
งานทะเบียนนักศึกษา 

พันธกิจ 
งานทะเบียนนักศึกษา เป็นงานทะเบียนกลางของราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ สังกัดฝ่ายการศึกษาและการ

เรียนรู้ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหารจัดการข้อมูลของนักศึกษา และ
สนับสนุนการให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ ภายใต้ส่วนงานของวิทยาลัยวิทยาศาสตร์การแพทย์เจ้าฟ้าจุฬาภรณ์ 
และหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
 › ประสานคณะ/หลักสูตร 
 › ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 › ออกรหัสนักศึกษา 
 › ทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
 › จัดเก็บเอกสารหลักฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา โดยเก็บรวบรวมไว้ในแฟ้มประจำตัวนักศึกษาแต่ละราย 
 › ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ทุกราย 
 › สรุปรายงานผลการขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
 

งานลงทะเบียนเรียน 
 › ประสานคณะ/หลักสูตร 
 › จัดเตรียมข้อมูลรายวิชาสำหรับลงทะเบียนเรียน 
 › กำกับดูแลการลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 › ตรวจสอบ/ปรับปรุง ข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

› สรุปรายงานผลการลงทะเบียนเรียนเสนอผู้บริหาร 
 

งานประมวลผลการศึกษา 
 › ประสานคณะ/หลักสูตร 
 › ตรวจสอบผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา 
 › ประมวลผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา/ปีการศึกษา 

› ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา ตามข้อบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี   
  พ.ศ. 2562  ข้อบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562  ข้อบังคับ   
  ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560  และข้อบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์  
  ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

 › ประกาศผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา 
 › สรุปรายงานผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา เสนอผู้บริหาร 
งานสำเร็จการศึกษา 
 › ประสานคณะ/หลักสูตร 
 › ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 



 › สรุปรายงานผลการสำเร็จการศึกษาเสนอผู้บริหาร 
 › จัดทำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอสภาราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
 

งานออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาและอ่ืนๆ 
 › จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา เช่น หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา หนังสือรับรองผลการศึกษา  

 ใบปริญญาบัตร เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

นักศึกษา  
 
 

 

งานทะเบียนฯ เปดิระบบขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่ ให้นักศึกษา
บันทึกข้อมูลประวตัิผ่านระบบฯ 
และพิมพ์เอกสารมายื่นท่ีงาน
ทะเบียนฯ ตามวันท่ีกำหนด 

- ประกาศ เรื่อง การขึ้นทะเบียน
เป็นนักศกึษาราชวิทยาลยัจุฬาภรณ ์
- แบบข้ึนทะเบียนนักศึกษา  
(ทบ001) 
 

นักศึกษา/ 
งานทะเบียน

นักศึกษา 

 
 
 

- นักศึกษายื่นเอกสารหลักฐาน 
- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนฯ 
ตรวจสอบเอกสาร 

- แบบข้ึนทะเบียนนักศึกษา  
- เอกสารหลักฐานในการขึ้น
ทะเบียน 

นักศึกษา/ 
งานการเงิน 

 
 
 

นักศึกษาชำระเงินค่าขึ้นทะเบยีน
นักศึกษา ที่เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

- ประกาศ เรื่อง อัตราค่าเล่าเรียน 
ค่าบำรุงการศกึษาและค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

นักศึกษา/ 
งานทะเบียน

นักศึกษา 

 
 
 
 

นักศึกษาเข้ารับการถา่ยภาพเพื่อ
จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะเบียนฯ ออกเลขรหัส
นักศึกษา และช่ือผู้ใช้/รหสัผ่าน
สำหรับเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 

 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะเบียนฯ ขออนุมัตริอง
เลขาธิการฯ ด้านการศึกษา เพ่ือ
ลงนามประกาศ เรื่อง การกำหนด
เลขรหสันักศึกษา 

 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะเบียนฯ ส่งประกาศ เรื่อง 
การกำหนดเลขรหัสนักศึกษา ไป
ยังฝ่ายประชาสัมพันธฯ์ เพื่อนำลง
เว็บไซด์ www.pccms.ac.th 
ให้นักศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- ประกาศ เรื่อง การกำหนดเลข 
รหัสนักศึกษา 
 

งานการเงิน 
 
 

 
 
 

งานการเงินส่งหลักฐานการชำระ
เงินค่าข้ึนทะเบียนของนักศึกษาให้
งานทะเบียนฯ 

- เอกสารหลักฐานการชำระเงิน 

 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อมูลประวตัิผ่านเว็บไซต์ 
http://registra.cra.ac.th/StudentRegistration 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

ชำระเงินค่าขึ้นทะเบยีนนักศึกษา 

ถ่ายภาพเพื่อจัดทำบตัรประจำตัว
นักศึกษา 

ออกเลขรหสันักศึกษา และช่ือผู้ใช้/รหสัผ่าน 
สำหรับเข้าใช้งานระบบสารสนเทศนักศึกษา 

จัดทำร่างประกาศ เรื่อง การกำหนดเลข 
รหัสนักศึกษา 

ออกประกาศ เรื่อง การกำหนดเลข 
รหัสนักศึกษา 

ส่งหลักฐานการชำระเงิน 

http://registra.cra.ac.th/


ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
งานทะเบียน

นักศึกษา 
 
 

 

งานทะเบียนฯ สรุปผลการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษาราชวิทยาลยั
จุฬาภรณ์ เสนอรองเลขาธิการฯ 
ด้านการศึกษา เพื่อทราบ 

- เอกสารหลักฐานการชำระเงิน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 

งานทะเบียนฯ ส่งข้อมลูนักศึกษา
รหัสนักศึกษา พร้อมรูปถ่ายให้  
ม.มหิดล เพื่อจัดทำบตัรประจำตัว
นักศึกษา 

- ข้อมูลนักศึกษา รหัสนักศึกษา
รูปถ่ายนักศึกษา 

   
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการขึ้นทะเบียน 

ส่งข้อมูลให้ ม.มหิดล เพื่อจัดทำบัตร
ประจำตัวนักศึกษา 

เสร็จสิน้ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

คณะ/หลักสูตร 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาให้คำแนะนำใน
การลงทะเบยีนเรยีนแก่นักศึกษา 

- แผนการเรยีนตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ
- ประกาศ รจภ เรื่องอัตราค่าเล่า
เรียน ค่าบำรุงและคา่ธรรมเนียม 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 

 งานทะเบียนฯ ตรวจสอบรายวิชา
ตามแผนการเรียนที่ได้รับอนุมตัิ 
และขออนุมัตริองเลขาธิการฯ 
ด้านการศึกษา เพื่อบันทึกรายวิชา 
ที่จะลงทะเบียนเรียนในระบบฯ 

- แผนการเรยีนตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ
- ประกาศ รจภ เรื่องอัตราค่าเล่า
เรียน ค่าบำรุงและคา่ธรรมเนียม 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 งานทะเบียนฯ บันทึกรายวิชา 
และอัตราค่าเล่าเรียน ค่าบำรุง
และค่าธรรมเนียม ตามที่ได้รับ
อนุมัติ ลงระบบทะเบียนฯ 

- แผนการเรยีนตามที่ไดร้ับอนุมัต ิ
 

นักศึกษา  นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน กดยืนยันใน
ระบบฯ และพิมพ์ใบนำชำระเงิน  
 

- ใบลงทะเบียนเรียน 
- ใบนำชำระเงิน 

นักศึกษา 
 

 

 นักศึกษาชำระเงินค่าลงทะเบียน
เรียนตามประกาศฯ 

- ใบลงทะเบียนเรียน 
- ใบนำชำระเงิน 

งานการเงิน 
 

 

 งานการเงินส่งหลักฐานการชำระ
เงินค่าลงทะเบียนเรียนให้งาน
ทะเบียนฯ  

- เอกสารหลักฐานการชำระเงิน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 

 งานทะเบยีนฯ สรุปผลการลงทะเบียน
เรียนเสนอรองเลขาธิการฯ ด้าน
การศึกษา เพื่อทราบ 

- เอกสารหลักฐานการชำระเงิน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 

 งานทะเบียนฯ ส่งข้อมลูนักศึกษา
และรายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียน
ให้ ม.มหิดล เฉพาะรายวิชาที่  
ม.มหิดล จัดการเรียนการสอน 

- ข้อมูลนักศึกษา รายวิชาที่จะ
ลงทะเบียนเรียน 

 
 
 

   

 

เร่ิมต้น 

ส่งข้อมูลรายวิชาที่จะให้นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนและอัตราค่าเล่าเรียน 

ค่าบำรุงและค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

บันทึกรายวิชาในระบบทะเบียนฯ 

ตรวจสอบ/ยืนยัน  
รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน/พิมพ์ใบนำชำระเงิน 

ชำระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

สรุปผลการลงทะเบยีนเรยีน 
 

ส่งหลักฐานการชำระเงิน 

ส่งข้อมูลให้ ม.มหิดล เฉพาะรายวชิาที่ ม.มหิดล 
จัดการเรียนการสอน 

 

เสร็จสิน้ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประมวลผลการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 

 

งานทะเบียนฯ ส่งหนังสือไปยัง  
ม.มหิดล และ ม.เทคโนโลยีพระ
จอมเกล้าธนบุรี เพื่อขอรับทราบ
ผลการศึกษาของนักศึกษา 

- ข้อมูลนักศึกษา รายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะเบียนฯ ตรวจสอบรายวิชา
ที่ลงทะเบียนเรียน และขออนุมัติ
รองเลขาธิการฯ ด้านการศึกษา 
เพื่อบันทึกผลการศึกษาลงระบบฯ 

- ข้อมูลนักศึกษา รายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 

งานทะบียนฯ บันทึกผลการศึกษา
ของนักศึกษาลงระบบฯ 

- ข้อมูลผลการศึกษา 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 

งานทะบียนฯ ประมวลผล
การศึกษาผ่านระบบทะเบียนฯ 

- ข้อมูลผลการศึกษา 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 งานทะบียนฯ ตรวจสอบข้อมูลผล
การศึกษาหลังจากการประมวลผล 
 
 

- ข้อมูลผลการศึกษา 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะบียนฯ ประกาศผล
การศึกษาของนักศึกษาผ่าน
เว็บไซตส์ารสนเทศนักศึกษา 

- ข้อมูลผลการศึกษา 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 

 
 
 

งานทะเบียนฯ สรุปผลการศึกษา 
เสนอรองเลขาธิการฯ ด้าน
การศึกษา เพื่อทราบ 

 
- ข้อมูลผลการศึกษา 

   
 

 
 

 

 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ส่งหนังสือเพื่อขอรับทราบผลการศึกษา 

บันทึกผลการศึกษาในระบบทะเบยีนฯ 

ประมวลผลการศึกษา 

ประกาศผลการศึกษา 

สรุปผลการศึกษา 

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบการประมวลผล
การศึกษา 

เสร็จสิน้ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอสำเร็จการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

นักศึกษา  
 

 

นักศึกษาเขียนคำร้องเพื่อขอขึ้น
ทะเบียนบณัฑิต และคำร้องขอ
สำเรจ็การศึกษา 
 
 

- ใบคำร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
- ใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา  
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ
รายวิชาให้ครบตามหมวดและ
จำนวนหน่วยกิตตามหลักสูตร
พร้อมลงนาม 

- เล่มหลักสูตร 
- ผลการเรียนตลอดหลักสูตรของ
นักศึกษา 

หัวหน้าสาขาวิชา 
 
 

 

 หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม 
 

- เล่มหลักสูตร 
- ผลการเรียนตลอดหลักสูตรของ
นักศึกษา 

นักศึกษา/ 
งานการเงิน 

 นักศึกษาชำระเงินท่ีงานการเงิน 
 

- ใบคำร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
- ใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
- ใบสำคัญรับเงิน 
 

คณะ/หลักสูตร  คณะ/หลักสูตร ส่งมอบเอกสาร
การขอสำเร็จการศึกษาที่งาน
ทะเบียนฯ  

- ใบคำร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
- ใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 
- ผลการเรียนตลอดหลักสูตรของ
นักศึกษา 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 งานทะเบียนฯ รวบรวมพร้อม
ตรวจสอบรายชื่อ เสนอรอง
เลขาธิการฯ ด้านการศึกษา 
พิจารณาเสนอสภาราชวิทยาลัยฯ 
เพื่อขออนุมัติการสำเร็จการศึกษา 

- ใบคำร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
- ใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 
- ผลการเรียนตลอดหลักสูตรของ
นักศึกษา 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนบณัฑิต/ 
คำร้องขอสำเรจ็การศึกษา 

เสร็จสิน้ 

ชำระเงิน 

ส่งมอบคำร้องที่งานทะเบียน
นักศึกษา 

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  

นักศึกษา/ 
งานการเงิน 

 
 

 

นักศึกษาเขียนคำร้องเพื่อขอ
เอกสารสำคญัทางการศึกษาเสนอ
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา และชำระ
เงินค่าธรรมเนียมการออกเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาที่งานการเงิน 

- ใบคำร้องขอเอกสารสำคญั 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา  
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็น/
พิจารณา เสนอตามลำดับ 
 
 

- ใบคำร้องขอเอกสารสำคญั 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 

คณะ/หลักสูตร 
 
 

 

 คณะ/หลักสูตร ส่งมอบคำร้องขอ
เอกสารสำคญัทางการศึกษาที่งาน
ทะเบียนฯ 
 
 

- ใบคำร้องขอเอกสารสำคญัที่มผีู้
ลงนามครบถ้วน 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 
 
 
 

งานทะเบียนฯ ตรวจสอบการขอ
ออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
เพื่อขออนุมัติรองเลขาธิการฯ ด้าน
การศึกษา ออกเอกสาร 

- ใบคำร้องขอเอกสารสำคญั 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 งานทะเบียนฯ จัดทำเอกสาร
สำคัญ และเสนอเพื่อลงนาม 
 
 

- ใบคำร้องขอเอกสารสำคญั 
- สำเนาใบสำคญัรับเงิน 
 

งานทะเบียน
นักศึกษา 

 งานทะเบียนฯ แจ้งคณะ/หลักสูตร 
รับเอกสาร พร้อมลงนามรับ
เอกสารสำคญัทางการศึกษา 
 

- เอกสารสำคัญทางการศึกษา 

   
 

 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอเอกสารสำคัญ/ชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมการออกเอกสารสำคญั 

เสร็จสิน้ 

เสนอความเห็น/พิจารณา 

ส่งมอบคำร้องขอเอกสารสำคัญ 
ที่งานทะเบียนฯ 

ตรวจสอบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

จัดทำเอกสารสำคัญ 

แจ้งคณะ/หลักสูตร รับเอกสาร 


