
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและวัดผล 

  



 

กระบวนการ : การรับสมัครนักศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนและวัดผล 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อดำเนินการรับสมัครให้ตรงตามนโยบายการรับนักศึกษาใหม่
ของสถาบัน 

1.ร้อยละของผู้สมัครที่พบว่ามีคณุสมบัตไิม่ครบตามที่กำหนด (ไม่
เกินร้อยละ 2/รอบ) 
2.ร้อยละของรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาที่พบวา่ไม่ถูกต้อง (ไม่เกิน
ร้อยละ 2/รอบ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ : รอบรับตรงทั่วไป 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 เสนอวาระเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการ กบส. 
 
 

เดือน
มิถุนายน 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

2 เสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
เพื่อขอเปิดรับสมัครนักศึกษา 
 
 

เดือน
มิถุนายน-
กรกฎาคม 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

3 - ทำประกาศการรับสมัคร 
 
- ทำคำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

3 วัน 
 

3 วัน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- หัวหน้า
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทรัพยากร
มนุษย์ฯ 

 

4 - ส่งเอกสาร/ประกาศ/คำสั่ง 
ประชาสัมพนัธ์การรับ 
- ประชาสัมพนัธ์ในระบบรับ
สมัครนักศึกษา 

15 นาท ี
 

15 นาท ี

-เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร 
-คณะ 

 

5 - บันทึกข้อมูล ได้แก่ ปฏทิิน
รับสมัคร/เกณฑ์/เปิดระบบ 
- ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล
ผู้สมัครนำส่งคณะสอบ
คัดเลือก 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

ระบบรับสมัคร
นักศึกษา
ออนไลน ์

 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
สถาบนั (กบส.) 

สภาพิจารณา 

A 

จัดทำประกาศ/คำสั่ง 

ประชาสัมพนัธ์การรับสมัคร 

เปิดระบบรบัสมัคร/ 
รับสมัคร 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
6  - สอบคัดเลือก 

 
 
 
 
 

30 นาท ี คณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

 

7 - คณะส่งผลการสอบคัดเลือก 
 
- บันทึกผลการสอบคัดเลือก
เตรียมเร่ืองขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ 

10 นาท ี
 

5 นาท ี

- เจ้าหน้าที่
ธุรการคณะ 
- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

8 - รับชำระคา่ขึ้นทะเบียน
นักศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดเก็บเอกสาร 
-จัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้าศึกษา เม่ือเสร็จสิ้น
การรับสมัคร 
- สรุปจำนวนรายงานหัวหน้า
งาน/คณะ สปัดาห์ละ 1 ครั้ง 

5 นาท ี
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี

- งานการเงินฯ 
 
-เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียน 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
งานทะเบียน 

 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

สอบคัดเลือก 

A 

รวบรวมผลการสอบคัดเลือก 

รับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ่

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ : รอบโควตา้ 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 เสนอวาระเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการ กบส. 
 
 

เดือน
มิถุนายน 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

2 เสนอวาระเข้าที่ประชุมสภา
เพื่อขอเปิดรับสมัครนักศึกษา 
 
 

เดือน
มิถุนายน-
กรกฎาคม 

หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

3 - ทำประกาศการรับสมัคร 
 
- ทำคำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

3 วัน 
 

3 วัน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- หัวหน้า
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทรัพยากร
มนุษย์ฯ 

 

4 - ส่งเอกสาร/ประกาศ/คำสั่ง 
ประชาสัมพนัธ์การรับ 
- ประชาสัมพนัธ์ในระบบรับ
สมัครนักศึกษา 

15 นาท ี
 

15 นาท ี

-เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร 
-คณะ 

 

5 - บันทึกข้อมูล ได้แก่ ปฏทิิน
รับสมัคร/เกณฑ์/เปิดระบบ 
- ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล
ผู้สมัครนำส่งคณะสอบ
คัดเลือก 

1 วัน - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

ระบบรับ
สมัคร
นักศึกษา
ออนไลน ์

6 - จัดสอบคัดเลือก 
 
- ดำเนินการสอบคัดเลือก 
 

 - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
-คกก. 
สอบคัดเลือก 

 

7 - รับผลการสอบคัดเลือก
บันทึกในระบบรบัสมัครฯ /
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ์
เข้าศึกษา 

1 วัน 
 
 

3 วัน 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการคณะ 
 
- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทรัพยากร
มนุษย์ฯ 
 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
สถาบนั (กบส.) 

สภาพิจารณา 

A 

จัดทำประกาศ/คำสั่ง 

ประชาสัมพนัธ์การรับสมัคร 

เปิดระบบรบัสมัคร/ 
รับสมัคร 

สอบคัดเลือก 

รวบรวมผลการสอบคัดเลือก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

B 
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ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
8  - ประกาศผล 

 
 
 
 
- จัดเตรียมเรื่องการข้ึน
ทะเบียนนักศึกษา 

30 นาท ี -เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 
-งานบริหาร
ทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร 
-เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

 

  
 
 

   

 
 

สิ้นสุด 

A 

ประกาศผลการคัดเลือก 

B 
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ภารกิจ : การจัดตารางเรียน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนและวัดผล 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้มีการบันทึกข้อมูลจัดตารางเรียนให้ทันก่อนช่วงวัน
ลงทะเบียนเรียน 

การบันทึกข้อมูลตารางเรียนลงในระบบบริการการศึกษาก่อน
กำหนดลงทะเบียนเรียน (อย่างน้อย 2 สัปดาห์) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 - ทำคำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 
 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

5 วัน -หัวหน้างาน
ทะเบียน 

-เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- งานบริหาร
ทรัพยากร
มนุษย์ฯ 

 

2 - จัดตารางเรียน  
 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

4 สัปดาห์ 
 

 5 วัน 

-หัวหน้างาน
ทะเบียน 

-เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
-คกก.ฯ 

 

3 - บันทึกข้อมูลลงระบบ
บริการฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง  
- พิมพ์ตารางเรียน เสนอรอง
อธิการบดี คณะ  

5 วัน 
 

2 วัน 
15 นาท ี

- หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 
- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

4 - จัดทำเอกสารเข้าที่ประชุม  
 
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

5 - แจ้งนศ. 
- แจ้งอาจารย์และผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

 - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

ออนไลน์/
ระบบ
บริการ
การศึกษา 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดตารางเรียน 

สิ้นสุด 

จัดตารางเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบบริการฯ 

เสนอตารางเรียนเข้าวาระการ
ประชุมกบส. 

ประกาศตารางเรียน 
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ภารกิจ : การจัดตารางสอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนและวัดผล 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ : 

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้มีการบันทึกตารางสอบในระบบบริการการศึกษา การประกาศตารางสอบให้นักศึกษาทราบก่อนกำหนดการสอบ 

(อย่างน้อย 3 สปัดาห์) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 - จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- เตรียมเอกสารประชุม     

30 นาท ี - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
/ หัวหน้างาน

ทะเบียน 

 

2 - จัดตารางสอบ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง    

5 วัน 
2 วัน 

- หัวหน้างาน
ทะเบียน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

3 - บันทึกข้อมูลลงระบบ
บริการฯ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง  
- พิมพ์ตารางสอบ เสนอ 
รองอธิการบดี คณะ  

7 วัน 
2 วัน 

30 นาท ี
 

- หัวหน้างาน
ทะเบียน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

4 - จัดทำเอกสาร/ส่งเอกสาร
เสอนรองอธิการบดี  
 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

5 - แจ้งนักศึกษา อาจารย์ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

ออนไลน์/
ระบบ
บริการ
การศึกษา 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการ 
จัดตารางสอบ 

สิ้นสุด 

จัดตารางสอบ 

บันทึกข้อมูลลงระบบบริการฯ 

รายงานรองอธิการบด ี

ประกาศตารางสอบ 
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ภารกิจ : การขออนุมัติปริญญาให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียนและวัดผล 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ : 

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อเสนอรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาขออนุมัติปริญญาต่อสภา
สถาบนัเทคโนโลยีจิตรดลา 

ความถูกต้องของรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่เสนอขออนุมัติ
ปริญญา (ร้อยละ 100) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

   

1 - รับผลการอนุมัติการสำเร็จ
การศึกษาของนักศึกษา 
- บันทึกผลการอนุมัต ิ
ในระบบบริการฯ   

 - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
- หัวหน้างาน

ทะเบียน 

 

2 - บันทึกผลผู้สำเร็จการศึกษา
เตรียมจัดทำเอกสารจบ
การศึกษา 
- สรุปจำนวนรายงาน 
หัวหน้างาน 

1 วัน 
 

- หัวหน้างาน
ทะเบียน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

3 - พิมพ์รายงานผลอนุมัติผล
การสำเร็จการศึกษา/
ตรวจสอบ 
- เสนอรายงานฯไปที ่
หัวหน้างานและคณบด ี

4 วัน 
 

- หัวหน้างาน
ทะเบียน 

- เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

4 - จัดทำเอกสารเข้าที ่
ประชุมกบส. 
- จัดทำเอกสารเข้าที ่
ประชุมสภาฯ 

2 วัน - เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รับผลการพิจารณา 
การสำเร็จการศึกษาจากคณะ 

สิ้นสุด 

บันทึกผลในระบบ REG 

จัดทำเอกสาร 
การสำเร็จการศึกษา 

นำเขา้วาระการประชุม 
กบส./สภาสถาบนั 
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ภารกิจ : การรับสมัครนักเรียนและนักศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียน โรงเรียนจิตรลดาวิชาชพี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้

เพื่อดำเนินการรับสมัครให้ตรงตามนโยบายการรับนักศึกษาใหม่
ของสถาบัน 

1. จำนวนที่รบัได้ (ไมน่้อยกว่า 150 คน) 
2. ร้อยละของนักเรียนที่พบว่ามคีุณสมบัติไม่ถูกต้อง(ร้อยละศนูย์) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

      

1 - ผู้บริหาร/กลุ่มงาน 
กำหนดแผนรับนักเรียน 
แผนการเรียน จำนวนห้อง 

ธ.ค.–มี.ค. รอง ผอ. 
ฝ่ายวชิาการ 

 

2 - งานรับนักเรียน 
ประสานงานวนัเวลาประชุม
ฯ เร่ืองที่เสนอเห็นชอบ 

 -รอง ผอ. 
ฝ่ายวชิาการ 
- งานบริหาร

ทรัพยากรมนุษย ์

 

3 ที่ประชุมพจิารณา 
เร่ืองที่เสนอ 
 

   

4 -ผู้บริหารประกาศแนวปฏบิัติ
และหลักเกณฑ์การรับ 
-คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
-ประชาสัมพนัธ์การรับสมัคร
ผ่านโปร์ชวัร์และเว็บไซต ์
-จัดทำใบสมัคร 

   

5 -จำหน่ายใบสมัคร 
-ชำระเงินคา่ใบสมัคร 

 - เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

 

6 -รับเอกสารการสมัคร 
-ตรวจสอบหลักฐานที่แนบ
หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืน
นักเรียนเพื่อทำการแก้ไข 
- นักเรียนลงชื่อในแฟ้ม 
- ออกบัตรประจำตัวสอบ 

 - เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 
- คณะครู 
ตามคำสัง่ 

 

     
 

 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน 
การรับนักเรียน 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ปรับแก ้

เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา 

เตรียมการรับสมัคร 

จำหน่ายใบสมัคร 

ดำเนินการรับสมัคร 
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ภารกิจ : การออกเอกสารสำคญัทางการศึกษา (ใบแสดงผลการเรียน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียน โรงเรียนจิตรลดาวิชาชพี 
วัตถุประสงค์/ตัวบ่งชี้ :  

วัตถุประสงค ์ ตัวบ่งชี ้
เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาเป็นไป
อย่างถูกต้องและภายในเวลาอันรวดเร็ว 

1. ร้อยละของเอกสารที่พบว่ามคีวามผิดพลาด (ร้อยละศูนย์) 
2. ร้อยละของรายการที่ทำเสร็จไปเกินห้าวนั (ไม่เกินร้อยละ 3 ) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

   
 
 

5 วัน   

 -รับคำร้องจากนักเรียนพร้อม
รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว ตาม
จำนวนเอกสารที่ขอ 
 

 เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

 

 -ตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร หากไม่ถูกต้อง ส่งคืน
เพื่อแก้ไข 
 

 หัวหน้างาน
ทะเบียน 

 

 -ชำระเงินที่การเงิน  
ตึก 604 ชั้น 1 
 
 

 นักเรียน  

 -ออกใบแสดงผลการเรียน  - หัวหน้างาน
ทะเบียน 

- เจ้าหน้าที ่

 

 -ลงนามใบแสดงผลการเรียน
โดยหัวหน้าทะเบียนและ
ผู้อำนวยการ 
 

 ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างาน

ทะเบียน 

 

 -นักเรียนลงชื่อเพื่อรับเอกสาร 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที ่  

  
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รับคำร้องพร้อมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ชำระเงิน 

ออกใบแสดงผลการเรียน 

ลงนามใบแสดงผลการเรียน 

นักเรียนลงชื่อเพื่อรับเอกสาร 
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