
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ฝ่ายรับนักศึกษา ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : ส านักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   
   (ในระบบจะมีให้เลือกกรม : เลือกกรม/หน่วยงานของท่าน) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ข้อบังคับ/ประกำศมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งใหค้ลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกีย่วข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) Click here to enter text. 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ Click here to enter text. หน่วยเวลำ Choose an item. 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  xxx 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) xxx 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) xxx 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) Click here to enter text.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ไปรษณีย์ 
สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการไปรษณีย์ทั่วประเทศ     

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น. (วันเสาร์ 08.30 น.)    
     เวลาปิดรับค าขอ  17.00 น. (วันเสาร์ 12.00 น.) 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: Click here to enter text. 
 

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วม    
สถำนที่ให้บริกำร ศูนย์บริการร่วมครบวงจร มสธ.     

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นเวลาเปิด (กีโ่มง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: Click here to enter text. 
 

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถำนที่ให้บริกำร ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.      

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นเวลาเปิด (กีโ่มง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: Click here to enter text. 
 
(ในไฟล์ Word น้ี หำกต้องกำรเพิ่มเตมิช่องทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถท ำกำร Copy รำยละเอียดในกำรกรอกจำกตัวอย่ำงหัวข้อกำรกรอกที่ท ำไว้ให ้
และ Paste เป็นข้อถัดไป จำกน้ันท ำกำรกรอกรำยละเอียดช่องทำงกำรใหบ้รกิำรที่ท ำกำรเพิ่มมำน้ีได้เลย ส่วนในระบบ หำกต้องกำรเพิ่มเติมช่อง
ทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถกดทีปุ่่ม “เพิ่มช่องทำงกำรให้บริกำร” เพื่อท ำกำรเพิ่มต่อไป) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 
Click here to enter text. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

เตรียมข้อมูลใน
ระบบรับสมัคร

นักศึกษา 
 

Set up ข้อมูลในระบบฯ 
- คุณสมบัติในโครงสร้างที่

เปิดสอน  
- ก าหนดค่าในแฟ้มข้อมูล
กลางการรับสมัคร )แยก

ระดับการศึกษา (ได้แก่  
1 .ปฏิทินการรับสมัคร  
2 .เอกสารหลักฐานการ

สมัคร 
3 .วิชาเอกท่ีไม่สามารถ

เรียนร่วมกันได้ 
4 .วิชาเอกท่ีไม่สามารถ

เรียนได้ในแต่ละประเภท
ผู้สมัคร 

1 วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

2 

เตรียมเอกสารการ
รับสมคัร 

 

นักศึกษา กรีดซองและ
จัดเรียงหลักฐานการสมัคร                      
1. รับซองใบสมัครเข้า (แยก
ช่องทางการรับสมัคร)                     
2. เตรียม Barcode 
ส าหรับ OSS และ ศูนย์วิทย
พัฒนา                       
3. เรียงเอกสาร และตรวจ

200 ซอง/
คน 

วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

เอกสารเบื้องต้น                           
3.1 ใบสมัครและขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 
(มสธ.1)                     
3.2 ส าเนาบัตรประชาชน      
3.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน        
3.4 ส าเนาใบวุฒิการศึกษา               
3.5 ส าเนาหลักฐานอื่น เช่น 
ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล ใบ
แต่งตั้งยศ แบบฟอร์ม
เพิ่มเติม                         

3 

สแกนเอกสาร สแกนใบสมัครและหลักฐาน 
น าเอกสารในล าดับท่ี 2 
สแกนใบสมัครและหลักฐาน
ประกอบการสมัคร เป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน าไฟล์
รูปเตรียมท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา และเก็บเป็นไฟล์
เอกสารต่างๆ ของผู้สมัคร
เพื่อส่งเก็บระบบ INFOMA 

150 ไฟล์/
คน 

วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

4 

Crop รูปจากใบ
สมัคร 

 

Crop รูปจากใบสมัคร 
ด าเนินการน าไฟล์ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์จากการ
สแกนในล าดับท่ี 3 มาท า
การ Crop รูป เพื่อเตรียม
ไฟล์รูปน าไปผลิตบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

250 รูป/คน วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

5 

บันทึกและตรวจ
เอกสารการสมัคร 

 

บันทึกข้อมูลและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการสมัคร
บันทึกข้อมูลรายละเอียด
จากใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร จาก
ล าดับท่ี 4 ผ่านระบบ
สารสนเทศงานทะเบียน
และบริการ โดยกรอกข้อมูล
แต่ละหน้าจอให้ครบถ้วน
พร้อมตรวจทานเอกสาร
หลักฐานการสมัครให้

25 รายการ/
คน 

วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

ถูกต้อง หากพบว่าเอกสาร
ไม่สมบูรณ์ให้แนบฟอร์ม
แบบปัญหาติดกับใบสมัคร
เพื่อน าไปติดตามทวงปัญหา
ผู้สมัครต่อไป 

6 

ประมวลผล 
ขึ้นทะเบียน 

ประมวลผลขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา เมื่อบันทึกข้อมูล
ผู้สมัครหรือแก้ไขปัญหา
ผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว เรียก
ข้อมูลมาประมวลผลขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา และ
ด าเนินการสร้าง
ใบเสร็จรับเงินให้กองคลัง 
ประมวลผลแจ้งจัดส่ง
เอกสารการสอนและ
ประมวลผลแจ้งจัดส่งคู่มือ
หลักสูตรให้ส านักบริการ
การศึกษา 

2 นาที/ราย นาที ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

7 

แก้ไขปัญหาผู้สมัคร 
 

ปัญหาจากการประมวลขึ้น
ทะเบียน เมื่อขึ้นทะเบียน
นักศึกษาจากระบบ โดย
ตรวจสอบเงื่อนปัญหาใน
การสมัครท้ังหมด ดังน้ี  
1. วุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติการสมัคร              
2. มีสถานภาพเป็น
นักศึกษา                     
3. ไม่ช าระเงิน หรือช าระ
เงินไม่ครบ เมื่อมีการตัดชุด
วิชา จะต้องบันทึกเก็บ
ข้อมูลไว้ในระบบท่ี
พัฒนาขึ้นเอง                      
4. เอกสารหลักฐานการ
สมัครไม่ครบ ต้องบันทึก
รายละเอียดการทวงใน
ระบบท่ีพัฒนาขึ้นเอง 

  ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

ขึ้นอยู่กับลักษณะของ
ปัญหา 
 

8 
ขอ Export ข้อมูล ขอข้อมูล Export จาก

ส านักคอมพิวเตอร์เมื่อ
1 วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 

ส านักทะเบียนและวัดผล 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

 ประมวลผลขึ้นทะเบียนแล้ว 
ขอข้อมูลนักศึกษาท่ีได้รับ
การขึ้นทะเบียน ข้อมูลการ
สร้าง/พิมพ์ใบเสร็จ ข้อมูล
การแจ้งจัดส่งเอกสารการ
สอน เพื่อด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

9 

เตรียมข้อมูลการ
ตอบรับ  

 

เตรียมข้อมูลตอบรับเม่ือได้
ข้อมูลในล าดับท่ี 7 จาก
ส านักคอมพิวเตอร์แล้ว 
น ามาเข้าฐานข้อมูลกลางท่ี
จัดท าขึ้นเอง ตรวจสอบ
ความถูกต้องดังนี้           
1. ตรวจทานความครบถ้วน
ของข้อมูล                              
2. ตรวจทานปัญหาของการ
ก าหนดค่าว่าง                     
3. ตรวจการ Generate 
เลขประจ าตัวมากกว่า 1                    
4. ตรวจสอบการขึ้น
ทะเบียนไม่ตรงตาม
คุณสมบัติ ม.3              
5. น าเข้าข้อมูลการตัดชุด
วิชาท่ีบันทึกในระบบท่ี
พัฒนาขึ้นเอง เพื่อแสดงใน
ใบตอบรับ 

1 วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 
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10.1  
พิมพใ์บตอบรับ 
 

พิมพ์ใบตอบรับน าข้อมูล
จากฐานข้อมูลกลางใน
ล าดับท่ี 9 จัดพิมพ์ใบตอบ
รับ โดยในกรณีไม่สามารถ
รับเป็นนักศึกษาได้ จะท า
การตอบรับเป็นรายบุคคล 
ซ่ึงในการตอบรับจะระบุ
สาเหตุของปัญหา ยกเลิก
การสมัคร คืนเงิน และให้
ค าแนะน ากับผู้สมัคร 

500 แผ่น ชั่วโมง ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

 
10.2  
พิมพโ์ครงสร้าง       

พิมพ์โครงสร้างหลักสูตร
จัดพิมพ์โครงสร้างหลักสูตร

500 แผ่น ชั่วโมง ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

หลักสูตร 
 

ให้ผู้สมัครที่ขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา 

 

10.3  
พิมพ์บัตรประจ าตัว      
นักศึกษา 
 

พิมพ์บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 
น าข้อมูลจากฐานข้อมูล
กลางในล าดับท่ี 9 และรูปท่ี 
Crop จากล าดับท่ี 4 พิมพ์
ใบนักศึกษา 

800 ใบ วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 

 

 

10.4  
พิมพ์ Sicker ID 
 

พิมพ์ Sticker ID 
น าข้อมูลจากฐานข้อมูล
กลางในล าดับท่ี 9 พิมพ์ 
Sticker ID ติดใบสมัครและ
ใบวุฒิการศึกษา 

400 ดวง ชั่วโมง   
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ตอบรับนักศึกษา 
 

ตอบรับกำรขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษำ พับกล่อง 
บรรจุเอกสาร               
1. ใบตอบรับ               
2. บัตรนักศึกษา           
3. คู่มือนักศึกษา           
4. ใบแนะน าวิธีการใช้งาน 

เมื่อบรรจุกล่องแล้วส่งออก
ทางไปรษณีย์แบบ
ลงทะเบียนให้นักศึกษา
ต่อไป 

200 ราย/คน วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวัดผล 
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พิมพ์รายงานการเงิน พิมพ์รายงานสรุปข้อมูล
การเงินค่าสมัคร 

ค่าธรรมเนียมและ
ค่าลงทะเบียนให้กับกอง
คลังเพื่อโอนเงินเป็นเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

2 นาที   
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จัดเก็บเอกสาร 
 

แยกเอกสารส่งงาน
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา
และงานทะเบยีนประวตัิ
นักศึกษา 

200 ราย/คน วัน ฝ่ายรับนักศึกษา 
ส านักทะเบียนและวดัผล 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15  หน่วยเวลำ  วัน 



 
 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลำ  Choose an item. 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

9.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
ส าเนาใบรายงานผล
การศึกษา 

  1 ฉบับ  

2 
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชน 

       1 ฉบับ  

3 

ส าเนาทะเบียนบ้าน        1 ฉบับ  

4 

ส าเนาหนังสือส าคญัการ
เปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ ช่ือตัว 
ช่ือสกุล 

       1 ฉบับ กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลง 
น าหน้าช่ือ ช่ือ
ตัว ช่ือสกุล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
หนังสืออนุญาตใหส้มัครเข้า
ศึกษาจากกรมราชทัณฑ ์

       1 ฉบับ ผู้สมคัรที่เป็นผู้ต้องขัง 

2 
ส าเนาบตัรประจ าตัวคนพิการ 
หรือสมดุประจ าตัวคนพิการ 

       1 ฉบับ ผู้สมคัรที่เป็นผู้พิการ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ประกอบด้วย ค่าธรรมเนียมแรกเข้า จ านวน 800 บาท ค่าบ ารุงการศึกษา จ านวน 500 
บาท ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัตินักศึกษาเหมาจ่าย จ านวน 100 บาท 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ ค่าชุดวิชาและวัสดุการศึกษา ขึ้นอยู่กับผู้สมัครลงทะเบียนเรียน 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ศูนย์สารสนเทศ โทร. 0 2504 7788 
 
 

 
(ในไฟล์ Word น้ี หำกต้องกำรเพิ่มจ ำนวนช่องทำงในระบบ หำกต้องกำรเพิม่เติมช่องทำงกำรใหบ้ริกำรสำมำรถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทำงกำรร้องเรยีน”  

เพื่อท ำกำรเพิ่มต่อไป) 
 
 
 
 
 
 
 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร ระเบียบการสมัครเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ภาคต้นและภาคปลาย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหตุ 

 
 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมือ่วันที่ 23 เมษายน 2558 


