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ผู้จัดท า 

 

ผู้ทบทวน 

 

ผู้อนุมัติ 

   

( นางวารุณี  เกตุประสิทธ์ิ ) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

( นายปราโมช ช่างเจรญิ ) 

หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา 

( นายนิทัศน์ สุทธิรักษ ์) 

หัวหน้ากลุ่มงานสถิติและสารสนเทศ
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วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือด าเนินการเก่ียวกับการขึ้นทะเบียนนักศึกษา และรวบรวมข้อมูลประวัตินักศึกษาให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 - เพ่ือจัดเตรยีมข้อมูลในระบบสารสนเทศ ส าหรับนักศึกษาลงทะเบียนให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 

ขอบข่าย 

  ด าเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา ตรวจหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษา ตรวจข้อมูลประวัติ

นักศึกษาที่นักศึกษาบันทึกผ่านเว็บไซต์ รวบรวมเอกสารจัดท าระเบียนนักศึกษา ด าเนินการเตรียมข้อมูลใน

ระบบสารสนเทศส าหรับให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชา การเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชา / การเทียบโอน

รายวิชา / การเปลี่ยนสถานะวิชา / การตรวจสอบการช าระเงิน เพ่ือให้ถูกต้องตามข้อบังคับฯ และ

ข้อก าหนดของหลักสูตร 

 

ค าจ ากัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

- ข้อบังคับฯ หมายถึง ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หน่วยงานที่จัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจ้าหน้าที่คณะ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

 

เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 
- คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศ 

ส าเนาฉบับที่................. 
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- หลักสูตรที่ได้รับการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- คู่มือนักศึกษา 

- คู่มือการใช้ระบบบริการการศึกษา 

- ค าแนะน าส าหรับการขึ้นทะเบยีน/ลงทะเบยีนนักศึกษาใหม่ 

- แฟ้มประวัตินักศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องผลการคัดเลือกเข้าศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องปฏิทินการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องตารางเรียนตารางสอบ 

- ข้อบังคับฯ 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในกระบวนการศึกษาวิชาวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

- แบบฟอร์มรายงานตัวนักศึกษาขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ (FM-ESD-03-01) 

- แบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 

- แบบฟอร์มเพ่ิม เพิกถอนรายวิชา / เปลี่ยนสถานะวิชา / เปลี่ยนกลุ่ม (FM-ESD-03-03) 

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์ (FM-ESD-03-04) 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - คณะ 
- ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กลุ่มงานการเงิน กองคลังและพัสดุ  

 

รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

- รายงานข้อมูลประวัตินักศึกษา  
- รายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีขึ้นทะเบียน 
- รายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนแต่ละวิชา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน

สั ลักษณ์
เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา จุดเช ่อมต่อ
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แฟ้มประวัตินักศึกษา 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ปี  

- แบบฟอร์มรายงานตัวนักศึกษาขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ (FM-ESD-03-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ปี  

 - แบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 
ระยะเวลาจัดเก็บ  -   ป ี  

 - แบบฟอร์มเพ่ิม เพิกถอน เปลี่ยนฐานะการลงทะเบียน (FM-ESD-03-03)  
ระยะเวลาจัดเก็บ  3  ปีการศึกษา  

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์ (FM-ESD-03-04)  

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ปี  


