
   บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนงาน             กองบริการการศึกษา กลุ่มงานบริหารและธุรการ โทร.3026    
ที่   อว 7201/กบ.444                        วันที่       1 เมษายน 2563    
เร่ือง  แนวปฏิบัติในการด าเนินการของงานการศึกษาของสถาบันในระหว่างที่สถาบันปิดที่ท าการชั่วคราว 
              
              

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  
 
   ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง ปิดที่ท าการสถาบันเป็นการชั่วคราว 
ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2563 และประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง ขยายเวลาการปิด              
ที่ท าการสถาบันเป็นการชั่วคราว ลงวันที่ 27 มีนาคม 2563 สถาบันก าหนดให้ปิดที่ท าการสถาบัน         
เป็นการชั่วคราว ตั้งแต่วันที่ 22 มีนาคม 2563 ถึงวันที่ 30 เมษายน 2563 เนื่องจากการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด -19 นั้น กองบริการการศึกษาจึงขอก าหนดแนวปฏิบัติ                       
ในการด าเนินงานของงานการศึกษาของสถาบัน ในระหว่างที่สถาบันปิดที่ท าการชั่วคราว ดังนี้ 
   ๑. การด าเนินการตามค าร้องของนักศึกษา 

    ๑.๑ งานด าเนินการตามค าร้องของนักศึกษา ในเรื่องต่างๆ  ที่นักศึกษาเขียนค าร้อง            
ต่อคณะ เพ่ือพิจารณาด าเนินการโดยอ านาจการอนุมัติหรือการให้ความเห็นชอบเป็นอ านาจของคณบดี              
เมื่อคณะน าเสนอคณบดีอนุมัติแล้ว การจัดส่งเพ่ือให้กองบริการการศึกษาด าเนินการต่อ ให้จัดส่งเอกสาร            
ค าร้องผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน เพ่ือกองบริการ
การศึกษา จะได้ด าเนินการต่อไป 

      ๑.๒ งานจัดท าเอกสารส าคัญทางการศึกษา (Transcript และใบรับรองการศึกษา)             
ตามค าร้องของนักศึกษาที่ขอผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาแบบออนไลน์ กองบริการ
การศึกษาจะด าเนินการเมื่อกองคลังและพัสดุได้ท าการปรับรายการช าระเงินในระบบเรียบร้อย  

   ๒. การจัดส่งบันทึกเพื่อการด าเนินการเรื่องต่างๆ 
                          การส่งบันทึกเพ่ือให้กองบริการด าเนินการในเรื่องต่างๆ ให้คณะส่งเรื่องผ่านทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน เพ่ือกองบริการการศึกษาจะได้
ด าเนินการน าเสนอผู้มีอ านาจในการพิจารณาต่อไป 

   ๓. การตรวจสอบและจัดส่งรายช่ือผู้สมัครเข้าศึกษา และการประกาศผลการคัดเลือกเข้า
ศึกษา 
                ๓.๑ การตรวจสอบรายชื่อการสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน            
ในหลักสูตรต่างๆ ที่สมัครผ่านทางระบบรับสมัครออนไลน์ของสถาบัน กองบริการการศึกษาจะด าเนินการ
ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครที่กองคลังและพัสดุได้ปรับรายการช าระเงินค่าสมัครในระบบเรียบร้อยแล้ว และ
จัดส่งรายชื่อผู้สมัครให้คณะทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน เมื่อ
ถึงก าหนดการปิดรับสมัครตามประกาศรับสมัคร 
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ทั้งนี้ รายชื่อที่จัดส่งจะไม่รวมถึงการตรวจสอบเอกสารการสมัคร เนื่องจากผู้สมัครต้องจัดส่ง

เอกสารการสมัครทางไปรษณีย์ตามประกาศการรับสมัครที่ก าหนดไว้เดิมจึงท าให้ในช่วงที่สถาบันปิดที่ท าการ
กองบริการการศึกษาจะไม่ได้รับเอกสารการสมัคร โดยคณะอาจปรับแนวทางการขอรับเอกสารโดยให้ผู้สมัคร
จัดส่งเอกสารผ่าน Email ของคณะแทนการจัดส่งทางไปรษณีย์ 
        ๓.๒ การประกาศผลการคัดเลือกเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน ให้คณะที่
ได้ด าเนินการจัดการสอบคัดเลือกเสร็จสิ้นแล้วจัดส่งประกาศผลการคัดเลือกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน เพื่อกองบริการการศึกษาจะได้น าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการพิจารณาและลงนามในประกาศต่อไป 

  ๔. การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
  กองบริการการศึกษาได้ก าหนดให้ผู้ที่ ได้รับการประกาศผลการคัดเลือกเป็น

นักศึกษารายงานตัวเพ่ือยืนยันสิทธิการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็คทรอนิกส์ที่ก าหนดไว้
ในประกาศผลการคัดเลือก และกองบริการการศึกษาจะได้ด าเนินการจัดส่งรายละเอียดให้กับผู้ผ่านการ
คัดเลือกทาง Email ที่ผู้ผ่านการคัดเลือกแจ้งมา ทั้งนี้ก าหนดการขึ้นทะเบียนต่างๆ ที่กองบริการการศึกษา
จะแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกด าเนินการ จะก าหนดให้ด าเนินการเมื่อสถาบันได้เปิดท าการได้ตามปกติหรือให้
เป็นไปตามมติที่ประชุม ทคบ.ด้านการศึกษา  
  ๕. การส่งผลการศึกษารายวิชา 

  การส่งผลการศึกษารายวิชา ให้อาจารย์ประจ าวิชาจัดส่งผลการศึกษาผ่านทาง 
http://reg.nida.ac.th และให้พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาท่ีมี control code ให้อาจารย์ผู้สอนลงนาม และ
เสนอคณบดีลงนาม และจัดส่งบันทึกแจ้งการส่งผลรายวิชาพร้อมใบรายงานผลการศึกษา ผ่านทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน โดยให้ก าหนดประเภทเอกสารการส่งเป็นแบบ 
“ลับ” เพ่ือกองบริการการศึกษาจะได้ด าเนินการน าเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาต่อไป 

   ๖. การเสนอขออนุมัติปริญญา 
  การเสนอขออนุมัติปริญญา ให้คณะเสนอบันทึกขออนุมัติปริญญาผ่านทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน ส าหรับผังการศึกษาให้คณะตรวจสอบผ่าน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของสถาบันและให้ยืนยันความถูกต้องโดยระบุในบันทึกการเสนอ
ขออนุมัติปริญญา โดยไม่ต้องจัดพิมพ์ผังการศึกษาเพ่ือน าส่ง โดยกองบริการการศึกษาจะด าเนินการจัดพิมพ์
เพ่ือตรวจสอบให้เอง 
 
  กรณีนักศึกษาแผนที่ต้องท าวิทยานิพนธ์ ให้คณะตรวจสอบและรับเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ์และให้จัดเก็บไว้ที่คณะก่อน โดยในการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาให้คณะจัดส่งให้กองบริการ
การศึกษาเฉพาะในส่วนของเอกสารประกอบการขอจบตามที่ก าหนดไว้ในขั้นตอนการส่งเอกสารการขอจบ
กรณีวิทยานิพนธ์ที่ก าหนดไว้เดิม โดยให้จัดส่งในรูปแบบ PDF file ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (E-doc) ของสถาบัน  
 
 
 
 
 

http://reg.nida.ac.th/
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   7. การเข้าปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา      
   เพ่ือให้การด าเนินการของงานการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กองบริการ
การศึกษาจะจัดให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผลัดกันเข้าปฏิบัติหน้าที่อย่างน้อยสัปดาห์ละ 3 วัน ตามความ
เหมาะสมลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ณ กองบริการการศึกษา  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบแนวปฏิบัติในการด าเนินการของงาน
การศึกษาของสถาบันในระหว่างที่สถาบันปิดที่ท าการชั่วคราว ทั้งนี้ กองบริการการศึกษาจะได้แจ้งให้
หน่วยงานภายในสถาบันทราบและปฏิบัติต่อไป 
   

 

  (นางสาวสุวารี เกษเกษม)                                                             
ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
    เห็นชอบตามเสนอ 
 
 
 
 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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