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วัตถุประสงค 

 - เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับการข้ึนทะเบียนนักศึกษา และรวบรวมขอมูลประวัตินักศึกษาใหถูกตอง

ครบถวน 

 - เพ่ือจัดเตรยีมขอมูลในระบบสารสนเทศ สำหรบันักศึกษาลงทะเบียนใหถูกตองและครบถวน 
 

ขอบขาย 

  ดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา ตรวจหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษา ตรวจขอมูลประวัติ

นักศึกษาท่ีนักศึกษาบันทึกผานเว็บไซต รวบรวมเอกสารจัดทำระเบียนนักศึกษา ดำเนินการเตรียมขอมูลใน

ระบบสารสนเทศสำหรับใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชา การเพิ่ม-เพิกถอนรายวิชา / การเทียบโอน

รายวิชา / การเปลี ่ยนสถานะวิชา / การตรวจสอบการชำระเงิน เพ่ือใหถูกตองตามขอบังคับฯ และ

ขอกำหนดของหลักสูตร 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 
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- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- คูมือนักศึกษา 

- คูมือการใชระบบบริการการศึกษา 

- คำแนะนำสำหรับการข้ึนทะเบยีน/ลงทะเบียนนักศึกษาใหม 

- แฟมประวัตินักศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องผลการคัดเลือกเขาศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องปฏิทินการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องตารางเรียนตารางสอบ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในกระบวนการศึกษาวิชาวิทยานิพนธระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

- แบบฟอรมรายงานตัวนักศึกษาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม (FM-ESD-03-01) 

- แบบฟอรมทำบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 

- แบบฟอรมเพ่ิม เพิกถอนรายวิชา / เปลี่ยนสถานะวิชา / เปลี่ยนกลุม (FM-ESD-03-03) 

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- สวนการเงิน กองคลังและพัสดุ  

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานขอมูลประวัตินักศึกษา  

- รายงานขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีข้ึนทะเบียน 

- รายงานขอมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนแตละวิชา 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - แฟมประวัตินักศึกษา 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  

- แบบฟอรมรายงานตัวนักศึกษาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม (FM-ESD-03-01) 

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  

 - แบบฟอรมทำบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) 

ระยะเวลาจัดเก็บ  -   ป  

 - แบบฟอรมเพ่ิม เพิกถอน เปลี่ยนฐานะการลงทะเบียน (FM-ESD-03-03)  

ระยะเวลาจัดเก็บ  3  ปการศึกษา  

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04)  

ระยะเวลาจัดเก็บ  10  ป  


