
 

ข้ันตอนการสมัครวิชาโทของนักศึกษาคณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากคณะตางๆ 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 

รวบรวมเอกสาร/สรุปรายละเอยีด 

 

2 การวางแผนการสมัครวิชาโท (20นาที) 

รางประกาศ/เตรยีมใบสมัคร/แบบฟอรม

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณาลงนามประกาศ 

ประชุม ผูแทน/ประธานเอก/ช้ันป  

ประชาสัมพันธขาวการสมัครวิชาโท 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร  

หลักฐาน 

สรุปขอมูลผูสมัคร โดยแยกตาม

วิชาโท/คณะ  

ทําหนังสือนําสง/แยกหลักฐานตามคณะ 

ลงทะเบียน ออกเลขหนังสอืสง 

จนท.รับ/ตรวจเช็คความ 
ถูกตอง/ครบถวน 

จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิ

และไมมีสทิธ์ิเขาเรียนวิชาโท 

แจงงานทะเบียนและนักศกึษา 

สําเนา เอกสาร หลักฐานเขาแฟม 

สําเนา/จดัเก็บเอกสาร 

1  การรวบรวมเอกสาร (1-7วัน) 

ศึกษารายละเอียดของแตละคณะ 

กําหนดวันสมัครวิชาโทใหนักศึกษา 

3เตรียมการสมัครวิชาโท (1ชม.) 

ตรวจเช็คความครบถวน/ถูกตอง 

4 การใหความรู แนะนําการสมัคร (2ชม) 

5 การรับสมัครวิชาโท (2วัน) 

นศ.ศึกษา/กรอกรายละเอียด/แนบหลักฐาน 

นศ.ยื่นเร่ืองผานความเห็นชอบจาก อ.ที่ปรึกษา 

นศ.ยื่นเอกสาร หลักฐานการสมัคร 

7 การจัดสงเอกสารสมัครวิชาโท(2วัน) 

8 สรุปขอมูลผลการพิจารณาวิชาโท (2วัน) 

สรุปผลการพจิารณาลงใน Microsoft 

 

9 การแจงผลการสมัครวิชาโท (2ชม) 

นศ.ตรวจสอบขอมูลในระบบMIS 

10 การใหคําปรกึษา (10 วัน) 

นศ.ขอรับคําปรึกษา 

จนท.ใหคําปรึกษา นศ. การใหความรูนักศึกษา 

6 การตรวจสอบ (2วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา 



 

ข้ันตอนการสมัครวิชาโทของนกัศึกษาคณะรฐัศาสตร มี 10 ข้ันตอน ประกอบดวย 

 

ข้ันตอนท่ี 1  การรวบรวมเอกสาร มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 เจาหนาท่ีรับและรวบรวมเอกสารการรับสมัครวชิาโทจากคณะตางๆ หากมีบางคณะสงเอกสาร

ลาชา เจาหนาท่ีก็อาจใชดุลยพินิจ กําหนดการสมัครเปน 2 รอบ คือ รอบท่ี 1 สําหรับสําหรับคณะท่ีสงเอกสาร

มาถึงคณะแลว และรอบท่ี 2 สําหรับคณะท่ีสงเอกสารลาชา  

1.2 เจาหนาท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

1.3 เจาหนาท่ีดําเนินการสรุปรายละเอียดการรับสมัครวิชาโท ของแตละคณะ /หนวยงาน โดยระบุ

รายชื่อวิชาโทท่ีมีการรับสมัคร เง่ือนไข รายละเอียดตางๆของการรับสมัคร  เพ่ือเปนขอมูลใหกับนักศึกษาใชใน

การเลือกสมัครวิชาโท  

 

ข้ันตอนท่ี 2  การวางแผนรับสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1  เจาหนาท่ีศึกษาเอกสารการสมัครวิชาโทของคณะตางๆ  

2.2  กําหนดแผนการสมัครวิชาโทใหนักศึกษาคณะรัฐศาสตร โดยพิจารณาจากระยะเวลาการ

สมัครของแตละคณะ  

 

ข้ันตอนท่ี 3  การเตรียมการสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1  เจาหนาท่ี ดําเนินการ รางประกาศการสมัคร วิชาโท เตรียมเอกสาร  สรางแบบฟอรมบัญชี

รายชื่อการสมัครวิชาโท  ประกอบดวย  ชื่อวิชาโท จํานวนรวมของผูสมัคร รหัสนักศึกษา ชื่อ-  สกุลนกัศึกษา 

แขนงวิชา ชื่อวิชาโทท่ีสมัคร ผ ลการพิจารณา หมายเลขโทรศัพท ลงในโปรแกรม  Microsoft office Excel 

(ภาคผนวก ก) 

3.2  นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

3.3  ตรวจเช็คความครบถวน ความถูกตองและจัดทําสําเนาหรือถายเอกสาร รายละเอียดการรับ

สมัครวิชาโท ใบสมัครวิชาโทของแตละคณะ และแบบฟอรมบัญชีรายชื่อผูสมัคร 

 

ข้ันตอนท่ี 4  การใหความรู แนะนําการสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

การดําเนินการวิชาโทท่ีถูกตอง ควรใหความรู คําแนะนํา การอธิบาย ชี้แจง ใหคําปรึกษาแก

นักศึกษา ตองทํางานเชิงรุก เนนกระบวนการทํางานแบบมีสวนรวม ดังนั้น จําเปนตองมีการบูรณาการการ

ทํางาน โดยเนนกระบวนการนักศึกษาเขามามีสวนรวม และประชาสัมพันธขาวสารใหกับเพ่ือนๆ ในสาขา ได

ท่ัวถึง เพ่ือเปนการกระตุนใหมีการสมัครวิชาโทใหมากข้ึน และชวยผลักดันการเรียนของเพ่ือนไปพรอมๆกัน ซ่ึง



นอกจะชวยลดปญหานักศึกษาไมทราบขาวสาร ไมสมัคร หรือเรียนไมเปนไปตามแผนการศึกษาแลว ยังจะชวย

สรางความสามัคคี  การชวยเหลือซ่ึงกันและกันภายในสาขา หรือภายในคณะรัฐศาสตร ซ่ึงข้ันตอนการให

ความรู แนะนําการสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 เจาหนาท่ีติดตอประสานงานกับนายกสโมสรนักศึกษาคณะรัฐศาสตร ตัวแทนสโมสรนักศึกษา

คณะรฐัศาสตร ประธานสาขา หรือประธานชั้นป เพ่ือประชุมรวมกับตัวแทนนักศึกษา  

4.2  การประชาสัมพันธขาวสารใหนักศึกษาทราบ โดยใชชองทางประชาสัมพันธ Website คณะ

รัฐศาสตร face book คณะรฐัศาสตร ติดประกาศปายประสัมพันธ และขอความรวมมืออาจารยท่ีปรึกษา 

ผูแทนนักศึกษา นายกสโมสรนกัศึกษาคณะรฐัศาสตร ประธานเอก ประธานชั้นปประชาสัมพันธ 

4.3  ดําเนินการใหความรู  คําแนะนํานักศึกษา  โดยวิธีการบรรยาย ซักถาม แลกเปลี่ยนความ

คิดเห็น และถอดบทเรียนจากรุนพ่ี 

 

ข้ันตอนท่ี 5  การรับสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

5.1 นักศึกษาสมัครวิชาโท ตามวัน เวลา ท่ีคณะรัฐศาสตร กําหนด โดยศึกษาข้ันตอน รายละเอียด

การสมัคร คุณสมบัติ เง่ือนไขการสมัครวิชาโท ตามความถนัดหรือความสนใจ โดยสมัครไดเพียง 1 วชิาโท และ

กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใบสมัครวชิาโทตามท่ีเลือกวิชาโท (ภาคผนวก ข) 

5.2 นักศึกษายื่นใบสมัครวิชาโทพรอมแนบเอกสาร หลักฐานการเชน สําเนาผลการเรียน  สําเนา

บตัรนกัศึกษาหรือ สําเนาการลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปจจุบัน ผานความเห็นชอบจากอาจารยท่ีปรึกษา   

5.3 เม่ือผานความเห็นชอบจากอาจารยท่ีปรึกษา ใหนกัศึกษาสงเอกสารใหประธานสาขา โดยลง

ชื่อ รหัสนักศึกษา สาขาวิชาเอก วิชาโทท่ีสมัคร และหมายเลขโทรศัพทลงในแบบฟอรมการสมัครวิชาโทตาม

วิชาโท และตัวแทนนักศึกษาจะเปนผูรวบรวมเอกสารใหเจาหนาท่ีดําเนินการตอไป 
 

ข้ันตอนท่ี 6  การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ความถูกตอง คุณสมบัติ และจําแนกตามคณะ  วิชาโท 

และจัดทําหนังสือนําสงวิชาโท ตามคณะท่ีนักศึกษาสมัคร เพ่ือใหคณะท่ีนักศึกษาสมัครวิชาโทพิจารณาอนุมัติ

การเขาเรียน   
 

ข้ันตอนท่ี 7  การจัดสงเอกสารสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

7.1 เจาหนาท่ีสรุปขอมูลผูสมัครโดยแยกตามวิชาโทท่ีสมัคร  ลงใน Microsoft Excel  

7.2 เจาหนาท่ีทําหนังสือ โดยแยกเอกสาร หลักฐานการสมัครตาม คณะ วิชาโท เพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารพิจารณาลงนาม 



7.3 เจาหนาท่ีดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสงพรอมจัดทําสําเนาเพ่ือจัดเก็บ  

ข้ันตอนท่ี 8  สรุปขอมูลการพิจารณาวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

8.1  เจาหนาท่ีรับผลการพิจารณาและตรวจเช็คความถูกตอง ครบถวน 

8.2  เจาหนาท่ีสรุปผลการพิจารณาลงใน Microsoft Excel 

8.3  เจาหนาท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
 

ข้ันตอนท่ี 9  การแจงผลการสมัครวิชาโท มีรายละเอียด ดังนี้ 

9.1 เจาหนาท่ีจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์และไมมีสิทธิ์เขาเรียนวิชาโท 

9.2 เจาหนาท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

9.3 เจาหนาท่ีดําเนินการสงหนังสือแจงงานทะเบียนสถิตินักศึกษา วิทยาเขตปตตานีและแจง

ประชาสัมพันธผลการสมัครวิชาโทของนกัศึกษา โดยใชชองทาง Website  face book คณะรัฐศาสตร และ

ติดประกาศประชาสัมพันธขาวสาร ณ คณะรัฐศาสตร 

9.4  เจาหนาท่ีดําเนินการจัดทําสําเนาเอกสาร หลักฐานเขาแฟม 

9.5 นักศึกษาตรวจเช็คความถูกตองวิชาโทในระบบ MIS –Center หากขอมูลในระบบ MIS-

Center มีขอมูลไมถูกตอง ใหนักศึกษาติดตอท่ีงานทะเบียน คณะรัฐศาสตร  เพ่ือตรวจสอบและแกไขปญหาให

นกัศึกษา 

ข้ันตอนท่ี 10  การรับใหคําปรึกษา มีรายละเอียด ดังนี้ 

10.1 นกัศึกษาสามารถขอรับคําปรึกษา ในเรื่องการเลือกวิชาโท การตัดสินใจเลือกเรียน โครงสราง

วิชาโท การลงทะเบียนเรียนวิชาโท หรือขอสงสัยอ่ืนๆ เก่ียวกับวิชาโท  

10.2  เจาหนาท่ีใหคําปรึกษานักศึกษาท่ีมีขอสงสัยหรือปญหาตางๆ 

 


