
        
 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

ของสํานักงานบริหารการศึกษา 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
  



บทนํา 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ี 

เจาหนาท่ีของสวนงานใชยึดถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังมีขอมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

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

ภายใต ขอบังคับ ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยมหิดล รวมท้ังมีข้ันตอนวิธีการมาตรฐานการ

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/ 

ในการนี ้คณะฯ จึงไดรวบรวมแนวทางตาง ๆ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานทะเบียนและ 

ประมวลผลดานการศึกษา ระยะเวลาการปฎิบัติงานแตละขันตอน กฎหมายทีเก่ียวของ สําหรับสํานักงานบริหาร 

การศึกษา  โดยมีโครงสรางของสํานักงานบริหารการศึกษาดังนี้

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

จัดทํา ณ วันท่ี 28 มีนาคม พ.ศ. 2567 

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


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
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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

12/28



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

13/28



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
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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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