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กองทะเบียนและประมวลผล 

ข้อมูลทั่วไปของหนว่ยงาน  

โครงสร้างกองทะเบียนและประมวลผลและกรอบอัตรากำลังตามค่า FTE 

 

กองทะเบียนและประมวลผล 
ผู้อำนวยการกอง (1) 

ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

3. งานสำเร็จการศึกษา (4)
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (1) 
นักวิชาการศึกษา (3) 

4. งานทะเบียนและข้อมูลบัณฑิต (8)
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (1) 
นักวิชาการศึกษา  (4) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (2) 
นักจัดการงานทั่วไป (1) 

2. งานรับนักศึกษา (๕)
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (1) 
นักวิชาการศึกษา (1) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (1) 
นักจัดการงานทั่วไป (2) 

1. งานภารกิจอำนวยการ (๓)
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (1) 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (1) 
นักจัดการงานทั่วไป  (1) 
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ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื ่องการกำหนดหน้าที่และอำนาจของส่วนราชการภายใน
สถาบันพระบรมราชชนก เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2565  ข้อ 5.4.2 ได้กำหนดหน้าที่และอำนาจของกอง
ทะเบียนและประมวลผล ดังนี้ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาระบบการรับนักศึกษา และร่วมรับนักศึกษากับหน่วยงานในสถาบัน
พระบรมราชชนก 

2. ส่งเสริม สนับสนุนด้านงานทะเบียน งานประมวลผล งานเอกสารการศึกษา และงานสำเร็จการศึกษา
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนใดที่สถาบัน

พระบรมราชชนกมอบหมาย 
ดังนั้น กองทะเบียนและประมวล จึงได้กำหนดบทบาทและภารกิจ ดังนี้ 

1. บททบาทและภารกิจ
1. จัดทำข้อเสนอนโยบาย ในการพัฒนาระบบและกลไกการดำเนินการ งานทะเบียนนักศึกษา  และการ

ประมวลผลการศึกษา  
2. พัฒนาระบบและกลไกการดำเนินการ งานทะเบียนนักศึกษา การประมวลผลการศึกษา
3. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบสารสนเทศด้านจัดการศึกษา รวมทั้งกำกับติดตามให้มีข้อมูลด้าน

การจัดการศึกษาที่ครอบคลุม ครบถ้วน ถูกต้อง และทันสมัย 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและประวัตินักศึกษา ตั้งแต่แรกเข้าจนถึงสำเร็จการศึกษาให้การบริการ

คำปรึกษา และอำนวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาให้แก่นักศึกษา บัณฑิต 
อาจารย์ บุคลากร และผู้ปกครอง ตามระเบียบข้อบังคับของสถาบัน 

5. วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจากงานทะเบียนและประมวลผลของสถาบัน และนำเสนอต่อผู้บริหาร
สถาบันเพื่อการพัฒนา 

6. ส่งเสริม และสนับสนุน ให้มีการติดตามและประเมินบัณฑิตหลังสำเร็จการศึกษา ตามระบบที่กำหนด
7. พัฒนาระบบการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาให้มีความทันสมัยให้สอดคล้องกับสถานการณ์การจัด

การศึกษาและส่งเสริมให้เกิดโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาตามความต้องการของชุมชน 
8. ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องในการวางแผนและพัฒนาการตลาดรวมทั้งดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ และการคัดเลือกนักศึกษา 
9. ดำเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาตามระบบที่กำหนด
10. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการตรวจสอบคุณสมบัติเพื่อให้การจัดทำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่ถูกต้อง

เสนอต่อสภาสถาบัน ผลการศึกษา (Transcript)  ออกเอกสารสำคัญที่เกี ่ยวข้องกับการสำเร็จการศึกษา 
(ใบปริญญาบัตร) และการข้ึนทะเบียนบัณฑิต  

11. ดำเนินการจัดทำเอกสารรับรองทางการศึกษาให้แก่ นักศึกษา บัณฑิต และผู้ที่เก่ียวข้อง
12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หรือที่ได้รับมอบหมาย
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ซึ่งแบ่งกลุ่มงานออกเป็น  4 งาน ดังนี้ 
๑. งานภารกิจอำนวยการ 
๒. งานรับนักศึกษา 
๓. งานสำเร็จการศึกษา 
๔. งานทะเบียนและข้อมูลบัณฑิต 

 
 ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของงาน 

1. งานภารกิจอำนวยการ  
               1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณของกองทะเบียนและประมวลผล  
           ๑) โดยดำเนินเกี่ยวกับงานเอกสาร  
           ๒) ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสอืราชการ ทั้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน         
            3) จัดเก็บและค้นหาเอกสารตามแฟ้มต่างๆ  
                - แฟ้มหนังสือส่ง - รับ ภายใน ภายนอกสถาบัน              
               - แฟ้มคำสั่งของสถาบัน 
              - แฟ้มระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน ของสถาบัน                            
                - แฟ้ม รับ - ส่ง โทรสารของกองทะเบียนและประมวลผล 
                - แฟ้มสำเนาค่าวัสดุ , ค่าใช้สอย , ค่าครุภัณฑ์ ของกองทะเบียนและประมวลผล 
                - แฟ้มสำเนาการประชุมเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ของกองทะเบียนและประมวลผล 
               - แฟ้มเข้าร่วมประชุมและอบรมของกองทะเบียนและประมวลผล 
             4) ประสานงานกับหนว่ยงานตา่ง ๆ รวมทั้งปฏิบัติงานรว่ม หรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
                   5) บริการบุคลากรที่เข้ามาติดต่อในกองทะเบียนและประมวลผล 
              1.2 งานแผนและยุทธศาสตร์  
      ๑) สนับสนุนการศึกษาวิเคราะห์ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของ
ของสถาบัน เพื ่อจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ กิจกรรม พร้อมทั ้งกำหนดตัวชี ้ว ัดผลการ
ปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ ์ของงานที่คาดหวังทั ้งด้านผลผลิต และผลลัพธ์  ทั ้งระดับหน่วยงานและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนในสังกัด 
      2) ประสานงานให้มีการดำเนินการนำแผนไปสู่การปฏิบัติ 
    3) ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการ/แผนพัฒนาการศึกษาตามท่ี
สถาบันมอบหมาย  

4) ประเมินผลการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ พร้อมทั้งทำรายงานผลการประเมิน 
การปฏิบัติงานประจำทุก 6 เดือน 

5) รวบรวมประสานงานจัดทำรปูเล่มงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสถาบนั      
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             1.3 งานด้านการเงินและพัสดุ  
       1) สนับสนุนการขออนุมัติและเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือการเดินทางไปราชการของ 

เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล 
         2) สนับสนุนการขออนุมัติการจัดประชุมและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 

       3) ร่วมกับหน่วยงานอื่นในการจัดทำระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับบทบาท 
หน้าที่ของกองทะเบียนและประมวลผล ได้แก่ ประกาศการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา 

       4) ดูแลควบคุมเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองทะเบียนและประมวลผล 
     1.4 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

     2. งานรับนักศึกษา  
        2.1 พัฒนาระบบและกลไกการรับนักศึกษาและคัดเลือกนักศึกษาทุกระดับ 
        2.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที ่สนับสนุนการรับสมัคร และคัดเลือกนักศึกษา        
(การพัฒนาฐานข้อมูลดำเนินงานโดยกองเทคโนโลยี ฯ) โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในแต่ละภาระงาน ดังนี้ 
         1) การรับนักศึกษาใหม่ทุกหลักสูตรและทุกระดับในแต่ละปีการศึกษาร่วมกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องและหน่วยงานที่ขอความร่วมมือในการผลิต เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
              2) การอำนวยความสะดวกในการติดตามผลการสมัครเรียน การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
การข้ึนทะเบียนนักศึกษา การชำระเงิน การจัดทำฐานข้อมูลนักศึกษา  
                          3) ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องวางแผนทางการตลาดเพื่อดำเนินการรับ
นักศึกษาในทุกหลักสูตรและทุกระดับ 
 2.3 ร่วมกับคณะเพ่ือจัดทำประกาศการรับสมัครแต่ละหลักสูตรและแต่ละรอบการรับสมัคร 
       2.4 ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาทุกหลักสูตรทุกระดับ ตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขที่สถาบันกำหนด 

 2.5 ตรวจสอบความถูกต้องวุฒิการศึกษาเดิมของนักศึกษา จัดทำข้อมูลและสถิติของ 
นักศึกษาการจัดเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษาตลอดระยะเวลาการเรียนจนสำเร็จการศึกษา 
      2.6  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

     3. งานสำเร็จการศึกษา 
       3.1 จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศผู้สำเร็จการศึกษาทุกหลักสูตร 
 3.2 ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติของผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา และรับรองข้อมูลเพื่อคณะ
ดำเนินการขออนุมัติปริญญาบัตร และประกาศนียบัตร ต่อไป  

      3.3 จัดทำรายงานข้อมูลผู้ที่ขอสำเร็จการศึกษาเพ่ือรายงานผู้บริหารรับทราบ 
                 3.4 จัดทำรูปแบบใบรายงานผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (transcript) และหนังสือรับรองการ
สำเร็จการศึกษา 
 3.5 ตรวจสอบความถูกต้องการออกเอกสารสำคัญที่เก่ียวข้องกับการสำเร็จการศึกษา เช่น  
ใบปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร เป็นต้น 
       3.6 การเตรียมความพร้อมสำหรับพิธีพระราชทานปริญญาและงานมอบประกาศนียบัตร 
ได้แก่ เหรียญรางวัล ใบปริญญาบัตร และสูจิบัตร  
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                 3.7 จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศผู้สำเร็จการศึกษาทุกหลักสูตร เพื่อเป็นศูนย์กลางข้อมูลสถิติ
ผู้สำเร็จการศึกษา 
               3.8 การขึ้นทะเบียนบัณฑิต  

     3.9 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  4. งานทะเบียนและข้อมูลบัณฑิต  
                4.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านทะเบียนนักศึกษาและข้อมูลบัณฑิต จำแนก
รายคณะ หลักสูตร ระดับการศึกษา รายวิทยาลัย และภาพรวม 
              4.2 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระบบงานทะเบียน เพื่อพัฒนาระบบและกลไกการดำเนินงาน
ทะเบียนนักศึกษาและการประมวลผลการศึกษา  
                4.3 พัฒนาระบบทะเบียนนักศึกษา ให้สามารถนำไปใช้ในเชิงนโยบายได้ 
                4.4 ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัตินักศึกษา ตั้งแต่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาที่ผ่าน
การสอบคัดเลือกแล้ว บันทึกข้อมูลประวัติ  
               4.5 จัดทำรหัสประจำตัวนักศึกษาของแต่ละคณะ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับลงทะเบียนเรียน  
เพ่ิมรายวิชา การถอนรายวิชา การลงทะเบียนสอบซ่อม และการเทียบโอนรายวิชา 

    4.6  ประมวลผลการจัดการศึกษา รายงานผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาผ่าน ระบบสารสนเทศ 
การวิเคราะห์ภาพรวมของผลการเรียน ตรวจสอบระบบการประเมินนักศึกษารายชั้นปี สรุปรายงานการ
วิเคราะห์ และแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียนไม่เป็นตามเกณฑ์ เพ่ือให้คณะได้ควบคุมกำกับดูแล     
               4.7 จัดทำข้อมูลภาพรวมเกี่ยวกับการลาพักการศึกษา การรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษาการ
ต่ออายุสถานภาพนักศึกษา การโอนย้าย ของนักศึกษา 

    4.8 ประมวลผลและจัดทำข้อมูลสารสนเทศของที่คงอยู่ปัจจุบัน จำแนกรายคณะ รายหลักสูตร 
รายระดับการศึกษา รายวิทยาลัย และรายภาพรวม 
               4.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
     
หลักเกณฑ์ วิธีการ วเิคราะห์ภาระงาน 
กำหนดใหบุ้คลากรจำนวน 1 คน ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน ตามเวลามาตรฐานท่่ีทำงานได้ใน 1 ปี ซึ่งคิดตามเกณฑ์
ของสำนักงาน ก.พ. ซึ่งคิดภาระงาน 1,380 ชั่วโมง/คน/ปี 

วิธีการวิเคราะห์กำลังคนที่ต้องการ 
1. วิเคราะห์ภาระงาน (Workload Analysis) เพื่อหาค่า FTE (Full Time Equivalent) 
2. วิเคราะห์อัตราส่วนระหว่างกำลังคยในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องกัน 
3. ระยะเวลามาตรฐาน (Standard Time) 

 ตัวอย่าง เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณของกองทะเบียนและประมวลผล คือ 
1,388 ชัว่โมง/ปี เพราะฉะนั้นต้องใช้เจ้าพนักงานธุรการของกองทะเบียนและประมวลผล คือ  
1,388 ÷ 1,380 = 1.005 อัตรา 

 

 















 

 

 

 

กองทะเบยีนและประมวลผล 

สถาบันพระบรมราชชนก 

 




