
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานกาํหนดเลขประจําตัวนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานทะเบียนและสถิตินักศกึษา 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 



  

 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
1 

 
ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
บันทึก 
          คําอธิบาย  เปนเลขประจําตัวนักศึกษา 13 หลักในระบบบริการการศึกษาที่กําหนดใหนักศกึษาทุกคน

ของมหาวิทยาลัย ใชในการรับการบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัย เชน การลงทะเบียนวิชา
เรียน การขอใชบริการสํานักหอสมุดกลาง สํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การเขาหองสอบ เลขแตละหลักมีความหมายในตัว เชน การจําแนกนักศึกษา วาอยูคณะ
ใดเปนนักศึกษาโครงการปกติหรือโครงการพิเศษ เปนตน                           

          ลักษณะงาน งานวิชาการศึกษา ดานการทะเบียนประวัตินักศึกษา 
          ผูปฏิบัติงาน  นักวิชาการศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษา กลุมงานทะเบียนและสถิตินักศึกษา   

กองบริการการศึกษา 
 จํานวนผูปฏิบัติงาน  1 คน 
         เวลาปฏิบัติงาน  3 ชั่วโมง 10 + (30) นาที                              
 
 

 
 



  

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัย 
 2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 3. นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดแยกเปนคณะ 
ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือใหตรงกับประกาศบัณฑติศึกษา 
 4. นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพิ่มขอมูล
และกําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่จัดแยกตามคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 
          5. ตรวจสอบขอมูล วามีจํานวนนักศึกษา ที่เพิ่มเขาในระบบ มีครบตามที่บัณฑิตวิทยาลัยประกาศ 
 6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม  
 7. ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
              (ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 
 8. ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขนตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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ชื่องาน ▪ งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 

 
                                                                                                                                                                   เวลา (นาที)                           

       

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          5                   

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                         ขอมูลไมตรง 
                                                                                                                                       แจงบัณฑิตวิทยาลัย       (5)            

                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                          10     

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          40  (10)                   

                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          50              
                                                                                                                                      ขอมมูลไมครบตรวจสอบ   
                                                                                                                                   file excel ที่ไดจาก          (15) 
                                                                                                                                   สํานกัคอมพิวเตอร ฯ       

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                           20    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

เริ่มตน 

รับประกาศรายช่ือและขอมูลผูมสีทิธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลยัจากบณัฑิตวิทยาลัย 

ตรวจสอบขอมลูและประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขา
ศึกษาตอในมหาวิทยาลยัใหตรงกัน 

นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานกัคอมพิวเตอรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดแยกเปนคณะ ภาควิชา 
สาขาวิชา เพื่อใหตรงกับประกาศบัณฑิตวิทยาลัย 

 

นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอ
ระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลอืกเพ่ิมขอมูลและ
กําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่จัดแยกตามคณะ 

ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 

 

ตรวจสอบขอมลู วามจีํานวนนักศกึษา ที่เพ่ิมเขาใน
ระบบ มีครบตามท่ีบัณฑติวทิยาลยัประกาศ 

ตอ 



  

 

 

 

 
ผังการไหลแสดงขนตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ (ตอ) 

หนา 
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ชื่องาน ▪ งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 
 

 
                                                                                         เวลา (นาที) 

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                           15                                  

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                            20                            

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                            10                                                 

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                              20                       

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                     3 ชั่วโมง 10 + (30) นาท ี

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

  

                                                                                                                                                                             

 
 
 

พิมพบัญชีรายช่ือนักศึกษาใหม 

ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศรายช่ือผูมสิีทธิ์เขาศึกษา
ตอในมหาวิทยาลยั ชื่อ-สกุล คํานาํหนานาม สาขาวิชา คณะ/

วิทยาลัย ในระบบประเภทนักศึกษา ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิ์เขา
ศึกษาตอในมหาวิทยาลยั (ช่ือ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/

วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 
นําหนานาม สาขาวิชา คณะ/วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 

 

โหลดรายช่ือนักศึกษาใหม แยกตามคณะ/ภาควิชา  

ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศกึษาใหม
ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

จบการดําเนินงาน 

ตอ 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 
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งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

1. รับประกาศจากบัณฑิตวิทยาลัย รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในระดับบัณฑิตศึกษา  

              
 
 
 
 

 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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2. เขา ระบบสารสนเทศเพ่ืองานทะเบียนนักศึกษา                                   

 

                   
 

3. เลือกระบบฐานขอมูลหลัก 

                 
 

 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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4. เขาระบบจัดการนักศึกษาใหม เลือก หัวขอ เพ่ิมขอมูลและกําหนดรหัสนักศึกษาใหม 

              
 

5. ใสขอมูลตามรูป และกด คนหา  แลวกดเพ่ิมรายการ ตรวจสอบรายชื่อที่นําขอมูลเขาถูกตองครบถวน                

             

 

 
 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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6. เขาหนารายงานนักศึกษา เลือก รายชื่อนักศึกษาตามรุนหมูเรียน ใสขอมูลตามที่ปรากฏ และกด Porcess 

              
 

7. รายชื่อนักศึกษาใหม (ตามรูป) ใหสงหนวยงานที่เกี่ยวของ คณะ/ภาควิชา /สาขา ตอไป   

                     
 

 



  

 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

หนา 
9 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมี
สิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย
จากบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 
3. นําขอมูล file excel ที่ไดจาก
สํานักคอมพิวเตอรฯ มาแยกตาม
คณะ ภาควิชา 
 
 
4. นํา file excel เขาระบบ
ฐานขอมูลหลัก กําหนดเลข
ประจําตัวนักศึกษาใหม 
 
5.ตรวจสอบขอมูลมีจํานวนนักศกึษา 
ครบตามท่ีบัณพิตประกาศ 
 
6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม 
 
 
7. ตรวจสอบความถูกตองชื่อ-สกุล 
คํานําหนานาม 
 
8. จัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมให
หนวยงานที่เก่ียวของ 

1.1 การเตรียมขอมูลจากประกาศของ
บัณฑิตวิทยาลัยและเอกสารรายชื่อประกาศ
รายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัยที่จัด
สงผานสารบรรณ 
1.2 ประเภทของเอกสาร 
1.3 ขอควรระวัง ดูประกาศท่ีบัณฑติวิทยาลัย
สงมากับประกาศที่ลงใหหนา web site ของ
บัณฑติวิทยาลัยวาสอดคลองตรงกันหรือไม 
 
2.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอฯ 
2.2 ขอควรระวัง ตรวจดูชื่ออาจมีซ้ํากันได 
 
 
3.1 รูปแบบการจัดขอมูลการทํา file excel 
3.2 ขอควรระวัง ตองจัดเก็บและ Save 
file ใหอยาให file หายเพราะอาจจะตอง
ทําใหมอีกรอบ 
 
4.1 การระบบฐานขอมูลทะเบียน 
4.2 การปอนขอมลู 
 
 
5.1 ตรวจสอบจํานวนนักศึกษา ใหตรง
ตามประกาศบัณฑิต 
 
6.1 การระบบฐานขอมูลทะเบียน 
 
 
7.1ตรวจสอบ ชื่อคณะภาควิชา สาขาวิชา 
ตามประกาศบัณฑิต 
 
8.1 หนวยงานที่เก่ียวของ 
8.2 ขอควรระวัง 

1. เตรียมรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์
เขาศึกษาตอฯ ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ตรวจสอบขอมูลทัง้หมดใหถูกตอง
และตรงกันได 
 
 
3. นําไฟลขอมูลมาจัดในรูปแบบ 
file excel ครบถวนและถูกตองได 
 
 
 
4. เขาระบบฐานขอมูลทะเบียนเพื่อ
กําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาได 
 
 
5. ตรวจสอบจํานวนนักศึกษา
ทั้งหมดที่บัณฑิตสงมาได 
 
6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม
จากระบบฐานขอมูลทะเบียนได 
 
7. ตรวจสอบขอมูลชื่อ-สกุล คํา
นําหนานาม ที่บัณฑิตสงมาได 
 
8. จัดสงบัญชีรายชื่อใหหนวยงานที่
เก่ียวของถูกตองและครบถวนได 

 
 



  

 

 

 
คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

หนา 
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ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษา
ตอในมหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัย 
 

2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 
 
 

3.  นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานัก
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดแยกเปนคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือให
ตรงกับประกาศบัณฑิตศึกษา 

 
 
 

4. นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือก
หัวขอระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพ่ิม
ขอมูลและกําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่
จัดแยกตามคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 
 

5. ตรวจสอบขอมูล วามีจํานวนนักศึกษา ที่เพ่ิม
เขาในระบบ มีครบตามที่บัณพิตประกาศ 
 

6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม  
 

คําอธิบาย 
 

รวบรวมประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอขอบัณฑิต
วิทยาลัย 
 

ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศ
รึกษาขอบัณฑิตวิทยาลัย และขอมูลใหตรงกัน ถูกตอง 
และครบถวน หากไมครบถวนตองติดตอบัณฑิต
วิทยาลัยเพ่ือสอบถามขอมูลและขอขอมูลเพ่ิมเติม 
 
นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานักคอมพิวเตอรฯ มา
จัดแยกเปนคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือใหตรงกับ
ประกาศบัณฑิตศึกษา 

 

 
นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอ
ระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพิ่มขอมูลและ
กําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลท่ีจัดแยกตามคณะ 
ภาควิชา สาขาวิชา กดบันทึก 
 
ดูรายชื่อที่นําขัอมูลเขาวาขึ้นรายชื่อตามที่บันทึกขอมูล
ครบถวน 
 
เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอรายงานนักศึกษา 
และเลือก หัวขอรายงานชื่อนักศึกษาตามรุนหมูเรียน 
กดพิมพเอกสาร 

 
 
 



  

 

 

 
คําอธบิายขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
(ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/
วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 

 
8. ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม

ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

คําอธิบาย 
นําบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมมาตรวจสอบชื่อ-สกุล 
คณะ/วิทยาลัย สาขาวิชา ใหตรงกับประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิ์เขาศึกษาตอของบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
สงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
เชน วิชาการแตละคณะ/วิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบ    
ความถูกตองและทราบถึงจํานวนนักศึกษาใหมทั้งหมด     
แจงงานลงทะเบียนและประมวลผลใหตรวจสอบบัญชี
คาใชจายเพ่ือดําเนินการลงทะเบียนชําระเงินในลําดับ
ถัดไปดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 
สรุปผลการปฏิบตังิาน และสมรรถนะท่ีตองการ 
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สรุปผลการปฏิบตังิานดานตางๆ 
 
     ดานความรู 
        - ความรูเก่ียวกับระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย 
          การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.2560 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
        - ความรูเก่ียวกับการวิเคราะหขอมูลกับการใชระเบียบที่เก่ียวของ 
        - ความรูเก่ียวกับการใชระบบฐานขอมูลทะเบียน 
        - ความรูเก่ียวกับการตรวจสอบขอมูล ประเภทของเอกสารที่ใชในการตรวจสอบ จิตวิทยาในการทํางาน 

     ดานความสามารถ 

        - เตรียมขอมูลไดถูกตองกับงานที่ปฏิบัติ  
        - ตรวจสอบเอกสารรายชื่อนักศึกษาใหมไดถูกตองตรงตามแบบฟอรมที่กําหนด  
        - เขาใชระบบฐานขอมูลทะเบียนและปรับแกไขขอมูลไดถูกตอง 

    ดานกิจนิสัย ความรับผิดชอบ ความซื่อสัตย ความระเอียดรอบคอบ ตรงตอเวลา 

    ดานกฏ ระเบียบ ขอบังคับ 
         - ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศกึษาระดับ      
           บัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2552 และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

    ระยะเวลาที่ทํา  3 ชั่วโมง 10 + (30) นาที                              

 
 
 



  

 

 

 

 
ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง/ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง/ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 
        - บางครั้งประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยมีชื่อนามสกุลซ้ํา ดังนั้นตองมีการตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน และประสานงานกับทางบณัฑิตวิทยาลัยกอน  
        - การนํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลักจะตองเลือกใหตรงหองและสาขาตามที่บัณฑิตวิทยาลัย
ประกาศเพราะถาบันทึกแลวจะตองแกไขใหมและดําเนินการใหม 
        -  หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยทั้งหมดแลว จึงควรตรวจสอบเลขประจําตัวนักศึกษา ชื่อ-สกุล ทุกครั้ง 
เพ่ือใหขอมูลถูกตองและครบถวน 
       
 

 



  

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ. (วันที่ 25 พฤศจิกายน 2552). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2552 และ 
  ฉบับแกไขเพิ่มเติม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


