
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(นางสาวอีรวานี  บินมะยะโกะ) 
สังกัดคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลยันราธิวาสราชนครนิทร์ 

1. การรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

 1.1 ลงแผนการศึกษาในระบบ 
 

      

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ส ารวจแผนการรับนักศึกษา แต่ละหลักสูตร 

ส่งแผนการรับนักศึกษาให้กองส่งเสริมวิชาการฯ 

ส ารวจแผนการศึกษารายปี แต่ละหลักสูตร 

ใส่แผนการศึกษาในระบบ PNUCM  

30 นาที 

5 นาที 

30 นาที 

30 นาที 



 1.2 การรับสมัครนักศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.3 การสอบสัมภาษณ์ 
 

 

 

 

 

  

 

รับสมัครนักศึกษาชั้นปีที่ 1 (เปิดการรับสมัครนักศึกษา 5 รอบ) 

รอบเด็กดีมีคุณธรรม 
รอบ Portfolio 

รอบโควต้า 

รอบAdmission 
 

นักศึกษาสมัครด้วยตนเองที่คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือสมัคร
ในระบบการรับสมัครของมหาวิทยาลัย

นราธิวาสราชนครินทร์ 

ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติของผู้สมัคร 

แก้ไขข้อมูล 

ยืนยันการสมัครและส่งชื่อในระบบ เพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

นักศึกษาสมัครผ่านระบบ ทปอ. 
(TCAS) 

 

กองส่งเสริมส่งรายชื่อผู้สมัคร 

ถูกต้อง 

จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

โทรประสานให้นักศึกษามาสอบสัมภาษณ์ 

รับลงทะเบียนผู้สอบสัมภาษณ์ 

จัดส่งรายชื่อผู้ที่ผ่านสอบสัมภาษณ์ในระบบ และกองส่งเสริมฯประกาศรายชื่อผู้ที่เข้าศึกษาต่อ  

ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย 

30 นาที 

ตามปฏิทิน
การรับสมัคร 

30 นาที 

30 นาที 

5 นาที 

1 วัน 

ครึ่งวัน 

5 นาที 



 1.4 การรับรายงานตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 รับรายงานตัวนักศึกษาชั้นปีที่ 1 

ตรวจสอบการกรอกข้อมูลการายงานตัวของนักศึกษาในระบบ 

ยืนยันและข้ึนทะเบียนนักศึกษาเพ่ือรับรหัสนักศึกษา 

ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา 

ให้นักศึกษาลงข้อมูลการรายงานตัวในระบบ 

แก้ไขข้อมูล ถูกต้อง 

นักศึกษาจ่ายค่าลงทะเบียนเรียน 

1 วัน 

2-3 วัน 

15 นาที 

1 นาที 

5 นาที 

5 นาที 



2. การจัดตารางเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เช็คแผนการศึกษาในระบบของแต่ละหลักสูตร 

ส ารวจกลุ่มเรียนแต่ละรายวิชา และส ารวจรายวิชาเลือกที่นักศึกษาประสงค์จะเรียน 
 

จัดกลุ่มเรียนแต่ละรายวิชาตามท่ีอาจารย์ผู้สอนแจ้งมา 

จัดตารางเรียนทุกสาขาวิชาและทุกชั้นปีในระบบ PNUCM ให้
เรียบร้อย แล้วแจ้งให้อาจารย์กับนักศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

ปริ้นตารางเรียนและตารางการใช้ห้องเรียน 

30 นาที 

1 สัปดาห์ 

1 วัน 

1 สัปดาห์ 

5 นาที 



3. การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาชั้น ปีท่ี 2,3,4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันธ์วันลงทะเบียนเรียน 

ก ากับ ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

1 นาที 

2-3 วัน 

1-2 วัน 



4. การเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

 



5. ตรวจสอบการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การท าข้อมูล FTEs 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ขอส าเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเสริมวิชาการ ส่งแบบยืนยันการลงทะเบียนเรียน 

ตรวจสอบสถานะของนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน 

กองส่งเสริมวิชาการส่งตารางค่า FTEs ของแต่ละภาคการศึกษา  

น าข้อมูลจ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเรียนในแต่ละวิชาที่เปิดการ
สอนแต่ละปีการศึกษาที่ได้มาจากกองมาวิเคราะห์ค่า FTES  

ส่งข้อมูลที่วิเคราะห์ให้งานบัญชีและงานประกัน  

ท าบันทึกส่งกองส่งเสริม 

ประกาศให้นักศึกษากรณีส าเร็จการศึกษา กรอกแบบฟอร์มขอส าเร็จการศึกษา (กบ.14) 
และแบบฟอร์มการขึ้นทะเบียนบัณฑิต (กบ.15)  

ส่งแบบฟอร์ม กบ.14 และ กบ.15 ให้กองส่งเสริมวิชาการ 

30 นาที 

5 นาที 

2-3 วัน 

1 นาที 

1 นาที 

3 นาที 


