นแทนได ้

การขอยกเลิกรายวิชาเรียน ตอ้งกระทาํใหเ้สร็จสิ�นภายใน

เวลา 1 สัปดาห์ ก่อนสอบปลายภาค 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลบนัทึกอกัษร  

W ในฐานขอ้มูล 

ใหอ้าจารยผ์ูส้อนรับทราบ และลงนาม 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องขอยกเลกิวชิา (แบบใหม่) 

 

1. รับคาํร้องขอยกเลิกวิชาเรียนที�มีอาจารยที์�ปรึกษาและรับทราบและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มลู นาํคาํร้องเสนอนายทะเบียนและอธิการบดีเพื�ออนุมติั 

3. บนัทึกขอ้มลูที�อนุมติัแลว้ลงในฐานขอ้มลู 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  2 วนั 
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นกัศึกษารับคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนฯ 

และเขียนคาํร้อง 

ใหอ้าจารยท์ี�ปรึกษารับทราบและลงนาม 

ยื�นคาํร้องที�กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล

เพื�อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

ถา้ยกเลิกรายวิชาบงัคบั ตอ้งลงทะเบียนวิชาเดิม 

ถา้ยกเลิกรายวิชาเลือก สามารถเลือกรายวิชาอื�นแทนได ้

การขอยกเลิกรายวิชาเรียน ตอ้งกระทาํใหเ้สร็จสิ�นภายใน

เวลา 1 สัปดาห์ ก่อนสอบปลายภาค 

กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลบนัทึกอกัษร  

W ในฐานขอ้มูล 

คาํร้องขอยกเลิกวชิาเรียน (แบบใหม่) 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการตรวจสอบคุณวุฒขิองนักศึกษาใหม่ (แบบเดิม) 

 

1. กลุ่มงานบริหารรับใบรับรองวฒิุนกัศึกษาใหม่มาจากกลุ่มงานทะเบียนและวดัผล 

2. กลุ่มงานบริหารจดัแยกตามโรงเรียน 

3. กลุ่มงานบริหารจดัพิมพร์ายชื�อตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่ละโรงเรียนที�แยกได ้

4. กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ลดรอบของกลุ่มงานบริหาร 

 

การตรวจสอบคุณวุฒขิองนักศึกษาใหม่       แบบเก่า 

 

 

กลุ่มงานบริหารรับใบรับรองวฒิุนกัศึกษาใหม่มาจากกลุ่ม

งานทะเบียนและวดัผล 

 

         

 

กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารจดัพิมพร์ายชื�อตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่

ละโรงเรียนที�แยกได ้

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการตรวจสอบคุณวุฒขิองนักศึกษาใหม่ (ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. กลุ่มงานทะเบียนจดัพิมพร์ายชื�อตามจาํนวนนกัศึกษาของแต่ละโรงเรียนที�แยกได ้

2. กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

3. กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1  วนั 
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การตรวจสอบคุณวุฒขิองนักศึกษาใหม่     (ลดรอบการดําเนินงาน) 

 

 

กลุ่มงานทะเบียนจดัพิมพร์ายชื�อตามจาํนวนนกัศึกษาของ 

แต่ละโรงเรียนที�แยกได ้

 

         

 

กลุ่มงานบริการจดัแยกตามโรงเรียน 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทาํหนงัสือนาํส่งตามโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา (แบบเดิม) 

 

1. รับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษาอาจารยที์�ปรึกษารับรองความประพฤติและลงนาม 

2. ตรวจสอบขอ้มลู 

3. แนะนาํนกัศึกษาชาํระเงินขึ�นทะเบียนบณัฑิต 500 บาท 

4. สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัออกใบเสร็จรับเงิน 

5. ตรวจสอบคุณสมบติัของผูข้อสาํเร็จการศึกษา 

6. หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัใหค้วามเห็นและลงนาม 

7. ส่งคาํร้องใหส้าํนกัวิทยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

8. ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามอนุมติั 

9. ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  3 วนั 
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ลดรอบของกลุ่มบัณฑติ 

การยื�นคาํร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา (แบบเดิม) 

 

 

นกัศกึษารับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษาที�สาํนกังานบณัฑิตวทิยาลยั 

 

 

นกัศกึษากรอกขอ้มลูและใหอ้าจารยที์�ปรึกษารับรองความประพฤติ 

และลงนาม 

 

 

 

นกัศกึษายนืคาํร้องและชาํระเงินขึ�นทะเบียนบณัฑิต 500 บาท 

 

 

สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบคุณสมบติัของผูข้อสาํเร็จการศกึษา 

 

 

หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัใหค้วามเห็นและลงนาม 

 

 

ส่งคาํร้องใหส้าํนกัวิทยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

 

 

ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามอนุมติั 

 
 

 

ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 
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มาตรฐานการปฏบิัตงิานการรับคาํร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา  

(ลดเวลาการดําเนินงาน) 

 

1. รับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษา และชาํระเงินที�ฝ่ายการเงิน 

2. ตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้าํเร็จการศกึษา 

3. หวัหนา้สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัลงนาม 

4.  ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียนลงนามอนุมติั 

5. ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

ระยะเวลาดาํเนินงาน  1 วนั 
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การยื�นคาํร้องขอสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑติศึกษา (ลดรอบการดาํเนินงาน) 

 

  

นกัศกึษารับคาํร้องขอสาํเร็จการศึกษา 

         และชาํระเงินที�ฝ่ายการเงิน 

       ส่งรายชื�อนกัศึกษาใหส้าํนกั 

วิทยบริการตรวจสอบทรัพยากร 

 

นกัศกึษายื�นคาํร้อง สนง.บณัฑิตวิทยาลยั 

    เจา้หนา้ที�ตรวจสอบคุณสมบติัของ 

                ผูส้าํเร็จการศึกษา 

 

 

 

  หนา้สาํนกังานบณัฑิตวิทยาลยัลงนาม 

 

 

 

   ผูอ้าํนวยการสาํนกัส่งเสริมวิชาการ 

      และงานทะเบียนลงนามอนุมติั 

 

 

 

 

          ฝ่ายทะเบียนและวดัผล 

 

 

 

 


