
แผนภาพข้ันตอนการด าเนินงานการเปิดหมู่พิเศษ 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีเต็มเวลา เสาร์-อาทิตย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

รับค าร้อง 
ขอเปิดหมู่พิเศษ 

 

ตรวจสอบเอกสาร        
ค าร้องขอเปิดหมู่พิเศษ 

แจ้งนักศึกษา 
แก้ไข 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอค าร้องให้ผู้บงัคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 

ผลการพิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืนคณะ/ 
แจ้งนักศึกษา 

อนุมัติ 

ลงรายวิชาในแผนการเรียน
ของรหัสหมู่พิเศษ 

ออก Sec. รายวิชา 
หมู่พิเศษ 

จัดตารางสอน 

ส่งค าร้องใหง้านทะเบียน
ลงรายวิชา 

จบ 
 



 
มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การเปิดหมู่พิเศษ 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

1. รับค าร้องขอเปิดหมู่พิเศษ การส่งค าร้องก่อนเปิด
ภาคการศึกษาจนถึง
สัปดาห์ท่ีเปิดภาค
การศึกษา ตามวันเวลา          
ท่ีมหาวิทยาลัยได้ก าหนด
ไว้ในปฏิทินการศึกษา 
ของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี เต็มเวลา
เสาร์-อาทิตย์ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

2. ตรวจสอบเอกสารค าร้อง
ขอเปิดหมู่พิเศษ 

ตรวจสอบรหัสวิชา ช่ือ
รายวิชา ช่ืออาจารย์
ผู้สอนและวันเวลาเรียน 
ในระบบการจัดการข้อมูล 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

3. เสนอให้ผู้บังคับบัญชา      
ลงนาม 

เสนอค าร้องต่อรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
โดยระบุเหตุผลและ
เงื่อนไขของการขอเปิดหมู่
พิเศษของนักศึกษาเต็ม
เวลา เสาร์-อาทิตย์ และ
ประทับตรารอง
ผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิชาการส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

4. ลงรายวิชาในแผนการ
เรียนของรหัสหมู่พิเศษ 

ใส่ช่ืออาจารย์ผู้สอน วัน
เวลาเรียน และห้องเรียน
ในระบบการจัดการข้อมูล 
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างอิง 

5. ออก section รายวิชาหมู่
พิเศษ 

การออก section 
รายวิชา เพื่อใส่ช่ือ
อาจารย์ผู้สอน วันเวลา
เรียน และห้องเรียนใน
ระบบการจัดการข้อมูล 
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

6. จัดตารางสอน บันทึกข้อมูล วันเรียน 
เวลาเรียน ห้องเรียนและ
ห้องปฏิบัติการในระบบ
การจัดการข้อมูล (VRU 
Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานระบบสารสนเทศ 

7. ส่งค าร้องให้งานทะเบียน
ลงรายวิชา 

ส่งมอบค าร้องเพิ่ม-ถอน
รายวิชาให้กับงาน
ทะเบียนเพื่อลงรายวิชา
เพิ่มให้กับนักศึกษาเต็ม
เวลา เสาร์-อาทิตย ์ใน
ระบบการจัดการข้อมูล 
(VRU Register) 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานทะเบียนและ
วัดผล 

8. แจ้งนักศึกษารับใบ           
ช าระเงิน 

นักศึกษามารับใบ
ลงทะเบียนเพื่อน าไป
ช าระเงินท่ีการเงิน 
 

นางสาวกลอยทิพย์ ทิศเป็ง งานทะเบียนและ
วัดผล/งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




