
        
 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

ของสำนักงานบริหารการศึกษา 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

บทนำ 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ี 

เจาหนาที่ของสวนงานใชยึดถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งมีขอมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ซ่ึง ดำเนินการภายใต กฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ท้ังท่ีบังคับใชโดยสวนกลาง และรวมท้ัง

ภายใต ขอบังคับ ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมหิดล รวมทั้งมีขั้นตอนวิธีการมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ท้ังนี้มี เอกสารแนวทางการดำเนินการดังตัวอยางนี้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตาง ๆ ท้ังนี้มี เอกสารแนวทางการดำเนินการดังตัวอยางนี้ 

คูมือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 

คูมือธรรมาภิบาลมหาวิทยาลัยมหิดล 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 

 ในการนี้คณะฯ จึงไดรวบรวมแนวทางตาง ๆ วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการบริการการศึกษา ดาน

งานทะเบียนและประมวลผลดานการศึกษา พรอมระยะเวลาการปฎิบัติงานแตละขั้นตอน ขอบังคับและประกาศ 

ท่ีเก่ียวของ สำหรับสำนักงานบริหารการศึกษา  

 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

มหาวิทยาลัยมหิดล 

จัดทำ ณ วันท่ี 28 มีนาคม พ.ศ. 2568 

https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/


มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการศึกษา มีการดำเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติดานบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับท่ี 1-11) 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแบบยืดหยุนและระบบคลังหนวยกิต  

ระดับต่ำกวาปริญญาตรีและปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2565 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสารเทศและการสื่อสาร เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563 
4. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสารเทศและการสื่อสาร เรื ่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการขอสอบ 

เนื่องจาก ขาดสอบ สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
5. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เกณฑการสำเร็จ การศึกษา 

สำหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ สื่อสาร (หลักสูตร
นานาชาติ) พ.ศ. 2562 และ ฉบับเพ่ิมเติม พ.ศ. 2563 

6. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื ่อง ประเภทและเกณฑการสอบภาษาอังกฤษ  
ที่สามารถนำมาทดแทนการสอบ English Exit Exam สำหรับนักศึกษาในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา สำหรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยา ศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) คณะ เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2559 และ ฉบับท่ี 2 - ฉบับท่ี 3 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมาจาย หลักสูตรนานาชาติ  
ระดับปริญญาตรี สำหรับนักศึกษาตั้งแตรหัสประจำตัว 66xxxxx เปนตนไป พ.ศ. 2566 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมาจาย หลักสูตรปกติ (ไทย)  
ระดับปริญญาตรี สำหรับนักศึกษาตั้งแตรหัสประจำตัว 63xxxxx เปนตนไป พ.ศ. 2566 

10. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร เรื ่อง หลักเกณฑการพิจารณายกเวนการเรียน 
(Exemption) รายวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2567 

11. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณาเทียบเคียงรายวิชา
บังคับกอน สำหรับรายวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2564 

12. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่องการใหทุนสนับสนุนโครงงานวิจัยระดับปริญญา
ตรี สำหรับนักศึกษาในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2566 

13. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร เรื ่อง หลักเกณฑการใหทุนสนับสนุนนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรีในการเขารวมการแขงขันทางวิชาการดานคอมพิวเตอร พ.ศ. 2564 

14. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การใหทุนเรียนดีนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 



15. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การใหทุนเรียนดีนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2563 

16. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การใหทุนระหวางป นักศึกษาหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการและเทคโนโลยีดิจิทัล พ.ศ. 2565 

17. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การใหทุนเรียนดีนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (หลักสูตรนานาชาติ) พ.ศ. 2566 (คาธรรมเนียม
การศึกษาแบบเหมาจาย) 

18. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง การใหทุนสนับสนุนนักศึกษาในภาวะวิกฤติ 
สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2567 

19. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2561 
20. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย วินัยนักศึกษา พ.ศ. 2563 (ฉบับท่ี 2) 
21. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2557 
22. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยเครื่องแตงกายนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2564 
23. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง กำหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยมหิดล พุทธศักราช 2562 
24. ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ปการศึกษา 2567 
25. ปฏิทินกำหนดการลงทะเบียนและชำระคาธรรมเนียม ปการศึกษา 2567 
26. แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการเปดหลักสูตรใหม / การปรับปรุงหลักสูตร / การปดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี 

(จากกองบริหารการศึกษา) 
27. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
28. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
29. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรือ่ง รายละเอียดผลลัพธการเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
30. Guide to AUN-QA Assessment at Program Level version 3.0 / 4.0 
31. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567 

32. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การใหทุนอุดหนุนนักศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาไปเสนอผลงานทางวิชาการและตีพิมพวารสารวิชาการ พ.ศ. 2566 

33. ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การใหทุนสนับสนุนการ

ตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัย สำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร พ.ศ. 2566 

 
 

https://www.ict.mahidol.ac.th/th/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%A5-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B9%E0%B8%95%E0%B8%A3.pdf


งานบริการด้านการศึกษา 

ลําดับ งาน ช่วงเวลาดําเนินการ (ระบุเดือน)

1 งานบริหารจดัการหนงัสือเขา้ท่ีเก่ียวขอ้งของสาํนกังานบริหารการศึกษา ตลอดปีการศึกษา

2 การคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ กนัยายน - ธนัวาคม, มกราคม - มิถุนายน

3 ปฏิทินการศึกษาระดบัปริญญาตรี กุมภาพนัธ์

4 ตารางสอนของแต่ละภาคการศึกษา พฤษภาคม

5 งานสอบแต่ละภาคการศึกษา (ระดบัปริญญาตรี) มีนาคม, พฤษภาคม, ตุลาคม, ธนัวาคม

6 ผลการศึกษา มีนาคม, พฤษภาคม, ตุลาคม, ธนัวาคม

7 การบริหารจดัการ English Course Excemption กรกฎาคม, ธนัวาคม

8 การใหทุ้นเรียนดีตลอดหลกัสูตร กรกฎาคม

9 การใหทุ้นการศึกษาสาํหรับนกัศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ กรกฎาคม

10 การขอยา้ยหลกัสูตร ตลอดปีการศึกษา 

11 การเทียบรายวิชา และการโอนยา้ยหน่วยกิต ตลอดปีการศึกษา 

12 งานพิธีการ  "งานปฐมนิเทศ งานไหวค้รู และงานปัจฉิมน นกัศึกษาคณะ ICT" กรกฎาคม - สิงหาคม

13 การประเมินระดบัคุณภาพการจดัการเรียนการสอนตามเกณฑม์าตรฐานคุณภาพ

อาจารยข์องมหาวิทยาลยัมหิดล (Mahidol University Professional Standards 

Framework : MUPSF)

ตลอดปีการศึกษา (ตามผูข้อรับการประเมิน)

14 ประเมินการเรียนการสอน พฤศจิกายน, เมษายน



กระบวนการ : งานบริหารจัดการหนังสือเข้าที�เกี�ยวข้องของสํานักงานบริหารการศึกษา

ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน งานบริหารและอํานวยการ สํานักงานบริหารการศึกษา งานภายใต้ สนง. บริหารการศึกษา ผู้ช่วยคณบดี มหาวิทยาลัย ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 งานบริหารและงานบริหารและ

อาํนวยการ ส่งหนงัสือเขา้ของฝ่ายงาน 

ทาง e-mail และ Paper

2 คดักรองหนงัสือเขา้ เก่ียวขอ้งกบังาน

ใดในสนง. บริหารการศึกษา

3 หากเก่ียวขอ้ง จะมอบหมายให้ฝ่ายงาน

ฯดาํเนินการ

ขอ้มูลในการตอบกลบั/

ดาํเนินการตามหนงัสือเขา้

4 หากไม่เก่ียวขอ้ง สนง.บริหารการศึกษา

เป็นผูด้าํเนินการ โดยหารือกบัผช.

คณบดี

ขอ้มูลในการตอบกลบั/

ดาํเนินการตามหนงัสือเขา้

5 ติดตามการดาํเนินการของฝ่ายงาน 

(กรณีตอ้งมีการดาํเนินการตอบหลบั

มหาวทิยาลยั/หน่วยงานภายใน

มหาวทิยาลยั)

6 สรุปผลการดาํเนินงานให้งานบริหาร

และอาํนวยการ

ดาํเนินการจดัทาํตาม

หนงัสือเขา้

เก่ียวขอ้งกบังานในสน

ง.บริหารการศึกษา?

ตอบกลบั/ดาํเนินการ

ตามหนงัสือเขา้

แนวทางการ

ดาํเนินการ

หนงัสือเขา้ของสน

ง.บริหารการศึกษา

ดาํเนินการ / กรณีท่ีไม่

สามารถดาํเนินการไดจ้ะ

หารือผช.คณบดี

ตอบกลบั/ดาํเนินการ

ตามหนงัสือเขา้

ติดตามการ

ดาํเนินการของฝ่าย

งาน

สรุปผลการ

ดาํเนินการ

2/27



กระบวนการ : การคดัเลือกนักศึกษาใหม่ หลกัสูตร ICT และหลกัสูตร DST

ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา งานสื�อสารองค์กร กรรมการหลกัสูตร อาจารย์คณะ ผู้สมคัร กองบริหารการศึกษา ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 ร่วมกบังานการส่ือสารองคก์ร ในการ

กาํหนดการรับสมคัร พร้อมเง่ือนไข

การรับสมคัรในแต่ละรอบ (กาํหนด

รอบ ICT Portfolio และรอบ 

International Admission ส่วนรอบ

อ่ืน ๆ รอกาํหนดการจาก MU)

2 จดัทาํประกาศรอบ ICT Portfolio และ

รอบ International Admission เพื่อแจง้

มหาวิทยาลยั ลงนามโดยรองอธิการ

ฝ่ายการศึกษา

ประกาศฯท่ีผา่นการลง

นามจากรองอธิการฝ่าย

การศึกษา

3 งานส่ือสารองคก์ร ดาํเนินการ ผา่นระบบของคณะ

4 รับขอ้มูลผูส้มคัรท่ีชาํระเงินค่าสมคัร

แลว้ จากงานส่ือสารองคก์ร เพื่อ

ดาํเนินการคดัเลือกนกัศึกษาใหม่

5 งานการศึกษาตรวจสอบ ติดตาม 

download เอกสารผูส้มคัร

เอกสารผูส้มคัร

6 จดัทาํขอ้มูลและพิจารณาเบ้ืองตน้ตาม

เง่ือนไขท่ีกาํหนดไว ้เพื่อใหก้รรมการ

หลกัสูตรพิจารณาคดัเลือกผูส้มคัรใหมี้

สิทธ์ิสอบสัมภาษณ์

กาํหนดการรับสมคัร

และเง่ือนไขการ

สมคัร

กาํหนดการรับสมคัร

และเง่ือนไขการ

สมคัร

ติดตามผูส้มคัร ท่ีส่ง

เอกสารไม่ครบ

งานการศึกษา

ตรวจสอบและ

download เอกสาร

ผูส้มคัร

จดัทาํขอ้มูลและ

พิจารณาเบ้ืองตน้

จดัทาํประกาศรอบ 

ICT Portfolio และ

รอบ International 

รองอธิการฝ่าย

การศึกษา ลงนาม

ประกาศ

รับสมคัรนกัศึกษา

ใหม่

ขอ้มูลผูส้มคัร เพ่ือ

เตรียมคดัเลือก
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ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา งานสื�อสารองค์กร กรรมการหลกัสูตร อาจารย์คณะ ผู้สมคัร กองบริหารการศึกษา ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

7 กรรมการหลกัสูตรพิจารณาคดัเลือก

ผูส้มคัรใหมี้สิทธ์ิสอบสัมภาษณ์

8 จดัทาํประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ

สัมภาษณ์ พร้อมแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบ

(จดัหอ้งสัมภาษณ์)

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิ

สอบสัมภาษณ์

9 ทดสอบการสอบสัมภาษณ์

(กรณีสอบสัมภาษณ์ออนไลน์

10 เตรียมการสอบสัมภาษณ์ (เตรียม

ขอ้มูลสาํหรับการสอบสัมภาษณ์ 

สาํรวจอาจารย ์หอ้งสอบสัมภาษณ์)

11 สอบสัมภาษณ์

(งานปารศึกษาประสานผูส้มคัรและ

กรรมการสอบสัมภาษณ์)

12 ประกาศผลการสอบสัมภาษณ์ พร้อม

แจง้ผลแก่ผูส้มคัร

ประกาศรายช่ือผูผ้า่น

สัมภาษณ์

พิจารณาคดัเลือกให้

มีสิทธ์ิสอบสมัภาษณ์

ประกาศรายช่ือ 

พร้อมแจง้ผูส้มคัร

ทราบ

ผูส้มคัรทราบ

ทดสอบการสอบ

สมัภาษณ์

เตรียมขอ้มูลการ

สอบสมัภาษณ์

สอบสมัภาษณ์ประสานผูส้มคัรและ

กรรมการสอบ

สมัภาษณ์

ผูส้มคัรทราบ
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ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา งานสื�อสารองค์กร กรรมการหลกัสูตร อาจารย์คณะ ผู้สมคัร กองบริหารการศึกษา ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

13 งานการศึกษาแจง้รายช่ือผูผ้า่น

สัมภาษณ์แก่กองบริหารการศึกษา 

เพื่อใหผู้ผ้า่นสัมภาษณ์ดาํเนินการ

ยืนยนัสิทธ์ิเขา้ศึกษาผา่นระบบ TCAS 

ของทปอ.

หนงัสือนาํและรายช่ือผู ้

ผา่นสัมภาษณ์

14 ผูส้มคัรยืนยนัสิทธ์ิเขา้ศึกษาผา่นระบบ

 TCAS ของทปอ.

ระบบ TCAS

15 ข้ึนทะเบียนนกัศึกษาใหม่

ผูผ้า่นการสอบ

สมัภาษณ์

ผูผ้า่นการสอบ

สมัภาษณ์

ข้ึนทะเบียนนกัศึกษา

ใหม่

จดัทาํประกาศรายช่ือ

ผูผ้า่นสมัภาษณ์
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กระบวนการ : ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตร ICT และ DST (Word)

ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา
หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี/

คณบดี
จนท.งานกิจกรรม / สโมสรนักศึกษา จนท.งานตางๆของคณะ อาจารยผูสอน นักศึกษา เว็บไซด / My Course ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

1 เจาหนาที่งานการศึกษาตรวจสอบปฏิทินการศึกษาของม.

มหิดล (สามารถหาไดจากเว็บ 

http://www.student.mahidol.ac.th/portal/ของม.

มหิดล)

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ปฏิทิน

การศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 

 ระดับปริญญาตรี (หลักสูตรไทย) ชั้นปที่ 1-2

 (ศาลายา) ปการศึกษา.....

2 เจาหนาที่งานการศึกษานําปฏิทินมานับสัปดาหการสอน

-ตรวจสอบวันหยุด, วันสําคัญตางๆ

-กอนสอบกลางภาค 8 สัปดาห 

-กอนสอบปลายภาคจะมี 7 สัปดาห

(เทอม 1 จะไมมีสัปดาหให Make Up กอนสอบปลายภาค 

แตเทอม 2 จะมีสัปดาหให Make Up กอนสอบปลายภาค)

1.ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ปฏิทิน

การศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 

 ระดับปริญญาตรี (หลักสูตรไทย) ชั้นปที่ 1-2

 (ศาลายา) ปการศึกษา..... 

2.ปฏิทินวันหยุด จาก Google

3.จัดทําไฟล Excel เพื่อนับสัปดาหในการสอน

3 เจาหนาที่งานการศึกษาที่จัดทําปฏิทินการศึกษาใสลงในไฟล

 Word

(ขอมูลภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

4 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอหัวหนางาน,เสนอหัวหนา

สํานักงานฯ ตรวจสอบปฏิทินการศึกษาอีกครั้ง (ขอมูล

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

5 เจาหนาที่งานการศึกษาประสานงานเพื่อใหทุกฝายที่

เกี่ยวของใสขอมูลกิจกรรมลงในปฏิทินการศึกษา

1.ประสานงานกับเจาหนาที่งานกิจกรรมเพื่อประสานสโมสร

นักศึกษา

2.ประสานงานกับเจาหนาที่ฝายตางๆ ของคณะที่มีสวนรวม

ในการทํากิจกรรมของคณะ

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

6 เจาหนาที่งานการศึกษาตรวจสอบปฏิทินการศึกษาและ

แกไขขอมูลปฏิทินการศึกษาอีกรอบ (ขอมูลภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

7 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอหัวหนางาน,เสนอหัวหนา

สํานักงานฯ ตรวจสอบปฏิทินการศึกษาอีกครั้ง (ขอมูล

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

8 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอรองคณบดี (ขอมูลภาษาไทย

และภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

ปฏิทินการศกึษาของ

ม.มหดิล

จัดทําไฟล Excel นับ

สัปดาหการสอน

จัดทําปฏิทินการศกึษา

เสนอหัวหนางาน, เสนอ

หัวหนาสํานักงานฯตรวจสอบ

ปฏิทินการศกึษา

ใสขอมูลกิจกรรมลงในปฏิทิน

การศกึษา

ใสขอมูลกิจกรรมลงใน

ปฏิทินการศกึษา

ประสานงานเพื่อใหทุก

ฝายท่ีเก่ียวของใสขอมูล

กิจกรรมลงในปฏิทิน

ตรวจสอบปฏิทิน

การศกึษาและแกไขขอมูล

ปฏิทิน

เสนอหัวหนางาน, เสนอ

หัวหนาสํานักงานฯตรวจสอบ

ปฏิทินการศกึษา

เสนอรองคณบดี
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ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา
หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี/

คณบดี
จนท.งานกิจกรรม / สโมสรนักศึกษา จนท.งานตางๆของคณะ อาจารยผูสอน นักศึกษา เว็บไซด / My Course ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

9 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอคณบดีลงนาม (ขอมูล

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

10 เจาหนาที่งานการศึกษาประกาศปฏิทินการศึกษาทุกชองทาง

 (ขอมูลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)

1.ทาง E-Mail

2.ประสานเจาหนาที่ที่ดูแลประกาศหนาเว็บไซดของคณะ 

3.ทาง My Course

4.แปะบอรดชั้น 1

5.ใสขอมูลลงในเว็บ Calendar ของคณะ

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

11 ประกาศขอมูลวันหยุดใหนักศึกษาทราบทาง MyCourses 

ในแตละเดือน

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

12 ในกรณีมีการแกไขขอมูลปฎิทินการศึกษาจะตองทําหนังสือ

ขอเสนอพิจารณาแกไขประกาศเรื่อง กําหนดการเปดเพิ่มเติม

 และดําเนินการตามเหมือนขอ 9- 10 อีกรอบ

1.ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาคการศึกษา  

ปการศึกษา.....

2.หนังสือขอเสนอพิจารณาแกไขประกาศเรื่อง

 กําหนดการเปดเพิ่มเติม

เสนอคณบดีลงนาม

ประกาศปฏิทินการศกึษา

ทุกชองทาง
ประกาศจนท.งานตางๆของ ประกาศอาจารย ประกาศนักศกึษา เว็บไซด / My Course

ประกาศวันหยุดท่ีระบบ 

MyCourses

ประกาศนักศกึษา เว็บไซด / My Course

จัดทําหนังสือขอเสนอ

พิจารณาแกไขประกาศ

เรื่อง กําหนดการเปด

ประกาศนักศกึษา เว็บไซด / My Courseเสนอรองคณบดี
ประกาศจนท.งานตางๆของ

คณะ
ประกาศอาจารย
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กระบวนการ : ตารางสอนของแตละภาคการศึกษา

ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบด/ีคณบดี จนท.งานกิจกรรม / สโมสรนักศึกษา จนท.งานตางๆของคณะ อาจารยผูสอน นักศึกษา เว็บไซด / My Course ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

1 เจาหนาที่งานการศึกษาตรวจสอบขอมูล

จากภาระงานสอน (Workload) วามี

อาจารยสอนวิชาใดบาง

ขอมูลจากภาระงานสอน (Workload

2 เจาหนาที่งานการศึกษาประสานงานกับ

อาจารยผูสอน เพื่อสอบถามวันและเวลา

สอนที่สะดวก

1.อาจารยจากภายนอกมหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยมหิดล

2.อาจารยภายในมหาวิทยาลัยมหิดล เชน

 คณะวิทย และ คณะสังคมฯ  

3.อาจารยภายในคณะที่เปนผูบริหารฯ 

(วันอังคารจะไมจัดวันสอน เนื่องจากมี

ประชุมผูบริหารฯ)

4.หัวหนาอาจารยตางชาติภายในคณะ 

(ตองจัดตารางเรียนของวิชาภาษาอังกฤษ

ไมใหตรงกันทั้ง 4 ชั้นป)

1.ขอมูลจากภาระงานสอน 

(Workload

2.ขอมูลตารางสอนวิชา

ภาษาอังกฤษจากหัวหนาอ .ตางชาติ

3 เจาหนาที่งานการศึกษาจัดทําหนังสือเชิญ

สอนสําหรับอาจารย

1.อาจารยจากภายนอกมหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยมหิดล

2.อาจารยจากภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 

เชน อาจารยจากคณะ MUIC

ขอมูลจากภาระงานสอน (Workload

4 เมื่อไดขอมูลการสอนของอาจารยผูสอน

ตามขอ 2 เจาหนาที่งานการศึกษาจัดทํา

ตารางสอน

5 เจาหนาที่งานการศึกษานําขอมูลรายวิชา,

 ชื่ออาจารยผูสอน, วัน และเวลา การสอน

 หองเรียนใสลงในระบบตารางสอน 

เพื่อใหอาจารยผูสอนสามารถเขาใชระบบ 

เชน My Course ,ระบบ Sign-in & 

Sign-out ในการเขาสอน ,ระบบ 

Attendance, ระบบ Class Mangement

ขอมูลตารางสอน

6 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอหัวหนางาน,

ตรวจสอบตารางสอนอีกครั้ง (ขอมูล

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ )

ตรวจสอบขอมูล 

Workload

สอบถามขอมูล

จัดทําหนังสือเชญิสอน

จัดทําตารางสอนใน

ไฟล Exacel

นําขอมูลเขาระบบ

ตารางสอน

ตารางสอน เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ
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ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบด/ีคณบดี จนท.งานกิจกรรม / สโมสรนักศึกษา จนท.งานตางๆของคณะ อาจารยผูสอน นักศึกษา เว็บไซด / My Course ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

7 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอหัวหนางาน,

ตรวจสอบตารางสอนอีกครั้ง (ขอมูล

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ )

8 เจาหนาที่งานการศึกษาเสนอรองคณบดี

ฝายการศึกษาการศึกษาเพื่อลงนาม

ตารางสอนฉบับสมบูรณ

9 เจาหนาที่งานการศึกษาประกาศ

ตารางสอนฉบับสมบูรณทุกชองทาง

1.ทาง E-Mail ใหอาจารยผูสอน และ 

เจาหนาที่ภายในคณะรับทราบ

2.ทางหนาเว็บไซดของคณะ ICT

3.ทาง My Course

4.แปะบอรดตรงโถงกลางชั้น 3

5.Print ใหเจาหนาที่รปภ.ของคณะ

รับทราบ

ตารางสอน

10 นําขอมูลวันที่ไมมีสอนเขาระบบ TCP เชน

 วันสอบกลางภาค หรือกิจกรรมที่ไมมีการ

เรียนการสอน

ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยมหิดล

เรื่อง กําหนดการเปด-ปดภาค

การศึกษา  

ปการศึกษา.....

11 Create Teaching Calendar ที่ระบบ 

TCP เพื่อใหอาจารยผูสอนเห็นขอมูลการ

สอนที่ระบบ Class Management

ตารางสอน

ตารางสอน เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ

ตารางสอน เสนอรองคณบดีฝาย

การศกึษาลงนาม

ตารางสอน
ประกาศนักศกึษา เว็บไซด / My Course

ประกาศจนท.งานตางๆของ

คณะ
ประกาศอาจารย

ผูสอน

ปฏิทินการศกึษา ระบบ TCP

ตารางสอน ระบบ TCP

ระบบ Class 

Management
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กระบวนการ : งานสอบแตละภาคการศึกษา (ระดับปริญญาตรี)

ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบด/ีคณบดี

จนท.งานกิจกรรม / สโมสร

นักศึกษา

จนท.งานตางๆของคณะ / 

กรรมการกลาง / กรรมการคุมสอบ
อาจารยผูสอน เว็บไซด / My Course นักศึกษา ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

1 จัดทําบันทึกขอความกําหนดการสง

ขอสอบและสงผลสอบของป

การศึกษานั้นๆ และสง E-Mail แจง

อาจารยผูสอน

2 จัดทําแบบสํารวจรายวิชาที่เปดสอน

ลงในไฟล Excel และแชรไฟลลงใน

 OneDrive

วิชาและอาจารยผูสอนที่

เปดสอนในแตละภาค

การศึกษา

3 สง E-Mail แบบสํารวจใหอาจารย

ผูสอนทาง E-Mail โดยกําหนด

ระยะเวลาในการตอบ 4 วัน และ

เมื่อถึงวัน deadline จะมีการ 

Remind E-Mail ใหอ.ทราบอีกครั้ง

4 สรุปขอมูลและติดตามอาจารย

ผูสอนที่ยังไมกรอกทาง E-Mail, 

Line, Messsage Facebook

5 นําขอมูลที่อาจารยตอบแบบสํารวจ

มาจัดตารางสอบ โดยดูขอมูล

นักศึกษาที่ลงเรียนในแตละรายวิชา

จากระบบ Attendance

1.ขอมูลที่อาจารยตอบ

แบบสํารวจ

2.ขอมูลนักศึกษาที่ลง

เรียนในแตละรายวิชาที่

ระบบ Attendance

6 นําตารางสอบเสนอหัวหนางานเพื่อ

ตรวจสอบ และ รองคณบดีลงนาม

7 สง E-Mail แจงตารางสอบให

อาจารยผูสอนในแตละรายวิชา

รับทราบ โดยมีกําหนดใหอาจารย

ผูสอนตรวจสอบภายใน 2 วัน หากมี

การแกไขก็จะแกไขและสง E-Mail 

ใหอาจารยผูสอนทราบอีกรอบ

จัดทําไฟล Excel และ

แชรแบบสํารวจ

จัดทําไฟลแบบสํารวจ

ใหทาง E-Mail

อาจารยผูสอนตอบ

แบบสํารวจ

อ.ไมกรอกจะมีการ

ติดตาม

อาจารยผูสอนตอบ

แบบสํารวจ

จัดตารางสอบ

ตารางสอน หัวหนางานตรวจสอบ

รองคณบดีลงนาม

ตารางสอน
อาจารยผูสอน

ตรวจสอบ

แกไขตารางสอน

1.ระบบ Attendance

2. แบบสํารวจใน 

onedrive

จัดทําบันทึกขอความ

กําหนดการสงขอสอบ

อาจารยผูสอน
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ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบด/ีคณบดี

จนท.งานกิจกรรม / สโมสร

นักศึกษา

จนท.งานตางๆของคณะ / 

กรรมการกลาง / กรรมการคุมสอบ
อาจารยผูสอน เว็บไซด / My Course นักศึกษา ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

8 จัดทํารูปแบบใน OneDrive เพื่อให

อาจารยผูสอนกรอก Materials ใน

แตละวันที่มีการสอบของแตละ

รายวิชา และสง E-Mail ใหอาจารย

ผูสอน หากอาจารยผูสอนไมกรอกก็

จะมีการติดตามผานชองทางตางๆ

9 จัดทําขอมูลที่นักศึกษาตองทราบ

กอนการสอบลงใน Onedrive และ

ประกาศขอมูลใหนักศึกษาทราบทาง

 MyCourses

10 นําขอมูลตารางสอบในแตละวันมา

จัดหองสอบและสงขอมูลใหหัวหนา

งานจัดกรรมการคุมสอบ

ตารางสอบ

11 จัดทําขอมูลที่กรรมการกลาง, 

กรรมการคุมสอบตองรับทราบลงใน

 Onedrive และสงขอมูลให

กรรมการคุมสอบรับทราบ

12 จัดทํารายชื่อนักศึกษาพรอมที่นั่ง

สอบและประกาศใหนักศึกษาทราบ

ที่ MyCourses

13 จัดทําใบประสานงาน และสง 

E-Mail ประสานใหกับเจาที่ที่

เกี่ยวของ เชนงานอาคารเพื่อจัดหอง

สอบ

14 ประกาศขอมูลการขอสอบใหมให

นักศึกษาทราบที่ MyCourses

15 สง E-Mail เกี่ยวกับไฟลรายชื่อให

อาจารยผูสอนในแตละรายวิชาเพื่อ

กรอกคะแนนสอบ

จัดทํารูปแบบใน 

OneDrive

อาจารยผูสอนกรอก

Materials

จัดทําขอมูลท่ีนักศกึษา

ตองทราบ

ระบบ MyCourses ประกาศนักศกึษา

ขอมูลหองสอบ หัวหนางานจัดตาราง

กรรมการคุมสอบ

ขอมูลท่ีกรรมการคุม

ตองรับทราบ

กรรมการคุมสอบ

รายชื่อนักศกึษาพรอม

ท่ีน่ังสอบ
ระบบ MyCourses ประกาศนักศกึษา

ประกาศขอมูลการขอ

สอบใหม
ระบบ MyCourses ประกาศนักศกึษา

สงไฟลรายชื่อ

นักศกึษา
อาจารยผูสอน

จัดทําใบประสานงาน จนท.งานตางๆของ

คณะ
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ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน มหาวิทยาลัยมหิดล จนท.งานการศึกษา
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบด/ีคณบดี

จนท.งานกิจกรรม / สโมสร

นักศึกษา

จนท.งานตางๆของคณะ / 

กรรมการกลาง / กรรมการคุมสอบ
อาจารยผูสอน เว็บไซด / My Course นักศึกษา ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

16 นักศึกษาเขียนใบคํารองขอสอบใหม

17 จัดทําบันทึกขอความขอสอบใหม

เสนอรองคณบดีลงนาม และแจงให

อาจารยผูสอนรับทราบ

18 จัดตารางสอบใหนักศึกษาที่ขอสอบ

ใหมและสง E-Mail แจงอาจารย

ผูสอนเพื่อขอขอสอบ และแจง

กําหนดการใหนักศึกษาทราบ

19 สง E-Mail เกี่ยวกับไฟลรายชื่อ

นักศึกษาขอสอบใหมใหอาจารย

ผูสอนในแตละรายวิชาเพื่อกรอก

คะแนนสอบ

20 นักศึกษาเขียนใบคํารองขอดูสอบ

21 งานการศึกษาเสนอใบคํารองของ

นักศึกษาใหรองคณบดีลงนาม และ

สง E-Mail แจงอาจารยประจําวิชา

22 สง E-Mail นัดนักศึกษาเพื่อดู

ขอสอบกับอาจารยประจําวิชา

บันทึกขอความขอสอบ

ใหม
อาจารยผูสอน

จัดตารางสอบ อาจารยผูสอน นักศกึษา

สงไฟลรายชื่อ

นักศกึษา
อาจารยผูสอน

นักศกึษาเขยีนใบคํา

รอง

รวบรวมใบคํารอง

รองคณบดีลงนาม

นักศกึษาเขยีนใบคํา

รอง

รวบรวมใบคํารอง

เสนอรองคณบดีลง

นาม

รวบรวมใบคํารอง อาจารยผูสอน

สง E-Mial นักศกึษา
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กระบวนการ : การส่งผลการศึกษา (ปัจจุบัน)

ฝ่ายการศึกษา อาจารยผ์ู้สอน ผู้บริหาร/รองคณบดีฝ่าย

การศึกษา/ผช.คณบดีฝ่าย

การศึกษา

คณะกรรมการหลักสูตร คณะกรรมการบริหาร

คณะ/คณะกรรมการ

ประจาํคณะ

งานบรรณสารสนเทศ

การศึกษา

1 แจง้กาํหนดระยะเวลาการสง่ผลการศกึษาและ

ติดตามการสง่ผลการศกึษาของอาจารยผ์ูส้อน

2 อาจารยผ์ูส้อนสง่ผลการศกึษาใหง้านการศกึษา 

(รูปแบบ Excel และ Paper พรอ้มลายเซน็กาํกบั)

3 งานการศกึษาตรวจสอบขอ้มลูและจดัทาํสถิติ

ผลการศกึษาในแตล่ะรายวิชา เชน่ คา่ Max, 

Mean, Average เป็นตน้

4 งานการศกึษาเสนอขอ้มลูสถิติและผลการศกึษา

ตอ่รองคณบดีฝ่ายบริหารการศกึษา/ผูช้ว่ย

คณบดีฝ่ายการศกึษา พิจารณาสถิติและผล

การศกึษาเบื �องตน้

5 รองคณบดีฝ่ายบริหารการศกึษา/ผูช้ว่ยคณบดี

ฝ่ายการศกึษานาํเสนอคณะกรรมการหลกัสตูร 

เพื่อพิจารณาอนมุตัิ

6 รองคณบดีฝ่ายบริหารการศกึษา/ผูช้ว่ยคณบดี

ฝ่ายการศกึษานาํเสนอผลการศกึษาในที่ประชมุ

คณะกรรมการบริหารคณะ/คณะกรรมการ

ประจาํคณะ
7 รองคณบดีฝ่ายบริหารการศกึษา/ผูช้ว่ยคณบดี

ฝ่ายการศกึษาแจง้ผลการพิจารณาตอ่งาน

การศกึษา

ขั�นตอนการทาํงาน

อ.ผูส้อนสง่ผลการศกึษา 

(รูปแบบ Excel และ Paper)

พิจารณาขอ้มลูสถิติผล

การศกึษา

พิจารณาอนมุติัผล

การศกึษา

แจง้ผลการพิจารณาอนมุติั

ผลการศกึษา

พิจารณาอนมุติัผล

การศกึษา

สง่แจง้กาํหนดการและ

ติดตามการสง่ผลการศกึษา

ตรวจสอบขอ้มลูและจดัทาํ

สถิติเพ่ือเสนอพิจาณา

อนมุติั

เสนอพิจารณาสถิติผล

การศกึษา



ฝ่ายการศึกษา อาจารยผ์ู้สอน ผู้บริหาร/รองคณบดีฝ่าย

การศึกษา/ผช.คณบดีฝ่าย

การศึกษา

คณะกรรมการหลักสูตร คณะกรรมการบริหาร

คณะ/คณะกรรมการ

ประจาํคณะ

งานบรรณสารสนเทศ

การศึกษา

ขั�นตอนการทาํงาน

8 งานการศกึษาจดัทาํขอ้มลูที่ผ่านการรบัรองจาก

ที่ประชมุคณะกรรมการบริหารคณะและที่

ประชมุคณะกรรมการประจาํคณะเพื่อสง่งาน

บรรณสารสนเทศการศกึษาเพื่อ Update ขอ้มลู

เขา้ระบบ และสง่ผลการศกึษาทาง E-mail ให้

นกัศกึษา

9 งานบรรณสารสนเทศการศกึษาตรวจสอบขอ้มลู

ผลการศกึษา Update ขอ้มลูเขา้ระบบ และ

สง่ผลการศกึษาทาง E-mail ใหน้กัศกึษา

ตรวจสอบขอ้มลูผล
การศกึษา ก่อน Update 

เขา้ระบบ และสง่ผล
การศกึษาทาง E-mail ให้

นกัศกึษา

จดัทาํขอ้มลูผลการศกึษาท่ี
ผ่านการรบัรองจากท่ีประชมุ
คณะกรรมการประจาํคณะให้

งานบรรณสารสนเทศ
การศกึษา



กระบวนการ : การบริหารจัดการ English Course Excemption

ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน ผูดําเนินการ Aj. Martin นักศึกษา คณบดี เจาหนาที่หนวยทะเบียน ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

1 นัดหมายนักศึกษเพื่อ

ดําเนินการชี้แจงการรับผล

คะแนนภาษาอังกฤษกอน

การเริ่มภาคการศึกษา

- Email

- PowerPoint Presentation การ

รับผลคะแนนเพื่อ Excemption
ประสานเพ่ือขอขอมูลในการ

ดําเนินการเชิญนักศึกษาเขา

ประชุมช้ีแจงการรับผล

คะแนน

จองหอง ดําเนินการจัดสง

ขอมูลประชาสัมพันธใหกับ

นักศึกษาผูเก่ียวเขารับฟงคํา

ช้ีแจง

เตรียมการขอมูลการช้ีแจง 

กําหนดการ และแจงกลับมาท่ี

เจาหนาท่ีผูดําเนินการ

ดําเนินการประชุมช้ีแจง

นักศ฿กษา

เขารับฟงการช้ีแจงเก่ียวกับรับ

ผลคะแนนเพ่ือการยื่นขาม

รายวิชา
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ลําดับ ขั้นตอนการทํางาน ผูดําเนินการ Aj. Martin นักศึกษา คณบดี เจาหนาที่หนวยทะเบียน ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวของ

1 การับผลคคะแนนจาก

นักศึกษาและการประกาศ

รายชื่อนักศึกษา

- Google Form สําหรับการรับผล

คะแนน

- ประกาศรายขื่อนักศึกษาผูยื่น

คะแนนภาษาอังกฤษเพื่อขาม

รายวิชาภาษาอังกฤษ

สราง Google Form รับ

คะแนน จัดสง Email เพ่ือ

แจงประกาศการรับผลคะแนน

ทดแทน ชองทางการรับผล

คะแนนและขอกําหนดอ่ืนๆ 

ใหกับนักศึกษาทราบ

ไดรับแจงขอมูลรายช่ือ

ตรวจสอบเอกสารท่ีจัดสงโดย

นักศึกษา ดําเนินการสรุป

ขอมูลรายช่ือนักศึกษาและ

รายวิชาท่ีจะขอลงทะเบียน

นักศึกษาจัดสงผลคะแนนตาม

ชองทาง และภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด

แจงขอมูลประกาศรายช่ือ

นักศึกษาผูยื่นขอ Excempt

ใหกับนักศึกษาและเจาหนาท่ี

งานทะเบียน

จัดทําประกาศรายช่ือและยื่น

เสนอใหคณบดีลงนาม

พิจารณาลงนามประกาศและ

จัดสงกลับใหกับเจาหนาท่ี

รับขอมูลเพ่ือใชประกอบใน

การลงทะเบียนของนักศึกษา
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กระบวนการ : การให้ทุนเรียนดีตลอดหลกัสูตร

ลาํดับ ขั�นตอนการทํางาน งานการศึกษา ผู้สมัคร รองคณบด/ี ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

การศึกษา

คณบดี คณะกรรมการบริหารคณะ ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 จดัทาํกาํหนดการสอบชิงทุนน

การศึกษา / สอบชิง

ทุนการศึกษา พร้อมรอบ ICT 

สอบตรง

2 ผูส้มคัรแจง้ความประสงคส์อบ

ชิงทุน (รอบ ICT Portfolio / 

รอบ ICT สอบตรง)

ประกาศรายช่ือผูส้อบชิงทุนฯ

3 สอบชิงทุนการศึกษา (สอบ 3 

รายวิชา คณิตศาสตร์ 

ภาษาองักฤษ และคอมพวิเตอร์)

ขอ้สอบ

4 งานการศึกษาจดัทาํขอ้มูล

คะแนนผูส้อบชิงทุนการศึกษา

พร้อมขอ้มูลประมาณการ

จาํนวนทุนท่ีจะให้ในแต่ละปี

การศึกษา

 - ขอ้มูลคะแนนของผูส้อบ

ชิงทุนฯ

 - ประมาณการจาํนวนทุนฯ

5 รองคณบดี/ ผูช่้วยคณบดีฝ่าย

การศึกษา และคณบดี พจิารณา

คดัเลือกให้ไดรั้บทุนการศึกษา

6 จดัทาํประกาศรายช่ือผูไ้ดรั้บ

ทุนการศึกษา และแจง้ผูส้มคัร

ทราบ

ประกาศรายช่ือผูไ้ดรั้บ

ทุนการศึกษาของคณะ

7 แจง้ท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะ เพือ่ทราบ

กาํหนดการสอบชิง

ทุน

ประชาสัมพนัธ์ให้

นกัศึกษาทราบ

ผูส้มคัรสอบชิง

ทุนการศึกษา

จดัทาํขอ้มูลเพื่อ

ประกอบการพิจารณา

พิจารณาคดัเลือกให้

ไดรั้บทุนการศึกษา

จดัทาํประกาศรายช่ือ

และแจง้ผูส้มคัรทราบ

รับทราบ

รับทราบ



กระบวนการ : การให้ทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาที�ขาดแคลนทุนทรัพย์

ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน งานการศึกษา นักศึกษา กรรมการหลักสูตร คณบดี คณะกรรมการบริหารคณะ ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 งานการศึกษา ดาํเนินการตั้ง

งบประมาณสาํหรับการให้

ความช่วยเหลือนกัศึกษาที่ขาด

แคลนทุนทรัพย ์(งบประมาณ 

50,000 บาท)

2 ประกาศรับสมคัรนกัศึกษาที่

ประสงคจ์ะรับทุนขาดแคลน

ทุนทรัพย์

3 นกัศึกษาสมคัรขอรับ

ทุนการศึกษา (ยืน่แบบฟอร์ม

ขอรับทุนพร้อมหลกัฐาน)

4 งานการศึกษารวบรวมละ

ตรวจสอบเอกสารของผูส้มคัร

5 งานการศึกษาคดักรอง

คุณสมบตัิของนกัศึกษา และ

จดัทาํขอ้มูลเพื่อให้กรรมการ

หลกัสูตรพิจารณา

6 กรรมการหลกัสูตร พิจารณาผู ้

มีสิทธ้์ิไดรั้บทุนขาดแคลนฯ

7 งานการศึกษาจดัทาํประกาศผูมี้

สิทธ์ิไดรั้บทุนขาดแคลนฯ เพื่อ

เสนอต่อคณบดีอนุมตัิ

8 แจง้เพื่อทราบที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ

1) ใบสมคัร

2) เอกสารประกอบ

(รูปถ่าย สาํเนาบตัรนศ. 

สาํเนาบตัรประชาชน สาํเนา

ทะเบียนบา้น หนงัสือรับรอง

เงินเดือนบิดา/มารดา)

เสนองบประมาณและ

ไดรั้บการอนุมติั

งบประมาณ

ประชาสัมพนัธ์ให้

นกัศึกษาทราบ

นกัศึกษาสมคัรทุนฯ 

พร้อมหลกัฐาน

ประกอบ

รวบรวมละตรวจสอบ

เอกสารของผูส้มคัร

จดัทาํขอ้มูลเพื่อให้

กรรมการหลกัสูตร

พิจารณา

กรรมการหลกัสูตร

พิจารณาใหทุ้นฯแก่นศ.ท่ี

ขาดแคลนทุนทรัพย์

จดัทาํประกาศ เพื่อเสนอ

ต่อคณบดีพิจารณา

พิจารณาอนุมติั

แจง้ท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหาร

คณะ เพื่อทราบ



กระบวนการ :  การขอย้ายหลกัสูตร

งานการศึกษา คณะกรรมการหลักสูตร คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการประจําคณะ

นกัศึกษายืน่ความจาํนงขอยา้ยหลกัสูตร 

เป็นหนงัสือต่อคณบดีของส่วนงานที่กาํลงั

ศึกษา และคณบดีของส่วนงานที่จะขอยา้ย

เขา้ศึกษา

(ก่อนการลงทะเบียนไม่นอ้ยกว่า 8 สัปดาห์)

 **ยืน่ผ่านงานการศึกษาของคณะ

1. คาํร้องการขอยา้ยหลกัสูตร

2. ผลคะแนนการสอบระดบัมธัยมศึกษาตอน

ปลาย เช่น คะแนน O-NET, GAT, PAT

งานการศึกษาจดัเตรียมขอ้มูลเพื่อ

ประกอบการพิจารณา ประกอบดว้ย

1) ใบคาํร้องขอยา้ยหลกัสูตร

2) ผลการศึกษาของนกัศึกษาในหลกัสูตร

ปัจจุบนั และผลการศึกษาระดบัม .ปลาย

และคะแนน O-NET หรือคะแนนอื่น ๆ

3) ตรวจสอบการชาํระเงินค่าเทอม

1. ใบแสดงผลการศึกษา (Grade Report)

2. ตรวจสอบการคา้งค่าเทอมของนกัศึกษา

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรพิจารณา 

การยา้ยหลกัสูตรฯ และรายวิชาที่สามารถ

เทียบโอนได ้ในเบื้องตน้

เสนอคณะกรรมการบริหารคณะพิจารณา

การยา้ยหลกัสูตรฯ และรายวิชาที่สามารถ

เทียบโอนได้

เสนอคณะกรรมการประจาํคณะพิจารณา

การยา้ยหลกัสูตรฯ และรายวิชาที่สามารถ

เทียบโอนได้

เมื่อผ่านการพิจารณาอนุมตัิแลว้

งานการศึกษาจดัทาํบนัทึกขอ้ความแจง้

ส่วนงานที่จะขอยา้ยเขา้ศึกษา พร้อม

รายละเอียดของนกัศึกษา และแจง้

มหาวิทยาลยั

บนัทึกขอ้ความ 

แจง้ส่วนงานที่จะขอยา้ยเขา้ศึกษา 

เสนอมหาวิทยาลยัพิจารณาอนุมตัิก่อนการ

ลงทะเบียนเรียน

ไม่นอ้ยกว่า 1 สัปดาห์

บนัทึกขอ้ความ  

แจง้มหาวิทยาลยัมหิดลเพื่อพิจารณาอนุมตัิ

เมื่อไดรั้บการอนุมตัิแลว้ ใหด้าํเนินการ

เทียบโอนรายวิชา ตามขอ้บงัคบัของ

มหาวิทยาลยัมหิดล ว่าดว้ยการศึกษาระดบั

อนุปริญญาและปริญญาตรี

ขอ้บงัคบัของมหาวิทยาลยัมหิดล ว่าดว้ย

การศึกษาระดบัอนุปริญญาและปริญญาตรี 

(ฉบบั 6) พ.ศ. 2560

งานการศึกษาแจง้นกัศึกษา ผลการยา้ย

หลกัสูตร และรายวิชาที่นกัศึกษาสามารถ

เทียบโอนได้

หมายเหตุ

1. หากคณะกรรมการประจาํคณะ พิจารณาอนุมตัิใหน้กัศึกษายา้ยหลกัสูตร นกัศึกษาจะตอ้งดาํเนินการลาออกจากคณะตน้ทาง เพื่อเตรียมไปเรียนยงัคณะใหม่ปลายทาง

2. หากคณะกรรมการประจาํคณะ พิจารณาไม่อนุมตัิใหน้กัศึกษายา้ยหลกัสูตร นกัศึกษาอาจจะเรียนที่คณะตน้ทาง หรือลาออกเพื่อหาที่เรียนใหม่

1. ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เร่ืองการขอ

ยา้ยหลกัสูตร การรับโอนนกัศึกษา และการ

รับนกัศึกษาในโครงการแลกเปลี่ยนระหว่าง

ประเทศระดบัปริญญาตรี พ.ศ. 2562

2. ขอ้บงัคบัของมหาวิทยาลยัมหิดล ว่าดว้ย

การศึกษาระดบัอนุปริญญาและปริญญาตรี 

(ฉบบั 6) พ.ศ. 2560

3. ขอ้มูลของนกัศึกษา (ใบคาํร้อง, ผล

การศึกษาระดบัม.6, ผลการศึกษา

ระดบัอุดมศึกษา)

รายการ นักศึกษา ส่วนงานที�กําลังศึกษา ส่วนงานที�จะขอย้ายไป มหาวิทยลัย ประกาศ/ข้อบังคบั/ข้อมูลที�เกี�ยวข้อง

นกัศึกษายื่นใบคาํร้องการ

ขอยา้ยหลกัสูตร

รับคาํร้องและดาํเนินการ

จดัเตรียมขอ้มูลเสนอ

กรรมการหลกัสูตร

พิจารณา

พิจารณาการยา้ยหลกัสูตร

โดยเป็นตามประกาศของ

มหาวิทยาลยั และนาํเสนอ

กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยัอนุมติั

งานการศึกษาแจง้ผลการ

อนุมติัแก่ส่วนงานท่ีนศ.

จะขอยา้ยไป

แจง้ส่วนงานท่ีจะ

ขอยา้ยเขา้ศึกษา เพ่ือ

ดาํเนินการต่อไป

พิจารณานาํเสนอการขอยา้ย

หลกัสูตรใหก้รรมการ

ประจาํคณะอนุมติั 

นกัศึกษายื่นใบคาํร้อง

การขอยา้ยหลกัสูตร

รายวิชาท่ีนกัศึกษา

สามารถเทียบโอนได้

พิจารณาอนุมติัการยา้ย

หลกัสูตร 

แจง้นกัศึกษา

เสนอมหาวิทยาลยัเพ่ือ

พิจารณาอนุมติั



กระบวนการ : การเทียบรายวิชา และการโอนย้ายหน่วยกิต

รายการ นักศึกษา งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน คณะกรรมการหลักสูตร คณะกรรมการบริหาร คณะกรรมการประจาํคณะ มหาวทิยาลัย ประกาศ/ข้อบังคบั/ข้อมูลที�เกี�ยวข้อง

นกัศึกษาเขียนใบคาํร้อง เพื่อขอเทียบ

รายวชิาและการโอนยา้ยหน่วยกิต พร้อม

หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายวชิาท่ีขอโอน  **

ยื่นผา่นงานการศึกษาของคณะ

ใบคาํร้องการขอเทียบรายวชิาและการ

โอนยา้ยหน่วยกิต และหลกัฐานท่ี

เก่ียวขอ้ง

งานการศึกษาตรวจสอบรายวชิาท่ีนกัศึกษา

จะขอเทียบโอน พร้อมทั้งจดัเตรียมขอ้มูล

เพื่อให้อาจารยผ์ูส้อนในวชิาดงักลา่ว

พิจารณาและให้ขอ้คิดเห็น โดยให้เป็นไป

ตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหิดล วา่ดว้ย

การศึกษาระดบัอนุปริญญาและปริญญาตรี

1. ขอ้มูลของรายวชิาท่ีนกัศึกษา

ตอ้งการเทียบรายวชิาและการโอนยา้ย

หน่วยกิต

2. ขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัมหิดล วา่

ดว้ยการศึกษาระดบัอนุปริญญาและ

ปริญญาตรี (ฉบบั 6) พ.ศ. 2560

คณะกรรมการหลกัสูตร พิจารณาการเทียบ

โอนรายวชิา

เสนอคณะกรรมการบริหารคณะเพื่อ

พิจารณาอนุมติัการเทียบรายวชิาและการ

โอนยา้ยหน่วยกิต

เสนอคณะกรรมการประจาํคณะเพื่อ

พิจารณาอนุมติัการเทียบรายวชิาและการ

โอนยา้ยหน่วยกิต

เม่ือผา่นการพิจารณาอนุมติัแลว้

งานการศึกษา ทาํบนัทึกขอ้ความ เสนอ

มหาวทิยาลยัเพื่อพิจารณาอนุมติั

บนัทึกขอ้ความแจง้มหาวทิยาลยัมหิดล

เม่ือมหาวทิยาลยัอนุมติัแลว้ แจง้ผลแก่

นกัศึกษา

1. ขอ้มูลของรายวชิาท่ีนกัศึกษา

ตอ้งการเทียบรายวชิาและการโอนยา้ย

หน่วยกิต

2. ขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัมหิดล วา่

ดว้ยการศึกษาระดบัอนุปริญญาและ

ปริญญาตรี (ฉบบั 6) พ.ศ. 2560

3. ขอ้คิดเห็น/การพิจารณาจากอาจารย์

ผูส้อน

นกัศึกษายื่นใบคาํร้อง

การขอเทียบรายวิชาและ

การโอนยา้ยหน่วยกิต

พิจารณานาํเสนอการเทียบ

รายวิชาฯ ต่อกรรมการประจาํ

คณะ

แจง้ผลการเทียบรายวิชาฯ

แก่นกัศึกษา

พิจารณาอนุมติัการเทียบ

รายวิชาฯ

 

พิจารณาอนุมติั

รับขอ้มูลคาํร้องการขอ

เทียบรายวิชาและการ

โอนยา้ยหน่วยกิต

จดัทาํบนัทึกขอ้ความแจง้

มหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณา

อนุมติั

พิจารณาการเทียบรายวิชาฯตาม

ประกาศของมหาวิทยาลยัและ

นาํเสนอกรรมการบริหาร

จดัเตรียมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

ใหอ้าจารยผ์ูส้อนพิจารณา 

เน้ือหาในรายวิชา

อ.ผูส้อนพิจารณา และแจง้

ผลในเบ่ืองตน้ใหง้าน

การศึกษา



กระบวนการ : งานพธิีการ  "งานปฐมนิเทศ งานไหว้ครู และงานปัจฉิมน นักศึกษาคณะ ICT"

ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน เจ้าหน้าที�งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานักงาน รองคณบด ี/ คณบดี งานการเงนิ ฝ่ายโสตฯ ฝ่ายปชส. ฝ่ายวิศวกรรมและอาคารสถานที� อาจารย์ นักศึกษา ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 วางแผนงาน  : รูปแบบการจดักจิกรรมฯ  

รายละเอียดภายในกจิกรรม 

(สุดารัตน์ ผู้รับผิดชอบหลัก)

2 จดัทาํอนุมตัิยมืเงินทดรองจ่าย  + สัญญายมืเงิน เพื่อ

ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจากคณะฯ สาํหรับ

นาํไปจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์เตรียมงาน

4 จดัทาํใบประสานงาน เพื่อประสานขอความร่วมมือ

ฝ่ายงานต่าง ๆ  / ประสานจดัแบ่งหนา้ที่รับผิดชอบ

ในงานให้กบับุคลากรในทีม

5 ประชาสัมพนัธก์จิกรรมฯ เพื่ออาจารยแ์ละนกัศึกษา

รับทราบ

6 จดัเตรียมเอกสารการลงชื่อผูเ้ขา้ร่วมงาน และ

สาํหรับบนัทึก MU Activity Transcript & ICT 

Activity Transcript  และจดัทาํแบบฟอร์มประเมิน

ความพึงพอใจการเขา้ร่วมกจิกรรม 

(สุดารัตน์ / ศุภกร ( AT )  ผู้รับผิดชอบหลัก)

7 จดัทาํแบบฟอร์มสาํรวจคณาจารยเ์ขา้ร่วมกจิกรรมฯ 

เพื่อสาํหรับจดัเตรียมสถานที่นัง่ภายในห้องงานพิธี

และจดัเตรียมอาหารวา่งรับรองอาจารย ์

(สุดารัตน์ ผู้รับผิดชอบหลัก)

7 ทุกฝ่ายงานฯ ประจาํจุดที่ไดรั้บมอบหมาย

(ทีมงานบริหารการศึกษา รับผิดชอบงานร่วมกัน)

8 fดาํเนินการสรุปขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมกจิกรรมและสรุปผล

แบบประเมินการเขา้ร่วมกจิกรรม

(สุดารัตน์ ผู้รับผิดชอบหลัก)

ระยะเวลาการดาํเนินงาน  :   เตรียมงาน เดือน กรกฎาคม  / ดาํเนินงานจริง  ต้นเดือน สิงหาคม  (ตามปฏิทินมหาวิทยาลยัมหิดล)

การเตรียมงาน :

การดาํเนินงานจริง :

จัดทําแผนการดําเนนิงาน รปูแบบ
กจิกรรม รายละเอยีดภายในกจิกรรม
ฯ 

พจิารณาแผนการดําเนนิงาน ให ้
คําแนะนํา ขอ้เสนอแนะ เพือ่นําไป
ดําเนนิการตอ่ไป

จัดทําอนุมตัยิมืเงนิทดรองจา่ย + 
สญัญายมืเงนิ เพือ่นําสง่งานการเงนิ
จัดทําเชค็

หัวหนา้งาน / หัวหนา้สํานักฯ 
ตรวจสอบและลงนามรับรอง

พจิารณาเอกสารฯ ลงนามอนุมตัิ
ดําเนนิการ

ดําเนนิการจัดทํา "เชค็" เพือ่ใชใ้น
การจัดซือ้อปุกรณ์เตรยีมงาน

จัดทําใบประสานงาน และสง่ออก
เพือ่ทกุฝ่ายงานเตรยีมความพรอ้ม
ดา้นตา่ง ๆ สําหรับงานพธิฯี

จัดทําแบบสํารวจอาจารยเ์ขา้
รว่มงานกจิกรรมฯ ( Google Form )
เพือ่นําขอ้มลูไปจัดสถานทีแ่ละซือ้
อาหารวา่งรับรอง

กรอกแบบสํารวจเพือ่งาน
การศกึษาดําเนนิการตอ่ไป

ดแูลความเรยีบรอ้ย และคณาจารย์
ภายในงาน

กลา่วเปิดงานฯ และเป็นประธานมอบ
รางวัลตา่ง ๆ 

จัดทํา Poster / Backdrop ตามที่
งานการศกึษาเขยีนขอ้ความให ้

จัดเจา้หนา้ทีเ่ขยีนขา่วกจิกรรม จัดสถานทีต่าม Layout ทีง่าน
การศกึษานําสง่ และตรวจเชค็
ความพรอ้มของอปุกรณ์เครือ่ง
เสยีง ไฟฟ้า ภายในงานพธิี

> แจง้จํานวนเกา้อี ้เพือ่งานอาคารฯ จัด
สถานที ่  
>  จัดหารา้นอาหารวา่งและคอนเฟรมิ์
จํานวนทีต่อ้งการสัง่ซือ้

ประชาสมัพันธง์านพธิกีารฯ 
เพือ่อาจารยแ์ละนศ.ทราบ 
ผา่นชอ่งทางตา่งๆ 

> Line รุน่
> E-mail
> แปะบอรด์

รับทราบขอ้มลูกจิกรรมผา่น
ชองทาง 
> E-mail
> แปะบอรด์

รับทราบขอ้มลูกจิกรรมผา่น
ชอ่งทาง
> Line รุน่
> E-mail
> แปะบอรด์

� �ðè�á �gę����� ��ð�êď��č �è�ē��ĕðffċ ċ ffč ć ��
MU Activity Transcript & ICT Activity 
Transcript  �è�affǽć ���ċ ċ �ęð�ďç ð��ďfič
� ê�ď����ę�a� �ð�� ��ð�êď� fia� ððď ( 
Google Form ) 

bðêaēęċ � �ę� ê�ď�č �ę� ē�ð �ċ ċ �ęð�ď
ç ð��ďfič � ê�ď����ę�a� �ð�� ��ð�êď� fia� ððď
( Google Form ) 

ดําเนนิการจัดกจิกรรมตาม
กําหนดการทปีระชาสมัพันธ ์
โดยแตล่ะฝ่ายานประจําตามจดุ
ทไีดรั้บมอบหมาย

อาจารยเ์ขา้รว่มกจิกรรม
และกรอกแบบประเมฯ
เขา้รว่มกจิกรรม

นักศกึษาเขา้รว่มกจิกรรม 
และกรอกแบบประเมฯเขา้
รว่มกจิกรรม

สรุปขอ้มูลผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมและ

สรุปผลแบบประเมินการเขา้ร่วม

กิจกรรม เพื่อสาํหรับปรับปรุงในงาน

ต่อไป

หวัหนา้งาน เกบ็บนัทึกขอ้มูลฯ



กระบวน

การ : 

ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา อาจารย์ผู้ขอรับการประเมนิ กรรมการ MUPSF คณะกรรมการบริหาร กองบริหารการศึกษา เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 อาจารย ์/ อาจารยท่ี์คณะทาบทาม แจง้

ความประสงคเ์พื่อรับการประเมิน 

(ประมาณเดือน พ.ค.)

2 จดัทาํแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประเมิน

อาจารย์

(องคป์ระกอบของคณะกรรมการข้ึนอยูก่บั

ตาํแหน่งของอาจารย)์

3 ส่งรายละเอียดประกาศของมหาวิทยาลยั 

และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินให้

อาจารยผ์ูเ้สนอขอรับการประเมิน (โดย

กาํหนดระยะเวลาการเตรียมเอกสาร 30 วนั)

4 อาจารยผ์ูเ้สนอรับการประเมิน ยื่นเอกสาร

ขอประเมินมาท่ีเลขานุการ

(เลขานุการ ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสาร

ของผูข้อรับการประเมินใหค้รบถว้น 

ตามแบบฟอร์ม “ MUPSF Form 01”)

MUPSF Form01 แบบยื่นขอรับการ

ประเมิน

ประชาสัมพนัธ์

อาจารย/์ทาบทาม

อาจารย์

จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้ง

กรรมการ MUPSF

ส่งรายละเอียดให้

อาจารยผ์ูข้อรับการ

ประเมิน

อาจารยผ์ูข้อรับการ

ประเมิน จดัทาํเอกสาร

ตามรายละเอียด และส่ง

ใหง้านการศึกษา



ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา อาจารย์ผู้ขอรับการประเมนิ กรรมการ MUPSF คณะกรรมการบริหาร กองบริหารการศึกษา เอกสารที�เกี�ยวข้อง

5 เลขานุการ ตรวจสอบความถูกตอ้ง จดัทาํ

ขอ้มูลใหอ้ยูใ่นฟอร์ม และรวบรวมขอ้มูล

และส่งใหค้ณะกรรมการ

6 คณะกรรมการประเมินระดบัคุณภาพการ

จดัการเรียนการสอน (โดยกาํหนด

ระยะเวลาการพิจารณา 10 วนั) และ

กาํหนดวนัสรุปผลโดยมีกรรมการทุกท่าน

เขา้ร่วม หากกรรมการตอ้งการเอกสาร

เพิ่มเติมหรือนดัสมัภาษณ์ใหเ้ลขานุการ

ประสานดาํเนินการ

1) MUPSF Form02 แบบฟอร์ม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมิน

2) MUPSF Form03 แบบรายงานผลการ

ประเมิน

7 แจง้ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

เพื่อทราบ

8 เม่ือไดรั้บขอ้สรุปจากคณะกรรมการ 

เลขานุการดาํเนินการทาํบนัทึกแจง้ผลการ

ประเมินมายงักองบริหารการศึกษา 

โดยส่งเอกสารหลกัฐานและแบบฟอร์ม

ทั้งหมด ดว้ยช่องทางออนไลน์

 MUPSF Form03 แบบรายงานผลการ

ประเมิน

ตรวจสอบ และส่งขอ้มูล

ใหค้ณะกรรมการ 

MUPSF

พิจารณาประเมิน

คุณภาพการเรียนการ

สอนตามเกณฑ์ MUPSF

งานการศึกษา แจง้ท่ี

ประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะ เพือ่ทราบ

งานการศึกษาแจง้ผลการ

ประเมินใหก้องบริหาร

การศึกษา



ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน งานการศึกษา อาจารย์ผู้ขอรับการประเมนิ กรรมการ MUPSF คณะกรรมการบริหาร กองบริหารการศึกษา เอกสารที�เกี�ยวข้อง

9 กองบริหารการศึกษาตรวจสอบความ

ครบถว้นและถูกตอ้งของขอ้มูล เสนอต่อท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลยัมหิดล และคณะกรรมการ

บริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลยัมหิดล

 เพื่อใหค้วามเห็นชอบและรับรองการ

ประเมินระดบัคุณภาพการจดัการเรียนการ

สอน แลว้จึงแจง้ผลไปยงัส่วนงานทราบ

ในส่วนของกองบริหารการศึกษา
กองบริหารตรวจสอบ

และแจง้ผลการประเมิน

มาใหค้ณะทราบ



กระบวนการ : การประเมินการเรียนการสอน

ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบดี
ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง

1 ก่อนส้ินสุดการเรียนการสอน 2 

สปัดาห์ ดาํเนินการตรวจสอบ

รายช่ืออาจารยผ์ูส้อนเพ่ือจดัทาํ

ระบบประเมิน

2 งานการศึกษาจดัทาํประกาศแจง้

นกัศึกษาเร่ืองการประเมินผา่น

ช่องทางต่างๆ

3 งานการศึกษาจดัเตรียมขอ้มูลใน

ระบบประเมิน

4 นกัศึกษาทาํแบบประเมินใน

รายวิชาท่ีลงทะเบียน

5 งานการศึกษาตรวจสอบการทาํ

ประเมินและตรวจสอบขอ้มูล

6 งานการศึกษาจดัทาํสรุปประเมิน 

ส่งมหาวิทยาลยั

7 แจง้เพ่ือทราบท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ

งานการศึกษาตรวจสอบ

รายช่ือผูส้อนทุกวิชาเพ่ือ

นาํลงระบบประเมิน

ประชาสมัพนัธ์ให้

นกัศึกษาทราบการ

ประเมิน

จดัทาํขอ้มูลเพ่ือให้

นกัศึกษาเขา้ทาํประเมิน

ในภาคการศึกษานั้น

นกัศึกษาเขา้ทาํประเมิน

ภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนด

ตรวจสอบจาํนวนผูท้าํ

ประเมินและตรวจสอบ

นาํขอ้มูลประเมินรายวิชา

ส่งมหาวิทยาลยัและงาน

HR

แจง้ท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหาร

คณะ เพ่ือทราบ

25/27



งานทะเบยีนและประมวลผลด้านการศึกษา

ลาํดบั งาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน หมายเหตุ

1 งานลงทะเบียนเรียน (หลกัสูตร ICT และ DST)

1.1 ลงทะเบียนปกติ

1.2 ลงทะเบียนล่าชา้ , Add/Drop

1.3 ลงทะเบียน Withdraw

1.4 ลงทะเบียนเลือกวชิาเลือกเสรี

1.1 กรกฎาคม / พฤศจิกายน / เมษายน 

1.2 สิงหาคม / มกราคม / มิถุนายน

1.3 พฤศจิกายน / เมษายน / กรกฎาคม

1.4 พฤศจิกายน / มิถุนายน

2 งานขึ�นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ (หลกัสูตร ICT และ DST) กุมภาพนัธ์ / พฤษภาคม / มิถุนายน

3 งานเลือกสาขาวชิาเอก (Track) ตุลาคม - พฤศจิกายน

4 งานจดัทาํ/ตรวจสอบ/บนัทึกผลการศึกษาและส่งผลการศึกษา กลางภาค

เทอม 1 : ตุลาคม - ธนัวาคม

เทอม 2 : มีนาคม - เมษายน

ปลายภาค 

เทอม 1 : ธนัวาคม ,  มกราคม - กุมภาพนัธ์

เทอม 2 : พฤษภาคม - มิถุนายน

ภาคฤดูร้อน : กรกฎาคม - สิงหาคม

5 งานจดัทาํผูส้าํเร็จการศึกษา เมษายน - มิถุนายน

6 งานจดัทาํขอ้มูลผลการเรียนของนกัศึกษาเพื�อวางแผนการเรียน ตลอดปีการศึกษา กรณี อ.ที�ปรึกษาตอ้งการขอ้มูล

7 งานจดัทาํรายชื�อนกัศึกษาที�มีผลการเรียนอยูใ่นเกณฑต์ํ�า 

(แจง้ผูส้อนติดตามดูแลนกัศึกษาอยา่งใกลชิ้ด)

สิงหาคม / มกราคม

8 งานจดัรายชื�อนกัศึกษาใหอ้าจารยบ์า้นผูดู้แลนกัศึกษา

(บนัทึกเขา้ระบบ e-Advisory)

สิงหาคม

9 งานตรวจสอบและงานติดตาม

9.1 ตรวจสอบการจดัสรรค่าธรรมเนียมนกัศึกษา

9.2 ติดตามการลงทะเบียนเรียน

9.3 ติดตามการชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา

7.1 ตลอดปีการศึกษา

7.2 กรกฎาคม / พฤศจิกายน

7.3 ตุลาคม / มีนาคม / กรกฎาคม

7.1 งานการเงินจะส่งขอ้มูลมา

ใหต้รวจสอบ

10 งานคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ตลอดปีการศึกษา กรณีตารางเรียนชน,ไม่ผา่นวชิา

 Prerequisites,ไดรั้บ

ทุนการศึกษา

11 การจดัทาํเอกสารสาํคญัทางการศึกษา ตลอดปีการศึกษา ดูแลความเรียบร้อยนกัศึกษา

เขา้หอ้งสอบ



1.1 งานลงทะเบียนปกติ / 1.3 งานลงทะเบียนถอนรายวชิา
ระยะเวลา : ตามกําหนดการของคณะและมหาวิทยาลัย

ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน/ ผู้ประสานงานบ้าน /งาน IT ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน

1 (1) การเตรียมตวัก่อนลงทะบียน

การประชาสมัพนัธ์การลงทะเบียน

เรียน โดยจดัทาํโปสเตอร์

ประชาสมัพนัธ์ทางอีเมล ์MyCourse

 และ SMS และขอความอนุเคราะห์

งานสื�อสารองคก์รประชาสมัพนัธ์

สื�อบนจอ LCD ของคณะ

(เมธาว ีรับผดิชอบหลกั)

1. Annoucement of The Faculty of ICT, Mahidol 

University, Bachelor of Science in ICT, Academic 

Calendar 2022-2023 (Update 1)

2. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล หลกัสูตร DST เรื�อง 

กาํหนดเปิด-ปิดภาคการศึกษา ปีการศึกษา 2565 

(ปรับปรุง 1)

3. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล  เรื�อง กาํหนดการ

ลงทะเบียนและชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจาํปี

การศึกษา 2565 ระดบัปริญญาตรี หลกัสูตร ICT

4. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล  เรื�อง กาํหนดการ

ลงทะเบียนและชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจาํปี

การศึกษา 2565 ระดบัปริญญาตรี หลกัสูตร DST

5. Adobe Illustrator (ทาํโปสเตอร์)

6. Mahidol Webmail

7. MyCourse (mycourses.ict.mahidol.ac.th)

1 วนั

จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธ

และขอมูลขั้นตอนการลงทะเบียนและรายวิชาทีต่อง

ลงทะเบียน

ประชาสัมพันธโปสเตอรและขอมลู

ผาน myCourse Email และ SMS

ประสานงานงานส่ือสารองคกร

ประชาสัมพันธบนจอ LCD คณะ

จัดเตรียมขอมูลการลงทะเบียน (รายวิชา / 

โครงสรางหลักสูตร / กําหนดการลงทะเบียนและ

ชําระคาธรรมเนยีม / ปฏิทินการศึกษา)
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ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน/ ผู้ประสานงานบ้าน /งาน IT ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน

2 (2) การเตรียมตวัก่อนลงทะเบียน

การประสานงาน

(เมธาว ี/ เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. Poster ประกาศกาํหนดการลงทะเบียนและการชาํระ

ค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจาํปีการศึกษา

2.  Service Portal for Academic Administration 

Support (http://student.ict.mahidol/admin/)

3. Mahidol Webmail

4. ใบจองหอ้ง / ใบยมื Notebook (สาํหรับอาจารยท์ี�

ปรึกษา)

5. เอกสารขั�นตอนการลงทะเบียน / รายวชิาที�เปิดสอน

1 วนั

3 (3) การเตรียมตวัก่อนลงทะเบียน

เตรียมขอ้มูลสาํหรับการใหค้าํปรึกษา

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. ประกาศกาํหนดการลงทะเบียนและการชาํระค่าธรรมเนียม

การศึกษา ประจาํปีการศึกษา

2. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  E-Registration

 (C2 Fact. Approve Invoice) อนุมติัการลงทะเบียน

3. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  E-Registration

 (C12 Registration Management) กาํหนดเงื�อนไขการ

ลงทะเบียนนศ. ตํ�ากวา่ 2.10

4. ระบบ ttps://academic.ict.mahidol.ac.th/admin/

studentinfo/Dashboard.aspx (เมนู เลื�อนชั�นปี) 

กาํหนดเงื�อนไขการเลื�อนชั�นปี

5. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  E-Registration

 (C3 Approve Invoice) จดัทาํใบแจง้หนี�

6. ระบบ E-Mail ช่องทางสื�อสารเพื�อประสานงาน (อาจารยที์�

ปรึกษา / นศ. / จนท.ที�เกี�ยวขอ้ง)

7. เอกสารขั�นตอนการลงทะเบียน / รายวชิาที�เปิดสอน

2 วนั

ศึกษาขอมูลการลงทะเบียน ขั้นตอน และรายวิชา

จากประกาศใน MyCourse / Email

เตรียมขอมูลรายวิชาทีเ่ปดสอน

และประสานงาน IT เปดระบบ

แจงกําหนดการลงทะเบียนและขอมลู

รายชื่อนักศึกษาที่ตองพบ

อ.ที่ปรึกษา ใหผูประสานงานบาน

ผูประสานงานบาน 

ขอวัน - เวลา อ.ทีปรึกษา 

เพ่ือนัดคุยกับนักศึกษา(<2.10) ลงทะเบียนเรียน และ

แจงนัดหมายนักศึกษา 

จัดเตรียมขอมูลสําหรับการใหคําปรึกษา
อาจารยที่ปรึกษา นําขอมูลไปศึกษา

เพ่ือเตรียมใหคําปรึกษา

ประกาศ ขั้นตอน รายวิชา

ประจําภาคการศึกษา

แจงนักศึกษา

ทราบ

ประกาศ ขั้นตอน รายวิชา

ประจําภาคการศึกษา

ลงทะเบียนปกติ ถอนรายวิชา

งาน IT เตรียมระบบลงทะเบียน

อ.ที่ปรึกษา แจงวัน-เวลา
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ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน/ ผู้ประสานงานบ้าน /งาน IT ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน

4 การลงทะเบียน

(รับผดิชอบร่วมกนั)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  

E-Registration (C12 Registration Management)

2. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  E- 

Grade (D1 Grading) เพื�อตรวจสอบ Cum.GPA

3. ระบบ https://student.ict.mahidol.ac.th/ 

(e-Registration) สาํหรับการลงทะเบียนของนศ.

4. ระบบ E-Advisory

https://academic.ict.mahidol.ac.th/Admin/ICTAdvisory/

login.aspx สาํหรับ อ.ที�ปรึกษา / ผูป้ระสานงานบา้น

ตามกาํหนดการของคณะ

5 การพิจารณาอนุมติัการลงทะเบียน

ของนกัศึกษา

(รับผดิชอบร่วมกนั)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  

E-Registration

 - C2 Fact. Approve Invoice

 - C3 Approve Invoice

2. เอกสารรายวชิาที�สามารถลงทะเบียนเรียน

1 วนัหลงัจากนกัศึกษา

ลงทะเบียนรายวิชา

C.GPA

> 2.10
C.GPA

< 2.10

ลงทะเบียนผานระบบ student.ict.mahidol

ลงทะเบียนปกติ

อ.ที่ปรึกษา ใหคําแนะนําและบันทึก

ขอมูลการพบนักศึกษาในระบบ 

E-Advisory

ตรวจสอบ

C.GPA ผูประสานงานบาน 

บันทึกขอมูลในระบบ E-Advisory

(กรณี อ.ท่ีปรึกษา ไมสะดวกบันทึก

ขอมูลในระบบเอง)

Approve การลงทะเบียนในระบบ

ออกใบแจงหนี้

ลงทะเบียนถอนรายวิชา

พบอาจารยที่ปรึกษาเพ่ือขอ Wtihdraw

(กรณีท่ีนศ.ตองการขอคําปรึกษา)

สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ขอถอนรายวิชา

และสงขอมูลแจงสํานกังานบริหารการศึกษา

ดําเนินการในสวนทีเ่กีย่วของ

เฉพาะถอนรายวิชา

ถูกตอง

ไมถูกตอง

แจงนักศึกษา

และแกไขขอมูล
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1.2 ลงทะเบียนล่าช้า_Add-Drop
ระยะเวลา : ตามกําหนดการของคณะและมหาวิทยาลัย

ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน/ ผู้ประสานงานบ้าน /งาน IT ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 (1) การเตรียมตัวก่อนลงทะบียน

การประชาสัมพนัธ์การลงทะเบียน

เรียน โดยจดัทาํโปสเตอร์

ประชาสัมพนัธ์ทางอีเมล ์MyCourse

 และ SMS และขอความอนุเคราะห์

งานสื�อสารองคก์รประชาสัมพนัธ์

สื�อบนจอ LCD ของคณะ

(เมธาวี รับผดิชอบหลัก)

1. Annoucement of The Faculty of ICT, Mahidol 

University, Bachelor of Science in ICT, Academic 

Calendar 2022-2023 (Update 1)

2. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล หลกัสูตร DST เรื�อง 

กาํหนดเปิด-ปิดภาคการศึกษา ปีการศึกษา 2565 

(ปรับปรุง 1)

3. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล  เรื�อง กาํหนดการ

ลงทะเบียนและชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจาํปี

การศึกษา 2565 ระดบัปริญญาตรี หลกัสูตร ICT

4. ประกาศคณะ ICT ม.มหิดล  เรื�อง กาํหนดการ

ลงทะเบียนและชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา ประจาํปี

การศึกษา 2565 ระดบัปริญญาตรี หลกัสูตร DST

5. Adobe Illustrator (ทาํโปสเตอร์)

6. Mahidol Webmail

7. MyCourse (mycourses.ict.mahidol.ac.th)

1 วนั

จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธ

และขอมูลขั้นตอนการลงทะเบียนและรายวิชาทีต่อง

ลงทะเบียน

ประชาสัมพันธโปสเตอรและขอมลู

ผาน myCourse Email และ SMS

ประสานงานงานส่ือสารองคกร

ประชาสัมพันธบนจอ LCD คณะ

ลงทะ

นักศึกษารับทราบ
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ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน/ ผู้ประสานงานบ้าน /งาน IT ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

2 การลงทะเบียน

(รับผดิชอบร่วมกัน)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  

E-Registration (C12 Registration Management)

2. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  E- 

Grade (D1 Grading) เพื�อตรวจสอบ Cum.GPA

3. ระบบ https://student.ict.mahidol.ac.th/ 

(e-Registration) สาํหรับการลงทะเบียนของนศ.

4. ระบบ E-Advisory

https://academic.ict.mahidol.ac.th/Admin/ICTAdvisory

/

login.aspx สาํหรับ อ.ที�ปรึกษา / ผูป้ระสานงานบา้น

ตามกาํหนดการของคณะ

3 การพิจารณาอนุมตัิการลงทะเบียน

ของนกัศึกษา

(รับผดิชอบร่วมกัน)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก  

E-Registration

 - C2 Fact. Approve Invoice

 - C3 Approve Invoice

2. เอกสารรายวิชาที�สามารถลงทะเบียนเรียน

1 วนัหลงัจากนกัศึกษา

ลงทะเบียนรายวชิา

C.GPA

> 2.10
C.GPA

< 2.10

ลงทะเบียนผานระบบ student.ict.mahidol

ลงทะเบียนปกติ

อ.ที่ปรึกษา ใหคําแนะนําและบันทึก

ขอมูลการพบนักศึกษาในระบบ 

E-Advisory

ตรวจสอบ

C.GPA ผูประสานงานบาน 

บันทึกขอมูลในระบบ E-Advisory

(กรณี อ.ท่ีปรึกษา ไมสะดวกบันทึก

ขอมูลในระบบเอง)

Approve การลงทะเบียนในระบบ

ออกใบแจงหนี้

ลงทะ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

แจงนักศึกษา

และแกไขขอมูล
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1.4 ลงทะเบียนเลือกวชิาเลือกเสรี

ระยะเวลา : ตามกําหนดการของคณะ

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน งานสารสนเทศและระบบ เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน

1 เตรียมความพรอมระบบการเลือกวิชา

เสรี เมื่อถึงกําหนดการการเลือกวิชา

เสรี ประจําภาคการศึกษาที่ 1 และ 2

(สําหรับนศ.ป 1 , 2 , 3 , 4)

เตรียมขอมูลในระบบการเลือก 

https://academic.ict.mahidol.ac.th/Admin/

ICTCourse/

3 วัน

3 ประกาศแจงกําหนดและขั้นตอนการ

เลือกวิชาเสรี โดยจัดทําโปสเตอร

ประชาสัมพันธทางอีเมล MyCourse 

และ SMS และขอความอนุเคราะห

งานสื่อสารองคกรประชาสัมพันธสื่อ

บนจอ LCD ของคณะ

(เมธาวี รับผิดชอบหลัก)

ระบบ e-mail /mycourse / SMS ประกาศ

กําหนดการและขั้นตอน

1 วัน

4 ดําเนินการเลือกวิชาเสรี ระบบ https://student.ict.mahidol.ac.th/ 

(Selective Subject Reservation)

ตามกําหนดการของคณะ

ดําเนินการเตรยีมขอมูลในระบบเพ่ือกําหนด

วัน - เวลา / วิชา / จํานวนที่นั่ง / สิทธิการ

เลือกวิชาเสรี

จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธ

ประกาศกําหนดการและขัน้ตอนการเลือกวชิาเสรี

นักศึกษาจองเลือกวิชาเสรี stand by กรณีระบบมีปญหา stand by กรณีระบบมีปญหา

รับทราบกําหนดการ

และตรวจทานความ

ถูกตองระบบ

ประชาสัมพันธโปสเตอรและขอมลู

ผาน myCourse Email และ SMS

ประสานงานงานส่ือสารองคกร

ประชาสัมพันธบนจอ LCD คณะ

นักศึกษารับทราบ



ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน งานสารสนเทศและระบบ เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน

5 สรุป รายชื่อนักศึกษาพรอมรายวิชา

เลือกเสรี

รายงานสรุปรายชื่อนศ.พรอมวิชาเลือกเสรี

http://student.ict.mahidol/admin/Reports/

Default.asp (ST20-รายชื่อนักศึกษาจองวิชา)

หลังกําหนดการของคณะ 

1 วัน

(ดําเนินการ 1 ชั่วโมง)

6 ติดตามนักศึกษาที่ไมเลือกในวันที่

กําหนด

โทรศัพท 1 ชั่วโมง

จัดทํารายงาน สรุป รายชื่อนศ.

พรอมวิชาเลือกเสรี

นักศึกษารับทราบรายวิชา

ที่ตองลงเรียน (วิชาที่

โควตาเหลือ)

ติดตาม

นักศึกษา

กรณีไมไดลงทะเบียนจองวชิาในระบบ



2.ขึ�นทะเบียนนักศึกษาใหม่

ระยะเวลา : ตามกําหนดการของคณะ

ลาํดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 ดาํเนินการเปิดระบบ ทป 002 

เพื�อใหน้กัศึกษาใหม่กรอกประวติั

พื�นฐาน

1. ระบบกรอกประวติันกัศึกษาใหม่ (ทป 002)

https://academic.ict.mahidol.ac.th/student/st002/

2. ระบบอนุมติัประวติันกัศึกษาใหม่

https://academic.ict.mahidol.ac.th/

admin/studentinfo/Dashboard.aspx

(เมนู เปิด/ปิดระบบกรอกประวติั)

5 นาที

2 ดาํเนินการขึ�นทะเบียนนกัศึกษาใหม่

(รับผิดชอบร่วมกนั)

ระบบอนุมติัประวติันกัศึกษาใหม่

https://academic.ict.mahidol.ac.th/

admin/studentinfo/Dashboard.aspx

(เมนู อนุมติัประวติันกัศึกษาใหม่)

ตามกาํหนดการของคณะ

เปดระบบ ทป 002 (กรอกประวัติออนไลน)กรอกประวัติในระบบทป 002

ตรวจสอบ

การกรอกขอมูล

ปรับปรุงแกไข

ถ

ก

ต
ไมถูกตอง

แจงงานสารสนเทศดําเนนิการตรวจสอบ

อนุมัติขอมูล

ถูกตอง

แกไขไมไดแกไขได
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3.งานเลือกสาขาวิชาเอก (Track)

ระยะเวลา : ตามกาํหนดการของคณะ

ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

1 เสนอหวัหนา้งานเพื�อกาํหนดวนั

งานเลือกสาขาวิชาเอก  (Track) 

พร้อมรูปแบบประกอบการพิจารณา 

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. เอกสารประกอบการพิจารณากาํหนดการ

และรูปแบบการดาํเนินงาน

1 วนั

2 จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิโครงการงาน

เลือกสาขาวิชาเอก (Track) เสนอ

หวัหนา้งาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร

การศึกษา และคณบดี

(เกศริน / เมธาวี รับผดิชอบหลกั)

1. บนัทึกขอ้ความขออนุมตัิโครงการ 1 วนั

3 ขออนุมตัิยมืเงินทดรองจ่าย เสนอ 

หวัหนา้งาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร

ศึกษา รองคณบดีฝ่ายบริหาร

ทรัพยากร

(เกศริน / เมธาวี รับผดิชอบหลกั)

1. บนัทึกขอ้ความขออนุมตัิโครงการ

2. บนัทึกขอ้ความขออนุมตัิยมืเงินทดรองจ่าย

3. เช็คเงินฝากธนาคาร

1 วนั

4 แจง้ e-mail ประสานงาน

ผูป้ฏิบตัิงาน ไดแ้ก่ 

- งานวิศวกรรมและกายภาพ (เรื�อง

สถานที� เดินสายไฟ ติดตั�ง

คอมพิวเตอร์) 

- งานโสตและเทคโนโลยสืี�อสาร

การศึกษา (เกบ็ภาพบรรยากาศ) 

- งานบริหาร (เตรียมอาหารวา่ง)

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. เอกสารแบบประสานงานฝ่าย

2. ผงัการจดัสถานที�

3. Mahidol Webmail

5 นาที

5 ประกาศแจง้กาํหนดการและ

ขั�นตอนแก่นกัศึกษา

(เมธาวี / เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. ประชาสัมพนัธ์ผา่นช่องทาง e-mail , my 

course และ SMS

2. Adobe Illustrator

3. Track's Intensive Information

4. โปสเตอร์กาํหนดการแนะแนวการเลือก 

Track / Lab

1 วนั (รวมเตรียมขอ้มูล)

นําเสนอหัวหนางาน

เพ่ือหารือกําหนดการและรปูแบบการจัด

จัดทําบันทึกขออนมุัติโครงการ

การเลือกสาขาวชิาเอก (Track)
เสนอหัวหนางาน รองคณบดีและ คณบดีลงนาม

ยืมเงินทดรองจาย

งานการเงินส่ังจายเช็ค

นําเช็คขึ้นเงิน

ประสานงานผูเกี่ยวของเพ่ือดําเนนิการ

งานวิศวกรรมและกายภาพ

งานโสตและเทคโนโลยีส่ือสาร

การศึกษา

งานบริหาร

จัดทําโปสเตอรประชาสัมพันธ

และขอมูลการเลือกสาขาวชิาเอก

ประชาสัมพันธผาน MyCourse และ email

- กําหนดการแนะแนวการเลือกสาขาวิชาเอก

- กําหนดการเลือกสาขาวิชาเอก

- Track's Intensive Information

นักศึกษา ICT ป 3 รับทราบและทําความเขาใจการ

เลือกสาขาวิชาเอก

การแนะแนวการเลือก Track / Lab

พิจารณาความเห็นชอบ

อนุมัติ

10/28



ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

6 เตรียมงาน สถานที� โปรแกรม

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. เอกสารแผนการดาํเนินการแนะแนวการเลือก

 Track และผงัการจดัสถานที�

1 วนั

7 จดัทาํบนัทึก และ e-mail เชิญ

อาจารยเ์พื�อใหค้าํแนะนาํ Track 

โดยรองคณบดีฝ่ายการศึกษาลงนาม

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. บนัทึกเชิญอาจารยใ์หค้าํแนะแนว 

2. บนัทึกเชิญอาจารยร่์วมงาน

3. ประชาสัมพนัธ์ผา่นช่องทาง e-mail

1 ชั�วโมง

8 จดัเตรียมเอกสารประกอบใหแ้ก่

อาจารยที์�ใหค้าํแนะนาํ และ 

เอกสารสาํหรับนกัศึกษา

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. Track's Intensive Information 1 วนั

9 ดาํเนินการปฏิบตัิงานเลือกวิชาเอก 

(Track)

(รับผดิชอบร่วมกนั)

1. Track's Intensive Information

2. PowerPoint Agenda & Process

3. VDO แนะแนว Track

1 วนั

10 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินและสรุป

การใชเ้งินในการดาํเนินงานเลือก

สาขาวิชาเอก (Track)

(เกศริน / เมธาวี รับผดิชอบหลกั)

1. เอกสารประกอบการคืนเงิน 2 ชั�วโมง

11 สรุปผลการดาํเนินงานเพื�อรายงาน 

แผน ผล การดาํเนินการเลือกสาขา

วิชาเอก (Track)

(เกศริน / เมธาวี รับผดิชอบหลกั)

1. รายงานผลการดาํเนินโครงการ 2 ชั�วโมง

12 หลงัดาํเนินการแนะแนว Track 

เรียบร้อยแลว้ เตรียมดาํเนินการให้

นกัศึกษาเลือก Track และ Labผา่น

ระบบ

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. Track's Intensive Information

2. PowerPoint Agenda & Process

3. ระบบลงทะเบียน Track Selection System 

และ Selective Subject Reservation

1 วนั

13 ประกาศแจง้กาํหนดและขั�นตอน

การเลือก Track

(เมธาวี / เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. Track's Intensive Information

2. PowerPoint Agenda & Process

3. ระบบลงทะเบียน Track Selection System 

และ Selective Subject Reservation

1 ชั�วโมง

จัดประชุมชี้แจงการเลือกสาขาวิชาเอกกบังาน

การศึกษา งานวิศวกรรมและกายภาพ

และงานโสตและเทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา

- เตรียมสถานที่แนะแนว

- ขอความอนุเคราะห นศ. ชั้นปที่ 4 มาใหคําแนะนํา

รุนนอง

นักศึกษาชั้นปที่ 4 เตรียมขอมูลสําหรับการแนะนํารุน

นองในการเลือก Track

จัดทําบันทึกขอความขอความอนเุคราะหอาจารย

ใหคําแนะนํา Track
เสนอรองคณบดีฝายการศึกษาลงนาม

จัดเตรียมเอกสารใหแกอาจารยเพ่ือแนะนํา นศ.
อนุมัติ

จัดกิจกรรมแนะแนวการเลือกสาขาวชิาเอกนักศึกษา ICT ป 3 เขารวมกิจกรรมและศึกษาขอมูล

สรุปการใชเงินและสงใชเงินยืมทดรองจาย

สงการเงิน

รายงาน แผน ผล การดําเนินงานโครงการ

เตรียมการเลือกสาขาวชิาเอก

เตรียมขอมูลในระบบเพ่ือกาํหนดวัน - เวลา  จํานวน

ที่นั่ง สิทธิการเลือก Track / Lab

ประชาสัมพันธกําหนดการและขัน้ตอน

เลือกสาขาวิชาเอกดวยโปสเตอรผาน Email
นักศึกษารับทราบ

งานสารสนเทศและระบบรับทราบ
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ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

14 ดาํเนินการเลือก Track

(รับผดิชอบร่วมกนั)

1. ระบบลงทะเบียน Track Selection System 

และ Selective Subject Reservation

ตามกาํหนดการของคณะ

15 สรุป รายชื�อนกัศึกษาพร้อม Track

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. ระบบลงทะเบียน Track Selection System 

และ Selective Subject Reservation

1 ชั�วโมง

16 บนัทึกขอ้มูล Track ในฐานขอ้มูล

ประวตัินกัศึกษา (ระบบ) และ

ประกาศผลการเลือก Track ให้

นกัศึกษาทราบ

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก

Others (E13 Track Selection)

1 วนั

17 เมื�อนกัศึกษาประสงคจ์ะขอเปลี�ยน 

Track ใหน้กัศึกษาเขียนคาํร้องขอ

เปลี�ยน Track

(รับผดิชอบร่วมกนั)

2. คาํร้องขอเปลี�ยน Track

3. คาํร้องทั�วไป (เปลี�ยนแลป)

ตามกาํหนดการของคณะ

18 ตรวจสอบวา่เป็นนกัศึกษาปี 3 ที�

เลือก Track ตามกาํหนดการแลว้

ตอ้งการเปลี�ยน Track ที�ได ้หรือ 

เป็นนกัศึกษาปี 4 ที�เรียน Track ที�

เลือก แลว้ขอเปลี�ยน เนื�องจากเรียน

ไม่ได้

(รับผดิชอบร่วมกนั)

1. คาํร้องขอเปลี�ยน Track

2. คาํร้องทั�วไป (เปลี�ยนแลป)

3. Garde Report

1 สัปดาห์

นักศึกษาเลือก Track และ Lab ตามกําหนดการ Stand by กรณีระบบมีปญหา

ตรวจสอบ

การเลือก Track

พบนักศึกษาไมเลือก 

Track / Lab

นักศึกษาทุกคนดําเนินการ

แลวเสร็จ

ติดตามนักศึกษาใหเลือก 

Track / Lab

จัดทํารายงานสรุปการเลือก 

Track / Lab

การดําเนินการ

เลือก Track / Labไมดําเนินการ

กําหนด Track / Lab ให นศ. 

ตามความเหมาะสม

เสนอรายงานใหรองคณบดีฝายการศึกษารับทราบ

บันทึกขอมูล Track / Lab  ในระบบ

ประกาศผลการเลือก Track ในระบบลงทะเบียน

Menu: Track Selection

ตรวจสอบ

Track&Lab 

ไมประสงค

เปล่ียนสาขา
ประสงค

เปล่ียนสาขา

ย่ืนคํารองขอเปล่ียน Track 

/ Lab

ลงทะเบียนเรียนตาม

กําหนดการ

ตรวจสอบคํารองกอนเสนอลงนาม

การเลือก Track / Lab
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ลาํดบั ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน

19 เตรียมเอกสารสรุป Quota Track 

และลาํดบัการเลือกของนกัศึกษา

เพื�อเสนอพิจารณาพร้อมตรวจสอบ

 Quota วา่สามารถเปลี�ยนไดห้รือไม่

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. คาํร้องขอเปลี�ยน Track

2. Grade Report

3. รายงานสรุป  Quota Track และลาํดบัการ

เลือกของนกัศึกษา

3 วนั

20 ติดตอ่นกัศึกษาเพื�อพบรองคณบดี

ฝ่ายการศึกษาเพื�อสอบถามสาเหตุ

การขอเปลี�ยน Track หลงัจากนั�น 

รองคณบดีพิจารณาคาํร้องอีกครั� ง

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. คาํร้องขอเปลี�ยน Track

2. คาํร้องทั�วไป (เปลี�ยนแลป)

3. Garde Report

1 วนั

21 ดาํเนินการปรับปรุงประวตัินกัศึกษา

(เกศริน รับผดิชอบหลกั)

1. ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ 

เลือก E-Information (B4 File-maintenance)

1 วนั

พิจารณาคํารอง

อนุมัติ

กรณีไมอนุมัติ

นศ. ป 4

ติดตอนักศึกษาเพ่ือพบรองคณบดีฝายการศึกษาเขาพบรองคณบดีฝายการศึกษา

ลงนามอนุมัติการเปล่ียน Track / Lab

เตรียมขอมูลสรุปการเลือก Track / Lab ของนักศึกษา

บันทึกขอมูล Track / Lab ในระบบ

การขอเปลี่ยน Track / Lab
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4. งานจัดทํา/ตรวจสอบ/บันทึกผลการศึกษาและส่งผลการศึกษา

ระยะเวลา : ตามกําหนดการของคณะ

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน งานการศึกษา รองคณบดี เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 การศึกษาสงผลสอบกลางภาคใหงานทะเบียน 1. ไฟลผลสอบกลางภาค

2. ระบบ E-Gradepreupdate

http://student.ict.mahidol/admin/

E-Gradepreupdate/Main.asp

3. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-

Grade/index.asp

10 นาที / 1 รายวิชา

2 ตรวจทานความถูกตอง 1. ระบบ E-Gradepreupdate

http://student.ict.mahidol/admin/

E-Gradepreupdate/Main.asp

2. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-

Grade/index.asp

10 นาที / 1 รายวิชา

4 สงผลสอบกลางภาคทาง E-mail ใหนักศึกษา 1. ระบบ Send E-Mail 

https://academic.ict.mahidol.ac.th/

Admin/Mail/Mail/Login/

2. ระบบ Student Portal 

https://student.ict.mahidol.ac.th/ (เมนู 

Student Information)

3 ชั่วโมง

(ปจจุบันนักศึกษาสามารถ

สอบถามผลการศึกษาจาก

ระบบ)

ถูกตอง

ไมถูกตอง

สงผลสอบกลางภาค

นําผลการศึกษาเขาระบบ

Pre-Update

สงผลการศึกษาให

งานทะเบียน

รับทราบผลการศึกษาทาง e-mail 

หรือดูผลการศึกษาจากระบบ

student Portal

ตรวจสอบความถูกตอง

กับงานการศึกาอีกครั้ง

ผลสอบกลางภาค

ตรวจสอบ



ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน งานการศึกษา รองคณบดี เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

5 การศึกษาสงผลการศึกษาใหงานทะเบียน 1. ไฟลผลการศึกษา

2. ระบบ E-Gradepreupdate

http://student.ict.mahidol/admin/

E-Gradepreupdate/Main.asp

10 นาที / 1 รายวิชา

6 เมื่อผลการศึกษาผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ งานศึกษาสงขอมูลผลสอบที่ผาน

การพิจารณาใหงานทะเบียนดําเนินการตอไป

1. ไฟลผลการศึกษาที่ผานการพิจารณาจาก

คณะกรรมการ

2. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-

Grade/index.asp

10 นาที / 1 รายวิชา

7 ตรวจทานความถูกตอง 1. ระบบ E-Gradepreupdate

http://student.ict.mahidol/admin/

E-Gradepreupdate/Main.asp

2. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-

Grade/index.asp

10 นาที / 1 รายวิชา

8 สงผลเกรดทาง E-mail ใหนักศึกษา 1. ระบบ Send E-Mail 

https://academic.ict.mahidol.ac.th/

Admin/Mail/Mail/Login/

2. ระบบ Student Portal 

https://student.ict.mahidol.ac.th/ (เมนู 

Student Information)

3 ชั่วโมง

(ปจจุบันนักศึกษาสามารถ

สอบถามผลการศึกษาจาก

ระบบ)

9 จัดทําบันทึกขอความแจงผลการศึกษาให

ผูปกครอง

1. บันทึกขอความ

2. Grade Report 

https://student.ict.mahidol.ac.th/ (เมนู 

Student Information)

3. ซองจดหมาย

10 สงจดหมายและสง e-mail แจงผูปกครอง

1 สัปดาห

สงผลสอบที่ผานการ

พิจารณาจากคณะกรรมการ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

สงผลการศึกษา

นําผลการศึกษาเขาระบบ

Pre-Update

สงผลการศึกษาให

งานทะเบียน

นําผลการศึกษาเขาระบบ 

Grade จริง

รับทราบผลการศึกษาทาง e-mail 

หรือดูผลการศึกษาจากระบบ

student Portal

ตรวจสอบความถูกตอง

กับงานการศึกาอีกครั้ง

1. ทําบันทึกขอความ

2. พิมพ Grade Report

3. ทําซองจดหมาย

รองคณบดีการศึกษาลง

นามบันทึกขอความ

สงจดหมาย และ สง -mail
ผูปกครองรับทราบ

ผลการศึกษา

ตรวจสอบ

ผลสอบปลายภาค



5. งานจัดทาํผู้สําเร็จการศึกษา

ระยะเวลา : เดือนมิถุนายน

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน หัวหนางาน/รองคณบดี งานสารสนเทศ กองบริหารการศึกษา/กอง IT เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 ตรวจสอบขอมูลการเรียนครบหลักสูตร และ 

จัดทํารายงานสรุปนักศึกษาคาดวาจะสําเร็จ

การศึกษา

1. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-Grade/

index.asp 

 - เมนูตรวจสอบเรียนครบหลักสูตร

 - เมนูผลการศึกษาจําแนกตามโครงสรางหลักสูตร 

2. ไฟล Excel สรุปรายงานนักศึกษาคาดวาจะสําเร็จ

การศึกษา

1 สัปดาห

2 ทําบันทึกขอความและรายงานสรุปผูสําเร็จ

การศึกษา เพื่อนําเสนอที่ประชุมพิจารณา

1. บันทึกขอความ

2. รายงานสรุปผูสําเร็จการศึกษา

1 วัน

3 บันทึกขอมูลผูสําเร็จการศึกษาเขาระบบ ระบบ Student Profile

https://academic.ict.mahidol.ac.th/admin/

studentinfo/StfEditStdInfo.aspx 

(ปรับปรุงประวัติ > สถานะนักศึกษา)

3 ชั่วโมง

4 นําสงขอมูลนักศึกษาเขาระบบคลังมหาวิทยาลัย 3 วัน

5 สงทําบันทึกขอความและรายงานสรุปผูสําเร็จ

การศึกษา

1. บันทึกขอความ

2. รายงานสรุปผูสําเร็จการศึกษา

1 ชั่วโมง

6 นักศึกษาชําระคาใบรับรองคุณวุฒิและใบ

แสดงผลการศึกษา

1 สัปดาห

นําเสนอเขาที่ประชุม

พิจารณาอนุมัติ

ถกตอง

ประสานงานสารสนเทศ Gen 

ขอมูล และสงใหมหาวิทยาลัย

นําเขาคลังมหาวิทยาลัย

ตรวจสอบขอมูล

และจัดทํารายงานสรุป

นักศึกษาคาดวาจะสําเรจ็การศึกษา

ทําบันทึกขอความและ

รายงานสรุปผูสําเร็จ

การศึกษา

ปรับปรุงประวัติ

Gen ขอมูลของนักศึกษา

ที่สําเร็จการศึกษา
กอง IT นําเขาคลัง

มหาวิทยาลัย

สงทําบันทึกขอความและ

รายงานสรุปผูสําเร็จการศึกษา

กองบริหารการศึกษา

นําเสนอสภามหาวิทยาลัย

ชําระเงินคาใบรับรองคุณวุฒิ

และใบแสดงผลการศึกษา

แจงขั้นตอนและ

วิธีการชําระเงิน

ทําบันทึกขอความสงคาใบรับรองคุณวุฒิ

และใบแสดงผลการศึกษามหาวทิยาลัย

หัวหนางานพิจารณา

รายงานสรุปนักศึกษา

คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 

เพ่ือนําเขาที่ประชมุฯ



ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา/ผูปกครอง งานทะเบียน หัวหนางาน/รองคณบดี งานสารสนเทศ กองบริหารการศึกษา/กอง IT เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

7 มหาวิทยาลัยจัดทําใบรับรองคุณวุฒิและใบ

แสดงผลการศึกษา

อยางนอย 2 สัปดาห

8 แจงนักศึกษารับใบรับรองคุณวุฒิและใบแสดงผล

การศึกษา

1 สัปดาห

9 นักศึกษาขึ้นทะเบียนบัณฑิต 1 สัปดาห

10 ทําบันทึกขอความผูสําเร็จการศึกษา เขารับ/ไม

เขารับพระราชทานปริญญาบัตร 

สงมหาวิทยาลัย

1 ชั่วโมง

กองบริหารการศึกษา

จัดทําเอกสาร

แจงนักศึกษารับใบรับรองคุณวุฒิ

และใบแสดงผลการศึกษา
รับเอกสารที่คณะ

แจงขั้นตอนและวิธีการขึ้น

ทะเบียนบัณฑิต

ขึ้นทะเบียนบัณฑิต

ในระบบ

ทําบันทึกขอความรายชื่อผูสําเรจ็

การศึกษาเขารับและไมเขารบั

พระราชทานปริญญาบัตร

กองบริหารการศึกษาเตรยีม

จัดทํารายชื่อผูสําเร็จ

การศึกษาเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตร



6. งานจัดทําข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาเพื�อวางแผนการเรียน

ระยะเวลา : ภาคการศึกษาที� 1 เดือนมกราคม, ภาคการศึกษาที� 2 ดือนพฤษภาคม-มิถุนายน, ภาคฤดูร้อน เดือนสิงหาคม 

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา งานทะเบียน อาจารยที่ปรึกษา เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 กรณีอาจารยที่ปรึกษาตองการ การวางแผนการ

เรียนของนักศึกษาวาจะสามารถสําเร็จการศึกษา

ภายในกี่ป

1. ระบบ E-Grade

http://student.ict.mahidol/admin/E-Grade/

index.asp (เมนูผลการศึกษาจําแนกตามโครงสราง

หลักสูตร)

2. ไฟล Excel คํานวณเกรด

3. ไฟล Word รายงานขอมูลวางแผนการศึกษา

1 สัปดาห

2 อาจารยที่ปรึกษาพบนักศึกษา เพื่อใหคําแนะนํา

และวางแผนการเรียนกับนักศึกษา

1. ระบบ e-Advisory 

http://student.ict.mahidol/ICTAdvisory/Login.asp

x

2. ไฟล Word รายงานขอมูลวางแผนการศึกษา

3 เก็บขอมูลเขาแฟมนักศึกษา แฟมนักศึกษา

3 ชั่วโมง

อาจารยที่ปรึกษา/ผู

ประสานงาน สามารถบันทึก

การใหคําแนะนําแกนักศึกษา

ในระบบ e-Advisory 

ใหคําแนะนําและ

วางแผนการเรียน

ถกตอง

จัดทําขอมูลแผนการศึกษา

- วางแผนรายวิชาที่ตองลงทะเบียน

- คํานวณเกรดทีไ่ด เพ่ือใหสําเร็จการศึกษาได

นําเขาแฟมนักศึกษา

ขอขอมูลนักศึกษา 

เพ่ือวางแผนการเรียน

พบอาจารยที่ปรึกษา



7. งานจัดทํารายชื�อนักศึกษาที�มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตํ�า (แจ้งผู้สอนติดตามดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด)

ระยะเวลา : ภาคการศึกษาที� 1 เดือนมกราคม, ภาคการศึกษาที� 2 ดือนพฤษภาคม-มิถุนายน, ภาคฤดูร้อน เดือนสิงหาคม 

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา งานทะเบียน อาจารยผูสอน หัวหนางาน/รองคณบดี เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 หลังเสร็จสิ้นการลงทะเบียนลาชา/Add/Drop

ดําเนินการจัดทํารายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียน

ต่ํากวา 2.00 โดยจําแนกตามรายวิชาที่เปดสอน

ของภาคการศึกษานั้นๆ

1. ระบบ ICT Student Classlist

http://student.ict.mahidol/admin/E-Classlist/inde

x.asp

2. ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา โดยจําแนกตามรายวิชา

1 สัปดาห

2 จัดทําบันทึกขอความ ขอความอนุเคราะห

ติดตามดูแลนักศึกษาที่มีผลการเรียนอยูในเกณฑ

ต่ํา

1. บันทึกขอความ 

2.  ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา โดยจําแนกตามรายวิชา

1 วัน

3 จัดเตรียมขอมูล โดยจําแนกตามผูสอนแตละ

รายวิชา

1. บันทึกขอความ 

2.  ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา โดยจําแนกตามรายวิชา

1 วัน

4 ดําเนินการสงขอมูลนักศึกษาที่มีผลการเรียนอยู

ในเกณฑต่ําให อ.ผูสอน ในแตละวิชา รับทราบ

และติดตามดูแลนักศึกษาระหวางเรียน

1. บันทึกขอความ 

2.  ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา โดยจําแนกตามรายวิชา

3. รายชื่อ อ.ผูสอน แตละวิชา

https://academic.ict.mahidol.ac.th/ictweb/attend

ance/

4. E-mail

1 ชั่วโมง

รองคณบดี

ฝายการศึกษาพิจารณา

ลงนามบันทึกขอความ

ถกตอง

จัดทํารายชื่อนักศึกษา < 2.00ลงทะเบียน

เรียนในแตละวิชา

จัดการรวมไฟลบันทึก

ขอความและรายชื่อนกัศึกษา

< 2.00 เปน PDF

จัดทําบันทึกขอความพรอมแนบ

รายชื่อนักศึกษา 

< 2.00 แตละวิชา และเสนอ

ดําเนินการสงขอมูลให

อ.ผูสอนทางเมล และ CC หัวหนางาน

รับทราบขอมูลและชวยติดตาม

ดูแลนักศึกษาระหวางเรียน

นักศึกษาที่มีผลการเรยีนอยู

ในเกณฑต่ํา
หัวหนางาน

รับทราบขอมูล



8. งานจัดรายชื�อนักศึกษาให้อาจารย์บ้านผู้ดูแลนักศึกษา (บันทึกเข้าระบบ e-Advisory)

ระยะเวลา : เดือนสิงหาคม

ลําดับ ขั้นตอน นักศึกษา งานทะเบียน ผูเกี่ยวของ หัวหนางาน/รองคณบดี เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 หลังทราบจํานวนนักศึกษาใหมเรียบรอย

ดําเนินการจัดทํารายชื่อนักศึกษาและจัดสรร

จํานวนนักศึกษาใหอ.ที่ปรึกษาแตละบาน ใน

จํานวนเทาๆกัน

1. เมนู E-Report

http://student.ict.mahidol/admin/

2. ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา

2 ชั่วโมง

2 ทําขอมูลสรุปรายงานการจัดสรร และเสนอ

หัวหนางานพิจารณา

ไฟล Excel ขอมูลการจัดสรรนักศึกษา 1 ชั่วโมง

3 บันทึกขอมูลเขาระบบ e-Advisory 1. ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา

2. ระบบ Student Profile (เมนูอาจารยที่ปรึกษา)

https://academic.ict.mahidol.ac.th/admin/studen

tinfo/StfLogin.aspx

1 ชั่วโมง

4 แจงประสานงานผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 1. ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษา

2. E-mail

5 นาที

หัวหนางาน

ตรวจสอบ/พิจารณาขอมูล

ถกตอง

จัดทํารายชื่อนักศึกษาและจดัสรรจํานวน

นักศึกษา

นําขอมูลเขาระบบ

ทําขอมูลสรุปรายงาน

การจัดสรรนักศึกษา

ดําเนินการสงขอมูลให

ผูเกี่ยวของ

นําขอมูลไปดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของตอไป
นักศึกษารับทราบ



9.1 ตรวจสอบการจัดสรรค่าธรรมเนียมนักศึกษา

ระยะเวลา : ต้นภาคการศึกษา

ลําดับ ขั้นตอน งานทะเบียน งานการเงิน หัวหนางาน/รองคณบดี เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 ไดรับขอมูลการจัดสรรคาธรรมเนียมนักศึกษา

จากงานการเงิน

1. E-mail

2. ไฟล Excel รายชื่อนักศึกษาที่เตรียมจัดสรร

คาธรรมเนียม

-

2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาแตละ

ราย วาสามารถจัดสรรคาธรรมเนียมนักศึกษาได

หรือไม

ไฟล Excel ขอมูลการจัดสรรนักศึกษา 3 ชั่วโมง

3 สงขอมูลที่ตรวจสอบเรียบรอยใหงานการเงิน

ดําเนินการตอไป

1. ไฟล Excel ขอมูลการจัดสรรนักศึกษา

2. E-mail

5 นาที

ดําเนินการตรวจสอบขอมลู

สงขอมูลที่ตรวจสอบแลว

ใหงานการเงิน

สงขอมูลการจัดสรร

คาธรรมเนียมนักศึกษา

นําขอมูลไปดําเนินการตอ
CC หัวหนางาน

รับทราบขอมูล



9.2 ติดตามการลงทะเบียนเรียน / 9.3 ติดตามการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระยะเวลา : สัปดาห์ที� 3 หลงัจากเปิดภาคการศึกษา

ลาํดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา / ผู้ปกครอง จนท.งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 หลงัพน้กาํหนดการลงทะเบียน 

งานทะเบียนฯ ตรวจสอบและ

ติดตามนกัศึกษาที�ยงัไม่ได้

ลงทะเบียน

(เกศริน รับผิดชอบหลกั)

1. Service Portal for Academic Administration Support

 (http://student.ict.mahidol/admin/)

2. Mahidol Webmail

3. บนัทึกขอ้ความติดตามการลงทะเบียน

1 วนั

2 จดัทาํซองจดหมาย เพื�อจดัส่ง

บนัทึกแจง้ไปยงัผูป้กครอง

(เมธาวี / จิระ รับผิดชอบร่วมกนั)

1. บนัทึกการติดตามการลงทะเบียน 1 วนั

3 นาํส่งจดหมาย และทาํเรื�องเบิกค่า

ส่งไปรษณีย์

(รับผิดชอบร่วมกนั)

1. เอกสารใบเบิกเงินสดยอ่ย 1 ชั�วโมง

นักศึกษาไมลงทะเบียนเรยีนตามกาํหนด
ติดตามนักศึกษาใหลงทะเบียนเรียน

จัดทําบันทึกขอความติดตามการลงทะเบียน
รองคณบดีลงนามในบันทึกขอความ

จัดทําจดหมายพรอมแนบสําเนาบันทกึขอความ

ติดตามการลงทะเบียนใหผูปกครอง

จัดทําเอกสารประกอบการเบิกคาสงไปรษณีย ตรวจสอบความถูกตอง

รับเงินคืน

ลงทะเบียน

ดําเนินการ ไมดําเนินการ

ลงทะเบียนลาชา ลาออก / พนสภาพ

ติดตามการลงทะเบียน

22/28



ลาํดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา / ผู้ปกครอง จนท.งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 เมื�อนกัศึกษาลงทะเบียนเรียน

เรียบร้อยแลว้ จดัทาํใบแจง้หนี�

เมนู Approve Invoice

http://student.ict.mahidol/admin/

หลงัจากนกัศึกษาลงทะเบียน

รายวิชา 1 วนั

(ใชเ้วลาจดัทาํใบแจง้หนี�  5 

นาที)

2 นกัศึกษาดาํเนินการชาํระเงิน

ค่าธรรมเนียมการศึกษาผา่นระบบ 

e-payment

1.ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก 

E-Grade (D1 Grading)

2. https://academic.ict.mahidol.ac.th/student/e-payment

5 นาที

3 ดาํเนินการตรวจสอบการคา้งชาํระ

ค่าธรรมเนียมและแจง้เตือน

กาํหนดการชาํระค่าธรรมเนียม

ใหแ้ก่นกัศึกษาที�คา้งชาํระ

1.ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก 

E-Registration (C3 Approve Invoice)

2. e-mail และ โทรศพัท์

1 วนั

4 เมื�อพน้กาํหนดการชาํระเงิน

ค่าธรรมเนียมดาํเนินการปรับ 1,000

 บาท โดยปรับปรุงขอ้มูลในใบแจง้

หนี�ฉบบัเดิม

ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก 

E-Registration (C3 Approve Invoice)

2 ชั�วโมง

นักศึกษาลงทะเบียนเรยีน จัดทําใบแจงหนี้

การชําระเงิน
ชําระเงิน ไมชําระเงิน

รายชื่อเขาระบบ

e-Grade

ตรวจสอบ

การคางชําระ

ยังไมชําระเงิน ชําระเงิน

แจงเตือนกําหนดการ

ผาน

รายชื่อเขาระบบ

e-Grade

ตรวจสอบ
ยังไมชําระเงิน ชําระเงิน

ปรับลาชา 1,000 บาท
รายชื่อเขาระบบ

e-Grade

ติดตามการชําระคาธรรมเนียมการศึกษา
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ลาํดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา / ผู้ปกครอง จนท.งานการศึกษา หน.งาน/หน.สํานัก/รองคณบดี ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

5 ดาํเนินการจดัทาํบนัทึกการติดตาม

ค่าธรรมเนียมการศึกษา เสนอรอง

คณบดีฝ่ายบริหารการศึกษาลงนาม

ครั� งที� 1 (ยกเวน้นกัศึกษากูย้มื)

ครั� งที� 2 ทุกคนที�คา้งชาํระ

1.ระบบ http://student.ict.mahidol/admin/ เลือก 

E-Registration (C3 Approve Invoice)

2. บนัทึกติดตามค่าธรรมเนียมการศึกษา

1 วนั

6 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร

การศึกษาลงนามและเตรียมจดัทาํ

ซอง เพื�อจดัส่งบนัทึกแจง้ไปยงั

ผูป้กครอง

(รับผิดชอบร่วมกนั)

บนัทึกติดตามค่าธรรมเนียมการศึกษา 1 วนั

7 ดาํเนินการจดัส่งจดหมายไปยงั

ผูป้กครองและทาํเรื�องเบิกจ่ายค่า

จดัส่งไปรษณีย์

ครั� งที� 1 ก่อนสอบกลางภาค

ครั� งที� 2 ก่อนสอบปลายภาค

(รับผิดชอบร่วมกนั)

1. บนัทึกติดตามค่าธรรมเนียมการศึกษา

2. เอกสารใบเบิกเงินสดยอ่ย

2 ชั�วโมง

ติดตามการชําระคาธรรมเนียมการศึกษา

ตรวจสอบ
ยังไมชําระเงิน ชําระเงิน

จัดทําบันทึกติดตาม

คาธรรมเนียมการศึกษา

รายชื่อเขาระบบ

e-Grade

เตรียมจัดทําซอง

เพื่อจัดสงทางไปรษณีย

สงบันทึกติดตามคาธรรมเนียมทาง

ไปรษณีย

จัดทําใบเบิกคาจัดสงไปรษณย

รับเงินคืนคาจัดสงไปรษณย

การชําระเงิน
ชําระเงิน ไมชําระเงิน

รายชื่อเขาระบบ

e-Grade

ดําเนินการตรวจสอบ

การคางชําระคาธรรมเนียม

งานการเงิน

ตรวจสอบความ

รองคณบดีฯลงนามบันทึก

ติดตามคาธรรมเนียมการศึกษา
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10. งานคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระยะเวลา : สัปดาห์ที� 4 หลงัจากเปิดภาคการศึกษา

ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานทะเบียน หน.งาน/รองคณบด/ีคณบดี งานการเงิน ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

1 เมื�อนกัศึกษาแจง้ความประสงคข์อ

คืนค่าธรรมเนียมการศึกษา เช่น ไม่

ผ่านวิชา Perequisites ไดรั้บ

ทุนการศึกษา ผลการศึกษาผ่าน

เกณฑ ์และ ไม่ผ่านเกณฑ์

1. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา -

2 นกัศึกษายื�นคาํร้องดาํเนินการ

ตรวจสอบหลกัฐานเพื�อเบิกจ่าย

1. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

2. ใบแจง้หนี�

3. ตารางสอน (กรณีตารางเรียนชนกนั)

4. Grade Report (กรณีไม่ผา่น Pre.)

5 นาที

3 ตรวจสอบขอ้มูลว่าคณะได้

ดาํเนินการจดัสรรค่าธรรมเนียม

ของผูย้ื�นคาํร้องไปมหาวิทยาลยั

แลว้หรือไม่

1. รายงานการจดัสรรคา่ธรรมเนียมการศึกษา

2. บนัทึกขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

3. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

4. ใบแจง้หนี�

5. ตารางสอน (กรณีตารางเรียนชนกนั)

6. Grade Report (กรณีไม่ผา่น Pre.)

5 นาที

4 เสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาและ

รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรลงนามคาํ

ร้อง

1. บนัทึกขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

2. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

3. ใบแจง้หนี�

4. ตารางสอน (กรณีตารางเรียนชนกนั)

5. Grade Report (กรณีไม่ผา่น Pre.)

1 ชั�วโมง

5 เมื�อคาํร้องผ่านการพิจารณา

เห็นชอบดาํเนินการจดัทาํบนัทึก

การขอคืนค่าธรรมเนียมการศึกษา

1. บนัทึกขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

2. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

3. ใบแจง้หนี�

4. ตารางสอน (กรณีตารางเรียนชนกนั)

5. Grade Report (กรณีไม่ผา่น Pre.)

1 ชั�วโมง

นักศึกษาย่ืนคํารองพรอมหลักฐาน

ตรวจสอบ

ไมถูกตอง ถูกตอง

1. รองคณบดีฝายบริหารการศึกษาลงนามคํารอง

2. รองคณบดีฝายทรัพยากรลงนามคํารอง

จัดทําบันทึกการขอคืน

คาธรรมเนียมการศึกษา

ตรวจสอบ
จัดสรรแลว ยังไมจัดสรร

จัดทําบันทึก ขอคืน

คาธรรมเนียมไมเต็ม

จํานวน (ไดคืน 90%)

จัดทําบันทึก ขอคืน

คาธรรมเนียมเต็มจํานวน 

1. รองคณบดีฝายบริหารการศึกษาลงนามคํารอง

2. รองคณบดีฝายทรัพยากรลงนามคํารอง

3. คณบดีลงนามบันทึกขอความ

25/28



ลําดับ ขั�นตอนการทํางาน นักศึกษา จนท.งานทะเบียน หน.งาน/รองคณบด/ีคณบดี งานการเงิน ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

6 เมื�อคณบดีลงนามอนุมตัินาํส่ง

การเงินคณะฯเพื�อดาํเนินการ

เบิกจ่ายแก่นกัศึกษา สาํเนาจดัเก็บ

เขา้แฟ้ม

1. บนัทึกขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

2. คาํร้องขอคืนคา่ธรรมเนียมการศึกษา

3. ใบแจง้หนี�

4. ตารางสอน (กรณีตารางเรียนชนกนั)

5. Grade Report (กรณีไม่ผา่น Pre.)

5 นาที

หมายเหตุ นกัศึกษาไดรั้บเงินคืนภายใน 1 เดือน (ตามกระบวนการของงานการศึกษา งานการเงิน และมหาวิทยาลยั)

สําเนาบันทึกขอความ

จัดเก็บเขาแฟม

งานการเงินดําเนินการ

จัดทําเบิกจายแกนักศึกษา
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11. งานจัดทําเอกสารสําคญัทางการศึกษา
ระยะเวลา : ตลอดปีการศึกษา

ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบดี
ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน

1 นกัศึกษายื�นคาํร้องขอเอกสารสาํคญัทาง

การศึกษาผา่นช่องทาง

(1) อีเมลง์านทะเบียน แนบใบคาํร้อง

และหลกัฐานการชาํระค่าธรรมเนียม

หรือ

(2) Counter Service  และชาํระ

ค่าธรรมเนียมที�การเงิน

(เมธาวี รับผิดชอบหลัก)

1. คาํร้องขอเอกสารสาํคญัทางการศึกษา

2. หลกัฐานการชาํระค่าธรรมเนียมจดัทาํเอกสาร

3. ประกาศคณะ ICT เรื�อง อตัราค่าธรรมเนียมการขอเอกสารทาง

การศึกษาสาํหรับนกัศึกษาหลกัสูตร ICT พ.ศ.2563

4. ประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เรื�อง อตัราค่าธรรมเนียม

การศึกษาแบบเหมาจ่ายหลกัสูตรปกติ (ไทย) ระดบัปริญญาตรี 

สาํหรับนกัศึกษาตั�งแต่รหสัประจาํตวั 63xxxxx เป็นตน้ไป พ.ศ.

2564

10 นาที

2 งานทะเบียนฯ ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของคาํร้องและการชาํระเงิน ในกรณีที�

นกัศึกษาส่งคาํร้องและหลกัฐานการชาํระ

เงินมาทางอีเมลข์องงานทะเบียนฯ งาน

ทะเบียนฯ จะส่งคาํร้องพร้อมหลกัฐาน

การชาํระเงินใหแ้ก่การเงินเพื�อออกใบเสร็จ

(เมธาวี รับผิดชอบหลัก)

 1. คาํร้องขอเอกสารสาํคญัทางการศึกษา

2. หลกัฐานการชาํระค่าธรรมเนียมจดัทาํเอกสาร

3. ใบเสร็จการชาํระค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร

5 นาที

3 งานทะเบียนฯ จดัทาํเอกสารใหแ้ก่

นกัศึกษา

(เมธาวี / เกศริน รับผิดชอบหลัก)

ระบบ Service Portal for Academic Administration Support

http://student.ict.mahidol/admin/

เอกสารสําคญัทางการศึกษา

(หนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา / หนงัสือรับรองคาดวา่จะ

สาํเร็จการศึกษา / หนงัสือรับรองศึกษาครบหลกัสูตร / หนงัสือ

รับรองการสอนเป็นภาษาองักฤษ / บตัรนกัศึกษาปัจจุบนั)

30 นาที

4 งานทะเบียนฯ แจง้การรับเอกสารใหแ้ก่

นกัศึกษาผา่นช่องทางอีเมล์

โดยมารับเอกสารที�คณะ หรือ ส่งเอกสาร

ใหน้กัศึกษาทางอีเมล์

(เมธาวี / จิระ รับผิดชอบหลัก)

1. เอกสารสําคญัทางการศึกษา

(หนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา / หนงัสือรับรองคาดวา่จะ

สาํเร็จการศึกษา / หนงัสือรับรองศึกษาครบหลกัสูตร / หนงัสือ

รับรองการสอนเป็นภาษาองักฤษ / บตัรนกัศึกษาปัจจุบนั)

2. Mahidol Webmail

5 นาที

ชําระคาธรรมเนยีม

ที่การเงิน

ชําระคาธรรมเนยีม

ผานบัญชี SCB

ยื่นคํารอง

ขอเอกสาร

สงทาง

Counter Service

สงทาง E-mail

งานทะเบียนฯ

ตรวจสอบ

สงคํารองและหลักฐานการชําระเงินของ

นักศึกษาใหการเงินเพ่ือออกใบเสรจ็

จัดทําเอกสาร

แจงนักศึกษา

การเงินสงใบเสร็จมาให

งานทะเบียนฯ

บัตรนักศึกษาปจจุบัน

กรณีนักศึกษาตองการใบเสร็จ 

สงใบเสร็จใหนักศึกษา
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ลาํดบั ขั�นตอนการทาํงาน นักศึกษา จนท.งานการศึกษา อาจารย์ผู้สอน
หน.งาน/หน.สํานัก/รอง

คณบดี
ระบบ/เอกสารที�เกี�ยวข้อง ระยะเวลาการปฏบิัตงิาน

5 นกัศึกษาสามารถเลือกรับเอกสารได ้2 

ช่องทาง

(1) ทางอีเมล ์หรือ

(2) รับดว้ยตนเองที�คณะ

(เมธาวี / จิระ รับผิดชอบหลัก)

1. เอกสารสําคญัทางการศึกษา

(หนงัสือรับรองการเป็นนกัศึกษา / หนงัสือรับรองคาดวา่จะ

สาํเร็จการศึกษา / หนงัสือรับรองศึกษาครบหลกัสูตร / หนงัสือ

รับรองการสอนเป็นภาษาองักฤษ / บตัรนกัศึกษาปัจจุบนั)

2. Mahidol Webmail

-

หมายเหตุ นกัศึกษาไดร้ับเอกสารสาํคญัทางการศึกษาภายใน 3 วนัทาํการ

รับเอกสารทางอเีมล หรือ 

มารับดวยตนเองที่คณะ

มารับดวยตนเองที่คณะ
หนังสือรับรองการเปนนกัศึกษา

หนังสือรับรองคาดวาจะสําเรจ็การศึกษา

หนังสือรับรองศึกษาครบหลักสูตร

หนังสือรับรองการสอนเปนภาษาองักฤษ
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กระบวนการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

การจัดทำเครื่องมือ การขอเอกสาร 

1. Matching ขอมูลนักศึกษา ระหวางรายงานการขอ

เอกสารที่ generate จาก Google Form กับ

ฐานขอมูลแบบบูรณาการที่จัดทำโดยหนวยบรรณ

สารสนเทศการศึกษา เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง

และปองกันความผิดพลาดของขอมูลนักศึกษา

2. แสดงผลขอมูลนักศึกษาในรายงานการขอเอกสาร

สำคัญทางการศึกษาที่ใชงานรวมกับงานการเงิน

โดยดึงขอมูลจากฐานขอมูลแบบบูรณาการที่จัดทำไว 

เพ่ือใหรหัสนักศึกษา และชื่อ-สกุล ตรงตาม

ฐานขอมูลคณะ ICT

1. ลิงค Google Form คำรองขอเอกสาร

https://forms.gle/Ypat8P3ZzD7PDmgQ6

2. QR Code ชำระเงินคาเอกสาร

3. การประชาสัมพันธการขอเอกสารออนไลน

- เคานเตอร เซอรวิส

- My Course

- Student Portal

1. เอกสารแบบสี 100 บาท ตอแผน

2. เอกสารแบบขาวดำ 50 บาท ตอแผน

3. บัตรนักศึกษา (หาย) 150 บาท

4. บัตรนักศึกษา (ชำรุดไมเกิน 2 ครั้ง) ฟรี

เอกสารสำคัญทางการศึกษา ไดแก 

1. Grade Report

2. ใบรับรองการเปนนักศึกษา (TH/EN)

3. ใบคาดวาจะสำเร็จการศึกษา (TH/EN)

4. บัตรนักศึกษา

5. ใบรับรองการสอนเปนภาษาอังกฤษ

1. จัดทำแบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญ

ทางการศึกษาออนไลนบน Google Form

2. จัดทำ Google Sheet การขอเอกสาร

สำคัญทางการศึกษา

งานการศึกษา

ขอเอกสารบน Google Form 

1. กรอกแบบฟอรมคำรอง

2. ชำระเงินผาน QR Code

3. อัพโหลดสลปิบน Google Form

นักศึกษา

1. ตรวจสอบขอมูลนักศึกษา

2. ตรวจสอบการขอเอกสาร

1. ตรวจสอบการชำระเงิน

2. กรอกเลขที่ใบเสร็จลงใน

Google Sheet ขอเอกสาร

งานการศึกษา

งานการเงิน

ตรวจสอบ Google Sheet การขอเอกสาร

สำคัญทางการศึกษา 

งานการเงิน

จัดทำเอกสาร 

สำคัญทางการศึกษา 

ออกใบเสร็จคาเอกสาร 

งานการศึกษา

งานการเงิน

1-3 วัน รับเอกสาร 

- แบบปริ้นท รับที่เคานเตอร เซอรวิส

- แบบไฟล รับทางอีเมลล

นักศึกษา

- เฉพาะนักศึกษาปจจุบัน

- ศิษยเกาติดตองานการศึกษาโดยตรง

ขอมูลถูกตอง 

ติดตามนักศึกษาเพ่ือสอบถาม 

การขอเอกสาร / การชำระเงิน 

ขอมูลไมถูกตอง 

การชำระเงินไมถูกตอง 

แกไขขอมูล /

การชำระเงิน 

นักศึกษางานการศึกษา

ขอมูลถูกตอง 

(กระบวนการใหม)

https://forms.gle/Ypat8P3ZzD7PDmgQ6
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