
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการใหบ้ริการ 
สาํหรับผู้รับบริการ 

 
 

งานบริหารการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชยี 

มหาวิทยาลัยมหิดล 



คํานํา 

 

แนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการ โดย งานบริหารการศึกษา สถาบันวิจัยภาษาและ

วัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน     

ใชเปนแนวทางในการทํางานและการใหบริการแกนักศึกษา และเพื่อสงเสริมใหเกิดการปฏิบัติงาน

ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

แนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการเลมนี้ ไดรวมรวมขอมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและ

หลักการปฏิบัติงานในการใหบริการดานการศึกษา ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน รวมถึงระเบียบ

และขอกําหนดตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของ งานบริหารการศึกษาหวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือเลมนี ้ จะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย 

มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

 

 

งานบริหารการศึกษา 

มีนาคม 2567 

  

ก 



สารบัญ 

 

 หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

เนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการ  

1. กระบวนการสมัครเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา   

ข้ันตอนการสมัครเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา 1 

2. กระบวนการสมัครเขาศึกษารายวิชาระดับบัณฑิตศึกษาแบบ MAP-C   

ข้ันตอนการสมัครเขาศึกษาศึกษารายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา MAP-C 3 

วิธีการใชงานระบบสารสนเทศ การลงทะเบียนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 5 

3. กระบวนการลงทะเบียนเรียน สําหรับนักศึกษา  

           วิธีการใชงานระบบลงทะเบียนออนไลนในระบบ Student Service System    22 

 

 

  

ข 



กระบวนการเปดรับสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษาในหลกัสูตรระดับบัณฑิตศึกษา สําหรับผูสมัคร 

 

 
 

ผูดําเนินการ Flowchart (ขั้นตอนการดาํเนินงาน) ระยะเวลาดําเนินการ 

   

 

 

ผูสมัคร 

  

        

5-10 นาท ี

ผูสมัคร  5-10 นาท ี

 

 

ผูสมัคร 

  

            

1 วัน 

 

ผูสมัคร 

  

ประมวลผลหลังจาก

ชําระคาสมัคร 

1 วันทําการ 

ผูสมัคร  

 

 

3-5  

วันทําการ 

 ส้ินสุดกบวนการ               

เขา website บัณฑิตวิทยาลัย 

ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตรที่เปดรับ และคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครในหลักสูตรสาขาวิชาที่

ตองการสมัคร และ ลงทะเบียนสมัครเขาศึกษา ไดที่   

https://graduate.mahidol.ac.th/Admission/announce/cur_open_list.php?Level=D 

กรอกใบสมัครใหถูกตองและครบถวน และ Upload ไฟลเอกสารหลักฐานประกอบการ

สมัครที่ลงนามรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ ผานระบบรับสมัครตามกําหนดการรับสมัคร  

- ผลคะแนนความรูภาษาอังกฤษ 

- สําเนาปริญญาบัตร/หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

- สําเนา Transcript / Grade Report ฉบับภาษาอังกฤษรูปถาย 

- รูปถายขนาดไฟลไมเกิน 2MB รูปแบบไฟล jpeg  

- สําเนาบัตรประชาชนที่ยังไมหมดอายุ (เฉพาะดานหนาบัตร) 

- สําเนาทะเบยีนบาน 

- หลักฐานแสดงการดําเนินการขอเอกสาร หรือหลักฐานแสดงการดําเนินการจดัสง บันทึกผล

การศึกษาตลอดหลักสูตร(Transcript) ฉบับภาษาอังกฤษและกรณีสําเร็จการศึกษาจาก 

ตางประเทศ เพิ่มเติมเอกสารหนังสือรับรองการเทียบคุณวุฒิการศึกษาฯ 

- Statement of Purpose 

ชําระเงินคาสมัครเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรสาขาวิชาละ 500 บาท โดย

สามารถชําระเงินคาสมัครได 2 ชองทาง คือ ผานระบบ Payment Gateway ของธนาคาร

ตางๆ และ ระบบ QR Payment ผานแอพพลิเคชั่นธนาคาร 

กรณีผูสมัครประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษามากกวา 1 หลักสูตรสาขาวชิาในแตละ

รอบที่รับสมัคร สามารถสมัครได แตตองชําระคาใบสมัคร (รวมคาสมัคร) ตามจาํนวน

หลักสูตรสาขาวิชาที่สมัคร 

 

 บัณฑิตวิทยาลัยตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานประกอบการสมัครของผูสมัครเรียบรอย

แลว แจงสถานะการรับสมัครผานระบบรับสมัครออนไลน โดยผูสมัครสามารถเขาไปดูสถานะ

ของการสมัครสอบไดที่ https://graduate.mahidol.ac.th/thai/prospective-

students/?announce=1 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิมตน 

ผูสมัครลงทะเบียนสมัครเขาศึกษากอนเขาสูระบบการรับสมัคร 
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ระบบท่ีเกี่ยวของในการเปดรับสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษาในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา สําหรับผูสมัคร 

1. ลิงคในการเขาดูขอมูลหลักสูตรสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร ระดับบัณฑิตศึกษา 

https://graduate.mahidol.ac.th/Admission/announce/cur_open_list.php?Level=D  

2. ระบบตรวจสอบสถานะของผูสมัครสอบ 

https://graduate.mahidol.ac.th/thai/prospective-students/?announce=1 

 

ประกาศและขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
 

1. แนวทางการดําเนินการของหลักสูตรในการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา........ 

2. รายชื่อหลักสูตรท่ีบัณฑิตวิทยาลัยสงแบบสํารวจการเปดรับสมัคร ประจําปการศึกษา............  

3. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษาในหลักสูตร ระดับ

บัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา............ 

4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 และ 

ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2565 
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กระบวนการเปดรับสมัคร บุคคลท่ัวไป (MAP-C) สําหรับผูสมัคร 

 

 

ผูดําเนินการ Flowchart (ขั้นตอนการดาํเนินงาน) ระยะเวลาดําเนินการ 

   

 

 

ผูสมัคร 

  

        

5 นาท ี

 

 

ผูสมัคร 

  

            

1 นาท ี

 

ผูสมัคร 

  

1 นาท ี

 

ผูสมัคร 

 

 

 

2 นาท ี

 

ผูสมัคร 

  

2 นาท ี

 

 

ผูสมัคร 

  

 
1 นาท ี

 

ผูสมัคร 

  

2 นาท ี

ประธาน

หลักสูตร 

  

1-3 วัน 

 

 

ผูสมัคร 

  

 
1-3 วัน 

 ส้ินสุดกบวนการ               

เขา website บัณฑิตวิทยาลัย 

ไปที่หนาสมัครhttps://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/login-general.php- 

- สามารถ Download คูมือการสมัครลงทะเบียนและชําระเงิน MAP-C           

- ส่ิงที่ตองเตรียมรูปภาพไฟล jpeg / สําเนาบัตรประชาชนหรือ สําเนา passport 

หลังจากลงทะเบียนสําเร็จแลว สามารถเขาสูระบบไดอีกคร้ัง 

เลือก “For General Public” 

เพื่อกรอก Username หรือ E-mail และรหัสผานเพื่อเขาสูระบบ 

 

เลือกภาคการศึกษาที่ตองการสมัครและเลือกรายวิชาที่ตองการสมัครเขาเรียน ที่ปุม    

“click here for add course” 

พิมพชื่อรายวิชา หรือรหัสรายวิชาเพื่อคนหารายวิชาที่สนใจ 

 

เลือกรายวิชาที่ตองการสมัครเขาเรียน หากตองการสมัครเรียนมากกวา 1 รายวิชา สามารถ

กดเลือกเพื่อเพิ่มรายวิชาที่ลงทะเบยีนเรียนได 

เลือกรูปแบบแบบ Audit (ไมนับหนวยกติ)  หรือ แบบ Credit  

 **การลงทะเบียนแบบ Audit (ไมนับหนวยกิต) จะไมสามารถนํารายวิชาและผลการศึกษามา

ใชได**การลงทะเบียนแบบ Credit สามารถสะสมหนวยกิตและผลการศึกษาเพื่อนํามาใชเมื่อ

เขาศึกษาในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ม.มหิดล โดยผลการศึกษาที่ไดรับตองเปนไปตาม

ขอบังคับ ม.มหิดลวาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาฯ 

ตรวจสอบชื่อรายวิชาที่ลงทะเบียน รหัสรายวิชา และคาธรรมเนียมลงทะเบียนเรียน กอนกด 

submit หลังจากนั้นจะขึ้นสถานะ waiting for approval หลังชื่อรายวิชาที่ลงทะเบียน  

ผูสมัครจะไดรับการแจงเตือนผานทางอีเมลที่ลงทะเบียนหลังจากไดรับการอนุมติัจากประธาน

หลักสูตร หลังจากนั้นผูสมัครตอง Login เขาระบบอกีคร้ังเพื่อชําระเงิน 

** สามารถชําระเงินผานบัตรเครดิต/เดบิต (Visa, Master, JCB)  

หรือผานธนาคารในประเทศไทย 

     ่  

 

ประธานหลักสูตรตรวจสอบคุณสมบัติ นั้น ๆ กด approve 

ส้ินสุดกระบวนการ 

เร่ิมตน 
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ระบบท่ีเกี่ยวของในการรับสมัครบุคคลท่ัวไป (MAP-C) 

1. https://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/MAP-C.php 

 

 

ประกาศและขอบังคับท่ีเกี่ยวของ  

1. ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องการรับบุคคลท่ัวไปเขาศึกษารายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.2563  https://graduate.mahidol.ac.th/download/current-

student/pdf/gencur2563.pdf 
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REGISTRATION FOR MAP-C COURSES
Faculty of Graduate Studies

Mahidol University

5



https://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/login.php

Click 
Create New Account

6



Please also fill Name and Surname 

(TH) as - or NA if  you cannot type Thai


Photo should be jpeg format


A copy of  Passport or ID card is 

required for further verification of  student, as a 
student can earn credit on successful completion of  
a MAP-C course and the credit can be accumulated 
for a degree. 

7



In filling the form, the following information will  be needed only if  you are currently studying at another university and want 
to take inter-institution credits. Otherwise, no need to click the information as shown below. 


During registration, you need to create a password. Your password must be between 10 and 20 characters in length and 
contain letters, numbers, and special characters ( */-+/.@#$&="\'?()[]{} ).

8



• After successful registration, you can login the system again at the same link https://
graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/MAP-C.php

9

https://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/MAP-C.php
https://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/MAP-C.php


Please select “For General Public”

10



Fill your username or email and password of  the MAP-C account.

11



This is how your dashboard page will look like. 

Please select the semester you want to study. For example, 1/2565 means semester 1, 2022. 

12



After clicking the semester, you can add course.


+ Click Here for Add Course

13



Please fill the CourseID/Course Name. For example GRAS571 or GRAS.

14



In this example, course code GRAS is type and three courses appear in search box. 

Select the course you want to register and also choose Audit or Credit. In case of  collecting the credits for 
future use, please choose Credit. 


You can select and register more than one course. Just select and Add course again.

15



After selecting the course, please check the course name, code and fees for each course. 
Then submit.

16



This example shows that the applicant has completed the registration and needs to wait 
for approval by the program director. 

17



Once you get approval for your registration, you will be notified through your registered 
email. Then you can login again to the system and prepare for a payment. 


https://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/login.php . You can download the invoice 
under registration record, and make a payment through the system.

18
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The payment can be made via credit/debit card (Visa, Master, JCB) or through banking in Thailand 
(with Thai Payment QR code or at the bank in Thailand).

19



• If  you need further information, please kindly contact Human
Capacity Development Unit, Faculty of  Graduate Studies, Mahidol
University through official LINE @610punyj or e-mail
gradaddskills@mahidol.ac.th .
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Thank you. 
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คู่มือการ Login เข้าสู่ ระบบ Student Service System 

ส่วนหน้าจอการใช้งาน 

1. ส่วนเมนูด้านบน ประกอบด้วย

1.1. GRAD MAHIDOL ส าหรับล้ิงค์ไปท่ีหน้าหลักเว็ปไซต์บัณฑิตวิทยาลัย

1.2. Academic Calendar ส าหรับล้ิงค์ไปท่ีหน้าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

1.3. Technical Support ส าหรับล้ิงค์ไปท่ีหน้าแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ Student Service System

1.4. Contact Registration Officer ส าหรับล้ิงค์ไปท่ีหน้าช่องทางการติดต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนท่ีดูแลนักศึกษาตามคณะ

ต่างๆ  

1.5. User Guide ล้ิงค์ไปท่ีหน้าคู่มือการใช้งานระบบต่างๆ ภายในบัณฑิตวิทยาลัย 

2. ส่วนการ login เข้าสู่ระบบ

2.1. For Students ส าหรับนักศึกษา

2.2. For Program Director / Advisor ส าหรับอาจารย์ประธานหลักสูตร และอาจารย์ท่ีปรึกษา

2.3. For GRAD staff ส าหรับเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย

คูมือการลงทะเบียนเรียนออนไลนในระบบ Student Service System
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2.4. Forgot Password?  ส าหรับขอรับอีเมลเพื่อตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยกรอกอีเมลท่ีได้ลงทะเบียนไว้กับบัณฑิตวิทยาลัย 

หากนักศึกษาลืมรหัสเข้าระบบ จะต้องขอรบัอีเมลเพื่อก าหนดรหัสผ่านใหม่เท่านั้น ไม่สามารถกู้คืน หรือขอทราบ

รหัสผ่านเก่าท่ีเคยต้ังไว้ก่อนหน้านี้ได้  

 
 

หาก email address ถูกต้อง นักศึกษาจะได้รับ email ส าหรับล้ิงค์ไปเพื่อก าหนดรหัสผ่านใหม่ 

 

 

 คลิก Reset your Password เพื่อก าหนดรหัสผ่านใหม่ 

 

 

3. ส่วนของก าหนดการลงทะเบียน 

แสดงข้อมูล และช่วงเวลาต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับท าการลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษา ในแต่ละปี สามารถเล่ือน scroll 

bar เพื่อดูข้อมูลในตารางท้ังหมดได้ 
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4. ส่วนการเปิดใช้งาน Account นักศึกษาใหม่  

4.1. คลิก Activate account  

4.1.1. นักศึกษาจะต้องมี activation cade ท่ีได้จากดาวโหลดเอกสาร ตอนรายงานตัว  

 

4.1.2. หากไม่ได้ดาวน์โหลด สามารถคลิกท่ีล้ิงค์ Thai student  | International student เพื่อเข้าไปดาวน์โหลดผ่าน

ระบบรายงานตัวออนไลน ์

 

 

4.1.3. Student ID กรอกเลขประจ าตัวนักศีกษา (Username ตามรูปท่ี 4.1.1.)  

Contact email อีเมลท่ีใช้งานอยู่ปัจจุบัน ส่วนนี้ใช้ส าหรับการติดตามสถานะในระบบต่างๆ ข่าวสาร และการ

ติดต่อกับบัณฑิตวิทยาลัย 

Activation code (Password ตามรูปท่ี 4.1.1.) 

จากนั้นคลิก Activate 
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4.1.4. ระบบจะขึ้น pop up แจ้ง 'Please check your email to activate account'  จากนั้นให้นักศึกษาเช็ค 

email ตาม email address  ท่ีได้ระบุไว้ใน Contact email  
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4.1.5.  คลิกท่ี  Click here to create your password  เพื่อเข้าสู่หน้าจอก าหนดรหัสผ่าน 

4.1.6. จากนั้น login ในส่วน หมายเลข 2 โดยใช้รหัสผ่านใหม่ เป็นการเสร็จส้ินขั้นตอนการ activate Account 

 
 

5. ส่วนของข้อมูลเพิ่มเติม 

5.1. Student Must Know  

Curriculum Structure แสดงโครงสร้างหลักสูตร  

Class Schedule Academic รายการตารางสอน 

Tuition and Fees รายการค่าธรรมเนียม 

5.2. Guide for Registration 

หน้าเพจท่ีรวม vdo และ ไฟล์ pdf คู่มือการใช้งานระบบ 

 

6. แสดงข้อความแจ้งให้ทราบถึงการเข้าใช้งานระบบ โดยเหมาะส าหรับใช้กับ Google Chrome 

26



ระบบลงทะเบียน (Registration) 
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เมื่อกด Click Here  จะเข้าสู่ส่วนการกรอกข้อมูลทุนการศึกษา หากได้รับทุนของบัณฑิตวิทยาลัย จะขึ้นให้อัตโนมัติ ไม่ต้อง

กรอกเอง จากนั้นกด Next ไม่สู่หน้าลงทะเบียน 
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หากนักศึกษาลง thesis หรือ thematic แล้วจะไม่สามารถเลือก No course หรือ พักการเรียนได้   
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ส่วนของการเลือกรายวิชาในหลักสูตร (Section of the Course Selection ) 
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  ส่วนการเลือกรายวิชานอกหลักสูตร (Section of Extracurricular Course Selection ) 
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ส่วนสรุปรายวิชา และค่าใช้จ่าย 
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เมื่อกด summit ฟอร์ม  จะพบหน้า Timeline  step การ summit ฟอร์มลงทะเบียน 

 

 

กด  Back to dashboard   กลับสู่หน้าหลัก 
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เมื่อผ่านการตรวจการเจ้าหน้าท่ีบัณฑิต  และ ประธานหลักสูตร หรือท่ีปรึกษา   ฟอร์มจะเปล่ียน Status ->  Not paid   

ให้นักศึกษาคลิกลุกศรลง (กรอบสีน้ าเงิน)  เพื่อเข้าสู่หน้าส่วนการช าระเงิน 
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ส่วนการช าระเงิน (Payment Section) 

 

นักศึกษาสามารถเลือกช าระเงินได้ 3 แบบ ได้แก่ 

1. QR Payment สแกน: QR Code ผ่าน Application ธนาคารเพื่อท าการช าระเงิน 

2. Download ใบInvoice เพื่อน าไปช าระเงินท่ีธนาคาร 

3. ช าระเงินผ่านบัตรเครดิต / เดรบิต  ซึ่งวิธีการช าระเงินผ่านบัตรเครดิต / เดรบิต  มีค่าธรรมเนียมในการช าระผ่านบัตร

แสดงให้นักศึกษาเห็นก่อนท าการช าระเงิน  โดยข้ันตอนการช าระเงิน ดังนี้     
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1. กรอกข้อมูลบัตรท่ีใช้ช าระเงิน (Fill information of the card) 

a. เลขท่ีบนบัตร (number of the card) 

b. ช่ือบนบัตร (name on the card) 

c. วันหมดอายุ (expired date) 

d. รหัส CVV/CVV2 ( code CVV/CVV2 ) 

e. เลือกประเทศ (county section) 

f. เลือกผู้ให้บริการบัตรเครดิต (the holder of the card) 

g. ใส่ email ส าหรับระบบส่งข้อมูลการช าระเงิน (put email for system to confirm the holder for 

payment) 
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2. ระบบจะน าท่านเข้าสู่หน้าจอ ใส่รหัส OTP  ซึ่งผู้ให้บริการบัตรเครดิต /เดบิต จะส่งข้อความมาท่ีมือถือของท่าน ท่ีผูก

เบอร์โทรศัพท์กับบัตรนั้นๆไว้   กรอกรหัส OTP จากนั้นกด Proceed เพื่อท ารายการช าระเงิน 

 

 

3. เมื่อท ารายการสมบูรณ์ หน้าจอจะแสดงข้อความดังภาพ   ถึงว่าการช าระเงินเสร็จสมูรณ์ 
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ส่งแบบฟอร์มonline ระบบE-Document 
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1. เลือกเมนู E-Document    

2. เลือกประเภทเอกสาร 

3. เลือกไฟล์ท่ีต้องการ upload เข้าระบบ  หากต้องการเลือกมากกว่า 1 ไฟล์ กด เครื่องหมายบวก (+) เพื่อเพิ่มช่อง

ส าหรับ upload 

4. กด Summit 

5. เมื่อท ารายการส าเร็จ ข้อมูลจะปรากฎท่ีตาราง   

a. Pending : รอด าเนินการ 

b. In process :  ก าลังด าเนินการ 

c. Complete : ด าเนินการเสร็จสมบูรณ์ 

d. Cancel : ยกเลิกฟอร์ม 

e. Click to Add file  :  เจ้าหน้าท่ีขอให้ยื่นเอการเพิ่ม หรือเพิ่มไฟล์มาใหม่   

 

40


	011 แนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ หน
	Binder1
	1.1 กระบวนการเปิดรับสมัครนักศึกษา สำหรับนักศึกษา
	2.1 MAP-C นักศึกษา
	ไปที่หน้าสมัครhttps://graduate.mahidol.ac.th/MAP-2021/login-general.php-

	3 PR01896
	4 คู่มือการลงทะเบียนเรียนออนไลน์ในระบบ Student Service System




