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ค าน า 

                   เอกสารคู่มือปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดแนวทางและ 
ขั้นตอนการด าเนินงานของ หน่วยงานวิชาการ ให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ตามมาตรการพัฒนาภาครัฐในด้านคุณธรรม  ความโปร่งใส ของหน่วยงานภาครัฐ  ( Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) และพัฒนามาตรฐานและกระบวนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน
สนับสนุนให้มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเป็นแนวทางให้ บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พิษณุโลก สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ เอกสารฉบับนี้มี 
วัตถุประสงค์เพ่ือ  
                   1.  ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานวิชาการให้เป็นระบบและมีมาตรฐาน  
                   2.  สนับสนุนการพัฒนางานวิชาการ การสร้างระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนา 
                        กระบวนการด าเนินงาน 
                   3.  สร้างแนวปฏิบัติที่ชัดเจนส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและ 
                       ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  
                   4.  สร้างแนวปฏิบัติที่ชัดเจนส าหรับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้เกิดความต่อเนื่อง 
                       และมีประสิทธิภาพ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้ 
                   5.  ส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิชาการให้สอดคล้องกับมาตรฐาน  
                   6.  รองรับการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ 
                       ท างาน อย่างต่อเนื่อง  
                   หน่วยงานวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นแนวทางที่เป็น ประโยชน์
แก่บุคลากรทุกระดับในการปฏิบัติงาน และผู้รับบริการให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และช่วยขับเคลื่อนการพัฒนา 
งานวิชาการของมหาวิทยาลัยให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  

 

งานวิชาการ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
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หน่วยงาน งานวิชาการ 
1. ประวัติความเป็นมา 
      หน่วยงานวิชาการ เป็นหน่วยงานภายใต้ กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
พิษณุโลก ซึ่งเป็นส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นตาม ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550 และตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 
ตามความในมาตรามาตรา 9 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
บัญญัติให้การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานให้ท าเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย ข้อ 4 ให้แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นงาน ตาม
ความในข้อ 5. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก ดังนี้ 
                5.1 กองการศึกษาพิษณุโลก 
                     5.1.1 งานวิชาการ 
                     5.1.2 งานกิจการนักศึกษา 
                     5.1.3 งานวิจัยและบริการวิชาการ 
                     5.1.4 งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ซึ่งงานวิชาการ เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจด้านสนับสนุนการจัดการศึกษา การด าเนินงาน และการบริการ
ข้อมูลทางวิชาการให้กับผู้รับบริการ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนและประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ (หลักสูตร) งานรับเข้าศึกษา การแนะแนวเข้าศึกษาต่อ  การ
เรียนการสอน การสอบ หลักสูตรการศึกษา งานบริการการศึกษา และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ด้วย
ระบบสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ โดยรายละเอียดงานของวิชาการ กองการศึกษา พอ
สังเขป ดังนี้ 
1. งานบริการการศึกษา 
    หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงาน
ประกันคุณภาพของฝ่ายวิชาการ 
2. งานรับเข้าศึกษา / รับนักศึกษาใหม่ และแนะแนวการเข้าศึกษาต่อ 
    หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    1) งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ ปวส. และ ระดับ ปริญญาตรี 
        (1) ระบบโควตา 
        (2) ระบบรับตรงโดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
        (3) ระบบกลาง รับตรงร่วม พร้อมกันทั่วประเทศ (Admissions / TCAS) 
    2) งานแนะน า แนวแนวการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
3. งานทะเบียนและประมวลผล 
    3.1 งานทะเบียนการศึกษา และทะเบียนประวัติ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
    1) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
    2) งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
    3) งานก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทินการศึกษา 



   

    4) งานออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาและการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
    5) งานขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม่ 
    6) งานลงทะเบียนเรียน 
    7) งานเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน รายวิชา 
    8) งานตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 
    9) งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
    10) งานจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ 
    3.2 งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    1) งานบันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการศึกษา 
    2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาปัจจุบัน 
    3) งานตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา 
    4) งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
    5) งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
    6) งานทะเบียนผู้ส าเร็จการศึกษา 
    3.3 งานประมวลผลและสถิติข้อมูล 
    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    1) งานควบคุมและดูแลระบบโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา 
    2) งานจัดท าสถิติข้อมูลนักศึกษาและหลักสูตร 
    3) งานพัฒนาโปรแกรม และจัดท าฐานข้อมูล 
    4) งานประยุกต์ใช้ แก้ไขปัญหาทางด้านคอมพิวเตอร์  
    3.4 งานมาตรฐานการศึกษา 
    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    1) งานมาตรฐานวิชาการ 
    2) งานมาตรฐานวิชาชีพ 
    3) งานมาตรฐานการวัดและประเมินผล 
4. งานส่งเสริมวิชาการ 
    4.1 งานหลักสูตร 

    มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

    1) ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรใหม่ที่จะเปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ทุกหลักสูตร 

    2) พิจารณาการขอปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรทุกหลักสูตร 

    3) ประสานและติดตามการขอเปิดหลักสูตรและการขอแก้ไขปรับปรุงหลักสูตรของคณะ 
    4) ติดตามประเมินผลหลักสูตรต่างๆ ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ 
    5) รวบรวมจัดเก็บและจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
    6) ประสานติดต่อและด่าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตรต่างๆ กับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) ส านักกฤษฎีกา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

https://www.mhesi.go.th/
https://www.mhesi.go.th/


   

                งานวิชาการ กองการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาที่เน้น ด้านการให้บริการแก่
นักศึกษาเป็นหลักและต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก  การให้บริการจ าเป็นต้องมีการ 
วางแผนการด าเนินงานปรับปรุงแก้ไข และมุ่งเน้นการพัฒนาระบบสนับสนุนการจัดการศึกษา และการบริการ
ข้อมูลทางวิชาการให้กับผู้รับบริการ อย่างต่อเนื่อง  มีประสิทธิภาพ มีแนวปฏิบัติ ขั้นตอนหรือคู่มือที่เป็น
มาตรฐาน บุคลากรให้ความร่วมมือร่วมใจเพ่ือสร้างสรรค์งานบริการ พร้อมทั้งน าระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมา
ใช้เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจตามความต้องการ และท าให้ผู้รับบริการเกิด
ความพึงพอใจสูงสุด  จึงจะถือว่าประสบความส าเร็จในการให้บริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

2.  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 

 ปรัชญา  
 “เป็นหน่วยงานสนับสนุนทางด้านการจัดการและการให้บริการทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ” 
            นิยาม : - งานวิชาการ มุ่งเน้นการพัฒนาระบบเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา และการบริการข้อมูล  
                         ทางวิชาการให้กับผู้รับบริการ 
                       - ให้มีประสิทธิภาพ: มีแนวปฏิบัติ ขั้นตอนหรือคู่มือการด าเนินงาน บุคลากรให้ความ 
                         ร่วมมือร่วมใจเพ่ือสร้างสรรค์งานบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจตามความต้องการ 

 
วิสัยทัศน์   (Vision) 

 “เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการจัดการศึกษาและบริการข้อมูลการศึกษาตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ” 
 

พันธกิจ  (Mission) 
1) สนับสนุนการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของนักศึกษาและสนับสนุน  

              ภารกิจของอาจารย์ 
2) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมที่สร้างสรรค์และเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้และการพัฒนาศักยภาพของ 

              นักศึกษา 
3) สนับสนุนการด าเนินงานวิจัยและงานบริการวิชาการที่มีคุณภาพและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการ  

              ให้บริการที่มีประสิทธิภาพสู่สังคม 
4) พัฒนาการให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ในรูปแบบอิเล็คทรอนิกส์ 

 5) สร้างสภาพแวดล้อมที่กระตือรือร้นและเชื่อมโยง เพื่อสนับสนุนการท างานร่วมกันระหว่าง 
              บุคลากรในงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

3. โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน งานวิชาการ กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
     ราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพาฝัน ปิ่นทอง 

(นักวชิาการศึกษา) 

หัวหน้างานวิชาการ 

น.ส.ภัทรพร ชัยสิทธิ์ 
(นักวิชาการศึกษา) 

งานทะเบียน 

และประมวลผล 

น.ส.งามเนตร สุวรรณโชติ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 

งานส่งเสรมิวิชาการ  
(หลักสูตร) 

น.ส.ศิริมาส ก้อนจ้อย
(ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

งานส่งเสรมิวิชาการ  
(งานทะเบียนฯ) 

นายสมชนก ศรลัมพ์ 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
งานรับนักศึกษาใหม่ และงาน

แนะแนวเข้าศึกษา 

น.ส.ลินดา มุ่งชนะ 

(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 
งานบริการการศึกษา  
และงานบริหารทั่วไป 

น.ส.อาภรณ์ นาก ุ

(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป)
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(ภาพรวม) 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รายละเอียดของงาน 

(Job Description) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 
ต าแหน่ง  : นักวิชาการศึกษา     
 
งานส่งเสริมงานวิชาการ       : นางสาวพาฝัน ปิ่นทอง 
 
 งานบริหารงานทั่วไป  
          1. งานธุรการ ระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)  
          2. งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
          3. งานจัดระบบงานส านักงาน  
          4. งานงบประมาณ การเงิน และงานพัสดุ (โครงการ หรืองบประมาณท่ีผ่านการบริหารจัดการในหน่วยงาน)  
          5. งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  
          6. งานกฏระเบียบต่างๆ  
          7. งานแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด แผนปฏบิัติราชการฯ  
          8. งานจัดการองค์ความรู้  
          9. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
          10. งานติดตามงานในส านักงาน  
          11. งานประสานงานหน่วยงานต่างๆ  
          12. งานให้บริการข้อมูลวิชาการด้านต่าง  
          13. งานการให้บริการงานวิชาการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลต่างๆ  
          14. งานจัดประชุม/สัมมนา  
   
         งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ 
         1. ควบคุม ก ากับ ดูแล งานด้านบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุงานแผนและ 
             ยุทธศาสตร์ งานบุคลากร งานประชาสัมพันธ์ งานการประชุม งานประกันคุณภาพทางการศึกษาของงาน 
             วิชาการ กองการศึกษาพิษณุโลก งานทะเบียนและประมวลผล งานส่งเสริมวิชาการ (หลักสูตร) งานรับ  
             นักศึกษาใหม่ งานแนะน า/แนะแนวการเข้าศึกษาต่อ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯทั้งรูปแบบ Online  
             และ Onsite งาน Open House มทร.ล้านนา พิษณุโลก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ควบคุม ก ากับ 
             ดูแล งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         2. วางแผนงานของหน่วยงานและแก้ไขปัญหา ในการปฏิบัติงาน วางแผนปฏิบัติงานในภาระงานหลัก วางแผน 
             งานการด าเนินงานแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนเกี่ยวกับงานการประชุม วางแผนเกี่ยวกับงานการเงิน 
             และพัสดุ วางแผน การด าเนินงานด้านการบริการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ วางแผนงานสนับสนุนเกี่ยวกับ 
             เอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษาที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ วางแผนงานควบคุมภายในและการ 
             บริหารจัดการความเสี่ยง ระดับพ้ืนที่ และ ระดับกอง วางแผนงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         3. ประสานงานกับผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา คณาจารย์ ผู้ปกครอง บุคลากรทั้งภายในและภายนอก  
             มหาวิทยาลัยฯ ประสานงานการปฏิบัติงานในภาระหน้าที่หลัก ประสานงานการด าเนินงานแต่ละโครงการ/ 
             กิจกรรม ประสานงานธุรการ/งานสารบรรณ ประสานงานการประชุม ประสานงานการเงินและพัสดุ  



   

             ประสานงานสนับสนุนเกี่ยวกับเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษาที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ  
             ประสานงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         4.  ให้บริการข้อมูลงานวิชาการ กองการศึกษา  ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ เกี่ยวกับ 
             ภาระงานหลัก รวมทั้งให้บริการข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการหลากหลายช่องทางการให้บริการ   
             ให้บริการการด าเนินงานแต่ละโครงการ/กิจกรรม ให้บริการงานธุรการ/งานสารบรรณ ให้บริการงานการ 
             ประชุม ให้บริการงานการเงินและพัสดุ ให้บริการงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
         งานรับเข้าศึกษา (งานรับนักศึกษาใหม่) 
          1. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานจัดระบบบริหารจัดการการรับสมัครนักศึกษาใหม่  การสอบคัดเลือก  การ 
              ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา  และการรับรายงานตัวเป็นนักศึกษา  
          2. จัดเตรียมข้อมูลใช้ในการรับนักศึกษาของแต่ละปีการศึกษา เช่น แผนจ านวนการรับนักศึกษา คุณวุฒิและ  
              หลักเกณฑ์การรับนักศึกษา  ก าหนดการรับนักศึกษา   
          3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักศึกษา เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ประกาศรับนักศึกษา 
              ก าหนดการรับนักศึกษา  ขั้นตอนการรับนักศึกษา  คุณวุฒิและหลักเกณฑ์การรับนักศึกษา  ใบสมัครฯลฯ  
          4. ด าเนินการประชุมชี้แจง ท าความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือก 
              นักศึกษาใหม ่ 
          5. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
          6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา แก้ปัญหา การด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
          7. บันทึกฐานข้อมูลผู้สมัครสอบ ข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ  
          8. ด าเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษา  การสอบ 
              คัดเลือกนักศึกษาใหม่  การประกาศผลสอบคัดเลือก  
          9. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา การปฏิบัติงานของคณะกรรมการด า เนินงานรับรายงานตัวนักศึกษา 
              เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย  
         10. ควบคุมและตรวจสอบการประกาศผลการสอบคัดเลือก หรือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
         11. ให้ค าปรึกษา แนะน า การปรับโยก โอนย้ายคณะ/หลักสูตรของนักศึกษาใหม่ในมหาวิทยาลัย 
         12. สรุปจ านวนการรบันักศึกษาใหม่และจัดท ารายงานจ านวนผู้สมัครและรับไว้  
         13. จัดท าแนวปฏิบัติ คู่มือ ขั้นตอนและระเบียบการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
 
         งานแนะน า แนะแนวการเข้าศึกษาต่อ ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยฯ ทั้งรูปแบบ Online และ Onsite 
          1. วางแผนการแนะน ามหาวิทยาลัยฯ และแนะน าการเข้าศึกษาต่อ - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
          2. การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
          3. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
          4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
          5. ติดต่อประสานงานสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย และผู้เกี่ยวข้อง 
          6. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารในการด าเนินงานฯ 
          7. ด าเนินงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
          8. ด าเนินงานตามแผน  



   

          9. ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงาน 
          10. สรุปรายงานผลแก่ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
          งานเปิดรั้วราชมงคล (Open House) 
           1. ประชุมวางแผน และเตรียมการการด าเนินงาน 
           2. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
           3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฯ 
           4. ด าเนินงานตามแผนแจ้งก าหนดการ รายละเอียดที่เก่ียวข้อง และแนวทางด าเนินการ 
           5. ส่งหนังสือเชิญสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมงาน และร่วมประกวด/แข่งขัน  
           6. ด าเนินงาน Open House จัดกิจกรรม นิทรรศการ และจัดกิจกรรมการประกวด/แข่งขันของหลักสูตร 
           7. ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงาน 
           8. สรุปผล และรายงานผลให้มหาวิทยาลัยฯ / ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
          งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
          1. ประสานงานกับแผนกทะเบียนและวัดผล จัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
          2. ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาจากแผนกทะเบียนและวัดผล  
          3. จัดท าร่างก าหนดการ ขั้นตอนการฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือเข้าพิจารณาในที่ประชุม 
          4. จัดท าและจัดเตรียมเอกสารแจ้งบัณฑิตให้ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
          5. ควบคุมและตรวจสอบการประชาสัมพันธ์แจ้งบัณฑิตให้ทราบและด าเนินการในเรื่องต่างๆ ทุกช่องทาง  
          6. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
          7. จัดท าโครงการ และขออนุมัติงบประมาณด าเนินงานฯ 
          8. ควบคุมและดูแลการจัดท ารายนามบัณฑิตส่งให้ผู้ขานนาม 
          9. จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการด าเนินงานฝึกซ้อมย่อยพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
          10. จัดท าใบรับลงทะเบียนบัณฑิตเข้าฝึกซ้อม  ใบเช็คชื่อบัณฑิตจากคณะกรรมการก ากับแถวแต่ละแถว   
          11. ให้ค าปรึกษา แนะน าแนวปฏิบัติในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  
          12. จัดท ารายงานสรุปรายนามบัณฑิตที่ขาดการฝึกซ้อม  รายงานสรุปจ านวนบัณฑิตมาฝึกซ้อม และขาด 
                ฝึกซ้อม  รายงานสรุปการแก้ไขรายนามบัณฑิตค าน าหน้าชื่อ  ชื่อ-สกุล  
          13. ประสานให้คณะกรรมการที่จะเดินทางไปราชการวันซ้อมใหญ่และรับจริง เรื่อง ที่พัก การเดินทางฯลฯ  
          14. ประชาสัมพันธ์ ประสานงานแจ้งบัณฑิตทราบข่าวสารวันซ้อมใหญ่และรับจริง 
          15. ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการขอเลื่อนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในปีการศึกษาถัดไป กรณีมี  
               บัณฑิตยื่นความประสงค์ขอเลื่อนรับจากเหตุจ าเป็นอย่างท่ีสุด และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
          16. ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการขอเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรของบัณฑิตที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับ  
               กรณีท าเรื่องขอเลื่อนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในปีการศึกษาที่ผ่านมา  
          17. สรุปจ านวน และจัดท ารายงานจ านวนบัณฑิตเข้ารับ ขาดการเข้ารับ 
 
         งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
          1. งานเบิก-จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินงานสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
          2. งานเบิก-จ่ายคืนค่าบ ารุงการศึกษาให้นักศึกษาใหม่ตามระเบียบฯ 



   

          3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
          4. รว่มจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
          5. เผยแพร่กิจกรรมของงานวิชาการ/กองการศึกษา ผ่านสื่อต่างๆ   
          6. งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
          7. งานปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 
 
 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

WI (Work Instructions) 
 

 

 

        1. เร่ือง การช าระเงินค่าเทอมยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อส าหรับนักศึกษาใหม่     หน้าที่ 11  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   

ช าระเงินค่าเทอม    
ตามก าหนด 

 

พิมพ์/ดาวน์โหลด 
ใบแจ้งช าระเงิน 

ค่าเทอม 

 

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 

 
วิธีปฏิบัติงานในขัน้ตอน 

เร่ือง .........การช าระเงินค่าเทอมยืนยันสิทธิ์
เข้าศึกษาต่อส าหรับนักศึกษาใหม่.......... 

อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.0101-01 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัต ิ

นักวิชาการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร WI 

WIพล.กศ. 
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ควบคุมโดยงานบริการ 
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วันที่  19 มี.ค. 2568 

 
 
1. วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน   
    1.1 เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทราบขั้นตอนการช าระเงินค่าเทอมเพ่ือยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ 
    1.2 เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเงื่อนไข ระเบียบ ประกาศที่เก่ียวข้อง 
    1.3 เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานแทน/ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขัน้ตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ 
  

 
 
 

 

 
 

- ให้ผู้เข้าสอบดูประกาศผลสอบ และอ่านรายละเอียด 
- ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่ออ่านรายละเอียดข้อตกลงที่ 
  ต้องรับทราบก่อนการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
  และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
- ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ พิมพ์ หรือดาวน์โหลด  
  (Download) ใบแจ้งช าระเงินค่าเทอมที่เป็นชื่อ- 
  สกุลของตนเอง ได้ที่ https://plc.rmutl.ac.th/ 
  edu/page/entrance เมนตูามรอบที่สอบผ่าน 
 

- ประกาศผลสอบฯ 
- แบบฟอร์มใบแจ้งช าระเงินค่าเทอม 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
  ราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บ 
  เงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่า 
  ธรรมเนียมการศึกษา ระดับต่ ากว่า 
  ปริญญาตรี และระดับปรญิญาตรี  
  พ.ศ.2565 
- https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
  page/entrance (เลอืกเมนรูอบที่สอบผ่าน) 

 น าใบช าระเงินค่าเทอมไปช าระเงิน ได้ 2 ช่องทาง ได้แก่  
  1. ช าระเงินฯ ผ่านแอปพลิเคชั่นช าระเงินของ  
      Krungthai Next ผ่าน Mobile Banking  
      Application ของมือถือ : ใช้วธิีการสแกน  
      QR Code ที่ระบุในใบช าระเงินค่าเทอม ชื่อ-สกุล 
      ของผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา     
 

- แบบฟอร์มใบแจ้งช าระเงินค่าเทอม 
- ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
  ราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่า 
  บ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 



   

ช าระค่าเทอม 
ไม่เป็นไปตาม

ก าหนด 

 

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ 
 2. ช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์รับช าระเงินของ 

     ธนาคารกรุงไทยได้ทุกสาขาท่ัวประเทศ (ไมร่วมค่า 
     ธรรมเนียมการช าระเงินของทางธนาคาร)  
**ไม่รับช ำระเงินผ่ำนตู้ ATM** 
     หมายเหตุ - หากผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อไม่ด าเนินการช าระเงนิ
ค่าเทอมดังกล่าว ตามวัน เวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ของรอบที่
ตนเองสอบผ่าน (มสีิทธิ์เข้าศึกษาต่อ)  และหากพน้ก าหนดวนั 
เวลา  มหาวิทยาลัยฯ ถือว่าสละสิทธิ์การเข้าศึกษาต่อ/การเปน็
นักศึกษา จะเรียกร้องสิทธิ์ใดๆ ภายหลังไมไ่ด้ 
                - หากช าระเงินผิดช่องทางที่ระบไุว้ ถือว่าไมไ่ด้
ช าระ และจะไม่รับผิดชอบเงินทีช่ าระไปทุกกรณี 
                - มหาวิทยาลยัขอสงวนสิทธิ์ไม่คนืเงินเมื่อนักศึกษา
ใหม่ที่ช าระค่าเทอมหรือค่าบ ารงุการศึกษาเหมาจ่ายและ
ค่าธรรมเนียมเพื่อยืนยันสิทธิ์การเข้าศึกษาต่อไปแล้วเปน็รายภาค
การศึกษา จะขอถอนคืนเงินดังกล่าวไมไ่ด้ ยกเว้นกรณี ไม่ส าเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษาเดิม ถูกเกณฑ์เข้ารับราชการทหารกอง
ประจ าการ ป่วยจนไม่สามารถเรียนได้ โดยมีหนังสือรับรองจาก
สถานพยาบาลยนืยันหรือเสียชีวติจะขอคืนเงินได้ ร้อยละ 80 
ของค่าบ ารุงการศึกษาเหมาจา่ยเป็นรายภาคการศึกษา  ซึ่ง
นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอคืนเงินพร้อมหลักฐานการช าระเงิน
และใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ภายใน 30 วัน นับจากวันเปิดภาค
การศึกษาที่ 1 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา วา่ด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

 

 1. กรณีช าระเงินฯ ไม่ทันวัน เวลาที่ก าหนดด้วยเหตุ 
จ าเป็น 
    - ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อรีบติดต่อแจ้งงานรับนักศึกษาใหม่ 
มทร.ล้านนา พิษณุโลก โทร. 0 5529 8440/Line : 
@plc.rmutl ไม่เกิน 3 วันหลังพ้นก าหนดช าระ 
    - นักวิชาการศึกษา งานรับนักศึกษาใหม่ แจ้ง 
ก าหนดวัน ช่องทางการช าระเงิน เลขบัญชีรับช าระเงินของเขต
พ้ืนทีก่รณีพิเศษให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อกรณีดังกล่าว 
    - รอรับใบเสร็จรับเงินวันรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

1. เลขบัญชีของเขตพื้นท่ีพิษณุโลก
ส าหรับรับช าระเงินกรณีพเิศษ  
2. QR Code สแกนเพื่อช าระเงินค่า
เทอมเข้าบัญชีเขตพื้นที่พิษณุโลก 
3. แบบฟอร์มขอผ่อนผันการช าระเงินค่า
เทอม 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลลา้นนา เรื่อง ส่งเสรมิการรับ
นักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2568  
ในหลักสูตรที่มีจ านวนผู้สมัครน้อย 
ต่อเนื่อง 3 ปีย้อนหลัง พ.ศ. 2567 



   

ตรวจสอบสถานะ 
การช าระเงิน 

ส่งหลักฐาน 
การช าระเงิน 

ค่าเทอม 

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ 
 2. กรณีขอผ่อนผัน/แบ่งช าระเงินค่าเทอม 

    - ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อติดต่อแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผัน/
แบ่งช าระเงินค่าเทอม กับงานรับนักศึกษาใหม่ มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก โทร. 0 5529 8440 / Line : @plc.rmutl ไม่เกิน  
3 วันหลังพ้นก าหนดช าระ 
    - งานรับนักศึกษาใหม่ มทร.ล้านนา พิษณุโลก แจ้ง 
รายละเอียด ขั้นตอนการขอผ่อนผัน แบบฟอร์มยื่นขอผ่อนผัน 
เงื่อนไขการช าระเงินค่าเทอมงวดแรก ก าหนดวัน ช่องทาง 
การช าระเงิน เลขบัญชีรับช าระเงินของเขตพ้ืนที่กรณีขอ 
ผ่อนผันให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อกรณีดังกล่าว 
    - ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อกรณขีอผ่อนผัน ย่ืนใบค าขอ 
ผ่อนผัน พร้อมหลักฐานการโอนช าระเงินค่าเทอมงวดแรก  
(ขั้นต่ า 25%ของค่าบ ารุงการศกึษา + คา่ธรรมเนียมการศึกษา
แรกเข้า 2,600 บาท) ส่งงานรบัสมัครนักศึกษา มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก ได้ที่ Line : @plc.rmutl ไม่เกิน 3 - 7 วันหลังพ้น
ก าหนดช าระ 
    - รอรับใบเสร็จรับเงินวันรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
หมายเหตุ ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อที่ช าระเงนิค่าเทอมไม่เปน็ไป 
ตามก าหนดทัง้ 2 กรณีนี้จะไมส่ามารถดาวน์โหลด/พิมพ์ 
ใบเสร็จรับเงินจากระบบรับสมัครได้หลังช าระเงินแล้ว 2 – 3  
วันท าการ ให้ติดต่อรับใบเสร็จได้ในวันรายงานตัวนักศึกษาใหม ่
อีกครั้ง 

4. โทร. 0 5529 8440 
5. Line : @plc.rmutl 

 หลังช าระเงินค่าเทอมแล้วให้นักศึกษาใหม่ส่งหลักฐานการโอน
ช าระเงิน (สลิป) หรือหลักฐานการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์
ธนาคารกรุงไทย (Pay In) เพื่อเป็นหลักฐานการออก
ใบเสร็จรับเงินจากมหาวิทยาลัยฯ  

- สลิป/หลักฐานการโอนช าระเงินค่า 
  เทอม 
- Google From รับหลักฐานช าระเงิน 
- https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
  page/entrance 

 - ตรวจสอบสถานะการช าระเงินค่าเทอม หลังช าระเงินแล้ว 
  2 – 3 วันท าการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
- กรณีปรับสถานะการช าระเงนิค่าเทอมแล้วให้พิมพ์/ 
  ดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 
- ท าหนังสือ ข้อมูลขอออกใบเสร็จรับเงินจากงาน 
  การเงิน กรณีขอผ่อนผัน/ไม่ช าระตามก าหนด 

- สเตรทเม้นท์จากงานบัญชี 
- สลิป/หลักฐานการโอนช าระเงิน 
  ค่าเทอม 
- https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
  page/entrance 
 



   

พิมพ์/ดาวน์โหลด
ใบเสร็จรับเงินของ

มหาวิทยาลัยฯ 

ส่งข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ์
ช าระเงินค่าเทอม 

ให้ สวท. มทร.ล้านนา 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ 
 - กรณีครบก าหนด 2 – 3 วันท าการ แต่สถานการณ์ช าระเงิน 

  ค่าเทอมยังไม่เปลี่ยนให้โทร 0 5529 8440 ติดต่องานรับ 
  นักศึกษาใหม่เพ่ือตรวจสอบ ในวันและเวลาราชการ 

- บันทึกข้อความขอออกใบเสร็จรบัเงิน
กรณีขอผ่อนผัน/ไม่ช าระตามก าหนด 
- โทร 0 5529 8440 

 
 

- กรณีนักศึกษาช าระเงินค่าเทอมแล้วตามก าหนดของ 
  มหาวิทยาลัย ให้กดปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จะแสดง 
  ให้เฉพาะผู้ท่ีช าระเงินค่าเทอมแล้ว และได้รับการ 
  ปรับสถานะแล้วเท่านั้น และจะแสดงหลัง 2 – 3 วัน 
  ท าการนับจากก าหนดวันช าระเงินค่าเทอมวัน 
  สุดท้าย ของรอบการช าระเงินค่าเทอมนั้นๆ 
- ปุ่มพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน กดครั้งแรกจะแสดงใบเสร็จ 
  ฉบับจริง กรุณาพิมพ์เอกสารหรือบันทึกไฟล์ไว้ หาก 
  กดปิด และเข้าไปพิมพ์ครั้งต่อไปจะเป็นฉบับส าเนา 
- กรณีผู้ปกครองของนักศึกษาเบิกค่าเล่าเรียนบุตรได้  
  ให้กดปุ่มพิมพ์/ดาวน์โหลดเอกสารการเบิกค่า 
  เล่าเรียนบุตร 
หมายเหตุ กรณีผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อท่ีไม่ช าระเงินค่าเทอมไม่ 
เป็นไปตามก าหนด จะไม่สามารถดาวน์โหลด/พิมพ์ ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบรับสมัครตามขั้นตอนนี้ได้  
ให้ติดต่อรับใบเสร็จได้ในวันรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
อีกครั้ง 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- เอกสารการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
- https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
  page/entrance 

 
 
 

- นักวิชาการศึกษาพิมพข์้อมูลผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อท่ี 
  ช าระเงินค่าเทอม ได้แก่ ข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน 
  รหัสนักศึกษา ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ-สกุล รหัสสาขา/ 
  หลักสูตร รอบท่ีเข้าศึกษา เขตพื้นที่ ช่องทางการช าระ 
  เงินค่าเทอม  
- ส่งข้อมูลให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  (สวท.) มทร.ล้านนา หลังจากก าหนดวันช าระ 3 – 7 
  วัน โดยการส่งไฟล์ให้ผู้ประสานเบื้องต้นก่อน และส่ง 
  หนังสือราชการตามอีกครั้ง 

- แบบฟอร์มส่งข้อมูลนักศึกษาใหม่ที่ 
  ช าระเงินค่าเทอม 
- หนังสือราชการส่งข้อมูล 
- Line ผู้ประสานงาน สวท. 

 



   

แจ้งก าหนดการ 
เตรียมความพร้อม

นักศึกษาใหม่ 

 

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 

 
วิธีปฏิบัติงานในขัน้ตอน 

เร่ือง .........การช าระเงินค่าเทอมยืนยันสิทธิ์
เข้าศึกษาต่อส าหรับนักศึกษาใหม่.......... 

อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.0101-01 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัต ิ

นักวิชาการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร WI 

WIพล.กศ. 
0101-01 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  19 มี.ค. 2568 

 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ 
 
 
 

  

 
 
 

- แจ้งก าหนดการส าหรับนักศึกษาใหม่ หลังช าระเงิน 
  ค่าเทอมแล้วทุกราย ทุกรอบการสมัคร  
- นักศึกษาใหม่ทุกราย ต้องเข้าร่วมกิจกรรมเตรียม 
  ความพร้อมส าหรับนศ.ใหม่ เช่น การเข้ากรอกประวัติ 
  รายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ การรายงานตัว 
  ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ เรียนปรับพื้นฐาน  
  ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ พบอาจารย์ท่ีปรึกษา ถ่ายรูป 
  ท าบัตรนักศึกษาใหม่ ตรวจสุขภาพ และกิจกรรม 
  ส าคัญอื่นๆ ก่อนที่จะเปิดภาคการศึกษาท่ี 1 โดยจะ 
  แสดงรายละเอียดก าหนดการ/กิจกรรม สถานท่ีจัด 
  กิจกรรม การแต่งกายฯลฯ ต้ังแต่วันท่ี 1 พ.ค.  
  เป็นต้นไปในเว็บไซต์ www.plc.rmutl.ac.th  
  หรือสแกน QR Code ดูรายละเอียดก าหนดการ/ 
  กิจกรรม ส าหรับนักศึกษาใหม่  
- ให้นักศึกษาใหม่ ต้องติดตามก าหนดการอย่างใกล้ชิด 

- https://plc.rmutl.ac.th/edu/ 
  page/entrance 
- สแกน QR Code ดรูายละเอียด 

  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 



   

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 

 
วิธีปฏิบัติงานในขัน้ตอน 

เร่ือง .........การช าระเงินค่าเทอมยืนยันสิทธิ์
เข้าศึกษาต่อส าหรับนักศึกษาใหม่.......... 

อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.0101-01 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัต ิ

นักวิชาการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร WI 

WIพล.กศ. 
0101-01 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  19 มี.ค. 2568 

 
 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาระดับต่ ากว่า 
                ปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565  
      2.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี  
                และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
          3.    ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษส าหรับบริการ 
                เทคโนโลยสีารสนเทศ พ.ศ. 2565 
          4.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ส่งเสริมการรับนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา  
                2568 ในหลักสูตรที่มีจ านวนผู้สมัครน้อย ต่อเนื่อง 3 ปีย้อนหลัง พ.ศ. 2567 
          5.   ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 
          6.   เอกสารการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 

 
วิธีปฏิบัติงานในขัน้ตอน 

เร่ือง .........การช าระเงินค่าเทอมยืนยันสิทธิ์
เข้าศึกษาต่อส าหรับนักศึกษาใหม่.......... 

อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.0101-01 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัต ิ

นักวิชาการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร WI 

WIพล.กศ. 
0101-01 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  19 มี.ค. 2568 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

    1. ประกาศผลสอบ บ.1 
 
  
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



   

Login เข้าระบบด้วย เลขประจ าตัว
ประชาชน 
รหัสผ่าน ตามที่ผู้สมัครก าหนด 

  

2. การใช้งานระบบ B1 พิมพ์/ดาวน์โหลดใบแจ้งช าระเงินค่าเทอม 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

เลือก ใบช าระเงินค่าเทอม 

กดพิมพ์ใบช าระเงินค่าเทอม 

 



   

    3. แบบฟอรม์ใบแจ้งช าระเงินค่าเทอม บ.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

4. การใช้งานระบบ B2 อัปโหลดส่งหลักฐานการช าระเงินค่าเทอม ผ่านระบบรับสมัครโควตา ได้ท่ี 
    https://plc.rmutl.ac.th/edu/page/entrance (เลือกเมนูรอบทีส่อบผ่าน) 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก อัปโหลดส่งหลักฐาน 
        ช าระเงินค่าเทอม 

 

พิมพ์ข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์
หลักฐานการช าระเงินค่าเทอมส่งเป็นไฟล์ PDF

หรือไฟล์รูปภาพ JPG กดส่ง 

 



   

5. แบบฟอร์มหนังสือขอผ่อนผันการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา (ค่าเทอม) ส าหรับนักศึกษาใหม่ บ.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6. ช่องทาง เลขบัญชีของเขตพ้ืนที่พิษณุโลกส าหรับรับช าระเงินค่าเทอมกรณีพิเศษ (ขอผ่อนผัน/ไม่ช าระตามก าหนด)  

   บ.4 

 

 

 

 

 

 



   

7. ตัวอย่างสเตรทเม้นจากงานบัญชี และสลิปการช าระเงินค่าเทอม ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบสถานการณ์ช าระเงิน 
   ค่าเทอมโควตาเขตพ้ืนที่ หรือการช าระเงินกรณีพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

8. ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขอออกใบเสร็จรับเงินกรณีขอผ่อนผัน/ไม่ช าระตามก าหนด (ช าระเงินเข้าบัญชี 
    เขตพ้ืนที่) และใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย คืนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

9. ตัวอย่างเอกสารการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร (กรณีผู้ปกครองนักศึกษาใหม่เบิกได้) 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
     - เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565  
     - เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี และระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
     - เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษส าหรับบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2565 
     และเอกสารสรุปแจ้งอัตราการเก็บค่าเทอมให้ผู้สมัครทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

11. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  11.1 แจ้งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 
6 ให้ผู้สมัคร ผู้เข้าสอบ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อได้รับทราบ 

         11.1.1 แจ้งให้ผู้สมัครทราบในประกาศรับสมัครฯ และเอกสารประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



   

11.1 แจ้งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 6 
ให้ผู้สมัคร ผู้เข้าสอบ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อได้รับทราบ 

      11.1.2 แจ้งให้ผู้เข้าสอบคัดเลือกรับทราบในรายละเอียด ก าหนดการ แจ้งส าหรับผู้เข้าสอบในวันสอบแต่ละ
รอบ 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

11.1 แจ้งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 6 
ให้ผู้สมัคร ผู้เข้าสอบ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อได้รับทราบ 



   

         11.1.3 แจ้งให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทราบในประกาศผลสอบฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

12. ส่งข้อมูลนักศึกษาใหม่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทีผ่่อนผันช าระ (กรณยีังช าระไม่ครบ) หรือ ช าระเงินที่การเงิน 
     เขตพ้ืนที่ (กรณีช าระครบ) ให้ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) มทร.ล้านนา ส่วนกลาง  

     12.1 แบบฟอร์มส่งข้อมูลนักศึกษาใหม่ที่ผ่อนผันช าระ (กรณียังช าระไม่ครบ) หรือ ช าระเงินที่การเงินเขตพ้ืนที่ 
            (กรณีช าระครบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   

     12.2 หนังสือราชการส่งข้อมูลนักศึกษาใหม่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทีผ่่อนผันช าระ (กรณียังช าระไม่ครบ) หรือ ช าระ
เงิน 
            ที่การเงินเขตพ้ืนที่ (กรณีช าระครบ) ให้ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) มทร.ล้านนา  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง ส่งเสริมการรับนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2568 
ในหลักสูตรที่มีจ านวนผู้สมัครน้อย ต่อเนื่อง 3 ปีย้อนหลัง พ.ศ. 2567 แจ้งผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทีข่อผ่อนผัน
ช าระเงินค่าเทอมได้รับทราบ 

 


