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คูมือปฏิบัติงาน 

ตำแหนง นักวิชาการศึกษา 

สังกัด สวนทะเบียนและสถิติการศึกษา 
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วัตถุประสงค 

 - เพ่ือดำเนินการประมวลผลการศึกษาใหเปนไปตามขอกำหนดของสถาบัน 

 - เพ่ือตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ / ขอกำหนดของหลักสูตร 

 

ขอบขาย 

  บันทึกกำหนดการสงผลการศึกษาเขาระบบสารสนเทศ จัดทำบันทึกแจงกำหนดการสงผล

การศึกษาสงคณะ นำผลการศึกษาที ่คณบดีอนุมัติเขาระบบสารสนเทศ บันทึกการแกผลการศึกษา 

ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ / ขอกำหนดของหลักสูตร และปรับสถานภาพ

นักศึกษาในระบบสารสนเทศ 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- รายวิชา หมายถึง รายวิชาท่ีเปดการเรียนการสอนในแตละภาค/ปการศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 

- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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- คูมือนักศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องปฏิทินการศึกษา 

- ประกาศสถาบัน เรื่องตารางเรียนตารางสอบ 

- ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีจัดการเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ 

- ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ขอบังคับสถาบันฯ วาดวยมาตรการในการสงผลการศึกษา พ.ศ. 2548 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- Academic Record 

- Transcript  

- ผังการศึกษา  

- รายงานรายชื่อนักศึกษาพรอมสถานะ 

- รายงานสรุป GPA นักศึกษาตามหลักสูตร 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  
 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 10 

วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 - 2 

วันทำการ 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 30 - 

40 วันทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 30 - 40 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 2 - 4 

วันทำการ 

หลังจากปรับ

สภาพนักศึกษา

ในระบบ

เรียบรอยแลว 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - ผลการศึกษาท่ีไดรับอนุมัติจากคณบดี 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 


