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คู่มือการให้บริการด้านงานทะเบียนและประมวลผล 

สำหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนและประมวลผล 
ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดชลบุรี 

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
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คำนำ 

งานทะเบียนและประมวลผล ได้จัดทำคู่มือการให้บริการด้านงานทะเบียนและประมวลผลสำหรับ
นักศึกษาฉบับนี้ขึ ้น เพื่อให้นักศึกษาสามารถใช้งานได้อย่างสะดวก ถูกต้อง โดยคู่มือฉบับนี้ ประกอบด้วย        
การใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์สำหรับนักศึกษา ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ขั้นตอนการตรวจสอบผล
การศึกษา ขั้นตอนการประเมินการสอน ขั้นตอนการบันทึกประวัติ ขั้นตอนการอุทธรณ์เกรด ขั้นตอนการขอ
สำเร็จการศึกษา ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา ขั้นตอนการขอพักการศึกษา/ รักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา/ ลาออก 

ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษาต่อไป 

 

งานทะเบียนและประมวลผล  
ผู้จัดทำ 
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สารบัญ 

การใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์สำหรับนักศึกษา       4 
ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน         5 
ขั้นตอนการตรวจสอบผลการศึกษา         7 
ขั้นตอนการประเมินการสอน         8 
ขั้นตอนการบันทึกประวัติ          9 
ขั้นตอนการอุทธรณ์ผลการเรียน         10 
ขั้นตอนการขอสำเร็จการศึกษา         13 
ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา        15 
ขั้นตอนการขอพักการศึกษา/ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา/ ลาออก     17 
ขั้นตอนการพิมพ์ใบชำระเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา       19 
ช่องทางการให้บริการ/ ช่องทางการติดต่อ        23 
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การใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์สำหรับนักศึกษา 

1. เข้าสู่ระบบได้ที่  http://eregis.scphc.ac.th    
ชื่อเข้าใช้งาน :  รหัสประจำตัวนักศึกษา 11 หลัก  
รหัสผ่านสำหรับการเริ่มต้นใช้งานในครั้งแรก :  รหัสประจำตัวนักศึกษา 11 หลัก 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 

1. เมนู  ระบบทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

2. เมนู  เพิ่ม-ถอนรายวิชาลงทะเบียน 
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3. คลิกไอคอนรูปแว่นขยาย  จะมี pop-up หน้าต่าง     ให้นักศึกษาค้นหารายวิชาด้วยรหัสรายวิชา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกเลือกรายวิชา จากนั้นกดบันทึก  ทำตามข้อ 3-4 จนครบทุกรายวิชา 
 
 
 
 
  
 
 

5. ตรวจสอบผลการลงทะเบียนได้ที่ เมนู ผลการลงทะเบียน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบผลการศึกษา 

1. เมนู ผลการศึกษา เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนทั้งหมด 
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ขั้นตอนการประเมินการสอน 

1. ระบบประเมินการศึกษา   
นักศึกษาทุกคนเข้าประเมินประสิทธิภาพการสอนตามช่วงเวลาที่กำหนด  ตามข้ันตอนดังนี้ 
1)  เมนูซ้ายมือ คลิก “เริ่มการประเมิน” 

 
 
 
 
 
 2) จะปรากฏรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้น ๆ โดยนักศึกษาต้องประเมินให้ครบทุกรายวิชา 
(หากนักศึกษาไม่ประเมินประสิทธิภาพการสอนจะไม่สามารถดูผลการศึกษาได้) 
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ขั้นตอนการบันทึกประวัติ 

1. เมน ู“ข้อมูลนักศึกษา” 
บันทึก “ข้อมูลส่วนตัว”   

- ชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ  “ตัวพิมพ์ใหญ่” 
- วุฒิการศึกษาก่อนรับเข้า ระบุ “มัธยมศึกษาปีท่ี 6”   
ยกเว้น  นักศึกษาหลักสูตรนอกเวลา และ ป.โท ให้บันทึกวุฒิก่อนรับเข้าตามที่ประกาศรับ
สมัคร 
- วันเกิด 
- จังหวัดที่เกิด 
- สัญชาติ  
- ศาสนา 

ข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) หมายถึง ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
2. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กด “บันทึก” จะปรากฏแถบสีเขียวพร้อมข้อความว่า “บันทึกข้อมูลสำเร็จ”      

เป็นอันเสร็จสิ้น  
3. หากกรอกข้อมูลผิด ให้แก้ไขข้อมูล และกดบันทึก ระบบจะบันทึกข้อมูลที่แก้ไขครั้งล่าสุดไว้ 
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ขั้นตอนการอุทธรณ์ผลการเรียน 

1. แนวปฏิบัติการอุทธรณ์ผลการเรียน   
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คำชี้แจง เรื่องการอุทธรณ์ผลการเรียน 
1. เมื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาได้แจ้งผลคะแนนแล้ว หากนักศึกษาไม่เห็นด้วยควรรีบทักท้วงทันทีเพ่ือ

ขอแก้ไขได้โดยตรง โดยไม่จำเป็นต้องอุทธรณ์ผลการเรียน 
2. หากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาชี้แจงแล้ว นักศึกษายังไม่เห็นพ้อง นักศึกษาสามารถยื่นคำร้องอุทธรณ์

ผลการเรียนตามแนวปฏิบัตินี้ 
3. นักศึกษาต้องอ่านคำชี้แจงเรื่องการอุทธรณ์ผลการเรียนให้เข้าใจก่อนทำการอุทธรณ์ผลการเรียน   

 

2. ช่องทาง/วิธีการยื่นคำร้อง 

1. เข้าเว็ปไซต์ https://www.scphc.ac.th คลิกไอคอน นักศึกษา เลือกนักศึกษาปัจจุบัน 
 

 
 
 

2. เลือกหัวข้อ ดาวน์โหลดแบบคำร้อง    เลือกหัวข้อ การอุทธรณ์เกรด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอกแบบคำร้อง และยื่นคำร้องได้ทีง่านทะเบียนฯ ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 
(อาคารอำนวยการ ชั้น 1) หรือส่งไฟล์ผ่าน e-mail: education@scphc.ac.th  
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ขั้นตอนการขอสำเร็จการศึกษา 

1. กรอกแบบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
2. ดำเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ  
3. ชำระเงินค่าธรรมเนียมเอกสารสำเร็จการศึกษาคนละ 150 บาท โดยวิธีโอนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) เลขที่ 207-1-08832-8ชื่อบัญชี เงินบำรุงการศึกษา วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร ชลบุรี  
4. ส่งรูปถ่าย เป็นรูปภาพสี พื้นหลังสีฟ้า ขนาด 1 นิ้ว (2.5 x 3.25 เซนติเมตร) จำนวน 6 รูป พร้อมทั้งเขียน   

ชื่อ-สกุล, ชื่อหลักสูตร, รหัสประจำตัว ด้านหลังรูปทุกใบ บรรจุในซองพลาสติก และรวบรวมส่งฝ่ายวิชาการ  
• ป.ตรี / ป.โท - สวมชุดครุยวิทยฐานะ (หน้าตรง ทรงผมสุภาพ) 
• ปวส. - สวมชุดสูทพิธีการของสถาบัน สีกรมท่า ปักตราสัญลักษณ์ของสถาบันที่บริเวณหน้าอกซ้าย 

(หน้าตรง ทรงผมสุภาพ)  
5. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดชื่อ-สกุลภาษาไทย ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด จังหวัดที่เกิด สัญชาติ 

ศาสนา ในระบบทะเบียนนักศึกษา เพ่ือดำเนินการจัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
6. ส่งคำร้องขอสำเร็จการศึกษาที่งานทะเบียนฯ ฝ่ายวิชาการ (อาคารอำนวยการ ชั้น 1) 
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ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

1. เอกสารทางการศึกษา ประกอบด้วย ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษา ใบรับรองคาดว่าจะสำเร็จการศึกษา  
ใบรายงานผลการเรียน    
1.1 ดาวโหลดแบบคำร้องได้ที่  https://www.scphc.ac.th คลิกไอคอนนักศึกษา เลือก นักศึกษา
ปัจจุบัน 

 

 
 
 

1.2 เลือกหัวข้อ ดาวน์โหลดแบบคำร้อง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นที่ 1 กรอกแบบฟอร์ม 
ขั้นที่ 2 ชำระค่าธรรมเนียม  
ขั้นที่ 3 นำหลักฐานการชำระเงิน + แบบคำร้อง ยื่นที่งานทะเบียนฯ  

• ระยะเวลาดำเนินการ 3-7 วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ยื่นคำร้อง (หากไม่มารับเอกสารภายใน 30 วัน 
ต้องยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมใหม่) 

• ช่องทางการยื่นคำร้อง 
1. ด้วยตนเอง: งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ฝ่ายวิชาการ (อาคารอำนวยการ ชั้น 1) 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดชลบุรี   
2. ทางไปรษณีย์ : งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ฝ่ายวิชาการ (อาคารอำนวยการ ชั้น 1) 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดชลบุรี  29 ม.4  ต.บา้นสวน  อ.เมือง จ.ชลบุรี 20000   
3. ผ่านช่องทาง E-mail: education@scphc.ac.th 

• วิธีการรับเอกสาร  
- รับด้วยตนเอง   

mailto:education@scphc.ac.th
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ขั้นตอนการขอพักการศึกษา/ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา/ ลาออก 

1. ดาวโหลดแบบคำร้องได้ที่  https://www.scphc.ac.th คลิกไอคอนนักศึกษา เลือก นักศึกษาปัจจุบัน 
 

 
 
 

2. เลือกหัวข้อ ดาวน์โหลดแบบคำร้อง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นที่ 1 กรอกแบบฟอร์ม  
ขั้นที่ 2 แนบหลักฐานประกอบ  
ขั้นที่ 3 นำแบบฟอร์มคำร้อง+หลักฐานส่งอาจารย์ประจำชั้น 

1. การขอพักการศึกษา/ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา/ ลาออก ต้องได้รับการยินยอมจากบิดาหรือมารดา 
โดยนักศึกษากรอกข้อมูลและลงชื่อให้เรียบร้อย และให้บิดาหรือมารดาลงชื่อยินยอม  

2.  แนบหลักฐานประกอบตามที่ระบใุนหมายเหตุ กรณีพักการศึกษาด้วยเหตุผลความจำเป็นด้านสขุภาพ ต้อง
แนบใบรับรองแพทย์ด้วย  

3.  นักศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา เมื่อจะกลับเข้าศึกษาจะต้องยื่นคำร้องขอกลับเข้าศึกษาต่อ 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยก่อนครบกำหนดการลาพักการศึกษา  
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  หน้า 19 
 

ขั้นตอนการพิมพ์ใบชำระเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา 

1. เข้าใช้งานระบบ  https://e-payment.pi.ac.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2. คลิก  ชำระเงิน 
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2.1 ตรวจสอบค่าธรรมเนียม   กด ถัดไป  
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2.2 ข้อมูลใบแจ้งหนี้และค่าธรรมเนียม  สามารถดาวน์โหลดและพิมพ์ใบชำระเงินได้จากหน้านี้  
กด ถัดไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 
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 2.3 เลือกช่องทางชำระเงิน  หลังชำระเงินแล้ว  ให้อัปโหลดหลักฐานชำระเงินในหน้านี้   กด ถัดไป 

 

  

2.4  ชำระเงินเสร็จสิ้น  กด ยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 3 
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ช่องทางการให้บริการด้านงานทะเบียนผ่านระบบออนไลน์ 

1. เว็บไซต์วิทยาลัย www.scphc.ac.th   แถบรายการนักศึกษา เลือก  นักศึกษาปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 

2. บริการนักศึกษา   
คลิกเลือกไอคอนย่อยที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการติดต่องานทะเบียนและประมวลผล 

1. งานทะเบียนและประมวลผล  
ฝ่ายวิชาการ (อาคารอำนวยการ ชั้น 1)  
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดชลบุรี  29 ม.4  ต.บ้านสวน   
อ.เมือง จ.ชลบุรี 20000   

2. โทรศัพท์ 038-459497 ต่อ 1301 
3. ไลน์ Open Chat 

 
 
 

 
 


