
บ ท ท ี ่  3

ร ะ บ บ ท ะ เ บ ีย น น ิส ิต ข อ ง จ ุฬ า ล ง ก ร ณ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย

การให ้บร ิการของระบ บ ท ะเบ ียน น ิส ิตจำเป ็น ต ้องได ้ร ับ ความร ่วมม ือจากห ลายฝ ่ายเพ ื่อให ้เก ิด  
การบริการท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพและเพ ื่อให ้การบริการสามารถครอบคลุมแก'น ิส ิตและอาจารย์ท ุกคนได้ ดัง 
นั้น ระบบทะเบ ียนน ิส ิตจ ึงประกอบด้วยหลายฝ ่าย ด ังน ี้ เร ิ่มต ั้งแต ่สำนักทะเบ ียนและประมวลผลซึ่งทำ 
ห น ้าท ี่เป ็น ศ ูน ย ์กลางของฐาน ข ้อม ูลทะเบ ียน น ิส ิตท ังมห าว ิทยาล ัย ท ี่ให ้บร ิการรับจดทะเบ ียนเป ็นน ิส ิต 
ส ำห ร ับผ ู้ท ี่ส อบผ ่าน ข ้อ เข ียน และส อบ ส ัมภาษ ณ ์ตาม ระเบ ียบ ของท บ วงมห าว ิท ยาล ัย  บร ิการร ับจด
ทะเบ ียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา บริการออกเอกสารสำค ัญทางการศึกษาให ้แก'น ิส ิตท ังท ี่เป ็นน ิส ิต 
ป ีจจ ุบ ันและนิส ิตท ี่จบการศึกษาแล้ว และให ้บริการข ่าวสารข ้อม ูลต ่างๆ ท ี่เป ็นประโยชน้ท ังแก'น ิส ิตและ 
อาจารย์เก ี่ยวก ับหมายกำหนดการและระเบ ียบต่างๆ ของมหาวิทยาล ัย ฝ ่ายต ่อมาให ้บริการงานทะเบ ียน 
ให ้แก'น ิส ิตท ี่ส ังก ัดในคณ ะและน ิส ิตท ี่ม ีการลงทะเบ ียนเร ียนรายว ิชาท ี่คณ ะเป ิดสอน โดยแบ่งเป ็นสอง 
ฝ ่ายตามนิส ิตท ี่ร ับผิดชอบ ได้แก่ หน ่วยทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาประจำคณะ ซึ่งรับผิดชอบ 
งานทะเบ ียนของน ิส ิตระด ับปริญญาบ ัณฑ ิต และบ ัณ ฑ ิตศ ึกษาประจำคณะ ซ ึ่งร ับผ ิดชอบงานทะเบ ียน 
ของน ิส ิตระดับบ ัณฑ ิตศ ึกษา ฝ่ายต ่อมาได้แก่ ธุรการภาค ซ ึ่งม ีหน ้าท ี่หล ัก คือ ช่วยให้คำ.แนะนำและคำ 
ปรึกษาแก ่น ิส ิตท ี่ส ังก ัดภาควิชาและนิส ิตท ี่ได ้ลงทะเบ ียนเร ียนท ี่เป ิดสอนภายในภาควิชาของตน ฝ่ายสุด 
ท ้ายเป ็นฝ่ายท ี่ได ้ใกล้ช ิดก ับน ิส ิตมากท ี่ส ุด คือ อาจารย ์ท ี่ปร ึกษาและอาจารย์ผ ู้สอน ซ ึ่งม ีหน ้าท ี่ด ูแลและ 
ติดตามผลการลงทะเบียน ผลการศ ึกษาและความประพฤติของน ิส ิตในท ี่ปร ึกษา สำหรับประวัต ิความ 
เป ็น ม าข องส ำน ัก ท ะเบ ียน แล ะป ระม วลผ ล  งาน และความ ร ับ ผ ิดชอบ ของบ ุคลากรแต ่ละฝ ่ายม ีราย
ละเอ ียดด ังต ่อไปน ี้

3.1 ป ระว ิต  แ ล ะค ว า ม เบ ีน ม า1ข อ งส ำน ัก ท ะ เบ ีย น แ ล ะป ร ะม ว ล ผ ล

ในป ีการศ ึกษา 2518 มห าว ิทยาล ัยได ้จ ัดต ั้ง  “ ห น ่ว ย ท ะเบ ีย น ก ล าง ”  ให ้อย ู่ในฝ ่ายว ิชาการ สำน ัก  

งานอธ ิการบด ี โดยม ีเลข าธ ิการดำรงตำแห น ่ง  “ น าย ท ะเบ ีย น ”  ใ น ป ีแ ร ก ไ ด ้เร ิ่ม ด ำ เน ิน ก าร ก ับ น ิส ิต ช ั้น ป ีท ี่ 

1 ค ณ ะว ิท ย าศ าส ต ร ์แ ล ะน ิส ิต เต ร ีย ม ท างด ้าน ก า ร แ พ ท ย ์ท ุก ส าข า  ซ ึ่งข ณ ะน ั้น ส ังก ัด อ ย ู่ใน ค ณ ะว ิท ย า

ศาสตร ์ ต ่อมาใน ป ีการศ ึกษ า 2519 จ ึงได ้ด ำ เน ิน ก าร ก ับ น ิส ิต ช ั้น ป ีท ี่ 1 ข องท ุก ค ณ ะ ยกเว ้นคณ ะ

น ิต ิศ าส ต ร ์

ในป ีการศ ึกษา 2520 ม ีป ร ะก า ศ ใ น พ ร ะร าช กิจจนุฒก ษ า ร ะบ ุใ ห ้ห น ่ว ย ท ะ เบ ีย น ก ล า ง เป ็น ห น ่ว ย  

งาน ห น ึ่งข องกองบ ร ิการก ารศ ึกษ า โด ย ม ีรอ งอ ธ ิก ารบ ด ีฝ ่าย ว ิช าก าร เป ็น ผ ู้ร ับ ผ ิด ช อ บ  ส ่ว น ก าร ป ฏ ิบ ัต ิ
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ต ังฃ ึน ด ำรงต ำแ ห น ่ง เป ็น ห ัวห น ้าห น ่วยท ะ เบ ียน ก ล าง และได ้ม ีการโอน งาน ของแผน กสถ ิต ิและ
ชีวประวัต ิทางด้านนิส ิตรุ่นก่อนปี 2518 ซ ึ่งข ึ้นอยู่ก ับกองกลาง สำน ักงานอธิการบดี ให ้มาข ึ้นก ับหน่วย 
ทะเบียนกลางด้วย ในปีการศึกษา 2523 หน ่วยทะเบ ียนกลางได ้ดำเน ินการให ้บริการท ุกคณะ ทำให้การ 
ปฏิบ ัต ิงานด้านนิส ิตสมบูรณ ์ย ิ่งข ึ้น คือ ต ั้งแต ่การลงทะเบ ียนแรกเข ้า การจ ัดตารางสอนตารางสอบ 
การลงทะเบียนเรียน การจ ัดทำระเบ ียนประวัต ิ การประมวลผลการศึกษา การออกใบรับรองต่างๆ จน 
ถ ึงงานทะเบ ียนบ ัณฑ ิตของผู้สำเร ็จการศึกษา

เน ื่องจากก ารบ ร ิการงาน ท ะเบ ียน น ิส ิตม ีความ ส ำค ัญ อย ่างย ิ่งใน การบ ร ิการการศ ึกษ าและการ 
บร ิหารงานของมหาวิทยาล ัยประกอบกับการศ ึกษาของมหาวิทยาล ัยได ้ขยายต ัวเพ ิ่มข ึ้นโดยม ีการจ ัดสอน 
ในสาขาวิชาต่างๆ มากขึน และจำนวนนิส ิตก ็เพ ิ่มข ึนตามไปด้วย การเร ียนข ้ามคณ ะม ีมากขน การ 
ประสานงานระหว่างคณะและมหาวิทยาล ัยตลอดจนหน่วยงานภายนอกเพ ิ่มมากขึ้น เพ ิ่อให ้บรรล ุว ัตถ ุ
ป ระสงค ์ท ี่จะจ ัดงาน บ ร ิการการศ ึกษ าให ้ม ีป ระส ิท ธ ิภาพ  มหาว ิทยาล ัยจ ึงเห ็น สมควรจัดตั้ง •‘สำนัก
ทะเบ ียนและประมวลผล,' ขึ้น

ตังนั้น โดยอาศัยพระราชบ ัญญ ัต ิจ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย พ.ศ. 2522 มาตรา 9 วรรคหนึ่ง 
มหาวิทยาล ัยจ ึงเสนอจัดต ังสำน ักเพ ื่อให ้ทำหน ้าท ี่บร ิการด ้านทะเบ ียนนิส ิตได ้โดยอิสระ และเพื่อวันที่ 5 
มีนาคม พ.ศ. 2525 ได ้ม ีพระราชกฤษฎีกาจัดต ั้ง “สำน ักทะเบ ียนและประมวลผล” (O F F IC E  O F  TH E 
R E G IST R A R ) ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยข ึ้น ม ีฐานะเท ียบเท ่าคณะ โดยให ้ร ับโอนงานทะเบ ียนนิส ิต 
ระด ับปร ิญ ญ าบ ัณ ฑ ิตมาจากกองบร ิการการศ ึกษา ฝ ่ายวิชาการ และระด ับบ ัณ ฑ ิตศ ึกษามาจากบ ัณ ฑ ิต 
วิทยาลัย

ในปีการศึกษา 2532 สำน ักทะเบ ียนและประมวลผลเร ิ่มร ับงานทะเบ ียนน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา 
ท ี่เข ้าศ ึกษาในปีการศึกษา 2532 เป ็นต้นมา โดยดำเน ินการต ั้งแต ่การลงทะเบ ียนแรกเข ้า การจัดตาราง 
สอนตารางสอบ การลงทะเบ ียนเร ียน การจ ัดทำระเบ ียนประวัต ิ การประมวลผลการศ ึกษา จนถึงงาน 
ท ะเบ ียน บ ัณ ฑ ิตของผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษ าเช ่น เด ียวก ับ ระด ับ ป ร ิญ ญ าบ ัณ ฑ ิต  ท ำให ้สำน ักท ะเบ ียน และ
ประมวลผลเป ็นหน ่วยงานท ี่เป ็นแหล่งข ้อม ูลของน ิส ิตโดยสมบูรณ ์ตามวัตถ ุประสงค ์

หน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบของสำน ักทะเบ ียนและประมวลผล โดยสรุปม ีด ังน ี้
1. ดำเน ินการร ับน ิส ิตใหม ่เข ้าศ ึกษาตามระเบ ียบฯและนโยบายของมหาวิทยาล ัย
2. ดำเน ินการจัดทำระเบ ียนรายวิชา ตารางสอน และตารางสอบ
3. ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการลงทะเบ ียน
4. ดำเน ิน การจ ัดตารางการใช ้ห ้องเร ียน ส ่วน กลางของมห าว ิท ยาล ัยเพ ื่อการเร ียน การ 

สอนและการสอบ
5. ดำเน ินการประมวลผลการศึกษาตามระเบ ียบฯ ของมหาวิทยาล ัย และระเบ ียบอื่นท ี่ 

เก ี่ยวข้อง
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6. ดำเน ินการด้านทะเบียนนิส ิต ท ังน ิส ิตบ ีจจ ุบ ันและนิสิตเก ่าในส ่วนท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการ 
ศึกษา

7. ดำเน ินการออกเอกสารสำค ัญทางการศึกษา
8 . ด ำ เน ิน ก า ร ด ้า น ข ้อ ม ูล ท ะ เบ ีย น น ิส ิต เพ ื่อ ป ร ะ โ ย ช น ์ใ น ก า ร บ ร ิห า ร ง า น ข อ ง  

มหาวิทยาลัย
9. ดำเน ินการด้านอื่นๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย

3.2 การจ ัดองค ์กรของจ ุฬาลงกรณ ์มหาว ิทยาล ัยและสำน ักทะเบ ียนและประมวอผล

การจัดองค ์กรของจุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัยด ังแสดงในรูปท ี่ 3.1 ซ ึ่งแสดงให ้เห ็นว ่าสำน ัก 
ทะเบ ียนและประมวลผลมีฐานะเท ียบเท ่าค ับคณะ

การบ ร ิห ารงาน ของสำน ักท ะเบ ียน และป ระมวลผลม ีผ ู้อำน วยการเป ็น ผ ู้บ ร ิห ารงาน ของสำน ัก  
โดยทำหน้าท ี่เป ็นนายทะเบ ียนอีกตำแหน่งหนึ่ง ในการบริหารงานของผ ู้อำนวยการม ีอาจารย ์จากคณะ 
ต่างๆ มาช ่วยราชการในตำแหน่งท ี่ปร ึกษา รองผู้อำนวยการ รองนายทะเบ ียน และผ ู้ช ่วยนายทะเบ ียน 
ด ังแสดงไว้ในรูปที่ 3.2

การแบ ่งส ่วนราชการภายในสำน ักทะเบ ียนและประมวลผลแบ ่งออกเป ็น 9 ฝ่าย ด ังน ี้
1. สำน ักงานเลขานุการ
2. ฝ ่ายรับเข ้าศ ึกษา
3. ฝ ่ายตารางสอนตารางสอบ
4. ฝ ่ายทะเบ ียนเรียน
5. ฝ ่ายระเบ ียนการศึกษา
6. ฝ ่ายระเบ ียนประวัต ิ
7. ฝ ่ายประมวลผลข้อม ูล
8. ฝ ่ายบ ัณฑ ิตศึกษา
9. ฝ ่ายสารน ิเทศ



ส ำ น ัก ง า น ม ห า ว ิท ย า ล ัย คณ ะ ส ถ า บ ัน ว ิจ ัย

ก อ ง

ก อ งแ ผ น งา น 

ก อ ง บ ร ิก า ร ก า ร ศ ึก บ า -  

ก อ ง ก ิจ ก า ร น ิส ิต —  

ก อ ง อ า ค า ร ส ถ า น ท ี่—  

ก อ ง ส ่ง เส ร ิม แ ล ะ ป ร ะ ส า น ง า น ว ิจ ํย 

ก อ ง ก ล า ง -  

ก อ งก า ร เร า ห ฟ ้า ท ี่—  

ก อ งค ล ัง—

ว ิส า ห ก ิจ

ส ำ น ัก /ส ำ น ัก ง า น

— ส ำ น ัก ง า น บ ร ิห า ร ข อ ง อ ธ ิก า ร บ ด ี 

— ส ำ น ัก ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  

— ส ำ น ัก ง า น จ ัด ก า ร ท ร ัพ ย ์ส ิน  

—ส ำ น ัก ง า น ว ิร ัช ก ิจ  

— ส ่า น ัก ง า น เท ค โ น โ ล ย ีส า ร ส น เท ศ  

—สำน ัก ง า น ส า ร น ิเท ศ  

—สำน ัก ง า น บ ร ิห า ร โ ค ร ง ก า ร เง ิน ฏ ิ,แห่ง 
ธ ุฬ าฯ

— ส ำ น ัก งา น จ ัด ก า ร อ า ค า ร  

— ส ำ น ัก ง า น น ิส ิต เก ่า ส ัม พ ัน ธ ์

บัณฑิตวิทยาลัย------

แพทยศาสตร์------

ทันตแพทยศาสตร์

เภสัชศาสตร์

สัตวแพทยศาสตร์ 

พยาบาลศาสตร์ 

สหเวชศาสตร์

วิทยาศาสตร์ 

วิศวกรรมศาสตร์ 

สถาปิตขกรรมศาสตร์

จิตวิทยา 

อักษรศาสตร์ 

ศิลปกรรมศาสตร์ 

นิเทศศาสตร์ 

ครุศาสตร์

พาณิชยศาสตร์และการบัญชี

เศรษฐศาสตร์

รัฐศาสตร์

นิติศาสตร์

สถาบันภาษา

ส ถ า บ ัน ส อ น /ว ิท ย า ล ัย

สถาบันประชากรศาสตร์ 

สถาบันวิจัยสังคม 

สถาบันวิจัยสภาวะแวดลัอม 

สถาบันเทคโนโลยีชีวภาพและ 

วิศวกรรมพันธุศาสตร์ 

สถาบันวิจัยโลหะและวัสคุ 

สถาบันเอเชียศึกษา 

สถาบันพาณิชยนาวี 

สถาบันวิจัยพลังงาน 

สถาบันวิจัยทรัพยากรทางนำ 

สถาบันเทคโนโลยีเพ่ึอการพัฒนา 

ชนบท

โ ร ง พ ิม พ ์-  

ส ูน ย ์ห น ัง ส ือ —  

ถ ูน ย ์ก ีฬ า—  

ถ ูน ย ์ก า ร ศ ึก ษ า ต ่อ เน ื่อ ง—  

ส ูน ย ์ท ด ส อ บ ท า ง ว ิช า ก า ร -  

ส ำ น ัก พ ิม พ ์—  

ส ูน ย ์บ ร ิก า ร ว ิช า ก า ร -  

ส ถ า น ีว ิท ย ุ—  

ห อ พ ัก บ ุค ล า ก ร —  

ห อ พ ัก ศ ึก ษ ิต น ิเ ว ศ บ ั-

สถาบันภาษา 

วิทยาลัยการสาธารณสุข

สถาบันบัณฑิตบริหารธุรกิจศศินฑร์ 

วิทยาลัยปิโตรเลียมและปิโตรเคมี

ส ถ า บ ัน ส ม ท บ

วิทยาลัยพยาบาลตำรวจ วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย 

สถานศึกษาเคมีปฏิบัติ

ส ถ า บ ัน /ถ ูน ย ์/ ส ำ น ัก

— สถาบันบริการคอมพิวเตอร์

— สถาบันวิทยบริการ

— ถูนย์เคร่ืองมือวิจัยวิทยาศาสตร์

— สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์การแพทย์

—  ส ำ น ัก ท ะ เม ีย น แ ล ะป ระม วล ผ ล

ร ูป ท ี ่  3 . 1 โ ค ร ง ส ร ้า ง ก า ร บ ร ิห า ร ข อ ง จ ุฬ า ล ง ก ร ณ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย  ( ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ร ิ ] ก า ร ศ ึก ษ า  2 5 4 0  ส ำ น ัก ท ะ เ บ ีย น แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล  จ ุฬ า ล ง ก ร ณ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย ,  2 5 4 2 :  5 ) น)0\



รูปที่ 3.2 การแบ ่งส ่วนราชการของสำน ักทะเบ ียนและประมวลผล จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาลัย (รายงานประจำป ีการศ ึกษา 2533 สำน ักทะเบ ียนและประมวลผล
จุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย, 2534 อ้างถึงใน ณรี สุชุ'ทธิ, 2536: 203)
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การบริหารงานของสำน ักทะเบ ียนและประมวลผลมีการบริหารงานในรูปของคณะกรรมการซ ึ่ง 
ประกอบด้วยคณะกรรมการดังน ี

1. คณะกรรมการประสานงานภายในสำนักทะเบียนและประมวลผล คณะกรรมการ
ชุดนีแต่งตังโดยอธิการบดี ประกอบด้วยผ ู้อำนวยการเป ็นประธานกรรมการ รองผู้อำนวยการ รองนาย 
ทะเบียน ผ ู้ช ่วยนายทะเบ ียน ห ัวหน้าฝ ่ายเป ็นกรรมการ และเลขาน ุการสำน ักเป ็นกรรมการและเลขาน ุ 
การ คณะกรรมการช ุดน ีทำหน ้าท ี่กำหนดนโยบายแผนงานและระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ1ของสำน ักทะเบ ียนและ
ประมวลผล พ ิจารณางบประมาณและอัตรากำล ังก ่อนการน ่าเสนอมหาวิทยาล ัย

2. คณะกรรมการประสานงานระหว่างฝ่ายของสำนักทะเบียนและประมวลผล คณะ
กรรมการช ุดน ีแต ่งต ังโดยผ ู้อำนวยการสำน ักทะเบ ียนและประมวลผล ประกอบด้วยเลขาน ุการสำน ัก
และหัวหน้าฝ ่ายท ุกฝ่ายเป ็นกรรมการ โดยหมุนเว ียนก ันเป ็นประธานและเลขาน ุการ วาระ 1 ป ี คณะ 
กรรมการช ุดน ีทำหน ้าท ี่พ ิจารณ าแก ้ไขป ีญ หา,ข ้อปฏ ิบ ัต ิและการประสานงานระหว่างฝ ่าย และพิจารณา 
งบประมาณก่อนน ่าเสนอคณะกรรมการประสานงานภายในสำน ักทะเบ ียนและประมวลผล

ในการประสานงานระหว่างสำน ักทะเบ ียนและประมวลผลกับคณะ สถาบัน และโครงการได ้ 
จัดตัง “คณะกรรมการสามประสาน” เพ ื่อให ้งานทะเบ ียนน ิส ิตของมหาวิทยาล ัยดำเน ินไปด้วยความเร ียบ 
ร้อย ตังแสดงในรูปที่ 3.3 คณ ะกรรมการสามประสานประกอบด้วยคณะกรรมการ ตังนี

1. คณะกรรมการประสานงานตารางสอนตารางสอบ คณะกรรมการช ุดน ี้แต ่งต ั้งโดย 
อธิการบดี ประกอบด้วยนายทะเบ ียนมหาวิทยาล ัยเป ็นกรรมการท ี่ปร ึกษา ผ ู้ช ่วยนายทะเบ ียนของสำน ัก 
ทะเบียนฯเป ็นประธานกรรมการ ผ ู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบของคณะ/สถาบ ัน/โครงการเป ็น 
กรรมการ ห ัวหน้าฝ ่ายตารางสอนตารางสอบของสำน ักทะเบ ียนฯ เป ็นกรรมการและเลขาน ุการ คณะ 
กรรมการช ุดน ีทำหน ้าท ี่ประสานงานด้านตารางสอนและตารางสอบระหว่างคณะ สถาบัน โครงการและ 
สำน ักทะเบ ียนฯ ให ้เป ็นไปด้วยความเรียบร้อยและม ีประส ิทธิภาพ

2. คณะกรรมการประสานงานอาจารย์ท่ีปรึกษา คณะกรรมการช ุดน ีแต ่งต ังโดยอธิการ
บดี ประกอบด ้วยน ายทะเบ ียน มหาว ิทยาล ัยเป ็นกรรมการท ี่ปร ึกษา ผ ู้ช ่วยนายทะเบ ียนของสำน ัก
ทะเบ ียน ฯ เป ็น ประธาน กรรมการ ผ ู้ประส าน งาน อาจารย ์ท ี่ป ร ึกษาของคณ ะ/ส ถาบ ัน /โครงการเป ็น
กรรมการ ห ัวหน้าฝ ่ายทะเบ ียนเร ียนของสำน ักทะเบ ียนฯ เป ็นกรรมการและเลขาน ุการ คณะกรรมการ 
ช ุด น ีท ำห น ้าท ี่ป ร ะส าน งาน ด ้าน ก าร ล งท ะ เบ ียน เร ียน ข อ งน ิส ิต  ระห ว ่างอาจารย ์ท ี่ป ร ึกษ าของคณ ะ 
สถาบัน โครงการและสำน ักทะเบ ียนฯ ให ้เป ็นไปด้วยความเร ียบร้อยและม ีประส ิทธิภาพ

3. คณะกรรมการประสานงานทะเบียน คณ ะก รรม ก ารช ุดนีแ้ต ่งต ั้งโดยอธ ิการบด ี 
ประกอบด้วยนายทะเบ ียนมหาวิทยาล ัยเป ็นกรรมการท ี่ปร ึกษา ผ ู้ช ่วยนายทะเบ ียนของสำน ักทะเบ ียนฯ 
เป ็นประธานกรรมการ ผ ู้ประสานงานทะเบ ียน'ของสถาบ ัน/โครงการเป ็นกรรมการ ห ัวหน้าฝ ่ายระเบ ียน 
การศึกษาของสำนักทะเบียนฯ เป ็นกรรมการและเลขาน ุการ คณ ะกรรมการช ุดน ีทำหน ้าท ี่ประสานงาน
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ด้านทะเบ ียนนิส ิตระหว่างหน่วยทะเบ ียนของคณะ สถาบัน โครงการและสำน ักทะเบ ียนฯ ให ้เป ็นไปด้วย 
ความเร ียบร้อยและม ีประส ิทธิภาพ

รูปที่ 3.3 คณะกรรมการสามประสาน (รายงานประจำป ีการศ ึกษา 2540, 2542: 8)

3.3 การจ ัดองค ์กรของหน ่วยทะเบ ียนแอะประเม ินผลประจำคณะ

หน้าท ี่และความรับผ ิดชอบของหน่วยทะเบ ียนและประเม ินผลประจำคณะ โดยสร ุปม ีด ังน ี้
1. ประสานงานกับภาควิชาภายในคณะเพ ื่อจ ัดทำตารางสอน และตารางสอบ
2. รวบ รวม ข ้อ ม ูล เก ี่ยวก ับ น ิส ิต เพ ื่อ จ ัด ท ำเป ็น แ ฟ ้ม ป ระว ัต ิข อ งน ิส ิต เพ ื่อ แ จก จ ่ายให ้ 

อาจารย์ท ี่ปรึกษา
3. ดำเน ินการจัดตารางการใช ้ห ้องภายในคณะเพ ื่อการเร ียนการสอนและการสอบ
4. ดำเน ิน การออกเอกสารสำค ัญ ท างการศ ึกษ าให ้แก,น ิส ิตท ี่เข ้าศ ึกษาต ั้งแต ่เร ิ่มก ่อต ัง 

คณะจนถึงป ีจจ ุบ ัน
5. ดำเน ินการเล ือกและย้ายภาควิชาของน ิส ิต
6. ดำเน ินการด้านอื่นๆ ตามท ี่ได ้ร ับมอบหมายจากผู้บ ังค ับบ ัญชา

การบร ิห ารงานของห น ่วยทะเบ ียนและประมวลผลม ีผ ู้ช ่วยคณ บด ีฝ ่ายว ิชาการจของแต ่ละคณ ะ 
ทำห น ้าท ี่เป ็น น ายทะเบ ียน อ ีกตำแห น ่งห น ึ่ง  การแบ ่งส ่วนราชการโดยท ั่วไปของหน ่วยทะเบ ียนและ 
ประเม ินผลของจุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัยแสดงไว้ในรูปท ี่ 3.4
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รูปที่ 3.4 การแบ ่งส ่วนราชการของหน ่วยทะเบ ียนและประมวลผลประจำคณะ 
(รายงานประจำปีการศ ึกษา 2541 คณ ะวิทยาศาสตร์ จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาลัย, 2541)

3.4 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของฝ่ายต่าง  ๆในระบบทะเบียน

ในการให ้บริการด ้านงานทะเบ ียนน ิส ิตของมหาวิทยาล ัย สำน ักทะเบ ียนและประมวลผลทำหน้า 
ท ี่เป ็นศ ูนย ์กลางในการดำเน ินการต ั้งแต ่การรับเข ้าศ ึกษา การจ ัดตารางสอนตารางสอบ การลงทะเบ ียน 
เรียน การบ ันท ึกและจัดเก ็บประวัต ิน ิส ิต การประมวลผลการศึกษา และการพ ิจารณาผู้สำเร ็จการศ ึกษา 
โดยประสานงานกับหน่วยทะเบ ียนและประมวผล และบ ัณฑ ิตศ ึกษาประจำคณะต่างๆ โดยแต ่ละฝ ่ายม ี 
หน้าท ี่และความรับผิดชอบดังน ี

3.4.1 สำนักงานเลขานุการ (ห ัวหน ้าสำน ักงานเลขาน ุการ, ส ัมภาษณ ์, 14 ต ุลาคม 2542)
ปฏิบ ัต ิงานเก ี่ยวก ับงานธุรการของสำน ักทะเบ ียนฯ งานบริการน ิส ิต งานบุคลากร งาน 

การเงิน บ ัญชีและงบประมาณ งานพ ัสดุและอาคารสถานที่ และงานอื่นๆ ท ี่ได ้ร ับมอบหมายจากผ ู้ 
บริหาร เพ ื่ออำนวยความสะดวกและสน ับสน ุนในการปฏิบ ัต ิงานแก ่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานในฝ่ายต ่างๆ ของสำน ัก 
ทะเบียนฯ ล ักษณะงานที่ปฏ ิบ ัต ิได ้แก ่



41

1) งานบริหารและธุรการ
- งานสารบรรณกลาง รับ-ส ่งหน ังส ือของสำน ักทะเบ ียนฯ การโต้ตอบหนังส ือ 

ต่างๆ และลงทะเบ ียนแขกประเภทหนังส ือ
- งานบริหารบุคคล ด ูแลรับสมัครบ ุคลากร ประเม ินการทดลองงานของเจ ้าหน ้า 

ท ี่ใน ส ำน ัก ท ะเบ ียน ฯ  บ ัน ท ึก ป ระ ว ัต ิก ารล าห ย ุด ข อ งข ้าราช ก ารข อ งส ำน ัก  
ทะเบียนฯ การขอเครื่องราชฯ

- พ ิมพ ์หน ังส ือของสำน ักงานเลขาน ุการ
- ถ ่ายสำเนา เรียง และเย ็บเอกสารต ่างๆ ตามที่ฝ ่ายต ่างๆ ของสำน ักทะเบ ียนฯแจ้ง 

ความประสงค์มา
- การดำเน ินการเก ี่ยวก ับงานบริหารงานบ ุคคลของสำน ักทะเบ ียนฯ
- ด ูแลและประสานงานด้านอาคารสถานท ี่ สาธารณ ูปโภคและยานพาหนะของ 

สำนักทะเบียนฯ ในด ้านการร ักษาความสะอาด การบำรุงร ักษาและการซ ่อม 
แซมภายในสำน ักทะเบ ียนฯ

2) งานคลังและพัสดุ
- ด ูแลการจ ัดเก ็บรายใด ้ในกรณ ีท ี่น ิส ิตขอเอกสารสำค ัญทางการศ ึกษา เช่น ใบรับ 

รอง ค่าทำบ ัตรน ิส ิต ค ่าปร ับลงทะเบ ียนเร ียนสาย และค ่าร ักษาสถานภาพ 
ความเป ีนนิส ิต

- ด ูแลการเงินการบ ัญช ีรายได ้-รายจ่ายภายในสำน ักทะเบ ียนฯ และดูแลการเบ ิก 
จ ่ายจากงบประมาณแผ่นด ินและงบของสำน ักทะเบ ียนฯ

- ด ูแลและตรวจสอบคำร ้องขอเง ินค ่าหน ่วยก ิตค ืนของน ิส ิต ในกรณ ีท ี่รายว ิชาท ี่ 
น ิส ิตลงทะเบ ียนเร ียนถูกส ั่งป ิด โดยสำน ักงานเลขาจะยื่นให ้สำน ักบริหารแผน 
และการคล ังพ ิจารณาอนุม ัต ิจ ่ายเง ินค ืนแก ่น ิส ิต

- ท ำเร ื่องข อ เบ ิก เง ิน ค ่าร ัก ษ าพ ยาบ าล ข อ งข ้าราช ก ารข องส ำน ัก ท ะเบ ียน ฯ จาก  
ส ่วนการคลัง สำน ักบริหารแผนและการคลัง

- การประสานงานและการจัดทำคำของบประมาณ เพ ื่อจ ัดซือ จัดหา จัดจ้าง 
และเบ ิกจ่ายพ ัสดุ และด ูแลทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ของสำน ักทะเบ ียนฯ

- การประสานงานและดำเน ินการเก ี่ยวก ับการควบค ุม การเก ็บร ักษาและการ 
ซ ่อมบำรุงว ัสด ุครุภ ัณฑ ์ของสำน ักทะเบ ียนฯ

3) งานนโยบายและแผน
- จัดทำแผนพัฒนาของสำน ักทะเบ ียนฯ พร้อมพ ังต ิดตามและประเม ินแผนด้วย
- วางแผนงบประมาณของสำน ักทะเบ ียนฯ สำหรับปีถ ัคไป พร้อมพังประเมิน

แผน
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- จ ัดสรรเง ินค ่าเล ่าเร ียนและค่าบำรุงห ้องสม ุดท ี่ได ้ร ับจากน ิส ิตท ุกระด ับช ั้นให ้แก ่ 
สถาบัน คณะ และภาควิชาของมหาวิทยาล ัย โดยใช ้ฐานข ้อม ูลการลงทะเบ ียน 
ของน ิส ิตในการจัดสรร

- วางแผนอัตรากำลัง โดยประสานงานกับทบวงมหาวิทยาล ัย
- วางแผนปร ับ เปล ี่ยนส ่วนราชการภายในโดยจ ัดประช ุมคณ ะกรรมการบร ิห าร 

ของสำนักทะเบ ียนฯ
- จ ัดประช ุมคณะกรรมการบริหารของสำน ักทะเบ ียนฯ

4) งานบริการการศึกษา
- ร ับจ ่ายคำร ้องและบ ัน ท ึกข ้อม ูล เข ้าแฟ ้มข ้อม ูลคำร ้องตามท ี่น ิส ิตย ื่น คำร ้องขอ 

เพ ื่อส ่งไปยังหน ่วยหเอฝ ่ายท ี่เก ี่ยวข ้องเพ ื่อดำเน ินการต ่อไป
- จ ัด เต ร ีย ม แ ล ะ แ จ ก จ ่าย เอ ก ส าร เก ี่ย ว ก ับ ก าร ล ง ท ะ เบ ีย น แ ร ก เข ้าแ ล ะ ก าร ล ง  

ทะเบ ียนให้แก่น ิส ิตใหม่ โดยกระทำป ีละสองครัง
- แจ ้งค ่าธรรมเน ียมการศ ึกษาและบ ันท ึกคำร ้องและการจ ่ายเง ินของน ิส ิต
- ตรวจส อ บ แ ล ะบ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล น ิส ิต ท ี่ได ้ร ับ ท ุน ยก เว ้น ค ่าธรรม เน ียม ก ารศ ึก ษ า 

ตามเงื่อนไขของเจ ้าของท ุนแต่ละราย
- จ ัดหาบริษ ัทประกันอุบ ัต ิเหตุ และจ ัดทำบ ัญช ีรายช ื่อน ิส ิตท ี่ได ้ร ับการประก ัน 

อ ุบ ัต ิเหต ุส ่งให ้แก ่บริษ ัทประกัน
5) การปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได ้รับมอบหมายจากผ ู้บริหารของสำนักทะเบียนฯ

3.4.2 ฝ่ายรับเข้าศึกษา (ห ัวหน ้าฝ ่ายร ับเข ้าศ ึกษา, ส ัมภาษณ ์, 18 ต ุลาคม 2542)
ปฏ ิบ ัต ิงานเก ี่ยวก ับการดำเน ินการร ับน ิส ิตท ี่ผ ่านกระบวนการสอบกัดเล ือกแล ้ว ทั้งการ 

สอบค ัด เล ือกจากส ่วนกลางท ี่ดำเน ินการโดยทบวงมห าว ิทยาล ัยและการสอบค ัดเล ือกโดยมห าว ิทยาล ัย 
เองเข ้าเป ็นน ิส ิตของมหาวิทยาลัย ม ีงานในหน ้าท ี่ท ี่ต ้องร ับผ ิดชอบด ังน ี้

1) งานปรับเปล่ียนรหัสคณะ/ประเภทวิชาของทบวงฯ เป ็นขั้นตอนการปรับเปลี่ยน
สอบถามรายการและพ ิมพ ์รายการ

2) งานเตรียมข้อมูอผู้สอบคัดเลือก เป ็นข ั้นตอนการเตร ียมข ้อม ูลต ่างๆ ด ังน ี้
- บ ัน ท ึกผ ู้สอบ ข ้อ เข ียน ได ้ จทน )0 (แบบกรอกข ้อม ูลผ ู้ส อบผ ่าน ข ้อ เข ียน เข ้า 

ศ ึกษาในจุฬาฯ)
- รายงานผ ู้สอบคัดเล ือกได ้
- บ ันท ึกผ ู้สอบสัมภาษณ ์ตก
- ตรวจสอบผู้ไม ่มาสอบสัมภาษณ ์
- แล้ไขรหัสคณะ
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3) งานตรวจสอบข้อมูลซ ํ้าซ้อน เป ็นข ั้นตอนการตรวจสอบข้อม ูลต ่างๆ ดังนี
- ตรวจสอบรายชื่อน ิส ิตฯทซ้อน
- บ ันทึกผู้สละสิทธิ
- ยกเล ิกน ิส ิตชำซ้อน
- บ ันท ึกผ ู้ไม ่มาสอบสัมภาษณ ์

4) งานกำหนดเลขประจำตัวให ้ก ับน ิส ิตใหม่ท ุกคน
- บ ันท ึกกำหนดเลขประจำตัวน ิส ิต
- รายงานการกำหนดเลยประจำตัวน ิส ิต
- กำหนดเลขประจำต ัวน ิส ิต

5) งานบัตรประจำต ัวน ิส ิต
- ท ำห น ้าท ี่ต ิดต ่อก ับ ธน าคาร เพ ื่อให ้ธน าคารเป ็น ผ ู้จ ัดท ำบ ัตรป ระจำต ัวน ิส ิต  

สมาร์ทการ์ด และในระหว่างป ีการศ ึกษาจะจัดทำใบแทนบ ัตรประจำต ัวน ิส ิต 
ให้สำหรับน ิส ิตท ี่ฃอทำบ ัตรประจำตัวน ิส ิตใหม่ เน ื่องจากส ูญหาย ชำรุด หมด 
อายุ หเอม ีการเปล ี่ยนช ื่อ-นามสก ุล

6) งานลงทะฒ ืยนแรกเข ้า จะจัดทำก ับน ิส ิตใหม ่ในช ่วงส ัปดาห ์แรกก ่อนเป ิดภาคการ 
ศึกษา
- จ ัดสถานท ี่ท ี่ใช ้ในการลงทะเบ ียนแรกเข ้า
- บ ันท ึกลงทะเบ ียนแรกเข ้า
- บ ันท ึกผ ู้ไม ่มาลงทะเบ ียนแรกเข ้า
- สร ้างข ้อม ูลน ิส ิตท ี่ลงทะเบ ียนแรกเข ้า
- บ ันท ึกรายการเอกสารไม ่สมบ ูรณ ์
- บ ันท ึก/แก ้ไขระเบ ียนประวัต ิ
- จ ัดทำรายงานรายช ื่อน ิส ิตส ่งตรวจสอบค ุณ ว ุฒ ิการศ ึกษา ส ่งให ้ก ับกรมวิชา 

การ กรมการศึกษานอกโรงเรียน สถานศ ึกษาท ี่ไม ่ข ึนก ับกรมวิชาการ และ 
มหาวิทยาลัยต่างๆ เพ ื่อตรวจสอบเอกสารการศ ึกษาว่าถ ูกต ้องหรือไม ่

- งานจ ัดเก ็บ  จทบ)0 (แบบกรอกข้อม ูลผ ู้สอบผ่านข้อเข ียนเข ้าศ ึกษาในจุฬาลง 
กรณ ์มหาว ิทยาล ัยในระด ับปร ิญ ญ าบ ัณ ฑ ิต) ใบสมัครสอบคัดเล ือกและใบรับ 
รองแพทย์(เฉพาะระดับบ ัณฑ ิตศ ึกษา) เพ ื่อเก ็บรวมในระเบ ียนประวัต ิน ิส ิต

7) งานเข ้า/เปล ี่ยนส ังก ัดการศ ึกษา น ิส ิตและนักศ ึกษาจะต้องเข ้าส ังก ัดการศึกษาตาม 
ระเบ ียบของแต่ละคณะ และคณะจะแจ้งให ้แก ่สำน ักทะเบ ียนฯต่อ

8) งานแก้ไขรหัสวิชาเอก/โท เป ็นข ั้นตอนการแก ้ไขรห ัสวิชาเอก/โท สอบถามและ 
พ ิมพ์รายงาน
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9) งานแก!ขรายการแอะระยะ!วลาการศึกษา เป็นขันตอนการแก้ไขรายการ เช่น 
ขยายเวลาการศึกษาของนิสิต แก้ไขการประเมินผลการศึกษา สอบถามและพิมพ ์
รายงาน

10) บันทึกหน่วยกิตที่ได้รับโอนก่อนเข้าศึกษา เป็นขันตอนการบันทึกหน่วยกิต แก้ 
ไข ลบ สอบถาม และพิมพ์รายการ

11) งานพ้นสถานภาพการเป็นนิสิตเพราะขาดคุณสมบัติการรันเข้าศึกษา เป็นขัน 
ตอนการบันทึกรายการพ้นสถานภาพการเป็นนิสิต

12) งานการจัดประชุมประธานกรรมการสอบสัมภาษณ์ทุกคณะ

3.4.3 ด้ายตารางสอนตารางสอบ (เจ้าหน้าที่ฝ ่ายตารางสอนตารางสอบ, สัมภาษณ์,
14 ตุลาคม 2542)
ทำหน้าที่ประสานงานกับผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบของคณะ สถาบัน และ 

โครงการ ไนการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเปิด/ปีด/แก้ไขข้อมูลตารางสอนตารางสอบ อันได้แก่ ช่ือ 
และรหัสวิชาท่ีเปิดสอน จำนวนหน่วยลิต เง่ือนไขรายวิชา ผู้สอน วันเวลาสอน สถานท่ี ห้องเรียน วัน 
สอบและอื่นๆ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาดำเนินการจัดตารางสอนตารางสอบ การจัดทำทะเบียนรายวิชา
การเผยแพร่ข้อมูลตารางสอนตารางสอบ การบริหารการใช้อาคารเรียนรวม มีงานในหน้าที่ที่ต้องรับผิด 
ชอบดังบี

1) งานทะเบียนรายวิชา
- การประสานงานก ับฝ ่ายว ิชาการของมหาว ิทยาล ัยและสถาบ ันบริการ

คอมพิวเตอร์ จัดทำทะเบียนรายวิชาทังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิต 
ศึกษา โดยสำนักทะเบียนฯมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกแก้ไข
เปลี่ยนแปลงในทะเบียนรายวิชารวมทังออกรายงานเพื่อนำไปตรวจสอบและ 
แจกจ่ายแก่หน่วยงานอ่ืนด้วย

- การกำหนดรหัสกลุ่มรายวิชา เป็นการจัดกลุ่มเพื่อสะดวกในการลงทะเบียน 
ของนิสิตที่เลือกระบายเฉพาะรหัสกลุ่ม ไม่ต้องระบายทุกรหัสวิชา สำหรับ 
เฉพาะคณะที่มีการจัดหลักสูตรให้นิสิตเรียนเหมือนกันจำนวนมาก เช่น คณะ 
แพทยศาสตร์

2) งานตารางสอน
- การจัดทำร่างหนังสือตารางสอนตารางสอบ (จท92) จะจัดทำล่วงหน้า 

ประมาณหนึ่งปีการศึกษาเพื่อจะได้ทันสำหรับนิสิตทังมหาวิทยาลัยใช้ลง 
ทะเบียนเรียนตลอดปีการศึกษา
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- การจัดทำ จท92 รวบรวมร่าง จท92 ท่ีตรวจสอบ แก้ไข และเพ่ิมเติมจากคณะ 
เจ้าของวิชา แล้วส่งให้โรงพิมพ์ของมหาวิทยาลัยพิมพ์

- การจัดทำ จฑ92 ฉบับแก้ไขและเพิ่มเติม รวบรวมแบบพิมพ์ขอเปิด/ปิด/แก้ไข 
ตารางสอนตารางสอบจากผู้ประสานงานตารางสอนตารางสอบคณะฯ แล้ว 
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ และจัดพิมพ์รายงานต้นฉบับ จท92 ฉบับ 
แก้ไขและเพิ่มเติม เพื่อส่งให้โรงพิมพ์ของมหาวิทยาลัยพิมพ์

- การบันทึกจำนวนนิสิตเพ่ือการลงทะเบียน บันทึกข้อมูลจำนวนนิสิตที่คาดว่า 
จะรับได้ในแต่ละตอนเรียนของแต่ละรายวิชา ซึ่งคณะแจ้งมาในต้นฉบับ จท92 
เข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์

- การปิดสอนรายวิชาหรือตอนเรียน ทำงานประสานงานกับฝ่ายธุรการและการ 
เงินด้วย เพื่อจัดการลดรายวิชาให้นิสิตในรายวิชาหรือตอนที่ปีดสอน และเพ่ือ 
เป็นหลักฐานในการขอเงินคืนของนิสิต

3) งานตารางสอบ
- การจัดทำรายงานเกี่ยวกับการประกาศห้องสอบของรายวิชาที่มีการจัดสอบใน

ช่วงสองสัปดาห์ของการสอบ ได้แก่ รายงานจำนวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน 
แยกตามคณะ (CR67) รายงานสำหรับการจัดตารางสอบ (CR68A) รายงาน 
สำหรับตรวจสอบข้อมูลก่อนพิมพ์ประกาศห้องสอบ ประกาศห้องสอบราย
บุคคล(CR69) ประกาศห้องสอบเรียงตามรหัสวิชา (CR70) และประกาศห้อง 
สอบเรียงตามวันสอบแต่ละคณะ (CR71)

- การตรวจสอบการสอบซาซ้อน ทำการตรวจสอบนิสิตที่มีวันเวลาสอบซาซ้อน 
เพื่อแจ้งให้คณะประกาศให้นิสิตที่มีรายวิชาที่มีวันเวลาสอบชำซ้อนทราบ เพ่ือ 
ให้นิสิตไต้ดำเนินการลดรายวิชาออกไป ส่วนนิสิตที่มีความจำเป็นจะต้องย่ืน 

คำร้องขออนุมัติเก็บตัวสอบ
4) งานการใช้ห้องเรียนอาคารเปรมบุรฉัตร เมื่อคณะใดต้องการใช้สามารถยื่นความ

จำนงได้ และทางสำนักทะเบียนฯจะพิจารณาให้สำหรับรายวิชาที่ให้บริการกับ
นิสิตหลายๆ คณะก่อนเสมอ

5) งานการให้บริการข้อมูอที่มีอยู่ในฝ่ายตารางสอนตารางสอบ และรายการเปลี่ยน 
แปลงต่างๆ แก่นิสิต อาจารย์ เช่น ข้อมูลพวกทะเบียนรายวิชา จท92 ตารางสอบ 
รหัสกลุ่มรายวิชา ฯลฯ รวมทังการให้คำแนะนำแก่นิสิตในเรื่องเกี่ยวกับการเปิด 
ปิด รายวิชาต่างๆ
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3.4.4 ฝ่ายทะเบียนเรียน (หัวหน้าฝ่ายทะเบียนเรียน, สัมภาษณ์, 7 ตุลาคม 2542)
รับผิดชอบเกี่ยวกับการรวบรวมและบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนิสิตทัง 

ระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกบา แยกเป็นภาคการศึกบาต้นและภาคการศึกษาปลายทุกคณะ 
การแจ้งผลการลงทะเบียนเรียนให้นิสิต อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา คณะและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบ โดยจะประสานงานกับคณะกรรมการประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษาซึ่งมีผู้แทนจากทุกคณะ เพ่ือ 
ให้ทราบถึงข้อมูลที่นิสิตและอาจารย์ที่ปรึกษาจะต้องปฏิบัติ มีงานในหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบดังนี

1) งานจัดทำ จท91 จท93 และจท95 คือ เอกสารคู่มือเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน 
เพื่อแจกแก่นิสิตและอาจารย์ที่ปรึกษาในแต่ละปีการศึกษา

2) งานลงทะเบียนเรียนปกติ แบ่งออกเป็น
- การแสดงความจำนงขอองทะเบียนเรียน จะมี 2 ขันตอน คือ การยื่นจท!1 (ใบ 

แสดงความจำนงขอลงทะเบียนเรียน) ไว้ก่อนแล้วมาชำระเงินภายหลังจึงเสร็จ 
สมบูรณ์

- การลงทะเบียนเรียนสาย จะทำได้ภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษา ซ่ึง 
จะต้องเสียค่าปรัน แต่สำหรับภาคฤดูร้อนจะลงสายไต้ภายใน 1 สัปดาห์แรก 
โดยไม่เสียค่าปรับ

3) งานเพ่ิมรายวิชา อดรายวิชาและเปลี่ยนตอนเรียน ทำไต้ภายใน 2 สัปดาห์แรก 
ของภาคการศึกษาปกติหเอภายในสัปดาห์แรกของภาคฤดูร้อน

4) งานตรวจสอบและแกไขผลการองทะเบียนเรียน
5) งานจัดเก็บเอกสารการองทะเบียนเรียน ในการลงทะเบียนแต่ละครัง สำนัก 

ทะเบียนฯจะเก็บสำเนาไว้เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง
6) งานลงทะเบียนเรียนเพื่อขอผลการศึกษาเป็น ร/บ หรือ V/W ซ่ึงนิสิตจะต้องย่ืนคำ 

ร้อง จท43 และขอตามขันตอนที่ระบุ เพื่อให้ได้รับอนุมัติเสียค่อนจึงจะทำการเพิ่ม 
รายวิชานั้นๆ ไต้

7) งานองทะเบียนเรียนจำนวนหน่วยกิตตํ่า/เกินกว่ากำหนดในระเบียบฯ นิสิตจะต้อง 
ย่ืนคำร้อง จท46/จท46บ เพื่อขออนุมัติต่ออธิการบดีและได้รับความเห็นชอบจาก 
อาจารย์ท่ีปรึกษาเสียค่อน โดยต้องดำเนินการตามขันตอนที่กำหนดไว้เช่นกัน

8) งานออกรายงานผลการลงทะเบียนเรียน จะมีการทำรายงานต่างๆ เช่น บัญชีราย 
ชื่อนิสิตแยกตามรายวิชา (CR52) บัญชีรายช่ือนิสิตท่ีลดรายวิชาเพ่ิมเติม (CR53) 
รายงานผลการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล (CR54)
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9) งานเตรียมข้อมูล เป็นการเตรียมการเพื่อบันทึกข้อมูลเข้าเครื่องในเรื่องเกี่ยวกับ 
การลงทะเบียนเรียนสาย การเพิ่ม-ลดและการเปลี่ยนตอนเรียนรายวิชา, การขอลง 
ทะเบียนเรียนสาย เพ่ิม-ลด เปล่ียนตอนเรียน หลังกำหนดเวลาเป็นกรณีพิเศษ, การ 
แก้ไขผลการลงทะเบียนเรียน, การลงทะเบียนเรียนเพื่อขอผลการศึกษาเป็น ร/บ 
V/W และนักศึกษาพิเศษ

10) งานประสานงาน เป็นการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และคณะ เพื่อความสะดวก 
เรียบร้อยในการทำงาน ได้แก่ กรรมการประสานงานอาจารย์ที่ปรึกษา กรรมการ 
ประสานงานลงทะเบียน กรรมการประสานงานทะเบียนเรียน

11) งานการให้บริการ ให้บริการแก'หน่วยงานต่างๆ ดังนี้ หน่วยงานภายในสำนัก 
ทะเบียนฯ สำน ักงานอธิการบดี คณะต่างๆในจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยอ่ืน ทบวงมหาวิทยาลัย บุคคลทั่วไป

3.4.5 ฝ่ายระเบียนประวัฅิ (หัวหน้าฝ่ายระเบียนประวัติ, สัมภาษณ์, 19 ตุลาคม 2542)
มีหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับประวัติและสลานภาพการเป็นนิสิตของนิสิตทุกคน โดยมีงานท่ี

ต้องรับผิดชอบ คือ งานระเบียนประวัติ งานผู้สำเร็จการศึกษา และงานเอกสารสำคัญทางการ 
ศึกษา มีรายละเอียด ดังนี้

1) งานระเบียนประวัต
- การจัดเก็บดูแลรักษาเอกสารเกี่ยวกับแฟ้มระเบียนประวัติของนิสิตทุกคน ทัง 

นิสิตปจจุบันและผู้ท่ี,พ้นสถานภาพการเป็นนิสิตไปแก้ว เพื่อเป็นประโยชน์ใน 
การติดต่อนิสิต

- การเปล่ียนช่ือ -  นามสกุล (ภาษาไทย) และการเปลี่ยนตัวสะกด (เฉพาะภาษา 
อังกฤษ) โดยนิสิตจะต้องแนบสำเนาหลักฐานใบเปลี่ยนชื่อ -  นามสกุลมา 
แสดงด้วย

- การลาป่วยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การลาป่วยก่อนสอบ นิสิตต้องยื่นใบลา 
ป่วยและใบรับรองแพทย์ภายในสัปดาห์ที่ 15-17 นิสิตอาจได้รับสัญลักษณ์ I 
หรือ พ  โดยคณบดีพิจารณาร่วมกับอาจารย์ผู้สอน อีกประเภทหนึ่งคือ การลา 
ป่วยระหว่างสอบ นิสิตจะได้รับสัญลักษณ์ I

สำหรับนิสิตที่ได้รับสัญลักษณ์ 1 เมื่อนิสิตสอบเพื่อแก้ไขสัญลักษณ์ I จะ 
ได้เกรดไม,เกิน C แต่ถ้าคณบดีพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลให้ได้รับเกรดเกิน 
C จะต้องเสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ
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เม ื่อฝ ่ายระเบ ียน ป ระว ัต ิตรวจสอบ และท ำการบ ัน ท ึกข ้อม ูลการลาป ่วย  
เรียบร้อยแล้ว ดำเน ินการแจ้งฝ ่ายระเบ ียนการศ ึกษาเพ ื่อบ ันท ึกผลการศึกษาต ่อ  
ไป

การลาพักการศึกษา กรณีนิสิตลงทะเบียนเรียนและขอลาพักการศึกษาในช่วง 6 
สัปดาห์แรกของภาคการศึกษา จะลดทุกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียน หาก 
ขอลาพักการศึกษาตั้งแต่สัปดาห์ท่ี 7 ของภาคการศึกษา จะปรากฎสัญลักษณ์ 
พ ทุกรายวิชาท่ีนิสิตลงทะเบียนเรียน กรณีที่นิสิตลาพักและไม่ได้ลงทะเบียน 
เรียน จะต้องชำระค่ารักษาสถานภาพการเป็นนิสิตตามระเบียบฯ 
การบันทึกข้อมูลการลงโทษนิสิตผู้กระทำผิด มี 2 กรณี คือ ลงโทษนิสิตที่ 
กระทำผิดหเอร่วมกระทำผิดระเบียบการสอบ จะถูกลงโทษตามความผิด
ประเภททุจริตหรือส่อเจตนาทุจริต โดยได้รับสัญลักษณ์ F ในรายวิชาท่ีกระทำ 
ผิด และพิจารณาให้พักการศึกษาไมตากว่า 1 ภาคการศึกษา ขึ้นกับประเภท 
ของความผิดท่ีกระทำ ส่วนการลงโทษอีกกรณีหนึ่ง คือ ผู้ท่ีกระทำผิดวินัย 
นิสิต ซึ่งอาจได้รับโทษทำทัณฑ์บน หรือถูกตัดคะแนนความประพฤติตาม 
ความผิดท่ีกระทำ หากนิสิตถูกลงโทษตัดคะแนนความประพฤติครังเดียว
หรือหลายครั้งรวมกันแล้ว มีผลรวมที่ถูกตัดคะแนนเกินกว่าช่วงคะแนนที่
กำหนดไว้ตามระเบียบฯ จะลูกพักการศึกษาตังแต่ 1 ภาคการศึกษา 2 ภาคการ 
ศึกษา หรือ 4 ภาคการศึกษาแล้วแต่ช่วงของคะแนนที่ถูกลงโทษ นิสิตท่ีถูกลง 
โทษให้พักการศึกษาจะต้องชำระเงินค่ารักษาสถานภาพการเป็นนิสิตตาม 
ระเบียบฯ
การพ้นสถานภาพการเป ็นนิส ิต ฝ ่ายระเบ ียนประวัต ิบ ันท ึกข ้อม ูลผ ู้ท ี่พ ้นสถาน  
ภาพการเป ็นน ิส ิตในกรณ ีต ่อไปน ี คือ สำเร ็จการศึกษา ลาออก ไม่มาลง 
ทะเบ ียนเร ียน หร ือไม ่ได ้มาร ักษาสถานภาพการเป ็นน ิส ิต คณบดีส ั่งให ้พ ้น  
ส ถ า น ภ า พ ก า ร เป ็น น ิส ิต ห ร ือ ท ำ ผ ิด ร ะ เบ ีย บ อ ื่น ข อ ง ม ห า ว ิท ย า ล ัย แ ล ะ  
มหาวิทยาลัยประกาศให ้พ ้นสถานภาพฯ
กรณ ีน ิส ิตม ีรายช ื่อประกาศพ ้นสถานภาพเน ื่องจากไม ่มาลงทะเบ ียนเร ียนหร ือ  
ไม ่ได ้มาร ักษาสถานภาพการเป ็นน ิส ิต อาจขอคืนสถานภาพการเป ็นน ิส ิตภาย  
ในภาคการศ ึกษาท ี่ถ ูกประกาศพ ้นสถานภาพฯนัน โดยผ ่านความเห ็นชอบจาก  
คณ ะท ี่น ิส ิตส ังก ัดและน ำเส น ออธ ิการบ ด ีเพ ื่ออน ุม ัต ิ ซ ึ่งน ิส ิตจะต ้องชำระค ่า 
รักษาสถานภาพฯด้วย
การตรวจสอบสถานภาพการเป ็นน ิส ิตและการสร ุปจำนวนน ิส ิตของแต ่ละภาค  
การศึกษา จะกระทำก ่อนเป ิดภาคการศ ึกษา โดยตรวจสอบการบ ันท ึกข ้อม ูล
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ตามหลักฐานต่างๆ เช่น การลาฟักการศึกษา การสำเร็จการศึกษา การลาออก 
เป็นต้น เพื่อให้ข้อมูลจำนวนนิสิตลูกต้องและเป็นป้จจุบัน

- การตรวจหลักฐานการสำเร็จการศึกษาตามที่หน่วยงานต่างๆ ไต้ส่งรายช่ือผู้ 
สำเร็จการศึกษาพร้อมทั้งสำเนาหลักฐานการศึกษาที่ผู้สำเร็จการศึกษาไต้นำไป 
แสดงเป็นหลักฐานเพื่อศึกษาต่อหรือเพื่อสมัครเข้าทำงานทั้น เพ่ือทำการตรวจ 
สอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาตามหลักฐานท่ีมี และแจ้งผลการตรวจสอบไป 
ยังหน่วยงานเหล่าน้ัน

2) งานผู้สำเร็จการศึกษา
- การบันทึกข้อมูลการขอจบการศึกษา เพื่อนิสิตยื่นขอจบการศึกษาในแต่ละ 

ภาคการศึกษา จะทำการบันทึกข้อมูลและตรวจสอบรายชื่อ - นามสกุลของ 
นิสิต โดยมีรายงานประวัติผลการศึกษาของแต่ละคน จัดส่งให้คณะเพ่ือตรวจ 
สอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตตามหลักสูตรนั้นๆ

- การบันทึกข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อคณะตรวจสอบและเสนอรายชื่อนิสิตที่
ยื่นขอจบการศึกษาผ่านคณะกรรมการประจำคณะพิจารณาอนุมัติการสำเร็จ 
การศึกษาตามหลักสูตรที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะทำการบันทึกข้อมูลผู้ 
สำเร็จการศึกษาตามประกาศรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่คณะส่งมา เพ่ือตรวจ 
สอบช่ือ -  นามสกุล เงื่อนไขการไต้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่งและสอง 
และหลักสูตรการศึกษาของนิสิตแต่ละคนตามที่คณะประกาศ จากน้ันเสนอ 
ประกาศรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อที่ประชุมคณบดีทราบและเสนอที่
ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติการสำเร็จการศึกษา

- การจัดทำปริญญาบัตรและรายชื่อผู้ไต้รับพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือท่ี
ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยอนุมัติการสำเร็จการศึกษาแล้วจึงจัดทำ 
ปริญญาบัตรเพ่ือเสนอผู้ท่ีลงนาม'ในปริญญาบัตร ไต้แก่ คณบดีของแต่ละ 
คณะ นายทะเบียน อธิการบดีจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และนายกสภา
มหาวิทยาลัย นอกจากนีต้องจัดเตรียมปกปริญญาบัตร รวมทังจัดเตรียมรายช่ือ 
ผู้มีสิทธิขึ้นรับพระราชทานปริญญาบัตรเพื่อใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญา 
บัตร

3) งานเอกสารสำคัญทางการศึกษา
- การออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องดังนี้ การออกหนังสือรับรอง 

คุณวุฒิ หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา ใบแปลปริญญาบัตรและใบแทน 
ปริญญาบัตร ตามที่ไต้ยื่นคำร้องขอไว้ โดยใช้เวลาในการดำเนินการภายใน 7 
วันนับจากวันท่ียื่นคำร้อง
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3.4.6 ฝ่ายระเบียนการศึกษา (หัวหน้าฝ่ายระเบียนการศึกษา, สัมภาษณ์, 20 ตุลาคม 2542)
ทำหน้าที่บันทึกและแจ้งผลการศึกษาของนิสิตให้เป็นไปตามระเบียบของจุฬาลงกรณ์ 

มหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับคณะ สถาบันและโครงการผ่านคณะกรรมการประสานงานทะเบียน 
นอกจากน่ี,ยังทำหน้าที่ออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ได้แก่ หนังสือรับรองความเป็นนิสิต หนังสือ 
รับรองความประพฤติ และใบประมวลผลการศึกษา โดยแบ่งงานออกเป็นดังนี

1) งานตรวจติดตามผลการศึกษา
- การขอถอนรายวิชา (Withdraw, พ) เมื่อทะเบียนคณะรับคำร้องขอถอนราย 

วิชาแล้ว จะต้องนำเสนอให้คณบดี แล้วจัดส่งให้สำนักทะเบียนฯ
การจัดส่งเอกสารในการประมวลผลการศึกษาให้แก,คณะ ก่อนการสอบ 
ประจำภาคการศึกษา ประกอบด้วยเอกสารดังนี
- ใบแจ้งจำนวนนิสิตเข้าสอบ (จท38)
- ใบเซ็นชื่อเข้าสอบและแจ้งผลการศึกษารายวิชา (CR58)
- แบบพิมพ์การส่งผลการสอบรายวิชาที่ได้รับสัญลักษณ์ I ซึ่งจะให้ในการ 

แก้สัญลักษณ์ I ด้วย
- ใบประเมินผลรายวิชาวิทยานิพนธ์ (CR57) (นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาที ่

เข้าศึกษาตังแต่ปีการศึกษา 2542 เป็นด้นไป จะใช้สัญลักษณ์ P แทนการ 
ใช้สัญลักษณ์ ร/บ)

2) งานประมวลผลการศึกษา
- การประมวลผลและการบันทึกผลการศึกษา ทำหน้าที่ประสานงานในการ 

รวบรวมและบันทึกผลการศึกษาเป็นรายบุคคล ทำการตรวจสอบจำนวนนิสิต 
ท่ีเข้าสอบ

- การแจ้งผลการศึกษาและจัดเก็บหลักฐาน ออกรายงานผลการสอบรายวิชา 
(CR59) และ รายงานผลการสอบรายบุคคล (CR60) ซ่ึงจะมีสำเนาท้ังา!มด 4 
ชุด สำหรับสำนักทะเบียนฯ นิสิต ทะเบียนคณะ และอาจารย์ที่ปรึกษา และ 
ดำเนินการติดตามผลการศึกษาในกรณีที่นิสิตได้รับสัญลักษณ์ M I X

- การดำเนินการเกี่ยวกับการพ้นสถานภาพการเป็นนิสิตเนื่องจากผลการศึกษา 
ตรวจสอบสถานภาพของนิสิตและจัดทำประกาศผู้พ้นสถานภาพการเป็นนิสิต

3) งานออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา
- การออกใบประมวลผลการศึกษา (CR25) จัดทำใบประมวลผลการศึกษาทั้งที่ 

เป็นรายภาคการศึกษา และตามคำร้องของนิสิตเมื่อคณะหรือหน่วยงาน 
ต้องการ
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- การออกหนังสือรับรองความเป็นนิสิต (จท23/CR23) มีท้ังฉบับท่ีเป็นภาษา 
ไทยและภาษาอังกฤษ และดำเนินการออกหนังสือรับรองความเป็นนิสิตตาม 
คำร้องหรือตามแบบพิมพ์ของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยอื่น 
การออกหนังสือรับรองความประพฤติดำเนินการออกให้เฉพาะนิสิตที่กำลัง 
ศึกษาอยู่ในระดับปริญญาบัณฑิต มีบังภาษาไทยและภาษาอังกฤษหรือตาม 
แบบพิมพ์ของหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยอื่น

4) งานการให้บริการ ให้บริการเกี่ยวกับข้อมูลผลการศึกษาของนิสิตตั้งแต่แรกเข้าจน 
พ้นสภาพการเป็นนิสิตแก' นิสิต อาจารย์ คณะ สถาบัน โครงการและหน่วยงาน 
ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย

3.4.7 ฝ่า!)สารนิเทศ (หัวหน้าฝ่ายสารนิเทศ, สัมภาษณ์, 27 ธันวาคม 2542)
เป็นฝ่ายที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้การบริการด้านสารสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ ได ้

แก่ คณะ/สถาบัน/โครงการทราบข้อมูลเกี่ยวกับงานทะเบียนนิสิตอย่างถูกต้องและเป็นป้จจุบัน รวมท้ัง 
การประสานงานระหว่างสำนักทะเบียนฯกับหน่วยงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น โดยงานของฝ่ายสาร 
นิเทศมีดังน้ี

1) งานสัมมนา/ฝึกอบรม/ปฐมนิเทศ ดำเนินการจัดการสัมมนา/ฝึกอบรม/ปฐมนิเทศผู ้
ท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียนนิสิต เพื่อแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นซึ่งกันและกันในการป 
ฎิบ้ติงานให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน ตัวอย่างของการจัดสัมมนา/ฝึกอบ 
รม/ปฐมนิเทศ เช่น สัมมนาอาจารย์ท่ีปรึกษาเร่ือง “อาจารย์ท่ีปรึกษา:เทคนิคการ 
ให้การปรึกษา', สัมมนาเจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนฯเร่ือง '‘การพัฒนาบุคลิกภาพใน 
การให้บริการงานทะเบียนนิสิต,, อบรมคณะกรรมการประสานงานทะเบียนนิสิต 
เจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษาประจำคณะและเจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนฯเรื่อง “การลง 
ทะเบียนเรียนผ่านอินทราเน็ต,,

2) งานให้บริการศึกษาและดูงาน ให้บริการแก,หน่วยงานภายนอกที่มีความสนใจขอ 
ศึกษาและดูงานของสำนักทะเบียนฯเกี่ยวกับงานทะเบียนนิสิตตั้งแต่การรับเข้า 
ศึกษาจนกระท่ังสำเร็จการศึกษา และการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ช่วยในการปฏิบัติ 
งาน

3) งานผลิตเอกสารและประชาสัมร่ร์นธ์ ได้แก่ จท90(ปฏิทินการศึกษา) จท99(คู่มือ 
นิสิตเกี่ยวกับงานทะเบียนนิสิต) รายงานประจำปี แผ่นปลิวและแผ่นพับประชา 
สัมพันธ์งานทะเบียนนิสิตเกี่ยวกับกำหนดการต่างๆ เช่น การขอถอนรายวิชา การ 
ขอจบการศึกษา
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4) งาน ป ระสาน งาน เพ ื่อบ ร ิการข ้อม ูลสน สน เท ศ ได ้ทำการประสาน งาน ก ับฝ ่าย
ประชาสัมพันธ์ กองกลาง ในการรวบรวมข ้อม ูลเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนน ิส ิตเพ ื่อจ ัด 
พ ิมพ ์ลงในหนังส ือพระเก ียว และประสานงานก ับฝ ่ายบริหารของมหาวิทยาล ัยใน 
การรวบรวมข้อม ูลเก ี่ยวก ับผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาเพ ื่อจ ัดพ ิมพ ์ลงในหน ังส ือพ ิธ ีพระราช 
ทานปริญญาบ ัตร

3.4.8 ฝ่ายบ ัณฑ ิตศึกษา (ห ัวหน ้าฝ ่ายบ ัณฑ ิตศ ึกษา, ส ัมภาษณ ์, 27 ธันวาคม 2542)
ทำหน้าท ี่คล ้ายก ับฝ่ายทะเบ ียนเร ียน ฝ ่ายระเบ ียนประวัต ิและฝ ่ายระเบ ียนการศ ึกษา แต่ 

ความร ับผ ิดชอบหลักอย ู่ท ี่การดำเน ินงานเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนน ิส ิตระด ับบ ัณ ฑ ิตศ ึกษาระบบไตร 
ภาค (ระบบไตรภาค คือ ระบบการเร ียนการสอนท ีแ่ บ ่ง หนื่งป ีการศ ึกษาออกเป ็นสามภาคการ 
ศึกษา โดยหนึ่งภาคการศึกษาเท ่าก ับ 15 สัปดาห์)

1) งาน ลงทะเบ ียน เร ียน ของน ิส ิตระด ับบ ัณ ฑ ิตศึกษาระบบไตรภาค งานลงทะเบ ียน
เร ียน ปกต ิ/เพ ิ่ม /ลด/สาย งาน ขอลงทะเบ ียนเร ียน โดยห น ่วยก ิตต ํ่าห ร ือ เก ิน กว ่า
กำหนด ขอผลการศ ึกษาเป ็น ร/ข  หรือ V/W

2) งานระเบ ียนการศ ึกษา ม ีหน ้าท ี่คล ้ายก ับฝ ่ายระเบ ียนการศ ึกษา คือ
- ก ารจ ัด ส ่ง เอ ก ส ารใน ก ารป ระม วล ผ ล ก ารศ ึก ษ าให ้แก 'ค ณ ะ ก ่อนการสอบ 

ประจำภาคการศึกษา ประกอบด ้วยเอกสารด ังน ี้
- จท38 (ใบแจ้งจำนวนน ิส ิตเข ้าสอบ)
- CR58 (ใบเซ ็นช ื่อเข ้าสอบและแจ้งผลการศ ึกษารายว ิชา)
- แบบพ ิมพ ์การส ่งผลการสอบรายว ิชาท ี่ได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ I ซ ึ่งจะให้ในการ 

แก ้ส ัญล ักษณ ์ I ด้วย
- CR57 (ใบประเม ินผลรายว ิชาว ิทยาน ิพนธ์) (น ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษาท ี่ 

เข ้าศ ึกษาตั้งแต ่ป ีการศึกษา 2542 เป ็นต ้นไป จะใช ้ส ัญล ักษณ ์ P แทนการ 
ใช ้ส ัญล ักษณ ์ ร/บ)

การป ระมวลผลและงาน บ ัน ท ึกผลการศ ึกษ า ทำหน ้าท ี่ประสานงานในการ 
รวบรวมและบ ันท ึกผลการศ ึกษาเป ็นรายบ ุคคล โดยจะต ้องดำเน ินการเก ี่ยว 
ก ับ ก าร เล ื่อ น ส อ บ ใน ก รณ ีน ิส ิต ม ีว ัน ส อ บ ช ำช ้อ น ก ัน  ทำการตรวจสอบ
จำนวนนิส ิตท ี่เข ้าสอบ พร้อมท ั้งออกรายงานผลการสอบรายว ิชา (CR59)
และ รายงานผลการสอบรายบ ุคคล (CR60) ซ ึ่งจะม ีสำเนาท ั้งหมด 4 ชุด 
สำหรับสำน ักทะเบ ียนฯ นิสิต ทะเบ ียนคณะ และอาจารย์ท ี่ปร ึกษา และ 
ดำเน ินการต ิดตามผลการศ ึกษาในกรณ ีท ี่น ิส ิตได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ M I X
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- การพ ้นสถานภาพจากการเป ็นน ิส ิต น ิส ิตจะพ ้นสถานภาพการเป ็นน ิส ิตได ้จาก 
กรณ ีต ่างๆ ด ังน ี้ ศ ึกษ าครบตามห ล ักส ูตร ได ้ร ับอน ุม ัต ิให ้ลาออกเม ื่อพ ้น  
กำหนดเวลา 2 ส ัปดาห ์แรกของภาคการศ ึกษา แล ้วย ังไม ่มาลงทะเบ ียนเรียน 
หรือไม ่ได ้ร ักษาสถานภาพการเป ็นน ิส ิต ครบระยะเวลาการศึกษาแล้ว.แต่ย ัง 
เร ียนไม่ครบหลักส ูตร หรือพ ้นสภาพเน ื่องจากผลการศ ึกษา

3) งานระเบ ียนประวัต ิสำหรับน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษาระบบไตรภาค ทำหน้าท ี่คล ้าย
ก ับฝ่ายระเบ ียนประวัต ิ คือ
- ก ารจ ัด เก ็บ ด ูแ ล ร ัก ษ าเอ ก ส าร เก ี่ยว ก ับ แ ฟ ้ม ระ เบ ียน ป ระ ว ัต ิข อ งน ิส ิต ร ะ ด ับ  

บ ัณ ฑ ิตศ ึกษ าระบบไตรภาค ท ังน ิส ิตป ้จจ ุบ ัน และผ ู้ท ี่'พ ้น สถาน ภาพ การเป ็น  
นิสิตไปแล้ว เพ ื่อเป ็นประโยชห ์ในการต ิดต ่อน ิส ิต

- การเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) และการเปลี่ยนต ัวสะกด (เฉพาะภาษา 
อังกฤษ) โดยน ิส ิตจะต ้องแนบสำเนาหล ักฐานใบเปล ี่ยนช ื่อ-นามสกุลมาแสดง 
ด้วย

- การลาป่วยแบ่งเป ็น 2 ประเภท คือ การลาป ่วยก ่อนสอบ นิส ิตต้องมื่นใบลา 
ป ่วยพเอมก ับใบรับรองแพทย ์ น ิส ิตอาจได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ I หรือ พ  โดยคณบดี 
พ ิจารณาร่วมกับอาจารย์ผ ู้สอน อ ีกประเภทหนึ่งค ือ การลาป ่วยระหว่างสอบ 
น ิส ิตจะได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ I

สำหรับน ิส ิตท ี่ได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ I เม ื่อน ิส ิตสอบเพ ื่อแก ้ไขส ัญล ักษณ ์ I จะ 
ได้เกรดไม่เก ิน C แต่ถ ้าคณบดีพ ิจารณาแล้วเห ็นว่าม ีเหต ุผลให ้ได ้ร ับเกรดเก ิน 
C จะต ้องเสนออธิการบดีเพ ื่ออน ุม ัต ิ

- การลาท ักการศ ึกษา กรณ ีน ิส ิตลงทะเบ ียนเร ียนและขอลาพ ักการศ ึกษาในช ่วง
ส องส ัป ดาห ์แรกของภาคการศ ึกษ า จะลดท ุกรายว ิชาเพ ื่อลงทะเบ ียนเร ียน
ห าก ข อ ล าพ ัก ก ารศ ึก ษ าต ังแ ต ่ส ัป ด าห ์ท ี่ห ก ข อ งภ าค ก ารศ ึก ษ า จะป ราก ฎ

สัญล ักษณ ์ พ  ท ุกรายว ิชาท ี่ลงทะเบ ียนเรียน กรณ ีท ี่น ิส ิตลาท ักและไม ่ได ้ลง 
ทะเบียนเรียน ชะต้องชำระเง ินค ่าร ักษาสถานภาพการเป ็นน ิส ิตตามระเบ ียบฯ

- งานผู้สำเร ็จการศึกษา ทำการบ ันท ึกข ้อม ูลการขอจบการศ ึกษา เมื่อนิสิตมื่น 
ขอจบการศึกษาในแต่ละภาคการศ ึกษา และจ ัดส ่งใบแสดงความจำนงขอจบ 
การศ ึกษา (จท6บ) ให ้คณะเพ ื่อตรวจสอบการสำเร ็จการศ ึกษาของน ิส ิตตาม 
หลักสูตรนั้นๆ เม ื่อคณะตรวจสอบและเสนอรายช ื่อน ิส ิตท ี่ม ื่นขอจบการศ ึกษา 
ผ ่าน คณ ะกรรมการป ระจำคณ ะพ ิจารณ าอน ุม ัต ิการส ำเร ็จการศ ึกษ าตามห ล ัก  
ส ูตรที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะทำการบ ันท ึกข ้อม ูลผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาตาม 
ประกาศรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาท ี่คณะส ่งมา เพ ื่อตรวจสอบชื่อ -  นามสกุล
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และหลักส ูตรการศ ึกษาของน ิส ิตแต ่ละคนตามท ี่คณะประกาศ จากนั้นเสนอ 
ป ระกาศรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษ า เพ ื่อท ี่ประช ุมคณ บด ีทราบและเสน อท ี่
ประช ุมกรรมการสภามหาว ิทยาล ัยเพ ื่ออน ุม ัต ิการสำเร ็จการศ ึกษา

4) งานตรวจสอบวิทยาน ิพนธ ์
- ตรวจสอบความถ ูกต ้องของข ้อม ูลในประกาศผลสอบห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ ์ท ี่ส ่ง 

ม าจากบ ัณ ฑ ิต ศ ึก ษ าข องแ ต ่ละค ณ ะ โดยตรวจส อบ ความ ถ ูกต ้องของเลข 
ประจำตัว ช ื่อ-นามสกุลและอาจารย ์ท ี่ปร ึกษาว ิทยาน ิพนธ์ของน ิส ิต

- จ ัดพ ิมพ ์ใบประเม ินผลรายวิชาว ิทยาน ิพนธ์ (CR57) ท ั้งของน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิต
ศ ึกษาระบบทวิภาคและไตรภาค ส ่งไปยังคณะเพ ื่อแจกให ้สำหรับอาจารย์ท ี่
ปร ึกษาวิทยาน ิพนธ์ของนิส ิต

- ตรวจสอบสถานภาพของนิส ิตเม ื่อใกล้ครบ 2 ป ีการศ ึกษา และแจ้งก ับน ิส ิตท ี่ 
ย ังม ิได ้สอบผ่านห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ์ ต ้องทำเรื่องขอสอบช้า ม ิฉะน ั้นน ิส ิตจะพ ้น 
สถานภาพการเป ็นน ิส ิตท ันที

5) งานจัดทำปฏิท ินการศ ึกษา สำหรับน ิส ิตระดับบ ัณฑ ิตศ ึกษาระบบไตรภาค
6) งานประสานงานกับบ ัณฑ ิตว ิทยาล ัย เช่น การขอไฟล ์รายช ื่อห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ ์ 

เพ ื่อใช ้ในการจ ัดพ ิมพ ์ CR57
7) งานประสานงานกับมหาวิทยาลัยอื่นๆ เช่น โครงการ JDBA เป ็นการจัดหลักส ูตร 

ระดับปริญญาดุษฎ ีบ ัณฑ ิตท ี่ร ่วมกัน 3 สถาบัน ได้แก่ จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาล ัยน ิด ้าและมหาวิทยาล ัยธรรมศาสตร์

3.4.9 ฝ ่ายประมวลผล (อุรฉัตร จินตนาวงศ์, 2534)
ทำหน ้าท ี่เก ี่ยวก ับการประมวลผลข ้อม ูลน ิส ิตด ้วยคอมพ ิวเตอร ์ โดยให ้บร ิการแก ่ผ ่าย 

ต่างๆ ภายในสำนักทะเบียนฯ หน ่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาล ัย ดำเน ินการจัดเก ็บรวบรวม 
และบำรุงร ักษาฐานข้อม ูลน ิส ิต ฐานข้อม ูลทะเบ ียนรายวิชา และฐานข้อม ูลตารางสอนตารางสอบ โดย 
ฝ ่ายประมวผลมีหน ้าท ี่ด ังต ่อไปนี

1) งานเตรียมข้อมูลและให้บริการ
- การเตรียมเครื่องอ ่านเครื่องหมายด้วยแสง (Optical M ark Reader) และ 

เครื่อง AM 1000X และการจัดเจ ้าหน ้าท ี่เตร ียมข ้อม ูล
- การถ ่ายทอดข้อมูลระหว่างเครื่อง

การบริการเวลาการใช ้เครื่อง เข ียนโปรแกรมและให ้คำปรึกษาทางด ้าน
คอมพ ิวเตอร์
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2) งานประมวลผลและฐานข้อม ูล
- การประมวลผล ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการเร ียกใช ้โปรแกรมและการออก 

รายงาน
- การจัดสร้างฐานข้อมูล การใช้ฐานข้อมูล การบำรุงร ักษาฐานข้อม ูล และ 

การรักษาความปลอดภัยของฐานข้อม ูล ซ ึ๋งม ีการคำน ึงถ ึงการสำรอง,ข้อมูล 
ด ้วย นอกจากน ีม ีการจ ัดทำค ู,ม ือผ ู้ใช ้ฐานข ้อม ูลและบริการให ้คำปร ึกษา 
การใช้ฐานข้อมูลด้วย

3) งานพ ัฒนาระบบ
- ก ารว ิเค ราะห ์แ ล ะอ อ ก แ บ บ ระบ บ  จะท ำงาน ร ่วม ก ับ ส ถาบ ัน บ ร ิการ 

คอมพิวเตอร์ จ ัดทำฐานข้อม ูลท ี่อย ู่ของน ักศ ึกษา จ ัดทำใบรับรองต่างๆ
- การทดสอบระบบ โดยทำการทดสอบโปรแกรม ข ั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน 

และการจัดทำคู่ม ือระบบ
- การพัฒนาโปรแกรม โดยการออกแบบปรับปรุงข ั้นดอนการทำงานของ 

โปรแกรมแล้วจ ึงดำเน ินการเข ียนโปรแกรมสำหรับข ั้นตอนของโปรแกรม 
ท ี่ปร ับปรุงใหม่

1 7  0 4 9, .  £
- การติดตังและบำรุงร ักษาระบบ ดำเน ินการเก ียวก ับการต ิดต ัง การจ ัด

เตรียมสถานที่ การบำรุงร ักษาระบบ และการแกอบรมการใช ้ระบบโดย 
ประสานงานกับปายสารน ิเทศเพ ื่อจ ัดแกอบรม

4) งาน ส ่งรายงาน จากเคร ื่องคอม พ ิวเตอร ์ให ้แก 'ฝ ่ายต ่างๆ  ภายในสำน ักทะเบ ียนฯ 
และหน่วยงานท ังภายในและภายนอกมหาวิทยาล ัย

3.4.10 หน่วยทะเบ ียนและประมวลผลประจำคณะ (เจ ้าหน ้าท ี่หน ่วยทะเบ ียนและประมวลผล
คณะวิทยาศาสตร์, ส ัมภาษณ์, 2 พฤศจิกายน 2542)
ม ีหน้าท ี่ร ับผิดชอบงานของนิส ิตคณะ เป ึนการปฏ ิบ ัต ิงานเก ี่ยวก ับการบริการการศ ึกษา 

การประสานงานระหว่างน ิส ิตกับอาจารย์ท ี่ปร ึกษา ประสานงานก ับภาคว ิชา ประสานงานกับ 
มหาวิทยาลัย การให ้บร ิการหน ่วยงานภายนอกเก ี่ยวก ับข ้อม ูลน ิส ิต การเก ็บประวัต ิการศ ึกษาของ 
นิสิต การออกหนังสือรับรอง และการแนะนำแก ้ไขป ้ญหาน ิส ิตให ้ดำเน ินการปฏิบ ัต ิอย ่างถ ูกต ้อง 
ตามระเบียบฯ โดยหน่วยทะเบ ียนฯ บางคณ ะจะอยู่ในความร ับผ ิดชอบของฝ ่ายว ิชาการคณะ หรือ 
หน่วยจัดการศึกษา ส ่วนใหญ ่ร ับผ ิดชอบเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนของน ิส ิตระด ับปริญญาบ ัณ ฑ ิต มี 
หน้าที่ในต้านต่างๆ ด ังต ่อไปน ี้
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1) งานทะเบ ียนน ิส ิต ประกอบด้วยการลงทะเบ ียนเร ียน ทะเบ ียนประวัต ิ และ
ระเบ ียนการศึกษา ม ีหน ้าท ี่ด ังน ี้
1.1) การลงทะเบ ียนเร ียน

- จัดทำโปรแกรมการศ ึกษาและคำแนะนำการลงทะเบ ียนเร ียน
- ควบคุม ดูแล และให ้คำแนะนำปรึกษาเก ี่ยวก ับการลงทะเบ ียนเร ียนของ 

น ิส ิตระดับปริญญาตรี โทและเอก
- จ ัดประช ุมน ิส ิตและอาจารย์ท ี่ปร ึกษาเพ ื่อแนะนำการลงทะเบ ียนเร ียน
- พ ิจารณ าให ้ความ เห ็น ชอบ คำร ้องของน ิส ิต เก ี่ยวก ับ การลงท ะเบ ียน เร ียน  

การเพ ิ่มรายวิชา การลดรายวิชา การลาป ่วย การลาท ักการศ ึกษา การ 
เปลี่ยนสาขาวิชา ฯลฯ เพ ื่อเสนอคณ บดีพ ิจารณ าอน ุม ัต ิ และดำเน ินการ 
ส่งยังสำนักทะเบ ียนฯ

- ประสานงานภาควิชาในส ่วนท ี่เก ี่ยวข ้องก ับหล ักส ูตร การเร ียนการสอน 
การเช ิญอาจารย์พ ิเศษ

- ดำเน ินการจ ัดทำสถ ิต ิการลงทะเบ ียนเร ียนรายว ิชา (CR51) ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 
2 และคร ั้งท ี่3 และบ ัญช ีรายช ื่อน ิส ิตแยกตามรายว ิชา (CR52) ยังภาควิชา 
และอาจารย์ผ ู้สอน เพ ื่อเก ็บเป ็นหล ักฐานและเก ็บเป ็นข ้อม ูลในการเป ิดรับ 
น ิส ิตในปีการศึกษาถ ัดไป

- ต ร วจ ส อ บ แ ล ะ บ ัน ท ึก ข ้อ ม ูล น ิส ิต ท ี่ไ ด ้ร ับ ท ุน ยก เว ้น ค ่าธ ร ร ม เน ียม ก าร  
ศึกษา ตามเง ื่อนไขของเจ ้าของท ุนแต่ละราย

1.2) ทะเบ ียนประวัต ิ
- ควบคุม ดูแล ร ักษาเอกสาร บ ันทึก เปล ี่ยนแปล แก้ไขข ้อม ูลเก ี่ยวก ับ 

ประวัต ิส ่วนต ัวและท ี่อย ู่ของน ิส ิต เพ ื่อใช ้ในงานทะเบ ียนน ิส ิต และติด 
ต ่อประสานงานกับผู้ปกครองของน ิส ิต

- จ ัดระบบและจัดแยกแฟ ้มประวัต ิของน ิส ิตต ังแต ่แรกเข ้าศ ึกษา ระหว่าง
การศ ึกษาและจน กระท ั่งท ัน สถานภาพ ห ร ือสำเร ็จการศ ึกษา ตามกลุ่ม
อาจารย์ท ี่ปร ึกษาแต ่ละราย

- จ ัดระบบการจัดเก ็บใบรายงานผลการศ ึกษารายบ ุคคล (CR60) ของนิส ิต 
แยกแฟ ้มแต ่ละช ั้นป ีเพ ื่อสะดวกในการตรวจสอบค้นหา

- จ ัด ท ำ ฐ า น ข ้อ ม ูล เก ี่ย ว ก ับ ป ร ะ ว ัต ิน ิส ิต ต ัง แ ต ่แ ร ก เข ้า ล ง ใ น เค ร ื่อ ง  
คอมพ ิวเตอร์ รวมท ั้งฐานข ้อม ูลผลการเร ียนของน ิส ิต เพ ื่อนำมาเปรียบ 
เท ียบ ก ัน ใน ภาคการศ ึกษ าต ่อๆ  ไปและสร ุป เป ็นแผนภ ูม ิเส ้น เพ ื่อทำการ 
เปรียบเท ียบแต ่ละภาคการศึกษา
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1.3) ระเบ ียนการศึกษา
- ต ิดตามคะแนนสอบของอาจารย ์ผ ู้สอนท ุกรายว ิชาในแต ่ละภาคการศ ึกษา 

โดยร ับใบเซ ็นช ื่อ เข ้าสอบและใบแจ ้งผลการศ ึกษารายว ิชา (CR58) จาก 
อาจารย์ผ ู้สอนแล้วจ ัดส ่งไปยังสำน ักทะเบ ียนฯ ทำการบันทึกข้อ)งูลต่อไป

- จ ัดส ่งบ ัญช ีรายช ื่อน ิส ิตท ี่ได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ M I X แยกตามเลขประจำต ัว 
น ิส ิตและแยกตามรายว ิชาให ้แก ่อาจารย ์ผ ู้สอนท ี่ให ้ส ัญล ักษณ ์ M I X กับ 
นิสิต

- ดำเน ินการจ ัดสอบและควบคุมการสอบในรายว ิชาท ี่น ิส ิตได ้ร ับส ัญล ักษณ ์ 
M I X และดำเน ินการจ ัดส ่งผลการประเม ินผลยังสำน ักทะเบ ียนฯ

- ดำเน ินการนำเร ื่องเสนอขออนุม ัต ิการแก้ไขเกรดจากคณะกรรมการประจำ 
คณ ะกรณ ีท ี่อาจารย ์ผ ู้สอนตรวจทบในภายหล ังว ่าได ้ประเม ินผลการศ ึกษา 
ให้ก ับน ิส ิตผิดพลาด

- แจ ้งผลการอน ุม ัต ิการแก้ไขเกรดยังสำน ักทะเบ ียนฯ เพ ื่อดำเน ินการต่อ
- ออกเอกสารสำค ัญ ทางการศ ึกษา ได้แก่ ใบรับรองการศ ึกษาภาษาไทย- 

องกฤษ และใบประมวลผลการศ ึกษา (Transcript) ให้แก,ผู้ที่เ'ข้าศึกษาแต่ 
เร ิ่มก ่อต ั้งคณะกระท ั่งถ ึงป ีการศ ึกษา 2518

2) งานตารางสอนตารางสอบ ประสานงานภายในคณะ ระหว่างคณะ และคณะกับ 
สำนักทะเบียนฯ ในการจัดทำตารางสอน (จท92) ซ ึ่งจะจ ัดทำล ่วงหน ้าประมาณ 1 
ป ีการศ ึกษ าเพ ื่อให ้น ิส ิตได ้ใช ้เป ็น ค ู,ม ือใน การลงทะเบ ียน เร ียน ตลอดป ีการศ ึกษา 
และการใช ้ห ้องเร ียน -  ห ้องสอบ รวมท ังประสานงานก ับคณะกรรมการสอบ
ป ระจำป ีก ารศ ึก ษ าขอ งคณ ะใน ก ารจัดทำรายงานและประกาศท ี่เก ี่ยวก ับการสอบ 
แบ ่งงานตารางสอนตารางสอบออกเป ็น งานตารางสอนตารางสอบ และงานวัด 
และงานจัดห ้องสอบ
2.1) งานตารางสอนตารางสอบ

- งานจัดทำร่างด ้นฉบับ จท92 โดยดำเน ินการจัดส ่งร ่าง จท92 ให ้ภาควิชา 
ตรวจสอบ เพ ื่อแก ้ไขและเปลี่ยนแปลง โดยประสานงานกับผ ู้ประสาน
งานภาควิชา หล ังจากน ั้นรวบรวมแบบพ ิมพ ์การเสนอขอเป ิด ปิด แก้ไข 
ข ้อม ูลจากภาควิชาและคณะต่างๆ เพ ื่อจ ัดทำร่าง จท92 ตรวจสอบความ
ถูกต ้องของร่าง จท92 และส่งยังสำน ักทะเบ ียนฯเพ ื่อจัดทำ จท92 ฉบับส่ง 
โรงพ ิมพ ์ และตรวจทาน จท92 ฉบ ับส ่งโรงพ ิมพ ์ ครังที่ 2 ก่อนการจัดทำ 
รูปเล่ม

- แจ้งจำนวนรับ จท92 ฉบ ับสมบ ูรณ ์ย ังสำน ักทะเบ ียนฯ
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- จัดทำ จท92 ฉบ ับแก้ไขและเพ ิ่มเต ิม (ป ีการศ ึกษาละ 6 ฉบับ) โดยแจ้งกับ 
ภาควิชาเกี่ยวกับกำหนดการจัดทำ จท92 ฉบ ับแก ้ไขและเพ ิ่มเต ิม เพ ื่อรวบ 
รวมรายวิชาท ี่ต ้องการเป ิด/ป ีด/เปล ี่ยนแปลง เพ ื่มเต ิม และจ ัดส ่งแบบพ ิมพ ์ 
รายว ิชาท ี่ภ าคว ิชาต ้องการเป ิด /ป ิด /เป ล ี่ยน แป ลง เพ ิ่ม เต ิม  ส ่งย ังสำน ัก 
ทะเบียนฯ ดำเน ินการต่อไป

- จ ัดท ำป ระกาศรายว ิชาท ี่ม ีการเป ิด /ป ิด /เป ล ี่ยน แป ลง เพ ิ่มเติม แจ้งนิส ิต 
อาจารย์ผ ู้สอน อาจารย์ท ี่ปร ึกษา และผ ู้เก ี่ยวข ้องทราบ (กรณ ีท ี่1ข้อมูลไม่ 
ปรากฎอยู่ใน จท92 ฉบ ับแก้ไขและเพ ิ่มเต ิม)

- รวบ รวมและจ ัดท ำส ถ ิต ิการลงท ะเบ ียน เร ียน แต ่ละรายว ิชาใน แต ่ละภาค 
การศึกษา

2.2) งานจัดห ้องสอบ
- ท ำห น ้าท ี่ก รรม ก ารแ ล ะ เล ข าน ุก ารค ณ ะก รรม ก ารส อ บ ป ระจำภ าค ก าร  

ศึกษา
- เตร ียมข ้อม ูลสำห ร ับ การจ ัดตารางสอบ  (CR68) โดยตรวจสอบจำนวน 

น ิส ิตท ี่ลงทะเบ ียนเร ียนแยกตามคณะ
- ประสาน งาน และแจ ้งข ้อม ูลห ้องสอบกลางภาคและปลายภาคให ้ก ับต ่าง 

คณะที่น ิส ิตลงทะเบ ียนเร ียน
- จ ัดทำประกาศตารางห ้องสอบกลางภาคและปลายภาค โดยแจ้งห ้องสอบ 

ตึกสอบ และจำนวนนิส ิตแต่ละห ้อง
- จ ัดทำข ้อม ูลรายงานสำหรับการจ ัดตารางสอบ (CR68) ให้สำน ักทะเบ ียนฯ
- ตรวจสอบข้อม ูลการจัดตารางสอบ ท ี่สำน ักทะเบ ียนฯ ส ่งค ืนมายังคณะ
- พ ิจารณากำหนดรายช ื่อบ ุคลากร เพ ื่อปฏ ิบ ัต ิงานเก ี่ยวก ับการค ุมสอบโดย 

กำหนดแยกเป ็นกรรมการคุมสอบ กรรมการพ ิมพ ์ข ้อสอบ กรรมการติด 
ตามประเมินผล และกรรมการสำรอง

- จ ัดตารางเวลาค ุมสอบของอาจารย์และบ ุคลากรในคณะ
- ป ระช ุม ป ระส าน งาน ก ับ ผ ู้แท น ภ าคว ิช าเก ี่ยวก ับ ข ั้น ตอน ก ารดำเน ิน ก าร 

สอบ การจ ัดอาจารย์ค ุมสอบ ตลอดรวมถึงการแบ ่งหน ้าท ี่ความรับผ ิด 
ชอบของคณะกรรมการสอบ

- จัดทำคำแนะนำการกรอกเอกสารต่างๆ ท ี่เก ี่ยวก ับการดำเน ินการสอบ
- จ ัดทำแผนผัง เลขท ี่น ั่งสอบ/ห ้องสอบ
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- ต ิดป ระกาศห ้องสอบ เร ียงตามรห ัสรายว ิชา (CR70) และประกาศห้อง 
ส อ บ เร ียงต าม ว ัน ส อ บ แต ่ล ะค ณ ะ (C R 7 1 ) เพ ื่อป ระกาศให ้น ิส ิตและ 
อาจารย์ร ับทราบ

- ทำเร ื่องขออน ุม ัต ิเบ ิกค ่าค ุมสอบให ้ก ับบ ุคลากรท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการดำเน ิน  
การสอบและคุมสอบ

- ประสาน งาน ก ับ ต ่างคณ ะ กรณ ีท ี่ม ีป ัญ หาเก ิดจากการพ ิมพ ์ข ้อสอบและ 
การแก้ไขข้อสอบ ตลอดรวมถ ึงการดำเน ินการจ ัดส ่งข ้อสอบให ้อาจารย ์ผ ู้ 
สอนต่างคณะ

- ต ร ว จ ส อ บ ส ำเน าใบ เซ ็น ช ื่อ เข ้าส อ บ แ ล ะ ใบ แ จ ้งผ ล ก าร ศ ึก ษ าร าย ว ิช า  
(CR58) ก ับรายงานใบแจ้งผลการศึกษารายวิชา (CR59)

- จ ัดทำสถิต ิการจัดสอบ
- สรุปปัญหาการประมวลผลการสอบ เสนอคณะกรรมการประจำคณะ

3) งานประสานงานอาจารย์ท ี่ปร ึกษา
- จ ัดแบ ่งอาจารย์ท ี่ปร ึกษาให ้ก ับน ิส ิตในจำนวนสัดส ่วนท ี่เหมาะสม โดยขอราย 

ช ื่ออาจารย์ท ี่ปรึกษานิส ิตช ันปีท ี่ 1 จากแต่ละภาควิชาในคณะ
- จ ัดประช ุมช ีแจงการลงทะเบ ียนเร ียนพร้อมท ้งกำหนดน ัดหมายการพบอาจารย ์ 

ท ี่ปร ึกษาเพ ื่อการลงทะเบ ียนเร ียน
- ดำเน ินการจ ัดทำบ ัน ท ึก /ห น ังส ือแจ ้งผลการศ ึกษาสำห ร ับน ิส ิตท ี่ม ีสภาพว ิทยา 

ท ัณฑ์ น ิส ิตท ี่ถ ูกลงโทษ ตักเตือน อ ังอาจารย์ท ี่ปรึกษาและผู้ปกครองทราบ
- ดำเน ิน ก ารจ ัดส ่งส ำเน าคำร ้องท ีไ่ด ้ร ับอน ุม ัต ิแก ้วให ้อาจารย ์ท ี่ปร ึกษาเพ ื่อ เก ็บ  

เป ็นหลักฐาน
- ประสานงานระหว่างอาจารย์ท ี่ปร ึกษาก ับน ิส ิต และอาจารย์ท ี่ปร ึกษาก ับสำน ัก 

ทะเบียนฯ
- จ ัดทำแฟ้มประวัต ิน ิส ิตช ั้นป ีท ี่ 1 ให ้แก'อาจารย์ท ี่ปรึกษา
- แยกแฟ้มประวัตินิสิตชั้นปีที่ 1 ที่ขึ้นชั้นปีที่ 2 โดยแยกตามสาขา/ภาควิชาที่ 

นิสิตทำการคัดเลือกได้ให้กับสาขา/ภาควิชาต่างๆ (กรณีมีการแยกสาขา/ภาค 

วิชาของนิสิตที่ขึ้นชั้นปีที่ 2)

- ประชาส ัมพ ัน ธ ์งาน ทะเบ ียน  ตารางสอนตารางสอบ ให ้ก ับอาจารย ์ท ี่ปร ึกษา 
และนิสิต

- ให ้คำป ร ึกษ าเก ี่ยวก ับ กฎ  ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับท ี่เก ี่ยวก ับการเร ียนการสอนกับ 
อาจารย์ท ี่ปรึกษา

- จ ัดเตรียมคำแนะนำการลงทะเบ ียนเร ียนของน ิส ิตให ้ก ับอาจารย์ท ี่ปร ึกษา
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- พ ิจารณาคำร ้องของน ิส ิตร ่วมก ับอาจารย์ท ี่ปร ึกษา
- ดำเน ินการจ ัดประช ุมคณะกรรมการประสานงานอาจารย์ท ี่ปร ึกษา

4) งานการเล ือก/ย ้ายสาขา/ภาควิชา เง ื่อนไขและกำหนดการเล ือกสาขา/ภาควิชาของ 
แต ่ละคณ ะจะแตกต ่างก ัน ไป  เช ่น  คณ ะว ิศวกรรมศาสตร ์แต ่ละภาคว ิชาจะ
สามารถรับจำนวนน ิส ิตเข ้าภาคว ิชาได ้ในจำนวนจำก ัด และน ิส ิตจะเล ือกภาควิชา 
ห ล ังจากท ราบ ผลการเร ียน ป ระจำภาคการศ ึกษ าป ลายของป ีการศ ึกษ าช ัน ป ีท ี่ 1 
แล้ว ในขณะท ี่คณ ะพาณ ิชยศาสตร์และการบ ัญช ีแต ่ละสาขาว ิชาสามารถรับน ิส ิต 
ได้ไม,จำก ัดจำน วน  และน ิส ิตจะเล ือกสาขาวิชาหลังจากทราบผลการเร ียนประจำ 
ภาคการศึกษาปลายของป ีการศึกษาช ั้นป ีท ี่ 2 แล้ว เป ็นด ้น หน ่วยทะเบ ียนฯมีหน ้า 
ท ี่ด ังน ี้
4.1) พิจารณาคำร้องของนิส ิตร ่วมก ับอาจารย์ท ี่ปร ึกษา

- จ ัดทำประกาศกำหนดการและเกณฑ ์การเล ือกสาขา/ภาควิชา (และจำนวน 
น ิส ิตท ี่แต ่ละสาขา/ภาควิชาจะรับเข ้าศ ึกษาให ้น ิส ิตทราบ ในกรณ ีท ี่แต ่ละ 
สาขา/ภาควิชาสามารถรับจำนวนน ิส ิตได ้จำก ัดจำนวน)

- ตรวจสอบข้อม ูลจำนวนน ิส ิตท ี่จะต ้องเล ือกภาคว ิชา
- ร ับและตรวจสอบคำร้องของน ิส ิตท ี่เล ือกสาขา/ภาควิชา
- นำข ้อม ูลท ี่ได ้มาพ ิมพ ์ลงเคร ื่องคอมพ ิวเตอร ์และประกาศเกรดเฉล ี่ยสะสม 

ของนิส ิตให ้ทราบ (กรณ ีสาขา/ภาควิชาสามารถร ับจำนวนน ิส ิตได ้จำก ัด 
จำนวน)

- ประมวลผลการเล ือกสาขา/ภาควิชาด ้วยเคร ื่องคอมพ ิวเตอร์ (กรณ ีสาขา/ 
ภาคว ิชาสามารถรับจำนวนน ิส ิตได ้จำก ัดจำนวน)

- ดำเน ินการจัดประช ุมปรึกษาหารือ ห ัวหน ้าภาควิชาท ี่ม ีป ้ญหา เช่น นิสิต 
ม ีคะแนน G P X เท่ากัน

- ประกาศข้อม ูลให ้น ิส ิตทราบตามกำหนดเวลา
4.2) การย ้ายภาคว ิชา จะดำเน ินการเม ื่อส ิ้นภาคการศ ึกษาด ้นและภาคการศ ึกษา

ปลาย ป ีละ 2 ครั้ง
- จ ัดทำประกาศ กำหนดการย ื่นคำร้องเพ ื่อขอย ้ายสาขา/ภาควิชา
- ร ับและตรวจสอบคำร้องของน ิส ิต พร้อมท ังเก ็บเง ินค ่าธรรมเน ียมการย ้าย 

สาขา/ภาควิชาตามระเบ ียบฯ และให ้ข ้อม ูลน ิส ิตท ี่ม ีป ้ญหาเก ี่ยวก ับการย ้าย 
สาขา/ภาควิชา

- จ ัดทำสรุปคำร ้องและผลการเร ียนของน ิส ิตท ี่ขอย ้ายสาขา/ภาควิชา แจ้ง 
สาขา/ภาควิชาทราบและดำเน ินการส ัมภาษณ ์
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- จ ัดประช ุมสร ุปผลการย ้ายสาขา/ภาคว ิชาโดยเช ิญ ห ัวหน ้าภาคว ิชาท ุกภาค 
วิชาและสรุปผล เสนอกรรมการคณะฯ อนุม ัต ิ เพ ื่อจ ัดพ ิมพ ์ประกาศผล

5) งานจัดทำสถ ิต ิและเอกสารประชาส ัมพ ันธ์งานทะเบ ียนน ิส ิต ว ัตถ ุประสงค ์ คือ
เพ ื่อรวบรวมจัดทำสถิต ิ คู่มือ และเอกสารต ่างๆ ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงานทะเบ ียนนิสิต

และเพ ื่อประชาส ัมพ ันธ ์ให ้ผ ู้ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงาน ทะเบ ียนน ิส ิตและห น ่วยงานท ี่สน
ใจได ้ร ับทราบข้อม ูลเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนน ิส ิตอย่างถ ูกต ้อง โดยแบ่งเป ็น 2 ส่วน
คือ การจัดทำสถิต ิ และการจ ัดทำเอกสารประชาส ัมพ ันธ ์
- การจัดทำสถิต ิ ดำเน ินการรวบรวมสถ ิต ิงานทะเบ ียนน ิส ิตท ี่แสดงปริมาณของ 

ทะเบ ียนมาจ ัดทำตารางแสดงจำนวนจำแนกตามระด ับน ิส ิต ภาคการศึกษา ปี 
การศึกษา เพ ื่อจ ัดทำรายงานเสนอคณะ และประชาส ัมพ ันธ์ไปยังหน่วยงาน 
ต่างๆ

- การจ ัดทำเอกสารประชาส ัมพ ันธ ์งานทะเบ ียนน ิส ิต ดำเน ินการจัดทำเอกสาร 
เพ ื่อประชาส ัมพ ันธ์งานทะเบ ียนนิส ิต ป ีจจ ุบ ันจ ัดทำในรูปของเอกสาร ค ูม่ ือ  

แผ่นปลิว ป ้ายประกาศ ฯลฯ เพ ื่อประชาส ัมพันธ์ให ้แก,น ิสิต คณ าจารย ์ และ 
ผ ู้เก ี่ยวข ้องก ับงานทะเบ ียนได ้ทราบข ้อม ูลและใช ้เป ็นค ู่ม ือในการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ 
เก ี่ยวข้อง

6) งานสารบรรณและบริการการศ ึกษา
- แจกเอกสารต่างๆ ท ี่เก ี่ยวก ับทะเบ ียน เช่น ใบแสดงความจำนงขอลงทะเบ ียน 

เรียน (จ ท !1) ใบลงทะเบ ียนเรียน (จท !23) รายงานผลการลงทะเบ ียนเร ียนราย 
บุคคล (CR54) ตารางสอบรายบ ุคคล (CR69) รายงานผลการสอบรายบ ุคคล 
(CR60) ให้แก,น ิส ิตแต่ละคน

- แยกและจัดส่งเอกสาร และรายงานต่างๆ ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการลงทะเบ ียนเร ียน 
และสำเนารายงานต่างๆ ของน ิส ิตให ้ก ับอาจารย์ท ี่ปร ึกษาน ิส ิต อาจารย์ผ ู้สอน 
และห ัวหน ้าภาควิชาท ี่น ิส ิตส ังก ัด เพ ื่อทราบและเก ็บเป ็นหลักฐาน ตัวอย่าง 
เอกสาร เช่น จท92 จท92 ฉบ ับแก้ไขและเพ ิ่มเต ิม CR52 CR53 CR54 
CR57 CR60

- ดำเน ินการจัดส ่งสถิต ิการลงทะเบ ียนเร ียนรายวิชา (CR51) ครั้งที่ 1 ครั้งท ี่ 2 
และค ร ั้งท ี่3 และบ ัญ ช ีรายช ื่อน ิส ิตแยกตามรายว ิชา (CR52) ย ังภาควิชาและ 
อาจารย์ผ ู้สอน

- จ ัด ส ่ง เอ ก ส าร ใบ เซ ็น ช ื่อ เข ้าส อ บ แ ล ะ ใบ แ จ ้งผ ล ก าร ศ ึก ษ าร ายว ิช า  (CR58) 
พร้อมท ั้งจ ัดทำคำแนะนำการกรอกรายละเอ ียดใน CR58 ให ้อาจารย ์ผ ู้สอนท ุก 
รายวิชาทราบ
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- ร ับใบเซ ็นช ื่อเข ้าสอบและใบแจ ้งผลการศ ึกษารายว ิชา (CR58) ค ืนจากอาจารย ์ 
ผ ู้ค ุมสอบเม ื่อการสอบเสร็จส ิ้น

- จ ัดส ่งสำเนาใบเซ ็นช ื่อเข ้าสอบและใบแจ้งผลการศ ึกษารายวิชา (CR58) ส่วน 
ของอาจารย์ผ ู้สอนคืนยังอาจารย์ผ ู้สอนแต่ละรายว ิชา

- ร ับจ่ายคำร้องต่างๆ ท ี่น ิส ิตยื่นคำร้องขอ เพ ื่อส ่งไปยังหน ่วยหรือฝ ่ายท ี่เก ี่ยวข ้อง 
เพ ื่อดำเน ินการต่อไป

- จ ัด เตร ียมและแจกจ ่ายเอกสารเก ี่ยวก ับ การลงท ะเบ ียน ให ้แก’นิสิต โดยเบิก 
เอกสารจากสำน ักทะเบ ียนฯ

- ให ้คำแนะนำปรึกษาเก ี่ยวก ับกฎ ระเบียบ และข้อปฏิบ ัต ิต ่างๆ ของมหาวิทยาล ัย 
ในงานทะเบ ียนนิส ิต เช่น ข ั้นตอนการลงทะเบ ียน การลาป ่วย การลานัก การ 
เล ือกสาขา/ภาควิชา กับนิสิต คณ าจารย ์ บ ุคคลและบ ุคลากรท ี่เก ี่ยวข ้อง

7) งานพิจารณาผู้สำเร็จการศึกษา
- ร ับแบบคำร้องขอจบการศ ึกษาของน ิส ิต (จท6) และ รายงานประวัต ิผลการ 

ศึกษา (CR65) จากสำนักทะเบ ียนฯ
- ดำเน ินการตรวจสอบและจัดส ่ง จท6 และ รายงานประวัต ิผลการศ ึกษา (CR65) 

ของน ิส ิตแต ่ละรายบ ุคคลยังอาจารย ์ท ี่ปร ึกษาและภาคว ิชา เพ ื่อตรวจสอบตาม 
หลักเกณฑ์การสำเร ็จการศ ึกษา

- ต ร ว จ ส อ บ โ ป ร แ ก ร ม ก าร ศ ึก ษ าแ ล ะ พ ิจ าร ณ าก าร ส ำ เร ็จ ก าร ศ ึก ษ าร ่ว ม ก ับ  
อาจารย์ท ี่ปร ึกษา

- เส น อผลการพ ิจารณ าการส ำเร ็จการศ ึกษ าย ังคณ ะกรรมการประจำคณ ะห ร ือผ ู้ 
แทนจากภาควิชาต่างๆ

- จ ัดท ำป ระกาศรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาและผ ู้ม ีส ิทธ ิได ้ร ับ เหร ียญ รางว ัลในแต ่ 
ละภาคว ิชาต าม มต ิของคณ ะกรรม การป ระจำคณ ะเพ ื่อ เส น อท ี่ป ระช ุมคณ บ ด ี 
และสภามหาวิทยาล ัยเพ ื่ออน ุม ัต ิจบหลักส ูตร

- ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาท ี่ได ้ร ับอน ุม ัต ิให ้สำเร ็จการ 
ศึกษายังสำน ักทะเบ ียนฯ เพ ื่อดำเน ินการต ่อ

- จ ัดท ำส ถ ิต ิผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษ า แยกตามเพศ สาขาวิชาและประเภทของการ 
สำเร ็จการศ ึกษา แต ่ละภาคการศ ึกษ า เสนอคณ ะกรรมการประจำคณ ะเพ ื่อ  
ทราบ และเก ็บเป ็นหลักฐานทางการศ ึกษา

- ตรวจสอบความถูกต ้องของรายช ื่อ-นามสกุล ในใบปริญญาบ ัตรก ่อนนำเสนอ
ค ณ บ ด ํล ง น า ม
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- รวบรวมเอกสารในแฟ ้มประจำต ัวน ิส ิตและขอแฟ ้มน ิส ิตท ี่สำเร ็จการศ ึกษาค ืน  
จากอาจารย์ท ี่ปร ึกษาเบ ื่อเก ็บเป ็นแฟ ้มประจำต ัวน ิส ิตต ่อไป

8) การปฏ ิบฅงานอ ื่นตามท ี่ได ัร ับมอบหมายจากผ ู้บ ังค ับบ ัญชา เช่น
- ช ่วยดำเน ิน งาน ร ับ เข ้าศ ึกษาในการจ ัดสอบส ัมภาษ ณ ์น ิส ิตท ี่ส อบผ ่าน ข ้อ เข ียน  

ของมหาวิทยาล ัยได ้และจ ัดทำเอกสารสำหรับคณ ะกรรมการสอบส ัมภาษณ ์
- ช ่วยดำเน ินงานการจ ัดปฐมน ิเทศและงานประชุมผ ู้ปกครองของน ิส ิต

3.4.11 บ ัณ ฑ ิตศ ึกษ าป ระจำคณ ะ ทำหน ้าท ี่คล ้ายก ับหน ่วยทะเบ ียนและประมวลผลประจำ
คณะแต่จะรับผ ิดชอบเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนของน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษาเท ่าน ัน มีความ 
ร ับผ ิดชอบในด ้าน ต ่างๆ ด ังต ่อไปน ี (เข ้าหน ้าท ี่บ ัณ ฑ ิตศ ึกษาคณ ะว ิศวกรรมศาสตร์, 
ส ัมภาษณ์, 29 พฤศจิกายน 2542)
1 ) งานทะเบ ียนเร ียนของน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา

- แจกเอกสารต่างๆ ท ี่เก ี่ยวก ับทะเบ ียน เช่น ใบแสดงความจำนงขอลงทะเบ ียน 
เรียน (จ ท !1) ใบลงทะเบ ียนเรียน (จท !23) รายงานผลการลงทะเบ ียนเร ียน 
รายบุคคล (CR54) ตารางสอบรายบ ุคคล (CR69) รายงานผลการสอบราย 
บุคคล (CR60) ให้แก'นิส ิตแต่ละคน

- ร ับคำร้องจากน ิส ิต จท41 จท43 จท44 จท46 จท49บ ฯลฯ เบ ื่อดำเน ินการส ่ง 
ยังสำนักทะเบียนฯ หรือผ ่ายอ ื่นท ี่เก ี่ยวข ้อง พร ้อมท ังทำบ ันท ึกคำร ้องของน ิส ิต 
ด้วย

- ร ับ เอกสารจากสำน ักทะเบ ียนฯ เบ ื่อแจกให ้แก'อาจารย ์ผ ู้สอน (เช่น CR52 
CR53 CR58 CR59) อาจารย์ท ี่ปร ึกษา (เช่น CR60) และภาควิชาตรวจสอบ 
(เช่น ประกาศผู้พ ้นสถานภาพการเป ็นน ิส ิต)

- จ ัดเก ็บแฟ ้มประวัต ิน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา
- ให ้คำแนะนำแก'น ิส ิตท ี่ม ีป ้ญ หาในด ้านการลงทะเบ ียน การลาป ่วยและการลา 

พัก การเล ือกสาขา/ภาควิชา
2) งานรวบรวมข้อม ูลเก ี่ยวก ับน ิส ิต

- จ ัดทำฐานข้อม ูลเก ี่ยวก ับประวัต ิน ิส ิตต ั้งแต ่แรกเข ้าลงในเคร ื่องคอมพ ิวเตอร์
- จ ัดทำฐานข้อม ูลเก ี่ยวก ับการอน ุม ัต ิห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ์ของน ิส ิต

3) งานตรวจสอบวิทยาน ิพนธ ์
- ร ับแบบฟอร์มผลการตรวจสอบห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ์เม ื่อน ิส ิตสอบโครงร่างว ิทยา 

น ิพนธ ์โดยคณ ะกรรมการท ี่แต ่งต ั้งแล ้ว เบ ื่อจ ัดพ ิมพ ้ประกาศและส ่งให ้ผ ่าย 
บ ัณฑ ิตศ ึกษาของสำนักทะเบ ียนฯ
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- จ ัดทำประกาศการอน ุม ัต ิห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ ์
- ตรวจสอบสถานภาพของน ิส ิตเม ื่อใกล้ครบ 2 ป ีการศ ึกษา และแจ้งก ับน ิส ิตท ี่ 

ย ังม ิได ้สอบผ่านห ัวข ้อว ิทยาน ิพนธ์ ต ้องทำเรื่องขอสอบช้า ม ิฉะน ันน ิส ิตจะพ ้น 
สถานภาพการเป ็นน ิส ิตท ันที

4) งานผู้สำเร ็จการศ ึกษา
- ร ับ แบ บ คำร ้องขอจบ การศ ึกษ าของน ิส ิตระด ับ บ ัณ ฑ ิตศ ึกษ า (จท 6บ) จาก 

สำน ักทะเบ ียนฯ แล ้วจำแน กแจกจ ่ายให ้แต ่ละภาคว ิชาเพ ื่อทำการตรวจสอบ 
ตามหลักเกณฑ ์การสำเร ็จการศึกษา

- เสน อผลการพ ิจารณ าการส ำเร ็จการศ ึกษ าย ังคณ ะกรรมการประจำคณ ะห ร ัอผ ู้ 
แทนจากภาควิชาต ่างๆ

- จ ัดทำประกาศรายช ื่อผ ู้จบหลักส ูตรตามอนุม ัต ิของคณะกรรมการประจำคณะ
- ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาท ี่ได ้ร ับอน ุม ัต ิให ้สำเร ็จการ 

ศ ึกษายังสำน ักทะเบ ียนฯ เพ ื่อดำเน ินการต่อ
3) งานทุนการศึกษา

- ประกาศรับสมัครทุนต่างๆ (เช่น ท ุนผ ู้ช ่วยสอน/ว ิจ ัย ท ุนสมาคมน ิส ิตเก ่าจ ุฬา 
ฯ ท ุนยกเว ้นค ่าธรรมเน ียมการศ ึกษา ฯลฯ)

- ประกาศน ิส ิตท ี่ต ้องเข ้าร ับการส ัมภาษณ ์ท ุน
- ประกาศผู้ท ี่ได ้ร ับท ุน
- พ ิมพ ์บ ันท ึกข ้อความเร ื่องรายช ื่อผ ู้ได ้ร ับท ุนไปยังหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้อง

4) การปฎ ิบ ัตงานอ ื่นตามท ี่ได ้ร ับมอบหมายจากผู้บ ังค ับบ ัญชา เช่น
- ช ่วยดำเน ิน งาน ร ับ เข ้าศ ึกษาในการจ ัดสอบส ัมภาษ ณ ์น ิส ิตท ี่ส อบผ ่าน ข ้อ เข ียน  

ของมหาวิทยาล ัยได ้และจ ัดทำเอกสารสำหรับคณ ะกรรมการสอบส ัมภาษณ ์
- ช ่วยดำเน ินงานการจ ัดปฐมน ิเทศและงานประชุมผ ู้ปกครองของน ิส ิต
- ประสาน งานก ับมห าว ิทยาล ัยอ ื่น ๆ เก ี่ยวก ับเร ื่องหล ักส ูตรระด ับปริญญาดุษฎ ี 

บ ัณฑ ิตท ี่ร ่วมสถาบ ันก ับมหาว ิทยาล ัยต ่างประเทศ

3.4.12 ธุรการภาค (เจ้าหน้าท ี่ธ ุรการภาค คณ ะว ิศวกรรมศาสตร์, ส ัมภาษณ ์, 9 ธ ันวาคม 2542)
ร ับผ ิดชอบและดูแลงานทะเบ ียนระด ับภาควิชา ม ีการปฏ ิบ ัต ิงานด ังต ่อไปน ี
1) งานประสานงานอาจารย์ท ี่ปร ึกษา และอาจารย์ห ัวหน ้าว ิชา

- ป ระส าน งาน ระห ว ่างอาจารย ์ท ี่ป ร ึกษ าก ับ น ิส ิต  เช ่น ร ับฝากเอกสารการลง 
ทะเบ ียนเร ียนของน ิส ิตให ้อาจารย ์ท ี่ปร ึกษาลงช ื่อ ในกรณ ีท ี่น ิส ิตไม ่สามารถ 
พบอาจารย์ท ี่ปร ึกษา
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- ป ระสาน งาน ระห ว ่างอาจารย ์ท ี่ป ร ึกษ าก ับ ท ะเบ ียน คณ ะ โดยรับแฟ ้มประวัต ิ 
น ิส ิตท ี่เข ้าส ังก ัดภาคว ิชาจากท ะเบ ียน คณ ะ แล้วแจกจ่ายให ้แก ่ผ ู้ประสานงาน 
อาจารย์ท ี่ปรึกษา

- ป ระส าน งาน ระห ว ่างอาจารย ์ห ัวห น ้าว ิชาก ับ ท ะเบ ียน คณ ะเก ี่ยวก ับ ว ัน  เวลา 
และจำนวนที่ร ับในแต่ละรายวิชาท ี่เป ิดให ้น ิส ิตลงทะเบ ียนเร ียน และการเป ิด 
ปิด และแก ้ไขรายว ิชาหล ังจากท ี่เป ิดภาคการศ ึกษาแล ้ว

2) สารบรรณภาค
- รับคำร้องต่างๆ จากนิสิต เช่น คำร ้องขอลาออกจากการเป ็นน ิส ิต คำร้องขอ 

ย้ายภาควิชา คำร้องขอลาพ ักการศึกษา ฯลฯ เพ ื่อนำเสนอห ัวหน ้าภาควิชา
- ร ับใบกรอกเกรด (CR58) ของว ิชาท ี่เป ิดสอนในภาควิชาท ั้งหมด เสนอหัว 

หน ้าภาควิชาลงนาม และนำ CR58 ส ่งห ้องสอบไล่ของคณะ
- ร ับคำร้องขอจบการศึกษาของน ิส ิต (จท6 และ จท6บ) จากทะเบ ียนคณะเพ ื่อ 

แจกจ่ายให ้แก ่ผ ู้ประสานงานอาจารย์ท ี่ปร ึกษา
- แจกจ่ายผลการเรียน (CR60) ให ้แก ่น ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษาในภาควิชา

3) งานรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนิสิต
- จ ัดทำฐานข้อม ูลเก ี่ยวก ับประวัต ิน ิส ิตท ี่ได ้เข ้าส ังก ัดในภาควิชา
- จัดพ ิมพ ์รายช ื่อน ิส ิตท ี่จบการศึกษา
- รวบรวมข้อม ูลการประเม ินผลการสอน

4) การปฏิบัติงานอื่น เช่น
- ให้ข้อมูลแก,น ิส ิตเก ี่ยวก ับรายว ิชาท ี่ภาคว ิชาได ้เป ิดให ้ลงทะเบ ียนเร ียน
- จ ัดเตรียมและแจกจ่ายเอกสารเก ี่ยวก ับงานทะเบ ียนให ้แก'น ิส ิต โดยเบ ิกเอกสาร 

จากสำนักทะเบ ียนฯ
- ให ้คำแนะนำแก'น ิส ิตท ี่ม ีป ้ญหาในด ้านการลงทะเบ ียน การลาป ่วยและการลา 

พัก การเล ือกสาขา/ภาควิชา
- ช ่วยดำเน ินงานจัดประชุม หรือส ัมมนาของภาควิชา
- ช ่วยดำเน ินงานการจ ัดปฐมน ิเทศของน ิส ิตระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา
- จัดทำเอกสารประกอบการเร ียนการสอนของอาจารย์ผ ู้สอน
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3.4.13 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้

(http://www.md.chula.ac.th/faculty/evaluate/work/teacher/function.html, Home Page)

1) งานด้านวิชาการ

- ด ูแลการลงทะเบ ียนเร ียน/จ ัดโปรแกรมการศ ึกษา
- ต ิดตามผลการเร ียนของน ิส ิต ถ ้าน ิส ิตม ีผลการเร ียน ตํ่าลง พยายามหาสาเหตุ 

และ หาทางช ่วยเหลือแก้ไขป ีญหา
- ถ ้าผลการเร ียนของน ิส ิตม ีสภาพว ิทยาท ัณ ฑ ์ ต ้องด ูแลการลงทะเบ ียนให ้เหมาะ 

สม และต ิดตามผลการเร ียนอย่างใกล ้ช ิด สมํ่าเสมอ
2) งานด้านการบริการและพัฒนานิสิต

- ให ้คำแนะนำเก ี่ยวก ับระเบ ียบ ข้อบ ังคับ ของมหาวิทยาล ัย
- ให้คำปรึกษาส่วนตัว เช่น บ ีญหาส ุขภาพกาย ส ุขภาพจิต
- ให ้คำปรึกษาเก ี่ยวค ับป ีญหาส ังคม การปรับตัว
- ให้คำปรึกษาเกี่ยวคับการเงิน แนะนำการขอท ุนการศ ึกษา
- ให ้คำปรึกษาเกี่ยวคับการพ ัฒนา บ ุคล ิกภาพ ความประพฤติ จริยธรรม

3) งานด้านอ่ืนๆ

- พ ิจารณาคำร้องต่างๆ ของนิส ิต และดำเน ินการให ้ถ ูกต ้องตามระเบ ียบ
- ประสานงานกับอาจารย์ผ ู้สอนและหน่วยงานต่างๆ ท ี่เก ี่ยวข ้อง โดยเฉพาะกอง 

กิจการนิส ิตน ักศึกษา กองบริการการศ ึกษา เพ ื่อช ่วยเหลือและเพ ื่อประโยชน ์ 
ของนิสิต

- กำหนดเวลาให ้น ิส ิตเข ้าพบเพ ื่อขอคำปรึกษาแนะนำอย่างสม ํ่าเสมอ
- เก ็บข ้อม ูลรายละเอ ียดของน ิส ิตท ี่อย ู่ในความรับผ ิดชอบ
- ให ้การร ับรองน ิส ิตเม ื่อน ิส ิตต ้องการนำไปแสดงแก ่ผ ู้อ ื่น

3.5 กระบวนการต่างๆ ของงานทะเบียนนิสิต

สามารถดูแผนผังแสดงกระบวนการดำเนินกิจกรรมงานทะเบียนนิสิตของจุฬาฯ ณ ปีการศึกษา 
2542 ได้ในภาคผนวก ค โดยแสดงถึงขั้นตอนการรับบริการของนิสิต การปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ ใน 
สำนักทะเบียนฯ ตลอดจนการปฏิบัติงานของทะเบียนคณะ อาจารย์และธุรการภาค และเนื่องจากขัน
ตอนการลงทะเบียนแรกเข้าและการลงทะเบียนเรียนถือเป็นหัวใจหลักของงานบริการต้านทะเบียนนิสิต 
ดังนั้นจึงขอเสนอละเอียดของขันตอนการลงทะเบียนแรกเข้าและการลงทะเบียนไว้ดังต่อไปนี

http://www.md.chula.ac.th/faculty/evaluate/work/teacher/function.html
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3.5.1 ขั้นตอนการองทะเบียนแรกเข้า
การลงทะเบียนแรกเข้าเป็นขันตอนแรกสุดสำหรับการเข้าเป็นนิสิตของจุฬาลงกรณ์ 

มหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาในจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ท้ังระคับปริญญา 
บัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษาซ่ึงประกอบด้วยระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต และ 
ปริญญาดุษฎีบัณฑิต จะต้องทำการลงทะเบียนแรกเข้าเพื่อเป็นนิสิตของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

ขั้นตอนการลงทะเบียนแรกเข้าของนิสิต

ก ่อน ว ัน ลงท ะเบ ียน แรก เข ้าน ิส ิตจะต ้อ งไป ร ับ เอก ส ารท ี่ใช ้ใน ก ารลงท ะเบ ียน แรก เข ้า 
และการลงทะเบ ียนเรียนครั้งแรกท ี่สำน ักทะเบ ียนฯ เพ ื่อนำมากรอกข ้อม ูลส ่วนต ัวและจัดเตรียมเอกสารท ี่ 
เก ี่ยวข ้องเพ ื่อใช ้ในการลงทะเบ ียนแรกเข ้า โดยเอกสารท ี่จะต ้องใช ้ในการลงทะเบ ียนแรกเข ้าประกอบ
ด้วย

1) ใบนำเอกสาร
2) ร ูปถ่ายสี ( ฉากหลังเป ็นส ีฟ ้า ) ถ ่ายไวิไม ่เก ิน 6 เดือน ขนาด 1 นิว จำนวน 4 รูป
3) บ ัตรติดรูป
4) จท !9 ( แบบสำรวจข้อม ูลน ิส ิตใหม ่ สำหรับน ิส ิตปริญญาตรี )
5) จท20 ( สำหรับน ิส ิตปริญญาตรี ) หรือ จท20บ ( สำหรับน ิส ิตส ูงกว ่าปริญญาตรี )
6) ซองระเบ ียนประวัต ิน ิส ิต
7) บ ัตรเลขที่น ั่งสอบ (ทม.ร) หรือบ ัตรประจำสอบคัดเล ือกโครงการพ ิเศษต ่าง  ๆ สำหรับ 

น ิส ิตปริญญาตรี และ บ ัตรประจำต ัวสอบคัดเล ือก สำหรับน ิส ิตท ี่ส ูงกว ่าปร ิญญาตรี
8) บ ัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด ( ถ ่ายเอกสารหน ้า-หล ัง ให้อยู่ใน 

หน้าเด ียวคัน )
9) ทะเบ ียนบ ้านฉบับเจ ้าบ ้าน พร้อมสำเนา 1 ชุด หร ือฉบ ับท ี่ขอค ัดสำเนาจากอำเภอ/เขต/ 

สำน ักงานกลางทะเบ ียนราษฎร์ จำนวน 1 ชุด
10) เอกสารท ี่แสดงว่าสำเร ็จการศึกษา ฉบับจริง พร้อมสำเนา 2 ชุด
11) หน ังส ือสำค ัญการเปลี่ยนชื่อ หรือ ช ื่อ-นามสกุล ฉบ ับจริง พร้อมสำเนา 2 ชุด (เฉพาะกรณ ี 

ท ี่คำนำหน้าชื่อ หรือ ช ื่อ-นามสกุล ไม ่ตรงค ับประกาศรายช ื่อผ ู้สอบค ัดเล ือกไต ้)

หมายเหตุ ในว ันลงทะเบ ียนแรกเข ้าจะม ีการย ื่น เอกสารเพ ื่อแสดงความจำนงขอลงทะเบ ียนเร ียนด ้วย ซึ่ง 
ประกอบไปด้วย จท ท  (ใบแสดงความจำนงขอลงทะเบ ียนเร ียน) และ จท93 (กำหนดเวลาการลง
ทะเบียน)
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ในวันลงทะเบียนแรกเข้าซึ่งจะจัดให้มีประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนวันเปิดภาคการศึกษา 

แรกของการเข้าเป็นนิสิต โดยจะใช้สถานที่ที่ศาลาพระเกี้ยวในการดำเนินการ และเนื่องจากมีนิสิตเป็น 

จำนวนมาก จึงต้องมีการจัดแบ่งเวลาในการเข้าลงทะเบียนเป็นคณะ แล้วแต่จำนวนนิสิตของแต่ละคณะ 

โดยเข้าเว้นช่วงละประมาณ 30 นาที โดยนิสิตจะต้องผ่านขั้นตอนหลัก ๆ ในการลงทะเบียนแรกเข้าทั้ง 

หมด 6 ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 รับซองระเบียนประวัต ิ

นิสิตรับซองระเบียนประวัติจากเจ้าหน้าที่ โดยได้รับ I ซองต่อนิสิต 1 คน เมื่อได้รับ 

แล้วนิสิตต้องเขียนเลขประจำตัวนิสิตที่มุมบนด้านขวาของซอง

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนแรกเข้า /

เนื่องจากเอกสารมีเป็นจำนวนมาก และมีหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบที่มีรายละเอียดที่ 

แตกต่างกัน จึงแบ่งขั้นตอนการตรวจเอกสารนี้เป็น 2 ขั้นย่อย ๆ ดังนี้

- ขั้นตอนที่ 2 ก เป็นการตรวจเอกสารที่ไม่ต้องใช้การพิจารณามากนัก ได้แก่ ใบนำ 

เอกสาร, บัตรติดรูปถ่าย, บัตรประจำตัวสอบหรือบัตรประจำตัวผู้สมัคร และสำเนา 

ทะเบียนบ้าน

- ขั้นตอนที่ 2 ข เป็นการตรวจเอกสารที่ต้องมีการพิจารณาในรายละเอียดค่อนข้าง 

มาก ได้แก่ จท19, จท20หรือจท20บ, เอกสารทางการศึกษา, สำเนาบัตรประชาชน 

หรือบัตรประจำตัวข้าราชการ และหนังสือสำคัญการเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ หรือชอ- 

นามสกุล

ขั้นตอนที่ 3 ลงนามในทะเบียนนิสิต พร้อมยื่น จท93.และซองระเบียนประวัต ิน ิส ิต

นิสิตจะเข้าตามจุดที่มีการแบ่งตามคณะและช่วงของเลขประจำตัวนิสิตที่ไต้จัดเตรียมไว้ 

ย่ืน จท93 ให้เจ้าหน้าที่เพื่อหารายชื่อลงนามในทะเบียนรายชื่อนิสิต หลังจากลงนามแล้วรับ จท93 ที่มี 

การประทับตรายางว่า “ ลงทะเบียนแรกเข้าแล้ว”  และทำการมื่นซองระเบียนประวัตินิสิตที่ม ีเอกสารที่มี 

การตรวจสอบจากขั้นที่ 2 แล้วแก่เจ้าหน้าที่เพื่อนำไปเก็บเป็นประวัติของนิสิต โดยในขั้นตอนนี้เมื่อ

นิสิตยื่นซองระเบียนนิสิตแล้วส่วนของเจ้าหน้าที่จะต้องทำการเรียงซองระเบียนประวัติตามเลขประจำ 

ตัวนิสิตด้วย
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ข ั ้น ต อ น ท ี ่  4  ย ื ่น จ ท 11

น ิส ิต จ ะ ย ื ่น  จ ท ! 1 ซ ึ ่ ง เ ป ็น เ อ ก ส า ร แ ส ด ง ค ว า ม จ ำ น ง ใ น ก า ร ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ร ีย น ล ง ส ู ่ก ล ่อ ง ร ับ  

เ อ ก ส า ร ไ ด ้ท ัน ท ีโ ด ย ไ ม ่ม ีก า ร แ ย ก ช ่ว ง ข อ ง เ ล ข ป ร ะ จ ำ ต ัว น ิส ิต ใ ด  ๆ  โ ด ย น ิส ิต จ ะ ต ้อ ง ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ใ น  

ว ิช า ท ี ่ล ง ท ะ เ บ ีย น ใ ห ้ถ ูก ต ้อ ง  ค ร บ า า ว น

ขั้นตอนที่ 5 ถ่ายรูปลงบัตรประจำตัวนิสิต

นิสิตจะต้องกรอกรายละเอียด ประวัต ิส ่วนตัว เหมือนกับการเปิดบัญชีกับทางธนาคาร 

รับใบนัดรับบัตรนิสิตซึ่งมีการแบ่งตามเลขประจำตัวนิสิต และเข้าสู่การถ่ายรูปซึ่งเป็นลำดับสุดท้ายของ 

ขั้นตอนนี้

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจความเรียบร้อย

ขันตอนสุดท้ายในการลงทะเบียนแรกเข้าบี เป็นการตรวจเอกสารที่นิสิตได้รับคืนจาก 

เจ้าหน้าที่ว่าไต้รับคืนครบหรือไม, และเอกสารใดที่ต้องมีการประทับตราและไต้ประทับตราเรียบร้อย

หรือไม่ หรือเป็นในกรณีที่การปฏิบัติยังไม่เรียบร้อยทุกประการก็จะมีการนัดเพื่อยื่นเอกสารเพิ่มเติมใน 

วันอื่นๆ ภายในวันที่ทางสำนักทะเบียนฯ กำหนดให้

3.5.2 ขั้นฅอนการลงทะเบียนเรียน

สำนักทะเบียนฯ จัดให้นิสิตลงทะเบียนเรียน 3 ครั้งต่อปี สำหรับการเรียนในภาคการ 

ศึกษาตอนด้น ภาคการศึกษาตอนปลาย และภาคฤดูร้อน การลงทะเบียนเรียนแต่ละครั้งจะดำเนินการ 

ตามขั้นตอนที่เหมือน ๆ กัน แต่จะต่างกันที่ระยะเวลาในการดำเนินการ เนื่องจากในการศึกษาภาคฤดู 

ร้อนจะมีระยะเวลาที่สั้นกว่าภาคปกติ ทำให้การดำเนินการในการลงทะเบียนจึงต้องมีข้อกำหนดในต้าน 

ระยเวลาการลงทะเบียนที่น้อยกว่านั่นเอง ส่วนขันตอนของการลงทะเบียนเรียนนัน นิสิตจะต้องผ่านขัน 

ตอนหลักในการลงทะเบียน เหมือนกัน

การลงทะเบียนเรียนสำหรับการศึกษาภาคการศึกษาตอนต้นและภาคการศึกษาตอนปลาย

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาตอนต้นและตอนปลายจะมีขั้นตอนและ 

ระยะเวลาในแต่ละช่วงของขั้นตอนแต่ละขั้นในการลงทะเบียนเรียนที่ใกล้เคียงกัน ขันตอนที่น ิสิตต้อง 

ดำเนินการ มีด ังนี้

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารสำหรับการลงทะเบียนเรียน (จทท) ที่หน่วยทะเบียนคณะที่ตนสังกัด ตาม

กำหนดในปฏิทินการศึกษา
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ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 6

ขั้นตอนที่ 7

เลือกรายวิชาและตอนเรียนที่ต้องการลงทะเบียนเรียน โดยดูจาก จท92 (หนังสือตาราง 

สอนตารางสอบ)

กรอก จท11 โดยเขียนและระบายรหัสวิชาและตอนเรียนที่นิสิตต้องการลงทะเบียน 

เรียน

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามเห็นชอบใน จฑ11

ยื่น จทน ที่ทะเบียนคณะหเอที่สำนักทะเบียนฯ ตามกำหนดเวลาใน จท93 ในกรณีที่ 

น ิส ิตไม'สามารถย ื่น เอกสารในการลงทะเบ ียนภายในเวลาท ี่ทางสำน ักทะเบ ียนฯ 

กำหนดไว้ จะถือว่าเป็นการลงทะเบียนเรียนสาย

รับรายงานแสดงผลการลงทะเบียน (CR74) และชำระค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการ 

ศึกษา ตามกำหนดเวลาและสถานที่ใน จท93 หากนิสิตมิได้ชำระค่าเล่าเรียนและค่า 

ธรรมเนียมการศึกษาตามกำหนดเวลา สำนักทะเบียนฯ จะยกเลิกผลการลงทะเบียน 

เรียน และนิสิตต้องลงทะเบียนเรียนสาย

เมื่อนิสิตได้รับ CR74 แล้วในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงรายวิชาที่ลงทะเบียน นิส ิตจะ 

ต้องมาทำการเปลี่ยนแปลงภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษา แต่ถ้านิสิตไม่ 

ต้องการเปลี่ยนแปลงในรายวิชา ขั้นตอนการลงทะเบียนได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว

การลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน

นิส ิตต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี้

ขั้นตอนที่ 1 นิสิตรับเอกสารในการลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน (จทน) ช่วง 2 ส ัปดาห์ ก่อนปิดภาค 

การศึกษาตอนปลาย

ขั้นตอนที่ 2 เลือกรายวิชาและตอนเรียนที่ต้องการลงทะเบียนเรียน โดยดูจาก จท92 (หนังสือตาราง

สอนตารางสอบ)

ขั้นตอนที่ 3 กรอก จทน โดยเขียนและระบายรหัสวิชาและตอนเรียนที่นิสิตต้องการลงทะเบียน

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 8

เรียน

พบอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

แสดงความจำนงเพื่อขอลงทะเบียนเรียน ( ยื่นเอกสารลงทะเบียนเรียน ) ช่วง 1 อาทิตย์ 

ก่อนปิดภาคการศึกษาตอนปลาย

ชำระค่าเล่าเรียน ในสัปดาห์ที่ 3 หลังปิดภาคการศึกษาตอนปลาย

นิสิตลงทะเบียนเรียนสาย ลด และเพิ่มรายวิชา ในสัปดาห์แรกของการเปิดภาคฤดูร้อน

รับใบแสดงผลการลงทะเบียน ( CR54 ) สัปดาห์ที่ 3 หลังเปิดภาคฤดูร้อน
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การลงทะเบียนเรียนสาย

นิสิตที่มิได,ยื่น จทน หรือ ย่ืน จทน แล้วแต่มิได้ชำระค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการ 

ศึกษาตามกำหนดเวลาใน จท93 สามารถลงทะเบียนเรียนสายได้ โดยใช้ จท 1 2 3 (ใบลงทะเบียนเรียน) 

และให้ทำการภายในสองสัปดาห์แรกของภาคฤดูร้อน และไม่ต้องชำระค่าปรับ โดยนิสิตต้องปฏิบัติตาม 

ขันตอนดังต่อไปนี

ขั้นตอนที่ 1 นิสิตขอ จท 1 2 3 ที่ทะเบียนคณะฯ

ขันตอนที่ 2 กรอก จท! 2 3 โดยเขียนรหัสวิชาและตอนเรียนที่นิสิตต้องการลงทะเบียนเรียนสาย 

ขั้นตอนที่ 3 ใ,ณอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ

ข ั้นตอนท ี่4 ยื่น จท 1 2 3 พร้อมบัตรประจำตัวนิสิตเพื่อลงทะเบียนเรียนสายที่สำนักทะเบียนฯ ตาม

กำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษา

ขั้นตอนที่ 5 ชำระค่าเล่าเรียนที่สำนักบริหารแผนและการคลัง (ชั้น 3 อาคารจามจรี 5) 

ขั้นตอนที่ 6 รับ จท 1 2 3 คืนจากสำนักทะเบียนฯ

การลงทะเบียนเรียนเพิ่มรายวิชา

น ิส ิต ท ี ่ม ีส ิท ธ ิข อ เ พ ิ ่ม ร า ย ว ิช า ไ ด ้จ ะ ต ้อ ง เ ป ็น ผ ู ้ท ี ่ย ื ่น  จ ท ! !  ห ร ือ  จ ท !  2  3 เ พ ื ่อ ก า ร ล ง  

ท ะ เ บ ีย น เ ร ีย น แ ล ะ ไ ด ้ช ำ ร ะ ค ่า เ ล ่า เ ร ีย น แ ล ะ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ก า ร ศ ึก ษ า แ ล ้ว  โ ด ย ท ำ ก า ร ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ร ีย น เ พ ิ ่ม ไ ด ้  

ภ า ย ใ น  2  ส ัป ด า ห ์แ ร ก ข อ ง ภ า ค ก า ร ศ ึก ษ า ห ร ือ ส ัป ด า ห ์แ ร ก ข อ ง ภ า ค ฤ ด ูร ้อ น ต า ม ก ำ ห น ด เ ว ล า ใ น ป ฏ ิท ิน ก า ร  

ศ ึก ษ า  โ ด ย ใ ช ้จ ท !  2 3 ท ัง น ี ้จ ำ น ว น ห น ่ว ย ก ิต ร ว ม ท ัง ส ิน ต ้อ ง ไ ม ่ เ ก ิน ก ว ่า ท ี ่ก ำ ห น ด ไว้ใ น ร ะ เ บ ีย บ ฯ  โ ด ย  

น ิส ิต ต ้อ ง ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ข ัน ต อ น ด ัง ต ่อ ไ ป น ี  

ข ั ้น ต อ น ท ี ่1 น ิส ิต ข อ จ ท ! 2 3 ที ่ ท ะ เ บ ีย น ค ณ ะ ฯ

ข ั ้น ต อ น ท ี ่  2 ก ร อ ก  จ ท  1 2  3 โ ด ย เ ข ีย น ร ห ัส ว ิช า  ต อ น เ ร ีย น  จ ำ น ว น ห น ่ว ย ก ิต ท ี ่ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ร ีย น เ พ ิ ่ม  

แ ล ะ จ ำ น ว น ห น ่ว ย ก ิต ร ว ม ห ล ัง จ า ก เ พ ิ ่ม ร า ย ว ิช า  

ข ั ้น ต อ น ท ี ่  3 พ บ อ า จ า ร ย ์ท ี ่ป ร ึก ษ า เ พ ื ่อ ข อ ค ว า ม เ ห ็น ช อ บ  ( เ ฉ พ า ะ น ิส ิต ร ะ ด ับ ป ร ิญ ญ า ต ร ี )

ข ั ้น ต อ น ท ี ่4  ย ื ่ น จ ท ! 2 3 พ ร ้อ ม บ ัต ร ป ร ะ จ ำ ต ัว น ิส ิต ท ี ่ส ำ น ัก ท ะ เ บ ีย น ฯ  ต า ม ก ำ ห น ด เ ว ล า ใ น ป ฏ ิท ิน ก า ร

ศึกษา

ขั้นตอนที่ 5 รับบัตรคิวซึ่งกำหนดนัดรับทราบผลการลงทะเบียนเรียนสาย,เพิ่ม,ลดรายวิชาและเปลี่ยน 

ตอนเรียนว่าดำเนินการได้สำเร็จตามที่ยื่นขอหรือไม่ 

ข ั้นตอนท ี่6 น ิส ิตไปตามกำหนดในใบน ัดเพ ื่อร ับจท!2 3 คืนจากสำนักทะเบียนฯ 

ขั้นตอนที่ 7 เฉพาะนิสิตที่ชำระค่าเล่าเรียนฯ แบบนับตามจำนวนหน่วยกิต จะต้องชำระค่าเล่าเรียน 

เพิ่มตามจำนวนหน่วยกิตที่ลงเพิ่มได้ที่สำนักบริหารแผนและการคลัง (ชั้น 3 อาคาร 

จามจุรี 5)
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ห า ก น ิส ิต ต ้อ ง ก า ร เ พ ิ ่ม ร า ย ว ิช า โ ด ย ม ีจ ำ น ว น ห น ่ว ย ก ิต เ ก ิน ก ว ่า ก ำ ห น ด ใ น ร ะ เ บ ีย บ ฯ จ ะ

ต ้อ ง ย ื ่น  จ ท 46/ จ ท 46บ  (คำร ้อ ง ข อ ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ร ีย น โ ด ย ม ีห น ่ว ย ก ิต เ ก ิน / ต ํ ่า ก ว ่า ก ำ ห น ด ใ น ร ะ เ บ ีย บ ฯ) พ ร ้อ ม  

จ ท  1 2 3 ซ ึ ่ ง อ า จ า ร ย ์ท ี ่ป ร ึก ษ า ล ง น า ม เ ห ็น ช อ บ แ ล ้ว ท ี ่ท ะ เ บ ีย น ค ณ ะ ฯ  ไม่เ ก ิน ส ัป ด า ห ์แ ร ก ข อ ง ภ า ค ก า ร  

ศ ึก ษ า ป ก ต ิ  แ ล ะ ส ำ ห ร ับ ภ า ค ฤ ด ูร ้อ น ใ ห ้ย ื ่น ไ ต ้ภ า ย ใ น ส ัป ด า ห ์ท ี ่  2 2  ข อ ง ภ า ค ก า ร ศ ึก ษ า ป ล า ย  แ ล ้ว ร ับ ท ร า บ  

ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า ท ี ่ส ำ น ัก ท ะ เ บ ีย น ฯ  เ พ ื ่อ ท ำ ก า ร เ พ ิ ่ม ร า ย ว ิช า ใ น ส ัป ด า ห ์ท ี ่  2 ข อ ง ภ า ค ก า ร ศ ึก ษ า ป ก ต ิ  ห ร ือ  

ส ัป ด า ห ์แ ร ก ข อ ง ภ า ค ฤ ด ูร ้อ น  ห า ก น ิส ิต ไ ม ่ม า ด ำ เ น ิน ก า ร เ พ ิ ่ม ร า ย ว ิช า ภ า ย ใ น ก ำ ห น ด เ ว ล า  ส ำ น ัก ท ะ เ บ ีย น ฯ  

จ ะ ย ก เ ล ิก  จ ท 46/ จ ท 46บ  แ ล ะ  จ ท  1 2 3 ท ี ่น ิส ิต ไ ต ้ย ื ่น ไ ว ้

การลดรายวิชา

นิสิตขอลดรายวิชาไต้ภายใน 6 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 2 

สัปดาห์แรกของภาคฤดูร้อนตามกำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษาโดยใช้ จท 1 23 ทั้งนี่,จำนวนหน่วยลิต 

คงเหลือจากการลดรายวิชาแล้วจะต้องไมตากว่าที่กำหนดในระเบียบฯ โดยนิสิตต้องปฏิบัติตามขันตอน 

ดังต่อไปนี่

ขนตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 6

นิสิตขอ จท 1 2 3 ที่ทะเบียนคณะฯ

กรอก จท 1 2 3 โดยเขียนรหัสวิชา ตอนเรียน จำนวนหน่วยกิตที่ลดรายวิชา และจำนวน 

หน่วยลิตคงเหลือหลังจากลดรายวิชา

พบอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ (เฉพาะนิสิตระดับปริญญาตรี)

ยื่น จท 1 2 3 พร้อมบัตรประจำตัวนิสิต เพื่อลดรายวิชาที่สำนักทะเบียนฯ ตามกำหนด 

เวลาในปฏิทินการศึกษา

รับบัตรคิวซึ่งกำหนดนัดรับทราบผลการลงทะเบียนเรียนสาย,เพิ่ม,ลดรายวิชาและเปลี่ยน

ตอนเรียนว่าดำเนินการไต้สำเร็จตามที่ยื่นขอหรือไม่

นิสิตไปตามกำหนดในใบนัดเพื่อรับ จท 1 2 3 คืนจากสำนักทะเบียนฯ

หากนิสิตที่ลดรายวิชาแล้วทำให้จำนวนหน่วยกิตํ่ากว่าที่กำหนดในระเบียบฯ นิสิตต้องยื่น จท 

46/จท46บ ที่ทะเบียนคณะฯ เมื่อไต้รับอนุมัติแล้วจึงจะลดรายวิชาไต้

การเปลี่ยนตอนเรียน

นิสิตที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนตอนเรียนจะกระทำไต้ภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาค 

การศึกษาปกติ และภายในสัปดาห์แรกของภาคฤดูร้อน ตามกำหนดในปฏิทินการศึกษา โดยใช้จท 1 2 3 

นิสิตต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี



73

ขั้นตอนท่ี 1 นิสิตขอ จท 1 2 3 ท่ีทะเบียนคณะฯ
ขันตอนท่ี 2 กรอก จท 1 2 3 โดยเขียนรหัสวิชาและตอนเรียนที่นิสิตต้องการเปลี่ยนตอนเรียน 
ข้ันตอนท่ี 3 พบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ (เฉพาะนิสิตระดับปริญญาตรี)
ขันตอนท่ี 4 ย่ืน จท 1 2 3 พร้อมบัตรประจำตัวนิสิต เพื่อเปล่ียนตอนเรียนท่ีสำนักทะเบียนฯ ตาม

กำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษา
ขั้นตอนที่ 5 รับบัตรคิวซ่ึงกำหนดนัดรับทราบผลการลงทะเบียนเรียนสาย,เพิ่ม,ลดรายวิชาและเปลี่ยน 

ตอนเรียนว่าดำเนินการได้สำเร็จตามท่ีย่ืนขอหรือไม,
ข้ันตอนท่ี 6 นิสิตรับทราบผลการเปล่ียนตอนเรียน โดยไปตามกำหนดในใบนัดเพิ่อรับ จท 1 2 3 คืน 

จากสำนักทะเบียนฯ

การถอนรายวิชา (พ)
นิสิตที่มีความประสงคืจะขอถอนรายวิชา (พ) จะกระทำได้ระหว่างสัปดาห์ที่ 7-12 

ของภาคการศึกษาปกติ และภายในสัปดาห์ที่ 3-4 ของภาคฤดูร้อน โดยนิสิตต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดัง 
ต่อไปนี
ข้ันตอนท่ี 1 นิสิตขอ จท48 (คำร้องขอถอนรายวิชา) ท่ีทะเบียนคณะฯ 
ข้ันตอนท่ี 2 กรอก จท48 โดยเขียนรหัสวิชา ตอนเรียนและสาเหตุที่นิสิตต้องการลดรายวิชา 
ข้ันตอนท่ี 3 นำ จท48 พร้อมสำเนา CR54 (รายงานผลการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล) สำหรับนิสิต 

ระดับปริญญาตรีให้นำไปพบอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนเพื่อลงนามเห็นชอบ 
สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาต้องไปพบหัวหน้าภาควิชาเพื่อลงนามเห็นชอบ

ขันตอนท่ี 4 ยื่นเอกสารในขันตอนท่ี 3 ท่ีทะเบียนคณะฯ
ขันตอนท่ี 5 นิสิตรับทราบผลการขอถอนรายวิชาท่ีทะเบียนคณะฯ

กรณีขอถอนรายวิชาตามกำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษา และมีจำนวนหน่วยกิตคง 
เหลือตํ่ากว่าที่กำหนดในระเบียบฯ ต้องแนบ จท46/จท46บ มาพร้อมกับเอกสารในขั้นตอนที่ 3 ด้วย

กรณีขอถอนรายวิชาหลังกำหนดเวลาในปฏิทินการศึกษา จะต้องดำเนินการก่อนวัน 
สอบโดยแนบ จท41 มาพร้อมกับเอกสารในขั้นตอนที่ 3 ด้วย หากดำเนินการหลังจากวันที่สอบไปแล ้
วจะไม่ได้รับอนุมัติ
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3.6 สรุปท้ายบท

ผู้ให้บริการของระบบทะเบียนนิสิตประกอบด้วยสามหน่วยงานหลักได้แก่ สำนักทะเบียนและ 
ประมวลผล ซ่ึงประกอบด้วย 9 ฝ่าย ดังนี สำนักงานเลขานุการ ฝ่ายรับเข้าศึกษา ฝ่ายตารางสอนตาราง 
สอบ ฝ่ายทะเบียนเรียน ฝ่ายระเบียนการศึกษา ฝ่ายระเบียนประวัติ ฝ่ายประมวลผลข้อมูล ฝ่ายบัณฑิต 
ศึกษา และฝ่ายสารนิเทศ หน่วยงานท่ีสอง คือ หน่วยทะเบียนและประมวลผลการศึกษาประจำคณะซึ่ง 
รับผิดชอบงานทะเบียนของนิสิตระดับปริญญาบัณฑิต และบัณฑิตศึกษาประจำคณะซึ่งรับผิดชอบงาน 
ทะเบียนของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา และฝ่ายสุดท้าย ได้แก่ ธุรการภาค

หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนิสิต คือ ให้ความเห็นชอบแก'นิสิตในที ่
ปรึกษาในการลงทะเบียนเรียนแต่ละครั้ง อีกทั้งดูแลและติดตามผลการลงทะเบียน, ผลการศึกษาและ 
ความประพฤติของนิสิตในท่ีปรึกษา

ขั้นตอนการลงทะเบียนแรกเข้าและการลงทะเบียนเรียน เป็นขั้นตอนสำคัญที่นิสิตทุกคนทั้งแต ่
แรกเข้ามาเป็นนิสิตจุฬาลงกร์มหาวิทยาลัยและตลอดระยะเวลาที่นิสิตศึกษาอยู่จนกระทังจบการศึกษาจะ 
ต้องปฏิบัติ ดังนั้นนิสิตจึงควรจะศึกษาและทำความเข้าใจกับขั้นตอนเหล่านี้ เพื่อที่นิสิตจะปฏิบัติตามได้ 
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว รายละเอียดท่ีนิสิตจะต้องทราบ ได้แก่ วิธีการ เอกสารที่ใช้ดำเนินการ ระยะ 
เวลา และสถานที่ท่ีนิสัตจะต้องติดต่อ ซึ่งสามารถอ่านได้ในคู่มืธนิสิตเกี่ยวกับงานทะเบียนนิสิต (จท99)
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