
 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
 

1.  วตัถุประสงค์ 
1.1  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลดา้นประวติัส่วนตวั และดา้นการเรียนของนกัศึกษาอยา่งเป็นระบบและเป็นฐานขอ้มูลท่ีสามารถ

สืบคน้ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
1.2  เพื่อด าเนินการเก่ียวกบัการข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษาและการลงทะเบียนเรียน 
1.3  เพื่อบนัทึกและจดัท ารายงานการประเมินผลการศึกษาของนกัศึกษาทั้งหมดตามระเบียบขอ้บงัคบัราชวทิยาลยั 

จุฬาภรณ์ วา่ดว้ยการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.  ขอบเขต 

2.1  จดัเก็บขอ้มูลประวติัส่วนตวั ประวติัการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา การส าเร็จการศึกษาของนกัศึกษาทั้งหมด 
2.2  ตรวจสอบรายวิชาท่ีนักศึกษาแต่ละหลักสูตรจะต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้ถูกต้อง 

ตามโครงสร้างหลกัสูตร 
2.3  ด าเนินการเก่ียวกบัการเปิดระบบลงทะเบียน การเพิ่มและถอนรายวชิาเรียนใหก้บันกัศึกษา 
2.4  รับผลการประเมินของแต่ละรายวชิาและบนัทึกผลการศึกษา 
2.5  รับค าร้องของนกัศึกษาในเร่ืองท่ีเก่ียวกบังานทะเบียน เช่น การขอเปล่ียนหรือแกไ้ขช่ือสกุล 

3.  ค าจ ากดัความ  
       หน่วยทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานท่ีส่งเสริมงานดา้นการให้บริการดา้นทะเบียนนกัศึกษาและประมวลผล
การศึกษา โดยด าเนินงานด้านการเก็บข้อมูลประวติัส่วนตวั  ประวติัการศึกษา  สถานภาพทางการศึกษา การส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาทั้ งหมด  รวมถึงการด าเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน และรวบรวมข้อมูลนักศึกษา 
เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานของสถาบนัฯ 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1  จดัท าหนงัสือขอรายวชิาท่ีจะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของสาขา ABS, CS และ ET  
4.2  แจง้ช่ือรายวชิา ช่ือคณาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิา และรายละเอียดของรายวชิาท่ีจะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขา ในแต่ละ

ภาคการศึกษาใหท้างเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ด าเนินการเปิดระบบลงทะเบียน 
4.3  เปิดระบบลงทะเบียนเรียนและลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา  ในแต่ละภาคการศึกษาให้กบันักศึกษา 

ทุกชั้นปี 
4.4  ตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษาใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างหลกัสูตร 
4.5  บนัทึกผลการศึกษาของนกัศึกษาในฐานขอ้มูลระบบทะเบียนเม่ือการเรียนการสอนของแต่ละรายวชิาเสร็จส้ินแลว้ 

 

 



 

 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

7 วนั 

 จดัท าบนัทึกและหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์พิจารณารายช่ือวชิาท่ี 
จะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขา ใน 
แต่ละภาคการศึกษา 

หน่วยทะเบียนฯ 

2 

 

2 วนั 

 แจง้ช่ือวชิา ช่ือคณาจารยผ์ูป้ระสาน
รายวชิา และรายละเอียดของรายวชิา 
ท่ีจะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขา ใน 
แต่ละภาคการศึกษาใหท้างเจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ เพื่อด าเนินการเปิดระบบ
ลงทะเบียนใหก้บันกัศึกษา 

หน่วยทะเบียนฯ 

3 

 

14 วนั 

1.  เปิดระบบลงทะเบียนเรียนและ
ลงทะเบียนรักษาสถานภาพนกัศึกษา 
2. ให้แจง้ข่าวสารก าหนดระยะเวลาการ
เปิดระบบทะเบียนให้นกัศึกษาทราบ
ผา่นช่องทาง E-mail และ Facebook 

1. เจา้หนา้ท่ี
คอมพิวเตอร์ 
2. หน่วยทะเบียนฯ 

4  
14 วนั 

ในช่วงระยะเวลาท่ีเปิดระบบลงทะเบียน
จะคอยตรวจสอบความถูกตอ้ง 
เม่ือนกัศึกษาไดล้งทะเบียนในระบบแลว้ 

หน่วยทะเบียนฯ 

5 

 

2 วนั 

หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ 
ปิดระบบทะเบียนเพื่อใหท้างฝ่ายคอม 
และทางการเงินอนุมติัต่อไป 

 

หน่วยทะเบียนฯ 

 
 
 

จดัท าบนัทึกและหนงัสือ 

แจง้ช่ือวชิา 

เปิดระบบลงทะเบียน 

No ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
ของการลงทะเบียน หากไม่ถูกตอ้งให้ด าเนินการ 

ลงทะเบียนใหม ่
Yes 

ปิดระบบลงทะเบียน 
 



 

 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

ช่ือเอกสาร : หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
5. Work  Flow  กระบวนการ (ต่อ) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6 

 ส้ินสุดภาค
การศึกษาหรือภาค
ฤดูร้อนแต่ละภาค
(ตามขอ้บงัคบั รจภ. 
วา่ดว้ยการศึกษา
ระดบับณัฑิตศึกษา 

พ.ศ.2563) 

 หลงัจากการเรียนการสอน
ไดเ้สร็จส้ินแลว้ทาง
อาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิา
จะท าหนงัสือแจง้ผล
การศึกษาของนกัศึกษา
มายงัหน่วยทะเบียนฯ  

หน่วยทะเบียนฯ 

7 

 

1 วนั 

 เม่ือหน่วยทะเบียนฯ ไดรั้บ
หนงัสือแจง้ผลการศึกษา 
ของนกัศึกษา หน่วย
ทะเบียนฯ จะด าเนินการ
บนัทึกผลการศึกษา 
ในระบบทะเบียนเพื่อให้
นกัศึกษาทราบต่อไป 

หน่วยทะเบียนฯ 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 จดัท าหนงัสือขอรายวชิาท่ีจะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของสาขา ABS, CS และ ET เพื่อแจง้ขอ้มูลให้
เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ลงในระบบทะเบียนและแจง้ให้นกัศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการงานทะเบียน 

6.2 แจง้ช่ือวชิา ช่ือคณาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิา และรายละเอียดของรายวชิาท่ีจะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขา พร้อมทั้ง
ก าหนดวนัท่ีจะเปิดระบบลงทะเบียนและวนัลงทะเบียนล่าชา้ใหท้างเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ เพื่อด าเนินการเปิดระบบ
ลงทะเบียนใหก้บันกัศึกษา 

6.3  แจง้ก าหนดการเปิดระบบลงทะเบียนเรียนและลงทะเบียนรักษาสถานภาพนกัศึกษาใหก้บันกัศึกษาทุกชั้นปีทราบ 
6.4 ตรวจสอบความถูกตอ้งเม่ือนกัศึกษาไดล้งทะเบียนในระบบเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ 
6.5 บนัทึกผลการศึกษาของนกัศึกษาในฐานขอ้มูลระบบทะเบียนตามท่ีไดรั้บการแจง้ผลการศึกษา ของแต่ละรายวชิา

จากอาจารยผ์ูป้ระสานรายวชิาภายหลงัท่ีไดมี้การเขา้ท่ีประชุม สรุปเกรดของแต่ละรายวิชามาแลว้ 

รับผลการประเมินของแต่ละรายวิชา 
จากอาจารยผ์ูป้ระสานรายวิชา 

บนัทึกผลการศึกษา 



 

 

 รหสัเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : หน่วยทะเบียนและประมวลผล 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

มุ่งมัน่ท่ีจะส่งเสริมงานดา้นวชิาการและพฒันาการบริการของหน่วยทะเบียนและประมวลผลแก่นกัศึกษาของสถาบนัฯ  
มีคลงัขอ้มูลทะเบียนนกัศึกษาท่ีถูกตอ้งเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการจดัการเรียน การสอน การสอบ และการบริหารงานของ
สถาบนัฯ  
 

8. ระบบติดตามประเมินผล ติดตามผลการด าเนินงานยงัไง 
      8.1 ติดตามการลงทะเบียนของนักศึกษาโดยตรวจสอบรายวิชาท่ีนักศึกษาได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียนว่ามีความ

ถูกตอ้งตามแผนการศึกษาหรือไม่ จากนั้นจึงจะอนุมติัการลงทะเบียนเรียนของนกัศึกษาทั้งหมด 
     8.2  ประเมินผลหน่วยทะเบียนดว้ยระยะเวลาท่ีสามารถเปิดระบบทะเบียนไดต้ามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัฯ 
     8.3  ประเมินผลการบนัทึกผลการศึกษาจากการลงบนัทึกผลการศึกษาของแต่ละรายวชิาไดภ้ายในไม่เกิน 2 วนั หลงัจาก

วนัท่ีไดรั้บผลการศึกษาอยา่งเป็นทางการ 
 

9. เอกสารอ้างองิ 
     9.1  ขอ้บงัคบัราชวทิยาลยัจุฬาภรณ์ วา่ดว้ยการศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
     9.2  รายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ.2) ของทั้ง 6 หลกัสูตร 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 แบบฟอร์มค าร้องทัว่ไป (General Reques Form: F01) 

 


