
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานกาํหนดเลขประจําตัวนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานทะเบียนและสถิตินักศกึษา 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 



  

 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
1 

 
ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
บันทึก 
          คําอธิบาย  เปนเลขประจําตัวนักศึกษา 13 หลักในระบบบริการการศึกษาที่กําหนดใหนักศกึษาทุกคน

ของมหาวิทยาลัย ใชในการรับการบริการตางๆ ในมหาวิทยาลัย เชน การลงทะเบียนวิชา
เรียน การขอใชบริการสํานักหอสมุดกลาง สํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การเขาหองสอบ เลขแตละหลักมีความหมายในตัว เชน การจําแนกนักศึกษา วาอยูคณะ
ใดเปนนักศึกษาโครงการปกติหรือโครงการพิเศษ เปนตน                           

          ลักษณะงาน งานวิชาการศึกษา ดานการทะเบียนประวัตินักศึกษา 
          ผูปฏิบัติงาน  นักวิชาการศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษา กลุมงานทะเบียนและสถิตินักศึกษา   

กองบริการการศึกษา 
 จํานวนผูปฏิบัติงาน  1 คน 
         เวลาปฏิบัติงาน  3 ชั่วโมง 10 + (30) นาที                              
 
 

 
 



  

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

หนา 
2 

 
ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัย 
 2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 3. นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดแยกเปนคณะ 
ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือใหตรงกับประกาศบัณฑติศึกษา 
 4. นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพิ่มขอมูล
และกําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่จัดแยกตามคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 
          5. ตรวจสอบขอมูล วามีจํานวนนักศึกษา ที่เพิ่มเขาในระบบ มีครบตามที่บัณฑิตวิทยาลัยประกาศ 
 6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม  
 7. ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
              (ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 
 8. ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขนตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
3 

 
ชื่องาน ▪ งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 

 
                                                                                                                                                                   เวลา (นาที)                           

       

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          5                   

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                         ขอมูลไมตรง 
                                                                                                                                       แจงบัณฑิตวิทยาลัย       (5)            

                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                          10     

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          40  (10)                   

                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                          50              
                                                                                                                                      ขอมมูลไมครบตรวจสอบ   
                                                                                                                                   file excel ที่ไดจาก          (15) 
                                                                                                                                   สํานกัคอมพิวเตอร ฯ       
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เริ่มตน 

รับประกาศรายช่ือและขอมูลผูมสีทิธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลยัจากบณัฑิตวิทยาลัย 

ตรวจสอบขอมลูและประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขา
ศึกษาตอในมหาวิทยาลยัใหตรงกัน 

นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานกัคอมพิวเตอรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดแยกเปนคณะ ภาควิชา 
สาขาวิชา เพื่อใหตรงกับประกาศบัณฑิตวิทยาลัย 

 

นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอ
ระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลอืกเพ่ิมขอมูลและ
กําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่จัดแยกตามคณะ 

ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 

 

ตรวจสอบขอมลู วามจีํานวนนักศกึษา ที่เพ่ิมเขาใน
ระบบ มีครบตามท่ีบัณฑติวทิยาลยัประกาศ 

ตอ 



  

 

 

 

 
ผังการไหลแสดงขนตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ (ตอ) 

หนา 
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ชื่องาน ▪ งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 
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พิมพบัญชีรายช่ือนักศึกษาใหม 

ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศรายช่ือผูมสิีทธิ์เขาศึกษา
ตอในมหาวิทยาลยั ชื่อ-สกุล คํานาํหนานาม สาขาวิชา คณะ/

วิทยาลัย ในระบบประเภทนักศึกษา ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิ์เขา
ศึกษาตอในมหาวิทยาลยั (ช่ือ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/

วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 
นําหนานาม สาขาวิชา คณะ/วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 

 

โหลดรายช่ือนักศึกษาใหม แยกตามคณะ/ภาควิชา  

ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศกึษาใหม
ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

จบการดําเนินงาน 

ตอ 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

1. รับประกาศจากบัณฑิตวิทยาลัย รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในระดับบัณฑิตศึกษา  

              
 
 
 
 

 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
6 

 
2. เขา ระบบสารสนเทศเพ่ืองานทะเบียนนักศึกษา                                   

 

                   
 

3. เลือกระบบฐานขอมูลหลัก 

                 
 

 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
7 

 
4. เขาระบบจัดการนักศึกษาใหม เลือก หัวขอ เพ่ิมขอมูลและกําหนดรหัสนักศึกษาใหม 

              
 

5. ใสขอมูลตามรูป และกด คนหา  แลวกดเพ่ิมรายการ ตรวจสอบรายชื่อที่นําขอมูลเขาถูกตองครบถวน                

             

 

 
 
 



  

 

 

 
ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปภาพ 

หนา 
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6. เขาหนารายงานนักศึกษา เลือก รายชื่อนักศึกษาตามรุนหมูเรียน ใสขอมูลตามที่ปรากฏ และกด Porcess 

              
 

7. รายชื่อนักศึกษาใหม (ตามรูป) ใหสงหนวยงานที่เกี่ยวของ คณะ/ภาควิชา /สาขา ตอไป   

                     
 

 



  

 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

หนา 
9 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมี
สิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย
จากบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 
3. นําขอมูล file excel ที่ไดจาก
สํานักคอมพิวเตอรฯ มาแยกตาม
คณะ ภาควิชา 
 
 
4. นํา file excel เขาระบบ
ฐานขอมูลหลัก กําหนดเลข
ประจําตัวนักศึกษาใหม 
 
5.ตรวจสอบขอมูลมีจํานวนนักศกึษา 
ครบตามท่ีบัณพิตประกาศ 
 
6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม 
 
 
7. ตรวจสอบความถูกตองชื่อ-สกุล 
คํานําหนานาม 
 
8. จัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมให
หนวยงานที่เก่ียวของ 

1.1 การเตรียมขอมูลจากประกาศของ
บัณฑิตวิทยาลัยและเอกสารรายชื่อประกาศ
รายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอใน
มหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัยที่จัด
สงผานสารบรรณ 
1.2 ประเภทของเอกสาร 
1.3 ขอควรระวัง ดูประกาศท่ีบัณฑติวิทยาลัย
สงมากับประกาศที่ลงใหหนา web site ของ
บัณฑติวิทยาลัยวาสอดคลองตรงกันหรือไม 
 
2.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอฯ 
2.2 ขอควรระวัง ตรวจดูชื่ออาจมีซ้ํากันได 
 
 
3.1 รูปแบบการจัดขอมูลการทํา file excel 
3.2 ขอควรระวัง ตองจัดเก็บและ Save 
file ใหอยาให file หายเพราะอาจจะตอง
ทําใหมอีกรอบ 
 
4.1 การระบบฐานขอมูลทะเบียน 
4.2 การปอนขอมลู 
 
 
5.1 ตรวจสอบจํานวนนักศึกษา ใหตรง
ตามประกาศบัณฑิต 
 
6.1 การระบบฐานขอมูลทะเบียน 
 
 
7.1ตรวจสอบ ชื่อคณะภาควิชา สาขาวิชา 
ตามประกาศบัณฑิต 
 
8.1 หนวยงานที่เก่ียวของ 
8.2 ขอควรระวัง 

1. เตรียมรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์
เขาศึกษาตอฯ ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ตรวจสอบขอมูลทัง้หมดใหถูกตอง
และตรงกันได 
 
 
3. นําไฟลขอมูลมาจัดในรูปแบบ 
file excel ครบถวนและถูกตองได 
 
 
 
4. เขาระบบฐานขอมูลทะเบียนเพื่อ
กําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาได 
 
 
5. ตรวจสอบจํานวนนักศึกษา
ทั้งหมดที่บัณฑิตสงมาได 
 
6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม
จากระบบฐานขอมูลทะเบียนได 
 
7. ตรวจสอบขอมูลชื่อ-สกุล คํา
นําหนานาม ที่บัณฑิตสงมาได 
 
8. จัดสงบัญชีรายชื่อใหหนวยงานที่
เก่ียวของถูกตองและครบถวนได 

 
 



  

 

 

 
คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

หนา 
10 

 

ชื่องาน งานกําหนดเลขประจําตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. รับประกาศรายชื่อและขอมูลผูมีสิทธิ์เขาศึกษา
ตอในมหาวิทยาลัยจากบัณฑิตวิทยาลัย 
 

2. ตรวจสอบขอมูลและประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยใหตรงกัน 
 
 
 

3.  นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานัก
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศมา
จัดแยกเปนคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือให
ตรงกับประกาศบัณฑิตศึกษา 

 
 
 

4. นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือก
หัวขอระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพ่ิม
ขอมูลและกําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลที่
จัดแยกตามคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เขาระบบ 
 

5. ตรวจสอบขอมูล วามีจํานวนนักศึกษา ที่เพ่ิม
เขาในระบบ มีครบตามที่บัณพิตประกาศ 
 

6. พิมพบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม  
 

คําอธิบาย 
 

รวบรวมประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอขอบัณฑิต
วิทยาลัย 
 

ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศ
รึกษาขอบัณฑิตวิทยาลัย และขอมูลใหตรงกัน ถูกตอง 
และครบถวน หากไมครบถวนตองติดตอบัณฑิต
วิทยาลัยเพ่ือสอบถามขอมูลและขอขอมูลเพ่ิมเติม 
 
นําขอมูล file excel ที่ไดจากสํานักคอมพิวเตอรฯ มา
จัดแยกเปนคณะ ภาควิชา สาขาวิชา เพ่ือใหตรงกับ
ประกาศบัณฑิตศึกษา 

 

 
นํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอ
ระบบจัดการนักศึกษาใหม และเลือกเพิ่มขอมูลและ
กําหนดนักศึกษาใหม แลวนําไฟลท่ีจัดแยกตามคณะ 
ภาควิชา สาขาวิชา กดบันทึก 
 
ดูรายชื่อที่นําขัอมูลเขาวาขึ้นรายชื่อตามที่บันทึกขอมูล
ครบถวน 
 
เขาระบบฐานขอมูลหลัก เลือกหัวขอรายงานนักศึกษา 
และเลือก หัวขอรายงานชื่อนักศึกษาตามรุนหมูเรียน 
กดพิมพเอกสาร 

 
 
 



  

 

 

 
คําอธบิายขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. ตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
(ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม สาขาวิชา คณะ/
วิทยาลัย ประเภทนักศึกษา ) 

 
8. ดําเนินการจัดสงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม

ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
 

คําอธิบาย 
นําบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหมมาตรวจสอบชื่อ-สกุล 
คณะ/วิทยาลัย สาขาวิชา ใหตรงกับประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิ์เขาศึกษาตอของบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
สงบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
เชน วิชาการแตละคณะ/วิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบ    
ความถูกตองและทราบถึงจํานวนนักศึกษาใหมทั้งหมด     
แจงงานลงทะเบียนและประมวลผลใหตรวจสอบบัญชี
คาใชจายเพ่ือดําเนินการลงทะเบียนชําระเงินในลําดับ
ถัดไปดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 
สรุปผลการปฏิบตังิาน และสมรรถนะท่ีตองการ 
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สรุปผลการปฏิบตังิานดานตางๆ 
 
     ดานความรู 
        - ความรูเก่ียวกับระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวย 
          การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.2560 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
        - ความรูเก่ียวกับการวิเคราะหขอมูลกับการใชระเบียบที่เก่ียวของ 
        - ความรูเก่ียวกับการใชระบบฐานขอมูลทะเบียน 
        - ความรูเก่ียวกับการตรวจสอบขอมูล ประเภทของเอกสารที่ใชในการตรวจสอบ จิตวิทยาในการทํางาน 

     ดานความสามารถ 

        - เตรียมขอมูลไดถูกตองกับงานที่ปฏิบัติ  
        - ตรวจสอบเอกสารรายชื่อนักศึกษาใหมไดถูกตองตรงตามแบบฟอรมที่กําหนด  
        - เขาใชระบบฐานขอมูลทะเบียนและปรับแกไขขอมูลไดถูกตอง 

    ดานกิจนิสัย ความรับผิดชอบ ความซื่อสัตย ความระเอียดรอบคอบ ตรงตอเวลา 

    ดานกฏ ระเบียบ ขอบังคับ 
         - ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศกึษาระดับ      
           บัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2552 และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

    ระยะเวลาที่ทํา  3 ชั่วโมง 10 + (30) นาที                              

 
 
 



  

 

 

 

 
ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง/ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง/ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 
        - บางครั้งประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยมีชื่อนามสกุลซ้ํา ดังนั้นตองมีการตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน และประสานงานกับทางบณัฑิตวิทยาลัยกอน  
        - การนํา file excel เขาระบบฐานขอมูลหลักจะตองเลือกใหตรงหองและสาขาตามที่บัณฑิตวิทยาลัย
ประกาศเพราะถาบันทึกแลวจะตองแกไขใหมและดําเนินการใหม 
        -  หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยทั้งหมดแลว จึงควรตรวจสอบเลขประจําตัวนักศึกษา ชื่อ-สกุล ทุกครั้ง 
เพ่ือใหขอมูลถูกตองและครบถวน 
       
 

 



  

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ. (วันที่ 25 พฤศจิกายน 2552). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
  เทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2552 และ 
  ฉบับแกไขเพิ่มเติม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


