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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ งานทะเบียนและประมวลผล 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลด้านประวัติส่วนตัว และด้านการเรียนของนักศึกษาอย่างเป็นระบบและเป็น
ฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาและการลงทะเบียนเรียน 
1.3 เพ่ือบันทึกและจัดท ารายงานการประเมินผลการศึกษาของนักศึกษา ตามระเบียบข้อบังคับสถาบัน

บัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
2. ขอบเขต 
 2.1 จัดเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา และการส าเร็จการศึกษา 
 2.2 ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาแต่ละหลักสูตรจะต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
 2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดระบบลงทะเบียน การเพ่ิม และถอนรายวิชาเรียนให้กับนักศึกษา 
 2.4 รับผลการประเมินของแต่ละรายวิชาและบันทึกผลการศึกษา 
 2.5 รับค าร้องของนักศึกษาในเรื่องที่เก่ียวกับงานทะเบียน เช่น การขอเปลี่ยนหรือแก้ไข ชื่อ - นามสกุล  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 งานทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมงานด้านการให้บริการด้านทะเบียนนักศึกษา 
และประมวลผลการศึกษา โดยด าเนินงานด้านการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทาง 
การศึกษา การส าเร็จ การศึกษาของนักศึกษาทั้งหมด รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  
และรวบรวมข้อมูลนักศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานของสถาบัน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 จัดท าหนังสือขอรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของสาขาวิชา ABS, CS และ ET 
 4.2 แจ้งชื่อรายวิชาที่จะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขาวิชา ในแต่ละภาคการศึกษาให้ทางเจ้าหน้าที่
คอมพิวเตอร์ด าเนินการเปิดระบบลงทะเบียน 
 4.3 เปิดระบบลงทะเบียนเรียนรายวิชา และลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษา ในแต่ละภาค
การศึกษาให้กับนักศึกษาทุกชั้นปี 
 4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 4.5 บันทึกผลการศึกษาของนักศึกษาในฐานข้อมูลระบบทะเบียนเมื่อการเรียนการสอนของแต่ละ
รายวิชาเสร็จสิ้นแล้ว  



No 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารอ้างอิง 

1 
  จัดท าบันทึกและหนังสือขอความ

อนุเคราะห์พิจารณารายวิชาที่เปิดสอนของ
ทั้ง 3 สาขาวิชา ในแต่ละภาคการศึกษา 

7 วันท า
การ 

งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

2 

  แจ้งชื่อวิชาทีจ่ะเปิดสอนของทั้ง 3 
สาขาวิชา ในแต่ละภาคการศึกษาให้ทาง
เจ้าหน้าที่คอมพวิเตอร์ เพื่อด าเนินการเปิด
ระบบลงทะเบียนให้กับนกัศึกษา 

3 วันท า
การ 

งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

3 
  

1. แจ้งข่าวสารก าหนดการเปิดระบบ
ลงทะเบียนดังกล่าวให้นักศึกษาทุกชั้นปี
ทราบผ่านช่องทาง e-mail ของสถาบัน 
2. เปิดระบบลงทะเบียนรายวิชา 
และลงทะเบียนรักษาสถานภาพนกัศึกษา 

15 วัน 

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
2. งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

4  ตรวจสอบความถูกต้องเมื่อนักศึกษาได้
ลงทะเบียนเรียนในระบบแล้ว กรณีหากมี
นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาไม่ถูกต้อง  
งานทะเบียนฯ จะแจ้งให้นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนใหม่อีกครั้ง 

3 วันท า
การ 

งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

5 

 เมื่อครบก าหนดการปิดระบบลงทะเบียน
แล้ว งานทะเบยีนและประมวลผลเป็น
ผู้ตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียน 
ของนักศึกษาก่อนที่งานทุนการศึกษา  
และนักวิชาการเงินและบัญชีจะด าเนินการ
อนุมัติและเบิกค่าเล่าเรียนใหก้ับนักศึกษา
ต่อไป 

1 วันท า
การ 

1. งาน
ทุนการศึกษา 
2. นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
4. งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

6 

 หลังจากการเรียนการสอนในรายวิชาสิ้นสุด
ลงแล้ว เมื่อสิ้นภาคการศึกษาในแต่ละภาค 
อาจารย์ผู้ประสานรายวิชาจะท าหนังสือ
แจ้งผลการศึกษาของนักศึกษามายังงาน
ทะเบียนและประมวลผลเพื่อบันทกึผล
การศึกษาในระบบทะเบียน 

1 วันท า
การ 

งานทะเบียน 
และประมวลผล 

 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 จัดท าหนังสือขอรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของสาขาวิชา ABS, CS และ ET  
เพ่ือแจ้งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ลงรายวิชาในระบบทะเบียน และแจ้งให้นักศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการ
งานทะเบียน 
 6.2 แจ้งชื่อรายวิชาที่จะเปิดสอนของทั้ง 3 สาขาวิชา พร้อมทั้งก าหนดวันที่จะเปิดระบบลงทะเบียน  
และวันลงทะเบียนล่าช้าให้ทางเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ เพ่ือด าเนินการเปิดระบบลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 
 6.3 แจ้งก าหนดการเปิดระบบลงทะเบียนเรียน และลงทะเบียนรักษาสถานภาพนักศึกษาให้กับนักศึกษา
ทุกชั้นปีทราบ 

จัดท าบันทึกและหนังสือ 
 

แจ้งชื่อรายวิชา 

 เปิดระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ปิดระบบลงทะเบียน 

รับผลการประเมิน 
และบันทึกผลการศึกษา 

หากไม่ถูกต้องให้
ด าเนินการ

ลงทะเบียนใหม่ 
Yes 



 

 6.4 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษาเมื่อนักศึกษาได้ลงทะเบียนในระบบ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 6.5 บันทึกผลการศึกษาของนักศึกษาในฐานข้อมูลระบบทะเบียน ตามที่ได้รับการแจ้งผลการศึกษาของ
แต่ละรายวิชาจากอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา ภายหลังที่ได้มีการเข้าที่ประชุมสรุปเกรดของแต่ละรายวิชามาแล้ว 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา โดยตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษา ได้ด าเนินการ
ลงทะเบียนว่าถูกต้องตามแผนการศึกษาหรือไม่ จากนั้นจึงจะอนุมัติการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทั้งหมด 

7.2 ประเมินผลงานทะเบียนจากระยะเวลาที่สามารถเปิดระบบทะเบียนได้ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ
ของสถาบัน 

7.3 ประเมินผลจากการบันทึกผลการศึกษาของแต่ละรายวิชาได้ภายใน 2 วัน หลังจากวันที่ได้รับผล
การศึกษาอย่างเป็นทางการ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

2) รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ของทั้ง 6 หลักสูตร 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1) แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (General Request Form: F01) 
2) แบบฟอร์มค าร้องขอเพ่ิมรายวิชา (Course Addition Request Form: R01) 
3) แบบฟอร์มค าร้องขอถอนรายวิชา (Course Withdrawal Request Form: R02) 
4) แบบฟอร์มค าร้องขอลงทะเบียนแบบ AU (AU Registration Request Form: R03) 
5) แบบฟอร์มค าร้องขอ Transfer Credit (Transfer Credit Request Form: R04) 

 
10. ภาคผนวก 

1) ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

2) รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ของทั้ง 6 หลักสูตร 
3) แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (General Request Form: F01) 
4) แบบฟอร์มค าร้องขอเพ่ิมรายวิชา (Course Addition Request Form: R01) 
5) แบบฟอร์มค าร้องขอลงทะเบียนแบบ AU (AU Registration Request Form: R03) 
6) แบบฟอร์มค าร้องขอลงทะเบียนแบบ AU (AU Registration Request Form: R03) 
7) แบบฟอร์มค าร้องขอ Transfer Credit (Transfer Credit Request Form: R04)



1)   ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567 













































3) แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (General Request Form: F01) 



4) แบบฟอร์มค าร้องขอเพิ่มรายวิชา (Course Addition Request Form: R01) 



5) แบบฟอร์มค าร้องขอถอนรายวิชา (Course Withdrawal Request Form: R02) 

 



6) แบบฟอร์มค าร้องขอลงทะเบียนแบบ AU (AU Registration Request Form: R03) 

 



7) แบบฟอร์มค าร้องขอ Transfer Credit (Transfer Credit Request Form: R04) 

 
 


