
กลุ่มงานบริการการศึกษา  

 1. งานบริการการศึกษา ระดบัปริญญาตรี 

  1.1 บริการงานจดัการเรียนการสอนภายในคณะฯ 

  1.1.1 การเพิม่ – ถอนวชิาเรียน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

   นิสิตรับแบบฟอร์มงานทะเบียน  

(อาคาร 7) 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

 

อาจารยผ์ูส้อนลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

A 

 

 



A 

 

คณบดีพจิารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

 

คณะส่งเอกสารใหนิ้สิต 

 

นิสิตตรวจสอบผลการเพ่ิม - ถอนรายวชิาไดจ้าก 

Web Site งานทะเบียนนิสิต 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน   (5 นาท/ีฉบับ)  

      

 

 

 

 

 

 

 

   

 

   



เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหอ้งเรียนเพื่อท าการจองหอ้ง  (ตึก 2 ,  ตึก 15) 

 

  1.1.2 การขออนุญาตสอนชดเชย / ขออนุญาตใช้ห้องเรียน  (20 นาท)ี 

  - กรณีอาจารยพ์ิเศษ 

จุดเร่ิมตน้ 

 

 

 

พิมพบ์นัทึกขออนุญาตสอนชดเชย 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการขอใชห้อ้ง วนั/เวลา ท่ีขออนุญาตสอนชดเชย 

 

 

เสนอบนัทึกขออนุญาตสอนชดเชยต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 

 

 

หลงัจากไดรั้บความเห็นชอบ เจา้หนา้ท่ีธุรการด าเนินการเอาหนงัสือลงระบบเพื่อท่ีจะออกเลข 

และส่งหนงัสือคืนอาจารยเ์จา้ของเร่ืองผา่นทาง E-mail และส าเนาใส่ลอ็กเกอร์ 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน   (20 นาท)ี 

   

 

 



  1.1.3 การขออนุญาตเปลีย่นแปลงอาจารย์ผู้สอน (20 นาท)ี 

1.1.4 การลาพกัการเรียน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มงานทะเบียน 

(อาคาร 7) 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

คณบดีพจิารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

คณะส่งเอกสารใหนิ้สิต 

 

นิสิตติดต่องานทะเบียน (ตึก 7) 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน   (5 นาท/ีฉบับ)  



  1.1.5 การลาออกจากการเป็นนิสิต 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มงานทะเบียน 

(อาคาร 7) 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีส านกัหอสมุดเพ่ือตรวจสอบพนัธะ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีส านกัคอมพิวเตอร์เพ่ือตรวจสอบพนัธะ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีกิจการนิสิตเพ่ือตรวจสอบพนัธะ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

A 

 



A 

 

คณบดีพจิารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

คณะส่งเอกสารใหนิ้สิต 

 

นิสิตตรวจสอบผลการลาออก ณ 

งานทะเบียนนิสิต 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  1.1.6 การผ่อนผนัค่าลงทะเบียน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีคณะ /  

โหลดแบบฟอร์มจาก Web Site ของคณะ 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

คณบดีพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

 

คณะส่งเอกสารใหนิ้สิต 

 

อธิการบดีพิจารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

A 



A 

 

มหาวทิยาลยัส่งเอกสารคืนคณะ 

 

นิสิตตรวจสอบผลการอนุมติัและช าระเงิน 

ณ งานการเงิน (ตึก 7) 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ)  

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  1.1.7 ประสานกบัประธานสาขาวชิาในการจดัท าแผนการสอนในแต่ละภาคเรียน (30 นาท)ี 

  1.1.8 ด าเนินการเกีย่วกบัการเชิญอาจารย์พเิศษเป็นวทิยากร (20 นาท)ี 

  1.1.9 การย้ายวชิาเอก / วชิาโท การย้ายสถาบัน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีงานทะเบียน 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

 

ประธานสาขาวชิา (ใหม่) ใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

คณบดีพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

 

A 

 

 



A 

 

คณะส่งเอกสารใหนิ้สิต 

 

อธิการบดีพิจารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

นิสิตตรวจสอบผลการอนุมติัและช าระเงิน 

ณ การเงิน (ตึก 7) 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  1.1.10 การลงทะเบียนหน่วยกติมากกว่าก าหนด 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีงานทะเบียน 

(อาคาร 7) 

 

         นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยั 

หมวดท่ี 4 การลงทะเบียนเรียน  อาจารยท่ี์ปรึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

  นิสิตสภาพสมบูรณ์ เกรดเฉล่ีย 2.00  คืนเอกสารนิสิต กรณี 

ภาคเรียนท่ี  1 2     นกัวชิาการตรวจสอบความถูกตอ้ง       1. กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

ภาคปกติ ลงไดไ้ม่เกิน 22 นก.  (5 นาท/ีฉบับ) 2. ไม่เป็นตามขอ้บงัคบั 

ภาคสมทบ ลงไดไ้ม่เกิน 18 นก.                                    (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน)  

ภาคเรียนท่ี 3          ประธานสาขาวชิา 

ภาคปกติ/สมทบ ลงไดไ้ม่เกิน 9 นก. อนุมติั / ไม่อนุมติั 

หมายเหตุ นิสิตสามารถลงทะเบียน 

เพ่ิมไดอี้ก 3 นก. โดยตอ้งไดรั้บ  นิสิตน าเอกสารไปยืน่งานทะเบียน 

อนุมติัจากคณบดี   (อาคาร 7) 

นิสิตรอพินิจ 

ภาคเรียนท่ี  1 2   นิสิตยนืยนัการลงทะเบียนและตรวจสอบรายช่ือ 

ภาคปกติ ลงไดไ้ม่เกิน 15 นก.  ไดจ้าก Web Site งานทะเบียนนิสิต  

ภาคสมทบ ลงไดไ้ม่เกิน 12 นก. 

ภาคเรียนท่ี 3 ภาคปกติ/ภาคสมทบ 

ลงไดไ้ม่เกิน 10 นก.                                         รวมระยะเวลาปฏิบตังิาน  (5 นาท/ีฉบับ) 



  1.1.11 การขออนุญาตลงทะเบียนเรียนร่วมกบันิสิตภาคปกต ิ/ ภาคสมทบ 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีงานทะเบียน 

(อาคาร 7) 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

 

ประธานสาขา / หวัหนา้ภาคท่ีรายวชิานั้นสงักดัใหค้วามเห็นชอบ 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

 

              นกัวิชาการตรวจสอบความถูกตอ้ง         คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)          กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

 

คณบดีพจิารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

A 

 



A 

 

นิสิตรับเอกสารคืนจากคณะ 

 

นิสิตน าเอกสารไปยืน่งานทะเบียน (อาคาร 7) 

 

 

นิสิตยนืยนัการลงทะเบียนและตรวจสอบรายช่ือ 

ไดจ้าก Web Site งานทะเบียนนิสิต 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  1.1.12 การขออนุญาตลงทะเบียนเรียนระหว่างฝึกงาน 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีคณะฯ 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

 

ประธานสาขาใหค้วามเห็น 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะฯ 

              

            นกัวชิาการตรวจสอบความถูกตอ้ง                 คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)         กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                     (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

 

คณบดีพจิารณา 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

 

A 

 

 



A 

 

นิสิตรับเอกสารคืนจากคณะฯ 

 

 

นิสิตน าเอกสารไปยืน่ ณ สถานประกอบการ 

 

 

สถานประกอบการส่งหนงัสือตอบกลบัมายงัคณะฯ 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

  1.1.13 การขออนุเคราะห์เทยีบโอนรายวชิา 

จุดเร่ิมตน้ 

 

นิสิตรับแบบฟอร์มท่ีคณะฯ 

 

นิสิตกรอกแบบฟอร์ม 

 

อาจารยท่ี์ปรึกษาใหค้วามเห็น 

 

ประธานสาขาวชิาใหค้วามเห็น 

 

นิสิตส่งแบบฟอร์มท่ีคณะ 

            

  

            นกัวชิาการตรวจสอบความถูกตอ้ง                 คืนเอกสารนิสิต กรณี 

             (5 นาท/ีฉบับ)         กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น 

                   (แนะน าขอ้มูลเพิ่มเติม 10 นาที/คน) 

 

คณบดีพจิารณา 

 

น าเอกสารเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯเพื่อพิจารณา 

(เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ) 

 



A 

                                                                                            กรณีไม่เห็นชอบ คืนเอกสาร 

   คณะกรรมการประจ าคณะฯ เห็นชอบ แจง้นิสิตทราบ 

เสนอต่อสภาวชิาการเพ่ือทราบ 

 

รอรับรองรายงานการประชุมสภาวชิาการ 

และแจง้นิสิตทราบ 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัตงิาน  (5 นาท/ีฉบับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 


