
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน งานทะเบียนและวัดผล   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 

     

 
 
 
 
 

1. ส่วนงานเสนอรายละเอียดการรบัสมัคร
นักศึกษา ได้แก่ หลักสูตร/สาขา จำนวน
รับ เกณฑ์การคัดเลือก  
2.ดำเนินการขอความเห็นชอบจากการ
ประชุมกบส. 

15 วัน - หัวหน้าส่วนงาน 
- หัวหน้างานทะเบียนฯ 

- ข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยการ
บริหารงานภายในสำนักงาน
สถาบัน พ.ศ.2562 
 

 

 
 
 

1. เสนอที่ประชุมสภาสถาบันฯ อนุมัติ 
จำนวนรับนักศึกษา 

15 วัน - หัวหน้าส่วนงาน 
- หัวหน้างานทะเบียนฯ 
- ฝ่ายเลขานุการฯ 

- พรบ.สถาบันเทคโนโลยี
จิตรลดา พ.ศ.2561 

 

 
 
 
 

1. ดำเนินการจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา/ประกาศ
ระเบียบการรับสมคัร 
2. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

10 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
- นักประชาสัมพันธ์ 

- คำสั่งสถาบันฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการและคณะทำงาน
คัดเลือกบุคคลเข้าศึก 
 

 

 
 
 

1. จัดส่งข้อมูลการรับสมัครไปท่ีระบบ 
TCAS 
2. บันทึกข้อมูลการรับสมัครและเปิด
ระบบรับสมัครออนไลน์และระบบรับ
สมัครที่ห้องทะเบียนอาคาร 604 

3 วัน - เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน - ประกาศสถาบันฯ เร่ืองระเบียบการ
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
- ประกาศ ทปอ. เร่ือง ขั้นตอนการ
ดำเนินงานและกำหนดการคัดเลือก
ลางบุคคลเข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษาฯ 

 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูและปรับสถานะวา่เป็น
ผู้สมคัรที่ชำระเงินค่าสมัครแล้ว 
 

5 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

- ประกาศสถาบันฯ เรื่อง
ระเบียบการรับสมคัรคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษา 

 

 
 

     

เร่ิม 

ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน
(กบส.) 

สภาสถาบัน 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดทำเอกสาร/ประชาสมัพันธก์ารรับ
สมัคร 

เปิดระบบรับสมัคร 

รับสมัคร 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน งานทะเบียนและวัดผล   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

      

 1.เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคณุสมบัตผิู้สมัครและ
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืก 
2.ดำเนินการสอบคัดเลือก 
2.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา 
3.จัดส่งรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเขา้ศึกษาไปที่ระบบ
TCAS 

20 วัน - คณะกรรมการ
คัดเลือกนักศึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

- คำสั่งสถาบันฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการและ
คณะทำงานคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึก 
 

 

 1.เจ้าหน้าท่ีรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาและ
ชำระเงินค่าเล่าเรียน 
2.เจ้าหน้าท่ีการเงินจะกำหนดรหสั
นักศึกษา 
3.เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนำช่ือนักศึกษาเข้า
ระบบทะเบยีนนักศึกษา 

5 นาท ี - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

- คำสั่งสถาบันฯ แต่งต้ัง
คณะกรรมการและคณะทำงาน
คัดเลือกบุคคลเข้าศึก 
- ประกาศสถาบันฯ เร่ืองระเบียบ
การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษา 

 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

กระบวนการคัดเลือกผู้
มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

ผ่านการคัดเลือก 

ไม่ผ่านการ
คัดเลือก 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน/ชำระค่าเล่า
เรียน 



คู่มือปฏิบัติงาน งานทะเบยีนและวัดผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติประกาศนียบัตรผู้สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 

     

 1.คณะกรรมการประจำส่วนงาน 
อนุมัติรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาและจัดส่ง
รายชื่อไปท่ีงานทะเบียนและวดัผล 
2.ดำเนินการปรับสถานะเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษา 
3.จัดทำรายงานรายชื่อผู้สำเรจ็การศึกษา
เพื่อขออนุมัติประกาศนยีบัตร 

15 วัน - หัวหน้าส่วนงาน 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

- พรบ.สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
พ.ศ.2561 
- ข้อบังคับสถาบันฯ วา่ด้วย
การศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) พ.ศ.2563 
 

 

 1. กบส. พิจารณาเห็นชอบ เสนอรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาต่อสภาสถาบันฯ เพื่อ
อนุมัติประกาศนียบัตร  
2. สภาสถาบันฯ อนุมัติประกาศนยีบัตร 
 

20 วัน 
 

- งานทะเบียน 
- ฝ่ายเลขานุการการ
ประชุม กบส. 
- ฝ่ายเลขานุการการ
ประชุม สภาสถาบันฯ 

- ข้อบังคับสถาบันฯ วา่ด้วยการ
บริหารงานภายในสำนักงานสถาบัน 
พ.ศ.2562 
- คำสั่งสถาบันฯ แต่งต้ัง
คณะกรรมการประจำสว่นงาน 

 

      

 

อนุมัติรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 

เร่ิม 

อนุมัติประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จ
การศึกษา 

 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน งานทะเบียนและวัดผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติปริญญาผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 

     

 1.คณะกรรมการประจำส่วนงาน 
อนุมัติรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาและจัดส่ง
รายชื่อไปท่ีงานทะเบียนและวดัผล 
2.ดำเนินการปรับสถานะเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษา 
3.จัดทำรายงานรายชื่อผู้สำเรจ็การศึกษา
เพื่อขออนุมัติประกาศนยีบัตร 

15 วัน - หัวหน้าส่วนงาน 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

- พรบ.สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
พ.ศ.2561 
- ข้อบังคับสถาบันฯ วา่ด้วย
การศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) พ.ศ.2563 
 

 

 1. กบส. พิจารณาเห็นชอบ เสนอรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาต่อสภาสถาบันฯ เพื่อ
อนุมัติปริญญาบตัร  
2. สภาสถาบันฯ อนุมัติปริญญาบตัร 
 

20 วัน 
 

- งานทะเบียน 
- ฝ่ายเลขานุการการ
ประชุม กบส. 
- ฝ่ายเลขานุการการ
ประชุม สภาสถาบันฯ 

- ข้อบังคับสถาบันฯ วา่ด้วยการ
บริหารงานภายในสำนักงานสถาบัน 
พ.ศ.2562 
- คำสั่งสถาบันฯ แต่งต้ัง
คณะกรรมการประจำสว่นงาน 

 

      

 

อนุมัติรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 

เร่ิม 

อนุมัติปริญญาแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 

สิ้นสุด 


