
 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ

ส่งเสริมการเรยีนการสอน 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-01-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 

วันที่บังคับใช้ : 01/08/2564 หน้าที่ : 1 จาก 7 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-ESD หน้า 1 filename: QP-ESD-01-01.docx 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด ส่วนหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน 
 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ
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วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ข้อมูลรายวิชาที่ได้รับการตรวจสอบแล้วมีความถูกต้อง 

 

ขอบข่าย 

ครอบคลุมตั้งแต่หลักสูตรผ่านการอนุมัติให้ความเห็นชอบจากสภาสถาบัน เจ้าหน้าที่งาน

หลักสูตรแจ้งมติที่ประชุมกับเจ้าหน้าที่คณะ พร้อมทั้งติดตามเอกสารข้อมูลหลักสูตรจากคณะ และนำ

ข้อมูลหลักสูตรเข้าระบบ รวมถึงติดตาม/ตรวจสอบการนำข้อมูลรายวิชาของหลักสูตรที่ได้รับการ

อนุมัติเข้าสู่ระบบ TQF ให้ถูกต้อง  และเป็นไปตามระยะเวลาของแต่ละงานที่นำข้อมูลรายวิชาจาก

ระบบ TQF ไปใช ้

 

คำจำกัดความ 

สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ระบบ TQF หมายถึง ระบบสารสนเทศหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ 

เจ้าหน้าที่งานหลักสูตร หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรยีนการ

สอน กองบริการการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงาน

หลักสูตรและสง่เสริมการเรียนการสอน กองบริการการศึกษา 

เจ้าหน้าที่คณะ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการศึกษา 

เอกสารหลักสตูร หมายถึง เล่มหลักสูตร เอกสารการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรเล็กน้อย 
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ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง /เอกสาร/ข้อมูล(ภายนอก) ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

  มติสภาสถาบัน 

  เอกสารหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติจากสภาสถาบัน  

  เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ TQF  
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ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ

ส่งเสริมการเรยีนการสอน 
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หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

คณะ 

กลุ่มงานสภาสถาบัน 

 

รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

ฐานข้อมูลรายวิชาของหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สั ลักษ ์
เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ  ิจาร า จุดเช่ือมต่อ  

 

เร่ิมต้น

มติสภาสถาบันอนุมัติ
หลักสูตร

เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรแจ้ง
มติสภาสถาบัน

                                  

เม่ือมีการอนุมัติหลักสูตรจากสภาสถาบัน กลุ่มงานสภาสถาบัน

เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรแจ้งมติเพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีคณะทราบ

เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร 

A

เจ้าหน้าท่ีคณะส่ง
ข้อมูลหลักสูตร

เจ้าหน้าท่ีคณะส่งข้อมูลหลักสูตรให้
เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ีคณะ

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันท าการ

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันท าการ
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ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ
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กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

ระเบยีบปฏิบตัิ : งานตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นำเข้าสู่

ระบบ TQF 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและ

ส่งเสริมการเรยีนการสอน 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บบันทกึ 

- เอกสารหลักสตูรที่ผ่านการอนุมัติจากสภาสถาบัน (ES-ESD-01-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ: จัดเก็บตลอดไป 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ: งานทุนการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนหลกัสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
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สวนท่ีรับผิดชอบ : หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
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วัตถุประสงค                       

   - เพื่อใหการจัดสรรทุนเปนไปดวยความถูกตองตรงตามเกณฑและเงื ่อนไขการจัดสรรทุนของ

สถาบัน            

  - เพ่ือใหการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูรับทุน และการเบิกทุนใหเปนไปตามเกณฑ 

 

ขอบขาย 

 งานทุนสงเสริมการศึกษาครอบคลุมถึงขั้นตอนในการดำเนินการจัดสรรทุนประเภทตางๆ ใหแก

ผูเก่ียวของไดใชประโยชนในการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา  ตรวจสอบคุณสมบัติและเง่ือนไขของผูรับทุน

และดำเนินการเบิกจายทุน 

 

คำจำกัดความ 

 - กอง หมายถึง กองบริการการศึกษา 

 - ทุน หมายถึง ทุนสงเสริมการศึกษาประเภทเรียนดี และ ทุนสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศ  

  - นักศึกษาทุน หมายถึง นักศึกษาสามัญที ่ไดรับทุนในระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก                   

ท้ังนักศึกษาไทยและนักศึกษาตางชาติ 

 - คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา   

 - ทคอ.การศึกษา หมายถึง ท่ีประชุมคณบดีและผูอำนวยการสำนักดานการศึกษา  

 - เจาหนาท่ีงานทุน หมายถึง เจาหนาท่ีงานทุนการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูล ท่ีใชในการปฏิบัติงาน     

 - ผลการศึกษาตามเง่ือนไขการใหทุนตามท่ีสถาบันกำหนด 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ และเง่ือนไขการใหทุน

สงเสริมการศึกษา  

 - ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยทุนและรางวัลการศึกษา  

 

เอกสาร/ขอมูล (ภายใน)          -  

  - รายชื่อผูไดรับทุนท่ีลงทะเบียนแตละภาคการศึกษา (SD-ESD-01-01) 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ: งานทุนการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-01-02 แกไขคร้ังท่ี: 00 
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เอกสาร/ขอมูล (ภายนอก) 

-  

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

 - กองคลังและพัสดุ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

 - ประกาศการจัดสรรทุนสงเสริมการศึกษาประเภทท่ี 1 (Full Scholarship), 2 และ 3 

 - รายชื่อผูไดรับทุนผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

 - รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา 

 - รายงานขอมูลจำนวนทุนการศึกษาประเภทท่ี 1 (Full Scholarship), 2 และ 3 
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ระเบียบปฏิบัติ: งานทุนการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : หลักสูตรและสงเสริมการเรียนการสอน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ 

     

เร่ิมตน/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา จุดเชื่อมตอ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  กำหนดชวงเวลาการจัดสรรทุน เจาหนาท่ีงานทุน 

 

 

 

 

จัดสรรทุนระดับปริญญาโท     

ภาคปกติ และปรญิญาเอก ท้ัง

นักศึกษาไทยและนักศึกษา

ตางชาติทุกคณะ    

(WI-ESD-01-02) 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

  นำเสนอท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

  จัดทำประกาศการจดัสรรทุน

ระดับปริญญาโท ภาคปกติ และ

ระดับปริญญาเอก ท้ังนักศึกษา

ไทยและนักศึกษาตางชาติทุกคณะ 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 วัน

ทำการ 

  

 

 

 

 

แจงคณะทราบประกาศการจดัสรร

ทุน 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

อนุมัติ

 

ไมอนุมัติ 

จัดสรรทุน 

เสนอ ทคอ. 

การศึกษา

แจงคณะ

ทราบตามมต ิ 

ที่ประชมุ 

ประกาศการ

จัดสรรทุน 

แจงคณะ 

A 

   เริ่มตน 

 สิ้นสุด 
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 ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

    

  เบิกเงินทุนการศึกษาใหแก

นักศึกษา (WI-ESD-01-03) 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกทุนตั้งแตภาคท่ี 2  ถึง   

จบการศึกษา/ ครบระยะเวลาการ

ใหทุนเปนไปตามเง่ือนไขทุนของ

สถาบันหรือไม 

1. ถาเปนไปตามเกณฑดำเนินการ

เบิกทุน 

2. ถาไมเปนไปตามเกณฑยุติการ

ใหทุน 

 รายละเอียดตามประกาศฯ 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ และเง่ือนไข

ทุน 

 

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ (หลังจาก

วันครบกำหนดวัน

สงผลการศึกษา) 

  เบิกทุนใหแกนักศึกษาผูรับทุน / 

ทำบันทึกสงกองคลังและพัสด ุ

 

เจาหนาท่ีงานทุน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

ใหทุนครบตามกำหนดระยะเวลา  

 

เปนไปตามเกณฑ 

ไมเปนไปตามเกณฑ 

เบิกทุน  

ภาคการศึกษาท่ี  1 (ภาคแรก) 

A 

เบิกทุน  

(ภาคถัดไป) 

พิจารณา

คณสมบัต ิ

ยุติการ 

ใหทุน 

 สิ้นสุด 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ: งานทุนการศึกษา 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บบันทึก         

 - แบบฟอรมควบคุมการเบิกทุน  (FM-ESD-01-01)        

   ระยะเวลาจัดเก็บ  5 ปการศึกษา 

 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนบรกิารการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
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วัตถุประสงค 

 เพ่ือคัดกรองผูสมัคร ใหตรงตามคุณสมบัติท่ีระบุในประกาศรับสมัครสอบเขาศึกษาตอ 

 

ขอบขาย 

 งานรับสมัครนักศึกษา จะครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแตกำหนดการรับนักศึกษาในระดับปริญญาโท 

ภาคปกติ ภาคพิเศษ และระดับปริญญาเอก ดำเนินการจัดการจัดสอบขอเขียน ภาคปกติ และประกาศผล

การคัดเลือกนักศึกษาใหมทุกคณะ ยกเวน วิทยาลัยนานาชาติ (ICO) เพ่ือใหไดนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง

ตามหลักสูตรท่ี สถาบัน / คณะกำหนด 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ทคอ.การศึกษา หมายถึง ท่ีประชุมคณบดีและผูอำนวยการสำนักดานการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- กอง หมายถึง กองบริการการศึกษา 

- ประธานกรรมการรับนักศึกษา หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประกาศรับสมัคร หมายถึง ประกาศรับสมัครเขาศึกษาตอ ของทุกประเภทท่ีมีการเปดรับสมัครสอบ  

- ระบบสารสนเทศงานรับสมัคร หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษาในสวนของ

ระบบงานรับสมัครบุคคลเขาศึกษา 

- เว็บไซต หมายถึง เว็บไซตรับสมัครออนไลน www.entrance.nida.ac.th 

- วิชาเฉพาะสาขา หมายถึง วิชาท่ีใชสำหรับสอบขอเขียนภาคปกติ วิชาเฉพาะ 1 – 9 

- เจาหนาท่ีงานรับนักศึกษา หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

  - ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 
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- แผนการรับนักศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องการรับนักศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องกำหนดการรับสมัคร 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องคุณสมบัติผูสมัคร 

- ใบคะแนนผลการสอบขอเขียน ภาคปกติ 

- คูมือศึกษาตอ 

- คูมือนักศึกษา 

- คูมือการใชงานระบบรบัสมัครออนไลน (Back Office) 

- คูมือการลงทะเบียนเขาใชงานระบบ (Website) 

- ประกาศรับสมัครเขาศึกษาตอ 

- ประกาศผลคะแนนสอบขอเขียน ภาคปกติ 

- ประกาศผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- ฝายการศึกษาคณะตางๆ 

- กองคลังและพัสดุ 

- สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 

- กองกลาง 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานผูสมัครสอบขอเขียนภาคปกติ  

- รายงานคะแนนสอบขอเขียนภาคปกติ 

- ประกาศผูผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

- ประวัติผูสมัคร 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
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- สถิติผูสมัครแตละหลักสูตร 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน 1.  กลุมงานสถิติและสารสนเทศจะรวบรวม
แผนการรับนักศึกษา 4 ป ของคณะสงใหกลุม
งานบริการการศึกษา ใชเปนขอมูลแผนในการ
รับนักศึกษาแตละภาคการศึกษาและจัดทํา
กําหนดการรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ
และปริญญาเอก

2.  งานรับนักศึกษา จัดทํากําหนดการรับ
นักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ ทุกคณะและ
ทุกประเภทการรับสมัคร

รวบรวมแผนการรับนักศึกษา
ของคณะและจัดทํากําหนดการ

-  กลุมงานสถิติและ
สารสนเทศ
-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

A

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 1 วันทํา
การ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

รางบันทึกกําหนดคุณสมบัติ
และประเภทผูสมัคร

กําหนดคุณสมบัติและประเภทผูสมัคร จะแยกได
ดังนี้

1. ปริญญาโท ภาคปกติ แยกเปน 2 กรณี ดังนี้
    1.1 กรณีปกติ (สอบขอเขียนและสอบ
สัมภาษณ)
    1.2 กรณีพิเศษ คือ
          - กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 
1, 2 และ 3
          - กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณ
ทํางาน
          - กรณีทุนเรียนดี

2. ปริญญาโท ภาคพิเศษ แยกตามประเภทการ
สอบดังนี้
    2.1 สอบขอเขียน
    2.2 สอบสัมภาษณ
    2.3 สอบขอเขียนและสัมภาษณและแยกตาม
สาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร และจัดสอบ คุณสมบัติ
ดานประสบการณทํางาน อายุ ผลการศึกษา
(GPA) โดยจะถูกกําหนดไวในประกาศรับสมัคร
ของแตละประเภท
 
3. ปริญญาเอก แยกตามประเภทการสอบคือ
    3.1 สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ
    3.2 สอบสัมภาษณ
และแยกประเภทการสมัครตามท่ีคณะกําหนด

4. เสนอเขาท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา

A

- เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
- คณะ

เสนอ 
ทคอ.การศึกษา

B

แกไข

ผาน

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน  

3 วันทำการ 

กอนประชุม ทคบ.

การศึกษา 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-02-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2563 หนาท่ี : 6 จาก 11 

 

 หนา 6 filename: QP-ESD-02-01.docx 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

รางประกาศรับสมัครสอบ

1.  กองรางประกาศรับสมัครสอบขอเขียน ภาค
ปกติ เพื่อใชสําหรับย่ืนสอบสัมภาษณเขาหลักสูตร 
ปริญญาโท ภาคปกติและประกาศรับสมัครสอบ
สัมภาษณ ภาคปกติ ทุกประเภท ตามกําหนดการ
รับนักศึกษา โดยกําหนดใหคร้ังท่ี 1 กับคร้ังท่ี 2 
จะเปดภาคการศึกษาที่ 1 และคร้ังท่ี 3 กับคร้ังท่ี 
4 จะเปดภาคการศึกษาท่ี 2

2.  คณะรางประกาศรับสมัคร ปริญญาโท ภาค
พิเศษและ ปริญญาเอก โดย จํานวนคร้ังในการรับ
สมัคร จะขึ้นอยูกับ คณะกรรมการหลักสูตรของ
แตละคณะ

B -  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ตรวจสอบ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เสนอลงนาม

   กองตองตรวจความถูกตองของประกาศ
รับสมัครทุกประเภทในระดับปริญญาโท และ
ปริญญาเอก เพื่อเสนอประธานกรรมการรับ
นักศึกษาลงนาม

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

C

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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ประกาศรับสมัคร

   ประกาศรับสมัคร ประกอบดวยรายละเอียดท่ี
สําคัญ ดังนี้
1. ประเภทการสมัคร  2. คุณสมบัติผูสมัคร  
3. วิธีการสมัครและการชําระเงิน  4. กําหนดการ
ตาง ๆ เชน ระยะเวลารับสมัคร กําหนดการ
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ กําหนดการสอบ วัน
ประกาศผลการคัดเลือก วันข้ึนทะเบียน  
5. หลักฐานการสมัคร  6. เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา เปนตน
   ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร ผานส่ือตาง ๆ 
เชน เว็บไซตสถาบัน กอง และคณะ, Social 
Media, Facebook

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

C

บันทึกขอมูลเขาระบบ
สารสนเทศ - งานรับสมัคร

   กองบันทึกขอมูลตามประกาศรับสมัคร ลง
ระบบสารสนเทศ - งานรับสมัคร ทุกประเภทการ
สมัคร เพ่ือใชเปนฐานขอมูลผูสมัครและใชสําหรับ
เว็บไซต เพ่ือรับสมัครออนไลน โดยจะแยก
ประเภทในการรับสมัครดังน้ี
1.  สมัครสอบขอเขียน ภาคปกติ
2. สมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีปกติ / 
กรณีทุนสงเสริมการศึกษา / กรณีมีประสบการณ
3.  สมัครภาคพิเศษ / กรณีทุน / นานาชาติ
4.  สมัครปริญญาเอก 
5.  สมัครหลักสูตรภาษาอังกฤษและนานาชาติ

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 

รับสมัคร

   ข้ันตอนการรับสมัคร ประกอบดวย
1.  วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะมี 3 ชองทาง คือ
  1.1  สมัครออนไลนผานเว็บไซต ไดท่ี 
www.entrance.nida.ac.th
  1.2  สมัครดวยตนเองท่ีสถาบัน
  1.3  สมัครทางไปรษณีย

D

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

  

ข้ันตอนการสมัคร ประกอบดวย 

 1. วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะม ี3 ชองทาง คือ 

  1.1 สมัครออนไลนผานเว็บไซต ไดท่ี   

  www.entrance.nida.ac.th 

  (ใชแบบฟอรมใบสมัคร จากระบบสารสนเทศ

งานรับสมัคร) 

          

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

http://www.entrance.nida.ac.th/
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D
2.  ชองทางการรับเอกสารประกอบการสมัคร 
มี 4 ชองทางดังนี้
  2.1  แนบไฟลในเว็บไซตรับสมัครออนไลน
  2.2  E-mail 
  2.3  ไปรษณีย
  2.4  ย่ืนดวยตนเองท่ีสถาบัน
3.  ชองทางการชําระเงินคาสมัคร
  3.1  ฝายการเงิน ท่ีสถาบัน (กรณีสมัครดวย
ตนเอง และไปรษณีย)
  3.2  ธนาคารกรุงเทพ ทุกสาขา (กรณีออนไลน)

  ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารการสมัคร และ
การชําระเงินคาสมัคร

1.  รวบรวมใบสมัคร และเอกสารประกอบการ
สมัครจากชองทางตางๆ ใหครบถวน
2.  ตรวจสอบรายงานการชําระเงินคาสมัคร (
กรณีออนไลน)
3.  ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร ตามประกาศรับ
สมัครใหถูกตอง
4.  ตรวจสอบประเภทการสมัครใหถูกตองตรง
ตามใบสมัคร
5.  พิมพรายช่ือผูสมัคร แยกตามประเภทการ
สมัครสงใหคณะพรอมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครตางๆ

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ตัดรายช่ือผูมีสิทธิ
สอบ

แจงผูสมัคร

สงใบสมัครและ
รายช่ือผูสมัครให

คณะ

ตรวจการสมัคร

E

 

  1.2 สมัครดวยตนเองท่ีสถาบัน ใชแบบฟอรม

ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 

  1.3 สมัครทางไปรษณีย ใชแบบฟอรม      

ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 

2. ชองทางการรับเอกสารประกอบการสมคัร 

    2.1 แนบไฟลในเว็บไซต   2.2 E-Mail 

    2.3 ไปรษณีย               2.4 ยื่นท่ีสถาบัน 

3. ชองทางการชำระเงินคาสมัคร 

    3.1 ฝายการเงิน ท่ีสถาบัน 

       

    

      

 

   

          

      กรณีสมัครสอบขอเขียนภาคปกติ กอง   

จะตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาที่สมัคร

กอนจัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ 

 

      

 

   

          

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน เปนไป

ตามกำหนดการรบั

สมัคร 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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E 1.  กองจัดทําประกาศรายช่ือ และสถานท่ีสอบ
ขอเขียนสําหรับ ปริญญาโท ภาคปกติ เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาและบันทึกขอมูล
การจัดการสอบในระบบสารสนเทศ – งานรับ
สมัคร เพ่ือจัดทํารายช่ือผูมีสิทธิ์สอบแยกตามหอง
สอบ
2.  จัดทําประกาศรายช่ือและสถานท่ีสอบผูมีสิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ ปริญญาโท ภาคปกติ ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก และจัดหองสอบ
เสนอคณบดีคณะลงนาม

ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธ์ิสอบ

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ดําเนินการจัดสอบ
1.  กองดําเนินการจัดสอบขอเขียน วิชาเฉพาะ
สาขา สําหรับปริญญาโท ภาคปกติ เพื่อย่ืนเขา
หลักสูตรระดับปริญญาโท ภาคปกติ
2.  คณะดําเนินการจัดสอบตามประเภทการ
สมัคร ดังนี้
     2.1  สอบขอเขียน อยางเดียว
     2.2  สอบสัมภาษณ อยางเดียว
     2.3  สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ข้ันตอนการดําเนินการจัดสอบ

-  แตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบ
-  บันทึกขอมูลการจัดสอบในระบบสารเทศ - 
งานรับสมัคร
-  จัดเตรียมขอสอบและหองสอบ
-  ปฏิบัติงานสอบ
-  ตรวจขอสอบ ประมวลผลการสอบ

F

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน เปนไป

ตามกำหนดการ

ของแตละคณะ 
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F

รางประกาศผูผานการ
คัดเลือก

   กรณีปริญญาโท ภาคปกติ คณะสงรายชื่อผูผาน
การคัดเลือกใหกอง จัดทําประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาภาคปกติ
   กรณีปริญญาโท ภาคพิเศษ และปริญญาเอก 
คณะดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือผูผ านการ
คัดเลือกผานกอง

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

   กองตรวจความถูกตองของประกาศผลการ
คัดเลือก ผูผานการคัดเลือก และผลคะแนน 
ท้ังระดับ ปริญญาโท และปริญญาเอก เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาลงนาม

ตรวจสอบ

เสนอลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

G

ประกาศผลผูผ านการ
คัดเลือก

   กองประกาศผลผูผานการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคปกติ 
   คณะประกาศผลผูผานการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

 
  

สิ้นสุด 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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เอกสารอางอิง 

- มติ ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องการรับนักศึกษา 

- มติ ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องกำหนดการรับสมัคร ภาคปกติ 

- มติ ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องคุณสมบัติผูสมัคร 

 

ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

- ใบสมัครสอบขอเขียน ภาคปกต ิ(FM-ESD-02-01) 

   จัดเก็บ 1 ป 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีผานขอเขียน  (FM-ESD-02-02) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 1 (FM-ESD-02-03) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 2 (FM-ESD-02-04) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 3 (FM-ESD-02-05) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณทำงาน (FM-ESD-02-06) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบ ภาษาอังกฤษ (FM-ESD-02-07) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองผูสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษา (FM-ESD-02-08) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองการดำรงตำแหนงและระยะเวลาการปฏิบัติงาน (FM-ESD-02-09) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 
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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนบรกิารการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
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วัตถุประสงค  

- เพื ่อบันทึกรายวิชาที ่คณะเปดสอน ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบกอน

กำหนดการลงทะเบียนตามปฏิทินการศึกษา 

- เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน 

 

ขอบขาย 

 ครอบคลุมรายละเอียดตางๆท่ีตองบันทึกในระบบตารางเรียนตารางสอบ เชน ชื่อวิชา กลุมการ

เรียน จำนวนท่ีรับลงทะเบียน วันเวลาเรียน/สอบ และอาจารยผูสอน ในการเปดรายวิชาในแตละภาค

การศึกษา 

 

คำจำกัดความ 

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื ่อการบริการ

การศึกษาในสวนของการจัดตารางสอน/ตารางสอบ 

- ตารางสอน/ตารางสอบ หมายถึง ตารางสอนและตารางสอบทุกหลักสูตรท่ีคณะสงขอมูลมาให

กองบริการการศึกษา 

- รธว. หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ/รองอธิการบดี 

- เจาหนาท่ีงานตารางสอน หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานตารางสอน/ตารางสอบ 

- เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสงออกหนังสือราชการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

- กำหนดรายวิชาท่ีคณะสงมา (บันทึกขอเปดตารางสอน/ตารางสอบ) 

- เลมหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติจากสภาสถาบัน 

- ปะกาศสถาบัน เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร พ.ศ. 2562 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- หนวยรับจองหองเรยีน(กองกลาง) 

- คณะ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายวิชาท่ีเปดใหนักศึกษาลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/ตารางสอบ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ 

     

เร่ิมตน/สิ้นสุด เอกสาร ดำเนินการ พิจารณา จุดเชื่อมตอ 

 

ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

  

 

 

 

 -สงบันทึกแจงเตือนใหคณะจัดสง 

บันทึก/ประกาศ ตารางสอน/ตาราง

สอบกอนกำหนดการลงทะเบียนตาม

ปฏิทินการศึกษาของสถาบันไมนอย

กวา 30 วัน 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 คณะสงบันทึก/ประกาศกำหนด

ตารางสอน/ตารางสอบใหกอน

กำหนดลงทะเบียนตามปฏิทิน

การศึกษาเปนเวลา 2 สัปดาห 

 

 

 

-คณะ 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 10 

วันทำการ 

 

สงบันทึกแจงเตือนคณะ 

คณะสงบันทึก/ประกาศ 

ตารางสอน/ตารางสอบ 

เริ่มตน 

A B 
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ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

ไดแก รหสัวิชา ช่ือวิชา ปหลักสูตร 

วันเวลาเรียน/สอบ และ อาจารย

ผูบรรยาย  หากยังไมถูกตองใหแจง

และสงกลับคณะเพ่ือดำเนินการ

แกไข 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 กรณีภาคปกต ิ

จัดพิมพประกาศสถาบันตามขอมลูท่ี

คณะสงเปนบันทึกมาแลวจึงเสนอ 

รธว. ลงนาม 

กรณีภาคพิเศษ 

เสนอประกาศสถาบันท่ีคณะสงมาให 

รธว. ลงนาม 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

-คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วัน

ทำการ 

 

 รธว. ลงนาม  

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 วัน

ทำการ 

 สงประกาศกำหนดตารางสอน/

ตารางสอบใหคณะและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ธุรการ  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

ตรวจสอบ 

สงประกาศใหคณะ

และผูเก่ียวของ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

(ภาคปกติ) 

จัดทำประกาศ

ตามบันทึกท่ี

คณะขอเปด

รายวิชา 

(ภาคพิเศษ) 

เสนอประกาศ

ให รธว.        

ลงนาม 

 

กบ คณะ

รธว ลงนาม 

A B 

C 
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ผัง รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลตารางสอน/ตารางสอบ

ในระบบสารสนเทศ-ตารางสอน/

ตารางสอบ ใหเสร็จกอนกำหนดตาม

ปฏิทินการศึกษา 

-กรณีกำหนดตารางสอบ ใหกำหนด

รหัสวิชาใหตรงกับช่ือวิชา และ 

ปหลักสตูรท่ีเปด กำหนด 

จำนวนรับ กลุม อาจารยผูบรรยาย 

ในกรณีเปนภาคพิเศษท่ีเรียนเปน 

Block Course ใหกำหนดลำดับท่ี

รายวิชา ชวงวันเรียนดวย แลวจึง

กำหนดวัน เวลาเรียน สถานท่ี 

-กรณีตารางสอบ ใหกำหนดประเภท

การสอบ(midterm/final/ วันท่ี 

เวลา สถานท่ี) 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วัน

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-กรณีตารางสอน 

นักศึกษาลงทะเบียนออนไลน 

ตามวันท่ีกำหนดในปฏิทินการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีงาน

ตารางสอน 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 

เปนไปตาม

ประกาศปฏิทิน

การศึกษา 

  

บันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศ-

ตารางสอน/ตาราง
 

สิ้นสุด 

ตารางสอน ตารางสอบ 

C 
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วันท่ีบังคับใช : 01/03/2563 หนาท่ี : 7 จาก 7 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

- ประกาศตารางสอน/ประกาศตารางสอบ 

          จัดเก็บ 3 ป 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 1 จาก 9 

 

 หนา 1 filename: QP-ESD-03-01.docx 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 2 จาก 9 

 

 หนา 2 filename: QP-ESD-03-01.docx 

วัตถุประสงค 

 - เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการข้ึนทะเบียนนักศึกษา และรวบรวมขอมูลประวัตินักศึกษาใหถูกตอง

ครบถวน 

 - เพ่ือจัดเตรยีมขอมูลในระบบสารสนเทศ สำหรบันักศึกษาลงทะเบียนใหถูกตองและครบถวน 
 

ขอบขาย 

  ดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา ตรวจหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษา ตรวจขอมูลประวัติ

นักศึกษาท่ีนักศึกษาบันทึกผานเว็บไซต รวบรวมเอกสารจัดทำระเบียนนักศึกษา ดำเนินการเตรียมขอมูลใน

ระบบสารสนเทศสำหรับใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชา การเพิ่ม-เพิกถอนรายวิชา / การเทียบโอน

รายวิชา / การเปลี ่ยนสถานะวิชา / การตรวจสอบการชำระเงิน เพ่ือใหถูกตองตามขอบังคับฯ และ

ขอกำหนดของหลักสูตร 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 3 จาก 9 

 

 หนา 3 filename: QP-ESD-03-01.docx 

- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- คูมือนักศึกษา 

- คูมือการใชระบบบริการการศึกษา 

- คำแนะนำสำหรับการข้ึนทะเบยีน/ลงทะเบียนนักศึกษาใหม 

- แฟมประวัตินักศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องผลการคัดเลือกเขาศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องปฏิทินการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องตารางเรียนตารางสอบ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในกระบวนการศึกษาวิชาวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

- แบบฟอรมรายงานตัวนักศึกษาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม (FM-ESD-03-01) 

- แบบฟอรมทำบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 

- แบบฟอรมเพ่ิม เพิกถอนรายวิชา / เปลี่ยนสถานะวิชา / เปลี่ยนกลุม (FM-ESD-03-03) 

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- สวนการเงิน กองคลังและพัสดุ  

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานขอมูลประวัตินักศึกษา  

- รายงานขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีข้ึนทะเบียน 

- รายงานขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนแตละวิชา 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 4 จาก 9 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 5 จาก 9 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

4 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

4 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

4 วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 6 จาก 9 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 7 จาก 9 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 8 จาก 9 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 10 

วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิตกิารศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-01 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 9 จาก 9 

 

 หนา 9 filename: QP-ESD-03-01.docx 

ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แฟมประวัตินักศึกษา 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  

- แบบฟอรมรายงานตัวนักศึกษาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม (FM-ESD-03-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  

 - แบบฟอรมทำบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ  -   ป  

 - แบบฟอรมเพ่ิม เพิกถอน เปลี่ยนฐานะการลงทะเบียน (FM-ESD-03-03)  

ระยะเวลาจัดเก็บ  3  ปการศึกษา  

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04)  

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-02 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 1 จาก 6 

 

 หนา 1 filename: QP-ESD-03-02.docx 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 
 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-02 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 2 จาก 6 
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วัตถุประสงค 

 - เพ่ือดำเนินการประมวลผลการศึกษาใหเปนไปตามขอกำหนดของสถาบัน 

 - เพ่ือตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ / ขอกำหนดของหลักสูตร 

 

ขอบขาย 

  บันทึกกำหนดการสงผลการศึกษาเขาระบบสารสนเทศ จัดทำบันทึกแจงกำหนดการสงผล

การศึกษาสงคณะ นำผลการศึกษาที ่คณบดีอนุมัติเขาระบบสารสนเทศ บันทึกการแกผลการศึกษา 

ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ / ขอกำหนดของหลักสูตร และปรับสถานภาพ

นักศึกษาในระบบสารสนเทศ 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- รายวิชา หมายถึง รายวิชาท่ีเปดการเรียนการสอนในแตละภาค/ปการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 

- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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- คูมือนักศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องปฏิทินการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องตารางเรียนตารางสอบ 

- ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีจัดการเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยมาตรการในการสงผลการศึกษา พ.ศ. 2548 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- Academic Record 

- Transcript  

- ผังการศึกษา  

- รายงานรายชื่อนักศึกษาพรอมสถานะ 

- รายงานสรุป GPA นักศึกษาตามหลักสูตร 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  
 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 10 

วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 30 - 

40 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 30 - 40 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 - 4 

วันทำการ 

หลังจากปรับ

สภาพนักศึกษา

ในระบบ

เรียบรอยแลว 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานประมวลผลการศึกษาและตรวจสถานภาพ 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดี 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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วัตถุประสงค 

 เพื่อดำเนินการเสนอขออนุมัติปริญญาใหนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาเปนไปตามขอกำหนดของ

สถาบัน 
 

ขอบขาย 

  ดำเนินการตรวจสอบขอมูลการศึกษาของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ ตามโครงสรางและ

ขอกำหนดหลักสูตร และการสอบอ่ืนๆท่ีสถาบันกำหนด ตรวจสอบรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาและผังการศึกษา

ของนักศึกษารายบุคคล จัดทำรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาเพื่อเสนอสภาวิชาการเพื่อใหความเห็นชอบกอน

เสนอสภาสถาบันอนุมัติ ปรับสถานะนักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษาตามรายชื่อที่สภาสถาบันอนุมัติปริญญา

ในระบบสารสนเทศ 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- คูมือนักศึกษา 

- ขอบงัคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในการสอบประมวลความรู 

- ประกาศสถาบัน เรื่องหลักสูตรที่ไดรับยกเวนการสอบจัดระดับความรูความสามารถทางการใช

คอมพิวเตอรสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาโทภาคปกติ 

- ประกาศสถาบัน เรื่องเกณฑความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาสามัญระดับปริญญาเอก 

- ประกาศสถาบัน เรื่องเกณฑความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท 

- ประกาศสถาบัน เรื่องรายวิชาไมนับหนวยกิตที่เมื่อโอนมานับรวมในหลักสูตรแลวมีสิทธิไดรับ

เกียรตินิยม 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในการตีพิมพเผยแพรบทความวิจัยจากวิทยานิพนธเพ่ือขอ

สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

- ประกาศสถาบัน เรื ่องรายชื่อวารสารทางวิชาการ สำหรับการตีพิมพผลงานวิทยานิพนธของ

นักศึกษาเพ่ือขอสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาเอกและหลักสูตรระดับปริญญาโท 

- ประกาศสถาบัน เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑและเง่ือนไขใหทุนสงเสริมการศึกษา 

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

- แบบรายงานการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก (FM-ESD-03-05) 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สวนประชุมสภาสถาบัน สำนักงานสภาสถาบัน 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาบัตร 

- ผังระเบียนยอ  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 - 10 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 - 

10 วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 

 

  

 

 

 

 

นำรายช่ือเสนอสภาวิชาการเพ่ือใหความเห็นชอบ

กอนเสนอสภาสถาบัน 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 - 2 วันทำการ 

 

สวนหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียน

การสอน 

 

 

 

นำรายช่ือผูขออนุมัติปริญญาเสนอสภาสถาบันเพ่ือ

อนุมัติปริญญา 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

 

สวนประชุมสภา

สถาบัน 

  

เมื่อสถาสถาบันอนุมัติปริญญาใหนักศึกษาตาม

รายช่ือแลว เจาหนาท่ีงานทะเบียนปรับสถานะ

นักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

เสนอสภาวิชาการ 

เสนอสภาสถาบัน 

ปรับสถานะนักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษา

ในระบบสารสนเทศ 

ส้ินสุด 

    

 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานสำเร็จการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-03-03 แกไขครั้งท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช : 01/03/2564 หนาท่ี : 7 จาก 7 

 

 หนา 7 filename: QP-ESD-03-03.docx 

ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - หลักฐานการข้ึนทะเบียนนักศึกษาและผังการศึกษา (ระเบียนยอ) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 

- แบบฟอรมรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 10  ป  

 - แบบรายงานการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

   (FM-ESD-03-05) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 10  ป  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 1 จาก 7 

 

 หนา 1 filename: QP-ESD-04-01.docx 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา และผูปฏิบัติงานบริหาร 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

และสวนบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 2 จาก 7 

 

 หนา 2 filename: QP-ESD-04-01.docx 

วัตถุประสงค 

เพื่อบริการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาใหแกผูผานการคัดเลอืกเขาศึกษา นักศึกษาปจจุบัน

และศิษยเกา ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรเสร็จทันภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

ขอบขาย 

ครอบคลุมการดำเนินการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ไดแก ใบรับรองผลการศึกษา 

(Transcript) และหนังสือรับรองทางการศึกษาตาง ๆ อาทิ เชน หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา หนังสือ

รับรองหนวยกิตครบถวน แตยังไมสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติ หนังสือรับรอง 

หนวยกิตครบถวน และสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติผานแลว หนังสือรับรองฉบับ  

รอสภาอนุมัติ หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา ใบแปลปริญญาบัตร หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา หนังสือ

ขอผอนผันการรับราชการทหาร หนังสือรับรองเพื่อใชในการขอขยายเวลาศึกษาตอ หนังสือขาราชการขอ

กลับเขาปฏิบัติราชการ และหนังสือรับรองผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือเขาเปนนักศึกษา 

 

คำจำกัดความ 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

  - ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณียังไมสำเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณีสำเร็จการศึกษา ไดรับอนุมัติจากสภา

สถาบันแลว) (FM-ESD-04-02) 

- คำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

- คำแนะนำการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 

- รายงานรับคำรองประจำวันผานเว็บไซต (SD-ESD-04-03) 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 3 จาก 7 

 

 หนา 3 filename: QP-ESD-04-01.docx 

- สมุดบันทึกหมายเลขเอกสารสำคัญ 

- แฟมประวัตินักศึกษา 

- วิธีปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการใหบริการขอเอกสารสำคัญผานระบบ Online (WI-ESD-04-01) 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 4 จาก 7 

 

 หนา 4 filename: QP-ESD-04-01.docx 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- สวนการเงิน กองคลังและพัสดุ  

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) 

- หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา 

- หนังสือรับรองหนวยกิตครบถวน แตยังไมสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติ 

- หนังสือรับรองหนวยกิตครบถวนและสอบประมวลความรู/สอบปากเปลา/สอบคุณสมบัติผานแลว 

- หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ 

- หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา 

- ใบแปลปริญญาบัตร 

- หนังสือรับรองสถานะนักศึกษา 

- หนังสือขอผอนผันการรับราชการทหาร 

- หนังสือรับรองเพ่ือใชในการขอขยายเวลาศึกษาตอ 

- หนังสือขาราชการขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 

- หนังสือรับรองผูไดรับการคัดเลือกเพ่ือเขาเปนนักศึกษา 

 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 5 จาก 7 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วัน

ทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 6 จาก 7 
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ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1/2 วันทำการ 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : งานบริการเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

สวนท่ีรับผิดชอบ : บริหารงานท่ัวไป 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-04-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 15/05/2564 หนาท่ี : 7 จาก 7 

 

 หนา 7 filename: QP-ESD-04-01.docx 

ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณียังไมสำเร็จการศึกษา) (FM-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

- แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (กรณีสำเร็จการศึกษา ไดรับอนุมัติจากสภา

สถาบันแลว) (FM-ESD-04-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

 - คำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

 - คำแนะนำการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา (SD-ESD-04-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 

 - รายงานรับคำรองประจำวันผานเว็บไซต (SD-ESD-04-03) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 1  ป 

- วิธีปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการใหบริการขอเอกสารสำคัญผานระบบ Online (WI-ESD-04-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : การสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการและ  

                    การรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-05-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 07/02/2564 หนาท่ี : 1 จาก 8 

 

 หนา 1 filename: QP-ESD-05-01.docx 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 
 

 

 

  



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระเบียบปฏิบัติ : การสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการและ  

                    การรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

สวนท่ีรับผิดชอบ : ทะเบียนและสถิติการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-05-01 แกไขครั้งท่ี : 01 

วันท่ีบังคับใช : 07/02/2564 หนาท่ี : 2 จาก 8 
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วัตถุประสงค 

- เพื่อเปนการเก็บรวบรวมขอมูลจากผูรับบริการและ นำมาทำการวิเคราะห ปญหาสาเหตุ 

และแนวทางแกไข 

- เพ่ือลด ขอผิดพลาด ขอบกพรอง และปญหาท่ีไดจากการรองเรียนจากผูรับบริการ 

- เพ่ือปรับปรุง บริการอยางตอเนื่อง 

- เพ่ือสรางความพึงพอใจในการใหบริการ 

 

ขอบขาย 

ระเบียบปฏิบัตินี้ใชสำหรับการวัดความพึงพอใจในการใหบริการ เพื่อนำขอมูลมาปรับปรุง

จัดการดานการใหบริการของกองบริการการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

•  แบบสอบถามความพึงพอในการใหบริการ  

•  แบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 
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แผนผังการดำเนินงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
นักศึกษาจัดทําแบบสํารวจ ความพึง
พอใจ

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  ดําเนินการนําแบบสํารวจความพึง
พอใจของผูรับบริการ ข้ึนเว็บไซต / 
ท่ีกอง

  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต / 
เจาหนาท่ีผูใหบริการนักศึกษา

จัดทําแบบสํารวจ ความพึง
พอใจ

ดําเนินการนําแบบสํารวจ
ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ ข้ึนเว็บไซต / ท่ี
กอง

  ดําเนินการติดตามและเก็บขอมูล
ความพึงพอใจของผูรับบริการ

  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต / 
เจาหนาท่ีผูใหบริการนักศึกษา

ดําเนินการติดตามและเก็บ
ขอมูลความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ

ทําสรุปรายงาน นําเสนอท่ี
ประชุมเพ่ือหาแนวทาง

ปรับปรุงแกไข

  ทําสรุปรายงาน นําเสนอท่ีประชุม
เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการ
ประชุมฝายบริหาร

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 
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•  การรับเรื่องรองเรียนของผูรับบริการ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน

  รับเร่ืองรองเรียนจากผูรับบริการ   -  กลุมงานบริหารและธุรการ
  -  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  พิจารณาเร่ืองรองเรียนจาก
ผูรับบริการ

  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

รับเร่ืองรองเรียนจาก
ผูรับบริการ

  สงมอบใหกับผูท่ีเก่ียวของ 
วิเคราะหหาสาเหตุ การแกไข และ
การปองกันปญหา

  -  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา
  -  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

สงมอบใหกับผูท่ีเก่ียวของ 
วิเคราะหหาสาเหตุ การ
แกไข และการปองกัน

ปญหา

พิจารณา
เร่ืองรองเรียนจาก

ผูรับบริการ

A

ไมรับ

รับ

แจงกลับ
ผูรับบริการ

ออก CAR   ออกใบ CAR เพ่ือดําเนินการแกไข
  กลุมงานสถิติและสารสนเทศ
การศึกษา

  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 วันทำการ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

  หาสาเหตุ กําหนดแนวทางการ
แกไข และการปองกันปญหา

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

  ติดตามผลการดําเนินการ ถายังไม
สามารถแกไขไดจะทําการออก 
CAR / PAR

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

หาสาเหตุ กําหนดแนวทาง
การแกไข และการปองกัน

ปญหา

  ปดประเด็นเร่ืองรองเรียน และ
บันทึกขอมูล

  กลุมงานท่ีเก่ียวของ

ปดประเด็นเร่ืองรองเรียน 
และบันทึกขอมูล

ติดตามผลการดําเนินการ

A

ส้ินสุด

ไมบรรลุ

บรรลุ

ออก 
CAR / 
PAR

 
หมายเหตุ  ตามโครงสรางใหม ปรับชื่อกลุมงาน ดังนี้     

    * กลุมงานสถิติและสารสนเทศการศึกษา เปน สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 

    * กลุมงานบริหารและธุรการ เปน สวนบริหารงานท่ัวไป  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 วันทำการ 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

1.1  การสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ 

1.1.1  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา (จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจในการ

ใหบริการ (FM-ESD-05-02) เพ่ือทำการสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ ของผูรับบริการ จำนวน 

2 ครัง้ตอป โดยจะทำการรวบรวมขอมูลทุกเดือนกุมภาพันธ และเดือนกันยายนของทุกป 

1.1.2  เจาหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต นำแบบสำรวจขึ้นเว็บไซตของกองบริการการศึกษา และนำ

เอกสารแบบสำรวจไวท่ีกองบริการการศึกษา เพ่ือใหผูรับบริการกรอกขอมูลความพึงพอใจ 

1.1.3  ผูรับบริการจะทำการสงขอมูลกลับมายังเว็บไซตของกองบริการการศึกษา หรือสงท่ี

กองบริการการศึกษา 

1.1.4  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษ จะนำขอมูลจากแบบสำรวจความพึงพอใจ

ของผูรับบริการ มาสรุประดับคะแนน 

โดยแบงออกเปน 5 ระดับ คือ 

   5 หมายถึง       มากท่ีสุด 

   4 หมายถึง       มาก 

   3 หมายถึง       ปานกลาง 

   2 หมายถึง       นอย 

   1 หมายถึง       นอยท่ีสุด 
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1.1.5  หลักเกณฑในการประเมิน 

นำคะแนนในแตละหัวขอของผูรับบริการแตละรายมารวมกัน แลวหารดวยจำนวน

ขอ (คิดเปนระดับคะแนน) เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการในแตละราย ตามแบบสำรวจ

ความพึงพอใจในการใหบริการ (FM-ESD-05-02) และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการ 

1.1.6  เกณฑการประเมิน 

- ในกรณีท่ีมีคะแนนอยูระดับ 85% หรือ มากกวา ถือวา ผานเกณฑการประเมิน 

- ในกรณีท่ีมีระดับอยูต่ำกวา 85% ถือวา ไมผานเกณฑการประเมิน จะตองนำขอมูล

มาวิเคราะหและพิจารณาเพื่อปรับปรุงแกไข และพัฒนาในการทำงาน รวมถึงแนวทางปฏิบัติท่ี

เหมาะสมตอไป 

หมายเหตุ : ในกรณีที่ผานเกณฑ 85% หรือมากกวา ใหนำแบบสำรวจความพึงพอใจในการ

ใหบริการ (FM-ESD-05-02) มาวิเคราะหวาในแตละหัวขอยอยของผูรับบริการ แตละรายในคะแนน 

เทากับ 1 (นอยท่ีสุด) ซ่ึงหมายถึงวา ควรปรับปรุงหรือไม ถามีใหนำมาออก PAR 

1.1.7  การนำผลการประเมินมาใช 

เมื ่อสรุปผลการประเมินแลว เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษาจะตองนำผลการ

ประเมินมานำเสนอในที่ประชุม Management Review เพื่อแจงใหที่ประชุมรับทราบวา ในกรณีท่ี

ไดรับความพึงพอใจจากผูรับบรกิารควรที่จะรักษาระดับไวตอไป และในกรณีท่ีผูรับบริการประเมินใน

เกณฑต่ำตองเริ่มพิจารณาหาแนวทางแกไข 

1.2  การรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

1.2.1  เจาหนาท่ีสวนบริหารงานทั่วไป เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษารับเรื่อง

รองเรียนพรอมรายละเอียด และขอมูลตางๆ ทางเว็บไซต หรือผูรับบริการมาสงแบบรับเรื่องรองเรียน

จากผูรับบริการ (FM-ESD-05-01) ท่ีกองบริการการศึกษา 
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1.2.2  เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษาสงแบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ 

(FM-ESD-05-01) ใหกับ QMR เพื่อปฏิบัติตาม คูมือปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติการแกไขปองกัน และ

การปรับปรุง (QP-ESD-00-04) 

1.2.3  QMR ดำเนินการวิเคราะหเรื ่องรองเรียนและสงมอบใหกับสวนท่ีเกี ่ยวของเพ่ือ

ดำเนินการหาสาเหตุและแนวทางการปองกัน 

1.2.4  สวนตาง ๆ ที่เกี ่ยวของดำเนินการวิเคราะหสาเหตุ และกำหนดแนวทางการแกไข        

การปองกันปญหา และแจงผูรับบริการทราบภายใน 15 วันทำการ (หลังจากขอรองเรียนไดรับการ

อนุมัติใหดำเนินการแกไข/ปรับปรุง) 

1.2.5  ติดตามผลการดำเนินการเรื่องรองเรียน หลังจากไดกำหนดแนวทางการแกไข การ

ปองกันปญหากับเรื่องรองเรียนที่เกิดขึ้น ถาผลการติดตามบรรลุ จะปดประเด็นเรื่องรองเรียนและ

บันทึกขอมูล กรณีท่ีไมบรรลุจะดำเนินการออกใบ CAR อีกครั้ง 

หมายเหตุ การรวบรวมขอมูลการรองเรียนจากผูรับบริการ เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติ

การศึกษาจะรวบรวมขอมูลเรื ่องรองเรียนจากผูรับบริการ เพื่อนำเขาประชุมการทบทวนระบบ              

โดยฝายบริหารตาม คูมือปฏิบัติงานเรื่องการทบทวนระบบโดยฝายบริหาร (QP-ESD-00-03) 

ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร   : 

- แบบรับเรื่องรองเรียนจากผูรับบริการ (FM-ESD-05-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 2  ป 

- แบบสำรวจความพึงพอใจในการใหบริการ (FM-ESD-05-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 2  ป 
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