
บฑท่ี 2

การลำเนินงานปีองสำนักทะเบืยนและประมวลผล

ก า ร ว ิ จ ั ย น ิ ม ู ้ ว ิ จ ั ย ใ ข ้ จ ุ ฟ ้ า ล ง ก ร ผ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ ป ็ น ก ร ผ ื ส ิ ก ษ า  โ ด ย อ า ล ั ย ก า ร ส ิ ก ษ า ข ้ อ ม ู ล

จ า ก เ อ ก ล า ร แ ล ะ ส ํ ฮ บ ถ า ม ผ ู ้ ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว 3 อง  แ ล ะ เ พ ื ่ อ ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ ล ่ อ โ ม เ ด ล ท ี ่ อ อ ก แ บ บ ไ ว ้  จ ง ป ี อ อ ธ ิ บ า ย  

ก ง ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น แ ล ะ ก ร ะ บ ว น ก า ร ต ่ า ง ๆ 3 อ ง ส ำ น ั ก ท ะ เ บ ร น แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล ไ ว ้  ผ  ที่ นํ้

จ า ก อ ง ค ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ภ า ย ใ น จ ุ ฟ ้ า ฯ  (ร ู ปท ี ่  2 . 1 )  จ ะ เ ห ็ น ไ ด ้ ว ่ า ส ำ น ั ก ท ะ เ บ ย น แ ล ะ  

ป ร ะ ม ว ล ผ ล จ ะ ม ั ฐ า น ะ เ ท ั ร บ เ ท ่ า ส ์ ก า บ ั น ห ร ื อ ส ํ น ร  ม ห น ้ า ท ี ่ อ ว า ม ร ั บ ผ ด ! ( อ บ ม า ก ม า ย  พ อ จ ะ ส ํ ร ุ ป ไ ด ้ ด ั ง น ้

1 .  ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ั บ น ั ก ส ิ ก ษ า ใ ห ม ่

2 .  ป ร ะ ส ำ น ง า น า น ก า ร จ ั ด ก า ร เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ท ะ เ บ ั ย น ร า ร ว ิ ! ( า แ ล ะ ต า ร า ง ส ํ อ น ต า ร า ง ส ํ อ บ

3 .  ก า ร ล ง ท ะ เ บ ั ย น เ ร ื ร น 3 อ ง น ั ก ส ิ ก ษ า แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ม ว ล ผ ล ก า ร ส ิ ก ษ า

4 .  ท ำ ท ะ เ บ ย น ป ร ะ ว ั ต ิ น ั ก ส ิ ก ษ า

5 .  ป ร ะ ส ำ น ง า น ใ น ก า ร ใ ข ้ อ า ด า ร ส ํ ก า น ท ี ่

6 .  ด ำ เ น ิ น ก า ร ต ่ า ง ๆ  ต า ม แ ต ่ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย จ ะ ม อ บ ห ม า ย

โ ด ย แ บ ่ ง ส ํ ว น ร า ! ( ก า ร ใ น ส ำ น ั ก ฑ ะ เ บ ั ย น แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ผ ล  ( รป ท ี ่  2 . 2 )  อ อ ก เ ป ็ น ฝ ่ า ย ต ่ า ง ๆ

ร ง ร

1 .  ฝ ่ า ร ร ั บ เ ข ้ า ส ิ ก ษ า  ม ั ง า น ใ น ห น ้ า ท ี ่ ท ี ่ ต ้ อ ง ร ั บ ผ ด ! ( อ บ  ต้อ

ก .  ง า น ร ั บ เ ข ้ า ส ิ ก ษ า  เ ป ็ น ก า ร ร ั บ บ ุ ด ด ล เ ข ้ า ส ิ ก ษ า ใ น จ ุ ฟ ้ า ล ง ก ร ผ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ทัง 

จ า ก ก า ร ส ํ อ บ ค ั ด เ ล ั อ ก แ ล ะ จ า ก ก ร ผ ฬ ิ เ ส ํ ษ ต ่ า ง ๆ  เ ม ่ น  เ ป ็ น น ิ ส ิ ต โ ค ร ง ก า ร พ ั ร พ น า  เ ป ็ น ง า น ส ิ ง ต ้ อ ง ท ำ  

ฑ ุ ก ป ็ ก า ร ส ิ ก ษ า

ธ .  ง า น ก ำ ห น ด เ ล ธ ป ร ะ จ ำ ต ั ว น ิ ส ิ ต  โ ด ร า ะ ใ ข ้ จ ท . 1 0 0  เ พ อ เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล จ า ก

บ ุ ค ค ล ท ี ่ ม า ส ํ อ บ ล ้ ม ภ า ษ ผ ธ อ ง แ ล ่ ล ะ ด ผ ะ  แ ล ้ ว ไ ป ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ท ำ เ ล ธ ป ร ะ จ ำ ต ั ว น ิ ส ิ ต

ด .  ง า น ล ง ท ะ เ บ ึ ย น แ ร ก เ ข ้ า  จ ะ จ ั ด ท ำ ก ั บ น ิ ส ิ ต ใ ห ม ่ ใ น ม ่ ว ง ล ั ป ด า ห ็ แ ร ก ก ่ อ น เ ป ็ ด

ภ า ด ก า ร ส ิ ก ษ า

ง .  ง า น จ ั ด เ ร ื ร ง จ ท . 9 2 < ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ล ะ ค า ป ร ะ ก ั น )  เ ร ื อ ง ต า ม ห ม ว ด อ ั ก ษ ร  ก - ฮ  

จ .  ง า น จ ั ด เ ร ื อ ง บ ั ต ร แ ส ํ ด ง ท ี ่ อ ย ่ บ ั จ จ ุ บ ั น ธ อ ง น ิ ส ิ ต เ พ อ ป ร ะ โ ย ! ( น ใ น ก า ร ต ิ ด ต ่ อ ก ั บ น ิ ส ิ ต

ห ร ื อ ม ู ้ ป ก ค ร อ ง

ฉ.  ง า น จ ั ด เ ก ็ บ  จ ท . 1 0 0  ใ บ ส ํ ม ั ด ร ส ํ อ บ ค ั ด เ ล อ ก แ ล ะ ใ บ ร ั บ ร อ ง แ พ ท ย  เ พ ื ่ อ เ ก ็ บ

ร ว ม ใ น ร ะ เ บ ั อ น ป ร ะ ว ั ต ิ น ิ ส ิ ต
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รุปri 2.2 ส่วนราtfการานสำนักฯะเบึรนและประมวลผล
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สํ. งานตรวจสํอบเอกสำรการกักษา ทำงานร่วมกับกรมว๙'ากาๆ  กระทรวงกักษา 
เพ่ือตรวจสํอบผลการจบมัธยมกักษาตอนปลายว่าถูกต้องหร่อไม่

■ ๙. งานเร้าลังกัดการกักษา นิสิตและนักกักษาจะต้องเร้าลังกัดการกักษาตาม 
ระเบืยบอองแต่ละคเนะ และคเนะจะแจ้งให้แก'สำนักทะเบืยนทราบต่อไป

ill. งานจัดเตร่ยมอ้อมลและงานต้มพประวัติส่วนตัว CR.25 (ใบประมวลผล 
การกักษา) จะทำการบันทักอ้อมลเบ้ํองต้น เร้น วัน/เลอน/ปี เกิด เพอส่งให้ฝายระเบัยนการ 
กักษาดำเนินการบันทักผลการกักษาต่อไป

กุ!. งานการจัดประสํมประธานกรรมการสํอบล้มภาษ(«ทุกคทเะ 
ฎ. งานถ่ายไมโตรต้ลม่ใบระเบัยนประวัตินิสิต

2. ฝ่ายตารางสํอนตารางสํอบ มงานในหน้าท่ีรับผิลสํอบตังน
ก. งานทะเบืยนรายวิสำ ทำหน้าท่ีประสำนงานกับฝ่ายวิสำการอองมหาวิทยาลัย 

และสํถาบันบร่การตอมต้วเตอร่ จัดทำทะเบืยนราฮวิสำท้ังระดับปร่กุ!กุ!าตร่และพันทิตกักษา โดย 
สำนักทะ เบัรนฯ มหน้าท่ีตรวจสํอนตวามถูกต้อง บันทักการแก้ไอเปล่ียนแปลงในทะเบืยนราอ
วิสำรวมท้ังออกรายงานเพอนำไปตรวจสํอบและแจกจ่ายแก่หน่วยงานล่ีนต้วอ

ปี. งานจท.92 เป็นหนังสิอตารางสํอนตารางสํอบ รวมทุกดเนะ สํเทบันภาษา 
โครงการการกักษาท๋ัวไป และพันทิตกักษา จะทำงานโดยประส์านงานในรปตเ«ะกรรมการท 
ประกอบด้วยกรรมการจากทุกตเ«ะและสํถาบัน โดยจัดทำล่วงหน้าเพ่ือจะไต้ทันสำหรับนิสิตใร้ใน 
การลงทะเบัยน ท่ีงจท.92 ปีองแต่ละบืการกักษาจะประกอบต้วอกัน 7 เล่ม กัอ เล่มใหญ่และ 
ฉบับแก้ไชอก 6 เล่ม

ค. งานตารางสํอบ จะจัดทำปีนภายหลังการลงทะเบืยนสินสํดแล้ว โดย 
ประสำนงานกับผู้ประสำนงานตารางสํอนตารางสํอบปีองทุกคเ«ะ เพ่ือเสํร็จแล้วทางสำนักทะเบือนฯ 
จะทำรายงานต่าง  ๆ เร้น ใบประกาสํห้องสํอบรายบุคคล ประกาสํห้องสํอบเร่ยงตามรหัสํรายวิสำ 
ส่งให้คเ«ะเพ่ือประกาสํให้นิสิตทราบต่อไป

ง. งานรหัสํกลุ่มรายวิสำ เป็นการจัดกลุ่ม เพ่ือสํะลวกในการลงทะเบือนปีองนิสิต 
ท่ีเลอกระบายเฉพาะรหัสํกลุ่ม ไม่ต้องระบายทุกรหัสํวิสำ สำหรับเฉพาะคณะท่ีมการจัคหลักสํตร 
ให้นิสิตเร่ยนเหมอนกันจำนวนมาก เร้น คเนะแพทยสำสํตร่

จ. งานการาสํห้องเร่ฮนอาคารเปรมบุรฉัตร เพ่ือคเนะใคต้องการใสํสำมารถยน 
ความจำนงไต้ และทางสำนักทะเบืฮนจะต้จารแทให้สำหรับรายวิสำท่ีให้บร่การกับนิสิตหลายๆคท)ะ 
ก่อนเสํมอ

ฉ. งานรวบรวมและจ ัดทำจำนวนน ิส ิตเพ ื ่ อการลงทะเบ ือนเร ่ รน เป็นการจัดทำ

จ่านวนนิสิตที ่ลงทะเบือนเร ่ฮนไป เพื ่อให้คเ«ะที ่ รายวิสำลังกัดนำไปปรับปรุ งแก้ไอจำนวนนิสิตให้

เหมาะสํมสำหรับบืต่อๆไป
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ช. งานการปิดฟ้อนรายวิชาหรือตอนเรือน ท่างานyระฟ้านงานกับม่านธุรการ 
และการเงนด้วยเพ่ีอจัดการลดรายวิชาให้นิสิตในรายวิชาหรือลอนท่ีปิคฟ้อน และเพ่ีอเป็นหลักฐาน 
ในการแอเงินคนปิองนิสิต

ช. งานประฟ้านงาน เป็นการประฟ้านงานกับพู้ประฟ้านงานตารางฟ้อนฯ ปิอง 
ท้ัง 15 คณะ 1 ฟ้ถาบันและ 1 โครงการ เพ่ีอจัดทำจท.92 และอังตัองมการประฟ้านงานกับ 
กองอาดารฟ้ถานท่ี ฝายวิชาการมหาวิทธาลัย

ai. งานตรวจฟ้อซใบเพ่ิมรายวิชาเฉใทะรายบุคคล เป็นการตรวจฟ้อบลายเชน
ปีองผุ้ประฟ้านงานต่าง ว่ๆาถูกต้องหรือ'ไม่

ญ. งานการให้บวิการ ให้บวิการอ้อมลท่ีมือยู่ในม่ายตารางฟ้อนฯ และรายการ 
เปล่ียนแปลงต่าง  ๆ แก่ นิสิต อาจารย เอ้น อ้อมลพวกฑะเปิยนราอวิชา จท.92 ตารางฟ้อบ 
รหัส์กลุ่มรายวิชา ฯลฯ รวมท้ังการให้คำแนะนำแก่นิสิตในเรองเท่ียวกับการเปิด ปิด รายวิชาต่างๆ

3. ม่ายทะเบอนเรือน จะทำหน้าท่ีดุแลและรับผดชอบเท่ียวกับการลงฑะเบอนเรือน 
ปีองนิสิตทุกคณะในฬุาลงกรณมหาวิทยาลัย โดยจะประฟ้านงานกับคณะกรรมการประฟ้านงาน 
อาจารอท่ีปรกษาสิงมืผุ้แทนจากทุกคณะ เพ่ีอให้ทราบกงอ้อมลท่ีนิสิตและอาจารอท่ีปรกษาจะต้อง 
ปฏิบัติ การปฏิบัติงานประกอบด้วยงานต่างๆดังน้ํ

ก. งานการแฟ้คงความจำนงป็อลงทะเบอนเรือน จะม 2 ปีนคอ การย่ืนใบ 
แฟ้ดงความจำนงไว้ก่อนแล้วมาชาระ เงินภายหลัง'จงเฟ้ร็จส์มบรณ์

ปี. งานลงฑะเบอนเรืยนปกติ ใอ้ฟ้ถานท่ีอาคารฟ้นามกิฟ้าในร่ม 
ค. งานการลงทะเบอนเรือนฟ้าย จะทำได้ภาอใน 2 ฟ้ปคาห้แรก สิงจะต้อง 

เสิฮค่าปรับ แค่สำหรับภาคฤดุร้อนจะลงฟ้ายได้ภายใน 1 ลัปตาห้โดยไม่เสิยค่าปรับ
ง. งานป็อเพ่ิมและปีอลดรายวิชา ทำได้ภายใน 2 ลัปดาห้แรก หรือภายใน 

ลัปคาห้แรกป็องภาคฤดุร้อน
จ. งานปีอเปล่ียนตอนเรือนรายวิชา
ฉ. งานตรวจฟ้อบและแก้ไปีผลการแสํดงความจำนง3อลงทะเบอนเรือน 
ง. งานจัดทำ จฑ.91, จท.93 และ จท.95 คอเอกสารคู่มือเท่ียวกับ 

การลงทะเบอนเรือนเพ่ีอแจกแก,นิสิตและอาจารยท่ีปรกษาในแต่ละปิการติกษา
ช. งานจัดเก็บเอกฟ้ารการลงทะเบอนเรือน ในการลงทะเบอนแค่ละครังสำนัก 

ทะเบอนฯ จะเก็บสำเนาไว้เพ่ีอส่งให้อาจารอ์ท่ีปรกษา
ช. งานลงฑะเปิยนเรือนเพ่ีอธอผลเป็น ร/น หรือ V/W สิงนิสิตจะต้องมืการอน 

ปีอตามปีนตอนท่ีระบุ เพ่ีอให้ได้รับอนุมัติเสิอก่อนจังจะทำการเพ่ิมรายวิชานันๆได้
01. งานลงฑะเบอนเรือนจำนวนหน่วยกัตเกินกว่ากำหนด นิสิตจะต้องได้รับ

ความเห็นชอบจากอาจารย่ืท่ีปรกษา เสิยก่อน โดยต้องดำเนินการตามปีนตอนท่ีกำหนดไว้เอ้นกัน
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ญ. งานลงทะเบฮนเรึรนจำนวนหน่วยกิตต๋ัากว่ากำหนด นิสิตจะต้องมาเปียน
กำร้อง เพ่ีอปีออ»ฌัติต่ออธการบด

ฎ. งานใบมอบฉันทะการลงทะเนอนเรึรน เพ่ีอให้ผ้ท่ีไม่สำมารถมาลงฑะเบอน 
ไต้ไม่ต้องเสิฮกำปรับ โดยมอบฉันทะให้กับผุ้อ่ืนมาลงทะเบัฮน

ฎ. งานลงทะเบัอนเรึรนเพ่ิม หรึฮซอลงทะเนอนเรึรน.๙าอหรึอเปล่ียนตอนเรึอน 
หลังกำหนดเวลาในระเบยบฯ

ฐ. งานตรวจลอบผลการลงทะเบอนเรึยน จะมการทำราอทนกำงๆ เซ่น
บัญซ่รายท่ีอนิสิตแอกคามรายวิลา (CR52) บญซ่รารพ่ีอนิสิตท่ีลดราอวิลาเพ่ิมเติม (CR53)
ราองานผลการลงทะเบอนเรึอนราอบุคคล (CR54) รพ่อนิสิตท่ีลงทะเบอนเรึยนโคยมจำนวน 
»ณ่วอกิตเกิน และตากว่ากำหนดในระเบอบฯ(CR57)

ท. งานเตรึยมปีอมล เป็นการเตรึยมการเพ่ีอบันทกซ้อมูลเจ้าเคร๋ึองในเร่ือง
เท่ีอวกับการลงฑะเบอนสำ0 การเพ่ิม-ลด และการเปล่ีรนตอนเรึยนราราลา, การลดราย
วลา, การซอลงทะเบอนเรึอนสำร เพ่ิม เปล่ีรนตอนเรึอน หลังกำหนดเวลาเป็นกร!ฒเสํน,
การแก้'ไปีผลการลงทะเบัอนเรึรน , การลงทะเบอนเรึรนเพ่ีอซอผลการสิก»ทเป็น ร/น V/W 
และนักกักนาพัเสํน

81. งานประสำนงาน เป็นการประสำนกับฝ่าอต่าง เๆพ่ีอความสํะควกเรึยบร้อย 
ในการทำงาน ได้แก่ กรรมการประสำนงานอาจารอท่ีปรึกษา กรรมการประสำนงานลงทะเบอน 
กรรมการประสำนงานฑะเบอนเรึอน นอกจากน้ันอังเป็นฝ่าฮประสำนงานในการจัดลัมมนา

ผ. งานการให้บรึการ าห้บรึการแก่หน่วยงานต่างๆคังน้ั หน่วยงานภายในสำนัก 
ฑะเบอนฯ, สำนักงานอธการบด, ค!นะต่าง ใๆนฬุาลงกร!«มหาวิทยาลัย, มหาวิทยาลัยอ่ืน,
ทบวงมหาวิทอาลัอ, บุคคลท่ัวไป

4. ฝ่าอระเบอนการกักนา เป็นฝ่ายท่ีรับผิดลอบเท่ียวกับการบันฑกหลักฐานทางการ 
กักนาปีองนิสิตตังแค่แรกเปีาจนน้นสํภาพนิสิต เกบบันทกผลการกักนาในแต่ละภาค โดยประสำน 
งานกับค!นะ สํถาบัน และโครงการ เพ่ีอใ»ห้การบันทกผลเป็นไปตามระเบัอบซองมหาวิทยาลัย 
โดอการทำงานแบ่งออกเป็นงานต่าง  ๆ ดังน

ก. งานซอถอนรายวิลา เพ่ีอฝ่ายท ะ เบัยนไต้รับคำร้องซอถอนรายวิลา จ ะ  

ต้องนำไปดำเนินการเพ่ีออนุมัมใ»ห้ไต้ลัญญลักน!น พ ตามวิลาน้ันๆ
ปี. งานลาพักการกักนา ถ้าการลาพักอยู่ในซ่วง 6 ลัปคาหแรกจะไม่ทำ

การบันทกรายวิลาเรึอนลงในภาคการกักนาน้ัน แต่ถ้าหลังจาก»น้ันจะให้เกรด พ 
ค. งานลาบ่วอก่อนสํอบ ลาบ่วอระหว่างสํอบ
ง. งานประมวลผลและงานบันทภผลการกักนา ทำหน้าท่ีประสำนงานในการ

รวบรวม และบันฑกผลการกักนาเป็นรายบุคคลแล้ว โคอจะต้องดำเนินการเก่ียวกับการเล่ีอนสํอบ
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ในกรผนิสิตนิวันชอบใ?าย้อนกัน ทำการตรวจชอบจำนวนนิสิตเจ้าชอน 'พร้อมท้ังออกใบแจ้งผลการ 
สิกษา และงานIก่ีรากับการแก้สื1าชฺญลักษผ I

จ. งานใบประมวลผลการสิกษา (CR25) จะมการจัดทำใบประมวลผลท้ังท่ี 
เป็นรายภาค และออกตามคำร้องธองนิสิตเท่ีอนิสิตแจ้งความจำนงหร้อเท่ีอจบการสืกษา

ฉ. งานหนังสิอรับรองความเป็นนิสิต (จท23,CR23) นิท้ังฉบับท่ีเป็นภาษา
ไทยและอังกฤษ

ช. งานหนังสิอรับรองความประพฤติ นิทังภาษาไทยและอังกฤษเช่นกัน 
ช. งๆ นพ้นลกานพการIป็นนิสิต การท่ีนิสิตจะพ้นส์ภาพนิสิตอาจเป็นไค้

จากกรรต่าง  ๆ ตังน สิกษาครบตามหลัก๙ตร ลาออก ไม่มาลงทะเบยนเรือนหรือลาพักการ 
สิกษาIมอกงกำหนดแล้ว หรือมผลการเรือนตรกว่ากำหนด หรือทำผดระเบอบมหาวทยาลัยจน 
ลุกพิจารผาให้พันชภาพ

ai. งานเตรือมย้อมล ได้แก่ การบันทัก V ตามคำร้องป็อถอนรายวิชา 
บันทักเกรดจากเลมเป็น (M,I , X) บันทักเลป็ประจำตัวนิสิตเพ่ีอทำใบประมวลผลการสิกษา 
ประจำภาค จัคเรืยงลำคับ'ใบประมวลผลการสิกษา

ญ. งานการให้นรืการ ให้บรืการย้อมูลผลการสิกษาปีองนิสิตตังแต่แรกเย้า
จนพันชภาพการเป็นนิสิตแก่ นิสิต อาจารย ม่ายต่าง ใๆนสิานักทะเบัยนและประมวลผล

ฎ. งานประชานงาน ทำหน้าท่ีประชานงานงานทะเบัยนและกรรมการชอบ
ปีองทุกคผะ

ฎ. ให้ย้อเชนอแนะมหาวิทยาลัยในการปอิบัสิตามระเบยบ จากการทำงานจะ 
พบว่าระเบัยบบางอย่างชมควรทำการแก้ไปีเพอให้ชะควกในการปอบัสิงาน จังเชนอรวบรวมเปน 
ย้อเชนอแนะมหาวิทยาลัย

5. ม่ายระเบัรนประวัต เป็นม่ายท่ีทำหน้าท่ีรับผดชอบเท่ียวกับประวัสิปีองนิสิต
ตรวจชอบชถานภาพการเป็นนิสิต การทำบัตรประจ่าตัวนิสิต รวมทังหลักฐานการสำเร็จการสิกษ  ๆ
ต่างๆโดยมึการแบ่งออกเป็นงานๆตังนิ

ก. งานบัตรประจำตัวนิสิต จะออกบัตรประจำตัวให้แก่นิสิตเพิอใช้ตลอดหลักชุตร 
การสิกษา โดยมสิต่างกันตามนิ พ.ช.ท่ีนิสิตเย้าสิกษา การใช้บัตรประจำตัวนิต้องควบด่ไปกับใบ 
เชร็จรับเงนในภาคการสิกษาน้ันๆด้วย

ปี. งานเปล่ียนท่ีอ - ท่ีอชกุล(ภาษาไทย) และงานเปล่ียนตัวชะกด(เฉพาะภาษา 
อังกฤษ) ทำโดยนิสิตจะต้องนิสำเนาหลักฐานใบเปล่ียนท่ีอ-ท่ีอชกุลมาสิตต่อด้วย

ค. งานดุแลและบันทักย้อมูลใน จท22(ใบรับรองและคาประกัน) ม่ายร ะ เนิอน 
ป ร ะ วัตจะเป็นผู้จัดเรืยง และทำการแก้ไปิย้อมูลในจท22

ง. งานดุแลบัตรฑะเนิยนท่ีอย่นิสิต จะเก็บท่ีอย่ปีองนิสิตไว้ เพ่ีอเป็นประโฮชนิใน
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การติดต่อระหว่างเม่ือสืกษาออ่หรือ เม่ือจนการสิกษาไปแล้ว
จ. งานเร้าลังกัลการสิกษาและเปม่ือนลังกัดการสิกษา โดอคเ«ะจะเป็นผู้ด่า เนิน 

การรับเช้าสิงกัดการสิกษา แล้วส่งราอม่ือมาให้ฝ่ายกะเบือน บันทกไว้ต่อไป
ฉ. งานลาพักการสิกษา - สิงพักการสิกนา ทำการบันทกไว้เม่ือเป็นหลักฐานใน 

การตรวจสอบและตดดามให้นิสิตมาส่าระเ งนด่ารักษา๙ถานภาพ และด่า เนินการต่างๆท่ีจำเป็นอ่ืน  ๆ
๙. งานพ้นสถานภาพการเป็นนิสิต เม่ือใช้ในการตรวจสอนสถานภาพนิสิต

การพ้นสภาพอาจเนองจากครบหลักสุตร ลาออก หรอเหตุอ่ืนๆ  สิงนอกจากน้ันฝ่ายระเบอนประวัต 
ยังได้จัดทำประกาสการพ้นสถานภาพการเป็นนิสิต

ช. งานคนสถานภาพการเป็นนิสิต ในกร!ไเผู้พ้นสภาพเนองจากไม่มาลงทะเบือน 
เรือน สามารถมาม่ืนคำร้องเม่ือปีอคนสถานภาพได้ 

Ü1. งานตรวจสอบจำนวนนิสิต
ญ. งานตรวจสอบผู้มสิทธลงทะเบอนเรือน ทำหน้าท่ีตรวจสอบผู้มสิทธิลงทะเบอน 

เรือนในแต่ละภาคการสิกษา
ฎ. งานดแลรักษา จัดเก็บในระเบือนประวัติและไมโครพัลมระเบือนประวัติ 

เม่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานหากมการตรวจสอบและสอบถามมา1
ฎ. งานทะเบือนบัญ?ตและปริญญาบัตร นิหน้าท่ีดแลเม่ือวกับการออรับปร้ญญา 

ปีองนิสิตท่ีจะสำเร็จการสิกษา และตรวจสอบม่ือ-สกุลชองนิสิตเม่ืออนุมัติการสำเร็จการสิกษา 
และการลงทะเบือนเม่ือเช้ารับพระราชฑานปริญญาบัตร นอกจากนันยังนิพน้าท่ีเตรือมการเท่ียว 
กับปริญญาบัตรต่างๆ  คอ การเปีรนปริญญาบัตร งานเครือมปกปริญญาบัตร การเตรือมบัญสิผู้สินรับ 
พระราชทานปริญญาบัตร

ฐ. งานพระรา!!ทานปริญญาบัตร ผู้อำนวยการสำนักทะเบือนและประมวลผลเป็น 
กรรมการในงานพัธพระราชทานปริญญาบัตร ส่วนเจ้าหน้าท่ีปีองสำนักทะเบือนและประมวลผล 
ก็จะทำหน้าท่ีประสานงานในการตรวจสอบรายม่ือปีองบัแ!ทิตผู้จะเช้าพัธ

ท. งานออกหนังสือรับรองคุณวุฒิ จะจัดทำให้ภายใน 7 วันหลังจากท่ีบัเแทิตยน 
คำร้องพร้อมรปก่าย

81. งานตรวจสอบหลักฐานการสำเร็จการสิกษา หน่วยงานท่ีนิสิตไค้นำใบรับรอง 
วุรหรือใบประมวลผลการสิกษาไปม่ืนเม่ือสิกษาต่อและทำงาน จะนำมาตรวจสอบกับฝ่ายทะเบือน 

ณ. งานออกใบแปลปริญญาบัตรและใบแทนปริญญาบัตร เม่ือไค้รับด่าร้องชอง 
บัญ?)ตพร้อมสำเนาปริญญาบัตร แล้วทางสำนักทะเบือนก็จะจัดทำให้

ด. งานการให้บริการ ฝ่าอระเบือนประวัติจะให้บริการกับฝ่าอท่ีเก่ียวช้องใน 
สำนักทะเบือน บุคคล หรือหน่วยงานราชการท่ีต้องการทราบช้อมลของนิสิต เส่น รหัสประจำคัวนิสิต

6 .  ฝ่าอประมวลผลช้อมล งานท่ีต้องทำจ ะ เม่ือวกับคอมพัวเตอริเป็นส่วนมาก ได้แก่
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ก. งานวเคราะหระบบ จะทำงานร่วมกับสลาบันบริการดอมพวเลอร่ืจัดทำ«ลัง 
อ้อมูลท่ีอย่ปีองนักสิก!ท จัดทำใบรับรองต่าง  ๆ ทำระบบผู้สำเร็จการสิกษา 

ปี. งานออกแบบระบบ
ต. งานพั«เนาโปรแกรม ในการประมวลผลในเร่ืองต่าง เๆมอเวลาผ่านไปก็ 

จำI{เนต้องมการปรับปรุงเปล่ียนแปลงโปรแกรมให้มประล้ทสภาพเพ่ิมปีน ล่ีง'โปรแกรมล่ีพัฒนาน้ํทำ 
ปีนเพ่ีอ'ใช้'ในทุกผ่ายปีองสำนักทะเบัรนและประมวลผล

ง. งานเลริยมซ้อมล จะรับอ้อมูลจากฝ่ายต่าง  ๆ แล้วนำมาป้อนเซ้าเตรอง
เทอริมนอลท่ีต่อจากสถาบันบริการคอมพัวเตอริ เคร่ืองไม'โตรดอมพวัเลอร็ เคร่ือง alpha micro 

จ. งานประมวลผลซ้อมูลและออกรายงาน 
ฉ. งานการจัดทำตู่มอการใช้งาน
If. งานสำรองอ้อมูลและการบำรุงรัก!ทอ้อมูล จำทำการสำรองอ้อมูลไว้ใน 

ล่ีอเพ่ิอป้องกันการสกุ!หายปีองอ้อมูล อาจทำทุกวัน ลัปดาห หริอทุกเดอน
ช. งานการให้บริการ ท้ังหน่วยงานภายานและภายนอกสำนักทะเบัยน

7. ผ่ายธุรการ«ละการเงิน มหน้าท่ีรับรดปีอบงาน คอ
ก. งานธุรการ เท่ียวกับการรับเอ้า-ส่งออกหนังล้อราปีการ การร่างโต้ตอบ 

หนังล้อราปีการ ฯลฯ
ปี. งานบริหารบุคคล จะตรวจสํอนการลาปีองอ้าราปีการและลูกจ้างปีองสำนัก 

ทะเป้ยนฯ การปีอเคร่ืองราปีฯ
ค. งานการเงิน ต้านการรับรายไต้ค่าธรรมเนัยม การออกใบเสร็จ การเป้ก 

จ่ายค่าวัสํดุ ค่าคอบแทนต่างๆ เพ่ิอท่ีนกองคลัง
ง. งานบักุ!ช้ การทำพัน5?ค่า'ใช้'จ่ายต่าง  ๆ ตามงบประมาก!ผลประโฮปีน้และงบ

แผ่นต้น
จ.
f t .

i t
ป ี .

ช.

ai.
?
ธรรมเนัยมแรกเช้า

งานพัสดุ ควบคุมการจัดช้ํอ จัดจ้าง จัดเป้กพัสดุ
งานงบประมาfl! เท่ียวกับการรวบรวมจัดทำ ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งานครวจสอบคำร้องปีอเงินคนปีองนัล้ค
งานนัล้ตทุน
งานประสานงานการจัดเก็บค่าธรรมเนัยมการสิกษาจากนัล้ล เช่น ค่า 
ค่าบำรุงต่าง  ๆ ค่าหน่ายกล และค่าปรับ

{บ. งานจัดสรรค่าหน่วยกลและค่าบำรุงห้องสมุด 
ฎ. งานนโยบายและแผน
ฎ. งานสารสนเทส เช่น การจัคสัมนากับกองการเจ้าหน้าท่ี การจัดทำปฎทิน

การสิกษา จัดทำรายงานประจำปี งานบริการ
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