
งานปฐมนิเทศนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี

งานทะเบียน
ระดับปริญญาตรี

งานขออนุมัติ
กรณีพิ เศษ
ระดับปริญญาตรี

งานส่งผลการศึกษา
ระดับปริญญาตรี
และบัณฑิตศึกษา

ภาระงานประจำ

ให้คำแนะนำ
ด้านงานทะเบียน
แก่นักศึกษาที่มาติดต่อ
ขอรับบริการ
และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ
แก่เจ้าหน้าที่สาขาวิชา
และคณาจารย์

ให้บริการตอบคำถาม
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการ
การศึกษาให้แก่นักเรียน
นักศึกษา และบุคคลทั่วไป
ผ่าน FB คณะฯ
FB งานบริการการศึกษาฯ

งานประชาสัมพันธ์
หลักสูตร
แนะแนวการศึกษาต่อ

งานเยี่ยมชม
ศึกษาดูงานภายในคณะ

งานประกวดโครงงาน
วิทยาศาสตร์เกษตร
สำหรับนักเรียน ม.ปลาย

งานเครือข่ายครูแนะแนว

งานทะเบียน งานรวบรวมข้อมูลงานบริการนักศึกษา

(ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมงทำงานต่อสัปดาห์)

งานรวบรวมข้อมูล
ประกอบการจัดทำ
เล่ม SAR (มคอ.7)
ตัวบ่งชี้ที่ 3
อัตราการคงอยู่ของ
นักศึกษา

งานรายงานข้อมูล
ตัวชี้วัด KPI
ONLINE
ตามที่ได้รับมอบ
หมาย

งานแสวงหาผู้เรียน

นางสาวศิริขวัญ ใจสม นักบริหารงานการศึกษา

งานแสวงหาผู้เรียน

งานนำเข้าข้อมูลจำนวนรับ/
คุณสมบัติ/เงื่อนไข
ในระบบรับเข้า Reg

ตรวจสอบข้อมูลผู้สมัคร/
จำนวนผู้สมัครในแต่ละรอบ

ปรับจำนวนรับในแต่ละรอบ
หลัง Clearing House

แจ้งข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก
ผ่านระบบฯ

ติดตามสถานะการรายงานตัว/
สรุปจำนวนนักศึกษา
ที่รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา

งานรับเข้า
ระดับปริญญาตรี

นักเรียน
ครู/โรงเรียน
ผู้ปกครอง
หน่วยงานภายในคณะ
สำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ภาควิชา/สาขาวิชา/หลักสูตร
ฝ่ายประชาสัมพันธ์
นักเรียน/ครู
สภาเกษตรกร
สำนักทะเบียนฯ/ทปอ.

นักศึกษา
ภาควิชา/สาขาวิชา/หลักสูตร
คณะ/หน่วยงานภายในมช.
สำนักทะเบียนฯ

นักเรียน/นักศึกษา
ผู้ปกครอง/บุคคลทั่วไป
คณาจารย์
ภาควิชา/สาขาวิชา/หลักสูตร

ภาควิชา/สาขาวิชา/หลักสูตร
หน่วยงานภายในคณะ



ภาระงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ

งานรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี
ร่วมกับหน่วยประชาสัมพันธ์ของคณะฯ
ช่วยงานประชุมผู้ปกครองนักศึกษาใหม่
ระดับปริญญาตรี
ช่วยงานการฝึกงาน 1 กระบวนวิชา 400190
ช่วยงานการฝึกงาน 2 กระบวนวิชา 400290
ช่วยงานสัปดาห์แนะนำสาขาวิชาเอก
ช่วยงานฝึกซ้อมบัณฑิต
และงานเลี้ยงแสดงความยินดีรับปริญญา
งานคุมสอบกระบวนวิชาภาษาอังกฤษ
งานจัดทำไฟล์นำเสนอประกอบการบรรยายสำหรับ
วิทยากรในกิจกรรมต่าง ๆ
และจัดทำ Infographic ตามที่ได้รับมอบหมาย
งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม

ภาระงานเชิงพัฒนา

เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย
เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM)
อบรมเชิงวิชาการ/ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
IDP

นางสาวศิริขวัญ ใจสม นักบริหารงานการศึกษา งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา



ตรวจสอบคำขอ
และเอกสารประกอบ

นักศึกษายื่นคำขอทั่วไป
ผ่านระบบ มช.19

เริ่มต้น

อาจารย์
ที่ปรึกษา
พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ

เหตุผล
เป็นไปตามเกณฑ์

และเอกสาร
ประกอบครบถ้วน

หรือไม่

สรุปความเห็น/ดาวน์โหลดเอกสารคำขอ
และเอกสารประกอบ

จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร
ผ่านระบบ e-document

แจ้งภาควิชา/นักศึกษา
ตรวจสอบแก้ไข

ผู้บริหาร
พิจารณา
ลงนาม

(e-sign)

ส่งบันทึกข้อความ
ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ผ่านระบบ e-document

แจ้งผลการพิจารณา
ให้นักศึกษาทราบ

เสร็จสิ้น
กระบวนการ

เ ห็ นชอบ

ไ ม่ เ ห็ นชอบ ไ ม่ ใ ช่

ทบทวน

ใช่

นางสาวศิริขวัญ ใจสม นักบริหารงานการศึกษา หน่วยทะเบียนระดับปริญญาตรี

 - ขอลาเรียน
 - ขอเลื่อนสอบ
 - ขอตรวจสอบคะแนนสอบ
 - ขออนุมัติหลังกำหนดกรณีพิ เศษ
   (เช่น ลงทะเบียนกระบวนวิชา/
   ลงทะเบียนใช้บริการ/
   เพิ่มกระบวนวิชา/
   ถอนกระบวนวิชา/
   ยกเลิกการถอนกระบวนวิชา)
 - คำขอทั่วไปอื่นๆ

งานทะเบียนการศึกษาที่ดำเนินการ
ผ่านระบบคำขอทั่วไป มช.19

ข้อจำกัด
ขั้นตอนการดำเนินการยังไม่สามารถดำเนินการให้เสร็จสิ้น
ภายในระบบคำขอทั่วไป มช.19 แบบ 100% 
เนื่องจากต้องมีการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหาร
ลงนามผ่านระบบ e-document

โอกาสในการพัฒนา
ระบุวันที่นักศึกษาเข้าทำรายการแก้ไขครั้งล่าสุด

    (last edited)
แยกรายการหัวข้อเอกสารแนบตามแนวปฏิบัติ

     



ประชุมร่วมกับหลักสูตร/สาขาวิชา
พิจารณาเกณฑ์และเงื่อนไข
การรับนักศึกษาแต่ละรอบ

เ ห็ นชอบ

สำนักทะเบียนและประมวลผล
แจ้งกำหนดการดำเนินงาน TCAS

เริ่มต้น

ผู้บริหาร
พิจารณา

ดาวน์โหลดเอกสารจากระบบ
และจัดทำบันทึกข้อความ

เสนอผู้บริหารตรวจสอบความถูกต้อง
ผ่านระบบ e-document

อบรมการนำข้อมูล
เข้าสู่ระบบรับเข้าฯ

ผู้บริหาร
พิจารณา
ลงนาม 
(e-sign)

ทบทวน

ส่งบันทึกข้อความ
ถึงสำนักทะเบียนฯ

ผ่านระบบ e-document
สำนักทะเบียนฯ เผยแพร่ข้อมูล
TCAS บนเว็บไซต์ตามกำหนด

เสร็จสิ้น
กระบวนการ

นางสาวศิริขวัญ ใจสม นักบริหารงานการศึกษา หน่วยทะเบียนระดับปริญญาตรี

มี ข้ อแก้ ไ ข

ดำเนินการกรอกข้อมูล
ในระบบรับเข้าฯ ตามกำหนด

ถู กต้ อง

มี แก้ ไ ข

ยื นยั น ในร ะบบ

ข้อจำกัด
 ระยะเวลาการดำเนินการค่อนข้างน้อย
 (กำหนดการจากมหาวิทยาลัย)


