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ข้ึนไป 
 

 

                  ผูจัดทํา 

         นางสาวสิริพร   อรามรุณ 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 หนา 

คํานํา ข 

สารบัญ ค 

สารบัญภาพ ง 

บทท่ี 

  1  บทนํา 1 

 ความเปนมาและความสําคัญ 1 

 วัตถุประสงค 1 

 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 1 

 ขอบเขตของคูมือ 2 

  คําจํากัดความเบื้องตน 2 

  คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  2 

 2 โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 3 

  โครงสรางหนวยงาน 3 

  หนาท่ีความรับผิดชอบ 6 

 3  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 9 

  วิธีปฏิบัติงาน 9 

  แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 10 

 4  เทคนิคการปฏิบัติงาน 17 

5  ปญหาและอุปสรรค 25 

บรรณานุกรม 26 

    



สารบัญภาพ 

 
ภาพท่ี หนา 

 2-1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 3 
 2-2 โครงสรางการบริหารงานสํานักวิชาการและงานทะเบยีน 4 

 2-3 โครงสรางอัตรากําลัง 5 

 3-1  แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 10 

 3-2  ตัวอยางภาพใบรายงานตัวนักศึกษาพิมพจากอินเตอรเน็ตดานหนา 11 

 3-3  ตัวอยางภาพใบรายงานตัวนักศึกษาพิมพจากอินเตอรเน็ตดานหลัง 12 

 3-4  ตัวอยางภาพแบบฟอรมใบรายงานตัวนักศึกษาดานหนา 13 

 3-5  ตัวอยางภาพแบบฟอรมใบรายงานตัวนักศึกษาดานหลัง 14 

 3-6  ตัวอยางสําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 (6 เทอม) ดานหนา 15 

 3-7  ตัวอยางสําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 (6 เทอม) ดานหลัง 16 

 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 17 

 4-2  หนาตางระบบงานทะเบียนและวัดผล 18 

4-3  แสดงรายละเอียดแถบเมนูนักศึกษา 18 

 4-4  แสดงรายละเอียดแถบเมนูท่ีอยูนักศึกษา 19 

 4-5  แสดงรายละเอียดแถบเมนูประวัติ  19 

 4-6  แสดงรายละเอียดแถบเมนูวุฒิเดิม 20 

 4-7  แสดงรายละเอียดแถบเมนูบิดา-มารดา 20 

 4-8  แสดงรายละเอียดแถบเมนูท่ีอยูบิดา-มารดา 21 

 4-9  แสดงรายละเอียดแถบเมนูผูปกครอง 21 

 4-10  แสดงรายละเอียดแถบเมนูผูปกครอง 22 

 4-11  แถบเมน ู 22 

 4-12  เขาสูระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 23 

 4-13  แถบเมนูระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี 23 

 4-14  หนาจอระบบตรวจสอบหลักฐาน 24 

 4-15  แถบเมนูระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี 24

    

 

 

 

 



บทท่ี1 
บทนํา 

 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหลักในการ

สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือการจัดการเรียน 

การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการใหบริการดานวิชาการแกคณาจารย นิสิตนักศึกษา และ

บุคคลท่ัวไป  ภายใตแนวนโยบายการใหบริการท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนสําคัญ โดยแบงการบริหารงานออกเปน 

4 กลุม ไดแก กลุมงานบริหารสํานักงาน  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  กลุมงานทะเบียนและประมวลผล และสํานัก 

งานบัณฑิตวิทยาลัย  ในสวนกลุมงานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจท่ีตอบสนองการดําเนินงานในภาพรวม

ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานประจําป  

โดยมีหนาท่ีในดานตางๆ เชน การรับสมัครนักศึกษา การรับรายงานตัว งานการเปลี่ยนแปลง โอน ยาย ลาออก 

การจัดการลงทะเบียน การจัดการผลการเรียน การออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนตน 

 ปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีเขามาใชในการปฏิบัติงานโดยมีระบบงานทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงเปน

ขอมูลสารสนเทศนักศึกษา ฐานขอมูลสําคัญท่ีใชในการคนหาและตรวจสอบขอมูลนักศึกษา ทําใหการปฏิบัติงานมี

ความสะดวกรวดเร็ว  

 ดังนั้นจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปโดยถูกตองและมาตรฐานเดียวกันโดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดาน

ของขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.ลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตของคูมือ 

 คู มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการบันทึก แกไข ตรวจสอบขอมูลประวัตินักศึกษาใน
ฐานขอมูลและการบันทึกตรวจสอบหลักฐานนักศึกษารายงานตัว 
 
 

 

คําจํากัดความเบื้องตน 

 ระบบงานทะเบียนและประมวล หมายถึง โปรแกรมการจัดการขอมูลสารสนเทศท่ีนํามาใชในงาน

ทะเบียนและประมวลผล 

 ระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา หมายถึง ระบบท่ีใชในการบันทึกขอมูลการตรวจสอบหลักฐานการ

รายงานตัวของนักศึกษา 

 ทะเบียนประวัติ หมายถึง ขอมูลประวัตินักศึกษา 

 แฟมหลักฐานประวัติ หมายถึง แฟมรวมรวมเอกสารหลักฐานท่ีรายงานตัวของนักศึกษา ตั้งแตวันเขา

ศึกษาจนถึงวันจบการศึกษา 

 

 

คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 การเขียนผังของกระบวนการ ( Work Flow) ในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึง

กิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 



บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสรางหนวยงาน 
 1.  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

 

กลุมงานบริหาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริม 

วิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิต 

วิทยาลัย 

  

•งานบริหารงานท่ัวไป 
•งานสารบรรณ 
•งานพัสดุการเงิน 
• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร 
• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร. 
• งานประกันคุณภาพ 
• งานแผนงานและงบ 
ประมาณ 
• งานเลขานุการ  
สภาวิชาการ และ
อนุกรรมการวิชาการ 
 

•งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลการเรียน 
• งานเอกสารหลักฐาน
การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ
นักศึกษา 
 

•งานประสานการ
พัฒนาหลักสตูร 

•งานวางแผนการเรียน
การสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ
หลักสตูรและการสอน 

•งานประเมินการจัด
การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

•งานบริหารงานท่ัวไป 
•งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 
•งานบริการการศึกษา 
•งานมาตรฐาน
การศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน
หนวยงานอิสระ มี
ฐานะเทียบเทากลุม
งานในสํานักสงเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน จัดตั้งตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 
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 2. โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 ภาพท่ี 2-2  โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ผูอํานวยการสํานัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
  

•งานบริหารงานท่ัวไป•งานสารบรรณ 
•งานพัสดุการเงิน• งานบุคลากร 
• งานขอมูลบุคลากร• งานขอมูลสารสนเทศ 
• งาน กพร.• งานประกันคุณภาพ 
• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 
• งานแผนงานและงบประมาณ 
 

•งานรับนักศึกษา• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 
 

•งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

•งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

•งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

•งานบริหารงานท่ัวไป 
•งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

•งานบริการการศึกษา 
•งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงาน
อิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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 3. โครงสรางอัตรากําลัง 
 

 

ภาพท่ี 2-3  โครงสรางอัตรากําลัง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

ภาระงานหลัก ประกอบดวย 
 

1.1 งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

1.1.1 ตรวจเอกสารใบรายงานตัวของนักศึกษาใหม ใหถูกตองครบถวนและจัดเก็บ

เอกสารรายงานตัว   

1.1.2 ตรวจสอบและบันทึกขอมูลลงระบบฐานขอมูลทะเบยีน 

1.1.3 บันทึกตรวจสอบหลักฐาน พรอมสแกนรปูนักศึกษา  

1.2 งานกรอกเกรดและขอมูลยกเวนรายวิชา ขอมูลเทียบโอนรายวิชาในใบระเบียน นักศึกษาภาคปกติ 
ภาค กศ.บป. นักศึกษาปริญญาโท  ปริญญาเอก และนักศึกษาพิเศษ  

1.3 งานตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา นักศึกษาภาคปกติ ภาค กศ.บป.        
ครูประจําการ  นักศึกษาพิเศษ 

1.4 งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร ในการรับคํารอง และใหคําแนะนําการขอใชบริการแก
นักศึกษา และ   ผูมาติดตอ 

 
ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

1.1งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษาใหม 

1.1.1 ตรวจเอกสารใบรายงาน

ตั วขอ งนั ก ศึ กษ า ให ม  ให ถู ก ต อ ง

ครบถวนและจัดเก็บเอกสารรายงานตัว  

แยกเปนคณะ สาขา 

1.1.2 ตรวจสอบ และบั น ทึ ก

ขอมูลลงระบบฐานขอมูลทะเบียน 

1.1.3 บันทึกตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

- นําใบรายงานตัวท่ีไดรับจากนักศึกษา

มารายงานตัวคัดแยกเปนสาขา  

- ตรวจสอบความถูกตองขอมูล  เพ่ิม 

แกไข ขอมูลนักศึกษาใหมีความถูกตอง

ครบถ วน ใน ฐานข อ มู ลระบบ งาน

ทะเบียน 

- ตรวจสอบหลักฐานในการรายงานตัว

เขาเปนนักศึกษา ซ่ึงประกอบดวย 

1. สําเนาใบงานผลการศึกษา ใบ รบ. 

ห รื อ  จํ า น ว น  ป พ .  2 ฉ บั บ 

2. สําเนาทะเบียนบานบัตรประชาชน 

จํานวน 1 ฉบับ 

 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

จํานวน 1 ฉบับ 

พรอมท้ังแยก ใบงานผลการศึกษา  ใบ 

รบ . หรือ  จํ านวน  ปพ . เพ่ื อนํ าไป

ตรวจสอบคุณวุฒิ  

-พรอมท้ังสแกนรูปภาพนักศึกษาจาก

ใบรายงานตัว 

มีน าคม  -

ตุลาคม 

 

- ใ บ ร า ย ง า น ตั ว

นักศึกษาและเอกสาร

ต า งๆ  ท่ี นั ก ศึ ก ษ า

รายงานตัว 

-ฐานขอมูลระบบงาน

ทะเบียน 

-ระ บ บ ต ร ว จ ส อ บ

หลักฐานนักศึกษา 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

 

 

- คียขอมูลการตรวจหลักฐานในระบบ

ตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 

- สวนหลักฐานเพ่ิมเติมจากนักศึกษาท่ี

ยังขาดเอกสาร สงภายหลัง นํ าไป

แทรก ใน ใบ ราย งาน ตั วนั ก ศึ กษ า 

เ พ่ิ ม เติ ม พ ร อ ม บั น ทึ ก ใน ร ะ บ บ

ตรวจสอบหลักฐาน 

มีนาคม –

ตุลาคม 

 

- ใบ ร า ย ง า น ตั ว

นักศึกษา 

-ฐ า น ข อ มู ล

ระบบงานทะเบียน 

-ระบบตรวจสอบ

หลักฐานนักศึกษา 

1.2 งานกรอกเกรด คํานวณเกรดเฉลี่ย

และกรอกขอมูลยกเวนรายวิชา ขอมูล

เทียบโอนรายวิชาในใบระเบียน ของ

นักศึกษาภาคปกติ ภาค กศ.บป. นักศึกษา

ปริญญาโท  ปริญญาเอก และนักศึกษา

พิเศษ 

-เกรดทางคณะวิชาตางๆ สงเอกสาร
เก ร ด ม า ถึ ง ฝ า ย ท ะ เบี ย น แ ล ะ
ประมวลผลต อ งนํ า เก รดมาแยก
ออกเปนสาขาวิชาและนํามากรอกใน
ใบระเบี ยนของแตละบุ คคลลงใน
ระเบียนของ 
นัก ศึกษาภาคปกติ  ภาค กศ .บป . 

นักศึกษาปริญญาโท  ปริญญาเอก 

และนักศึกษาพิเศษพรอมท้ังคํานวณ

เกรดเฉลี่ย 

ตลอดป - ระเบยีนนักศึกษา 

1.3 งานตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร

นักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาของแตละ

ภาคเรียนของ นักศึกษาภาคปกติ ภาค 

กศ.บป. ครูประจําการ นักศึกษาพิเศษ 

-  นําใบระเบียนของแตละสาขาวิชา

มาตรวจทานการลงทะเบียนเรียนใน

แตละเทอมครบตามโครงสรางตาม

คูมือนักศึกษา 

-ดูแผนการเรียนนักศึกษาท่ีจะจบใน

เทอมนั้น ๆ ทําการสงแบบแจงผลการ

ตรวจสอบนักศึกษาท่ีจบใหอาจารยท่ี

ปรึกษาโดยใหตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตรการเรียนของนักศึกษา กอน 

1 ภาคเรียน เชน นักศึกษาจะจบในป

การศึกษา 3/2558 ตองสงตั้งแตภาค

เรียนท่ี 2/2558 หากอาจารยท่ีปรึกษา

ไมทําการจัดสง ใหทําการทําบันทึก

ทวงครั้งท่ี 2 ในภาคเรียน 3/2558 

- คํานวณเกรดในระเบียนของ

นักศึกษาท่ีเรียนครบโครงสราง

ตลอดป ระเบียนนักศึกษา 
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ภาระงานรอง  ประกอบดวย 

2.1  ปฏิบัติหนาท่ีในการรับสมัครนักศึกษาใหม การบันทึกขอมูล การตรวจสอบหลักฐานเอกสารการสมัคร 

ท้ังภาคปกติ และภาค กศ .บป.  

2.2ปฏิบัติงานในการเตรียมขอมูลและเอกสารตาง ๆ สําหรับการรับรายงานตัวนักศึกษาใหมท้ังภาคปกติ 

และภาค กศ .บป.   

2.3บันทึกขอมูลระบบจัดการขอมูล Calendar [วันนี้มีอะไร] 

2.4 จัดทําสรุปโครงการ และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

2.1 ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ใน ก าร รั บ ส มั ค ร
นักศึกษาใหม การบันทึกขอมูล การ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร การสมัคร 
ท้ังภาคปกติ และภาค กศ .บป.  

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร

และคุณสมบัติของสาขาวิชาท่ี

นักศึกษาเลือกสมัคร และ บันทึก

ขอมูลการสมัคร 

-รอบ 1 
กุมภาพันธ 
-รอบ 2 
กรกฎาคม 
 

ใบสมัครนักศึกษา 

2.2 ปฏิบัติงานในการเตรียมขอมูลและ
เอกสารตาง ๆ สําหรับการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม ท้ังภาคปกติ และภาค 
กศ .บป.  
 

จัดเตรียมเอกสาร ข้ันตอนการ

รายงานตัว รายละเอียดเอกสาร

ประกอบในการรายงานตัว  ใบสง

เอกสารเพ่ิมเติม และออกเลขรหัส

ประจําตัวนักศึกษา 

- รอบ 1 
กุมภาพันธ 
-รอบ 2 
กรกฎาคม 
 

เอกสารรายงานตัว

นักศึกษา 

2.3 บันทึกขอมูลระบบจัดการขอมูล 
Calendar [วันนี้มีอะไร] 

บันทึกขอมูลตามปฏิทินกิจกรรม

วิชาการ เพ่ือใหนักศึกษาทราบการ

ดําเนินกิจกรรมตางๆ ทางวิชาการ

ของมหาวิทยาลัย 

สิงหาคม หนาเว็บไซต 
http://regis.nsru.ac.th 

.2 4 จัดทําสรุปโครงการ และงานอ่ืนๆท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- ฟงวิดีโองานประชุมตางๆ สรุป

สาระสําคัญ  

- สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ

การเขารวมโครงการ 

กันยายน สรุปผลโครงการสนส. 

สัญจร58 

หลักสูตร และสงทําสําเร็จการศึกษา 

ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

1.4  งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 

ในการรับคํารอง และใหคําแนะนําการ

ขอใชบริการแกนักศึกษา และผูมาติดตอ 

-รับบริการติดตอนักศึกษา 

- แยกขอมูลคํารองแจกจายแก 

  บุคคลท่ีเก่ียวของ 

- นําแฟมคํารองเสนอเซ็นตอนุมัติ 

  เพ่ือใหนักศึกษานําไปดําเนินการ 

ตลอดป - คํารองตาง ๆ ที

นักศึกษายื่นคําขอ 

- ขอมูลท่ีบันทึกไว

ใ น ร ะ บ บ ง า น

ทะเบียน 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาแรกเขา หลังจากท่ีเสร็จสิ้นการรายงานตัว คัดแยกตามคณะและ

สาขาวิชา 

2. ตรวจสอบหลักฐานในการรายงานตัวเขาเปนนักศึกษา ประกอบดวย 

- สําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 (6 เทอม มีวันสําเร็จการศึกษา) จํานวน 2 ฉบับ 
-รูปถายชุดนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค หนาตรงไมสวมหมวก  

ไมใสแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป  
- สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับเชน หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ หรือ นามสกุล สําเนาคําสั่ง

แตงตั้งยศ (กรณีท่ีมีการใชยศนําหนาชื่อ) เปนตน 
  3 . ต รวจสอบ เอกส ารราย งาน ตั ว  พ ร อ ม คั ดแยกสํ า เน าใบ  รบ .1 -ป  ห รื อ ใบ  ป พ .1                       

(6 เทอม มีวันสําเร็จการศึกษา) จํานวน 1 ฉบับ สงตอใหกลุมงานสงเสริมวิชาการ เพ่ือเตรียมขอมูลสําหรับการ    

สงตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเดิมของนักศึกษา  

  4. บันทึกขอมูล ผลการตรวจเอกสาร ในระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 

  5. หลังจากนั้นตรวจสอบขอมูลประวัตินักศึกษา เพ่ิม แกไข ขอมูลนักศึกษาใหมีความครบถวนลงใน

ฐานขอมูลระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

  6. จัดเก็บแฟมหลักฐานประวัตินักศึกษา 

  7. กรณีนักศึกษาคางสงหลักฐานเอกสารการรายงานตัว ไมสงกอนสิ้นภาคแรก  นักศึกษาจะถูก

อายัดใบลงทะเบียนเรียน (นว.3)  

 8. กรณี การทวงเอกสารเพ่ิมเติมจากนักศึกษาท่ียังขาดเอกสาร เม่ือนักศึกษานําหลักฐาน

เอกสารรายงานตัวท่ีคางมาสง ใหแกไขขอมูลการสงในระบบตรวจสอบหลักฐานและนําหลักฐานจัดเก็บเขาแฟม

หลักฐานประวัติ 
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 แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 3-1  แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ส้ินสุด/stop 

รับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาแรกเขา 

หลังจากรับรายงานตัวตามมหาลัยกําหนด 

คัดแยกเอกสารการรายงานตัวนักศึกษาแยก
ตามคณะ แยกสาขา 

ตรวจสอบหลักฐาน 

การรายงานตัว 

เอกสารครบถวน เอกสารไมครบถวน 

บันทึกขอมูลลงระบบตรวจสอบ
หลักฐานพรอมคดัแยกสําเนาใบ ปพ.  

1 ฉบับ เพ่ือใชตรวจสอบคณุวุฒิ 

บันทึกขอมูลหลักฐานท่ีไมครบใน
ระบบตรวจสอบหลักฐาน 

เมื่อนักศึกษาเอกสารมาสงเพ่ิม
เพ่ิมเตมิ แกไขลงระบบขอมลูการ

ตรวจหลักฐาน 

บันทึก แกไข พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองขอมูลนักศึกษาในระบบงาน

ทะเบียนประวัตินักศึกษา 

เร่ิมตน/star 

จัดเก็บขอมูลประวัติ 
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ตัวอยางเอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา 
 

 
 

ภาพท่ี 3-2  ตัวอยางภาพใบรายงานตัวนักศึกษาพิมพจากอินเตอรเน็ตดานหนา 
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ภาพท่ี 3-3  ตัวอยางภาพใบรายงานตัวนักศึกษาพิมพจากอินเตอรเน็ตดานหลัง 
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ภาพท่ี 3-4  ตัวอยางภาพแบบฟอรมใบรายงานตัวนักศึกษาดานหนา 
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ภาพท่ี 3-5  ภาพแบบฟอรมใบรายงานตัวนักศึกษาดานหลัง 
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ตัวอยางสําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 

 

 
 

ภาพท่ี 3-6  ตัวอยางสําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 (6 เทอม) ดานหนา 
 
 
 

 



 
16 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3-7  ตัวอยางสําเนาใบ รบ.1-ป หรือใบ ปพ.1 (6 เทอม) ดานหลัง 
 

  



บทท่ี 4 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  
 ปจจุบันระบบงานทะเบยีน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีความกาวหนาทางเทคโนโลยีมี

การพัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศมาประยุกตใชเพ่ิมมากข้ึน ทําใหงานทะเบียนประวัตินักศึกษา มีความ

สะดวกรวดเร็ว สามารถคนหาและตรวจสอบไดงายท่ีชวยใหลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และทําใหงานมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1. การบันทึก แกไข ตรวจสอบขอมลูประวัตินักศึกษาในฐานขอมูล 
1.1 เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 

 

ภาพท่ี 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
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1.2 จะปรากฏหนาตางโปรแกรม ใหเลือกไอคอน ขอมูลนักศึกษา 

 

ภาพท่ี 4-2  หนาตางระบบงานทะเบียนและวัดผล 
 

1.3 จะปรากฏหนาตางโปรแกรม มีแถบเมนูขอมูล ท้ังหมด 8 สวน ดังนี้ไดแก  
สวนท่ี 1 ขอมูลนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-3  แสดงรายละเอียดแถบเมนูนักศึกษา 
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สวนท่ี 2 ขอมูลท่ีอยูนักศึกษาตามทะเบียนบาน 
 

 

ภาพท่ี 4-4  แสดงรายละเอียดแถบเมนูท่ีอยูนักศึกษา 
 

สวนท่ี 3ขอมูลประวัติสวนตัวนักศึกษา ท่ีอยูปจจุบัน 

 

ภาพท่ี 4-5  แสดงรายละเอียดแถบเมนูประวัติ  
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สวนท่ี 4 ขอมูลวุฒิการศึกษาเดิม 

 

ภาพท่ี 4-6  แสดงรายละเอียดแถบเมนูวุฒิเดิม 

สวนท่ี 5 ขอมูลบิดา-มารดา 

 

ภาพท่ี 4-7  แสดงรายละเอียดแถบเมนูบิดา-มารดา 
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สวนท่ี 6 ขอมูลท่ีอยูบิดา- มารดา 

 

ภาพท่ี 4-8  แสดงรายละเอียดแถบเมนูท่ีอยูบิดา-มารดา 
 

สวนท่ี 7ขอมูลผูปกครอง 

 

ภาพท่ี 4-9  แสดงรายละเอียดแถบเมนูผูปกครอง 
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สวนท่ี 8 ขอมูลท่ีอยู  
 

 

ภาพท่ี 4-10  แสดงรายละเอียดแถบเมนูผูปกครอง 

 

แถบเมนูของระบบงานมีดังนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-11  แถบเมนู 

 

 

ปุมเพ่ิม 

ปุมแกไข ปุมบันทึก 
ปุมลบ 

ปุมยกเลิก 
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2. การบันทึกตรวจสอบหลักฐานนักศึกษารายงานตัว 
 

2.1เขาสูเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท่ี http://apr.nsru.ac.th/home.php

เขาสูระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี 

 

ภาพท่ี 4-12  เขาสูระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 

 2.2 เลือกเมนู หลักฐานนักศึกษา  

 

ภาพท่ี 4-13  แถบเมนูระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 

 

http://apr.nsru.ac.th/home.php
http://apr.nsru.ac.th/home.php
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 2.2 ตรวจสอบการสงหลักฐานนักศึกษา  

 

ภาพท่ี 4-14  หนาจอระบบตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

 

ภาพท่ี 4-15  แถบเมนูระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี 



บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 
 

ปญหาอุปสรรค 

 1. นักศึกษาสงเอกสารไมครบถวน  

 2. นักศึกษาท่ีพิมพเอกสารรายงานตัวผานอินเตอรกรอกขอมูลไมตรงกับขอมูลจริง เม่ือถายโอนขอมูล

จึงทําใหเกิดขอมูลผิดพลาด 

 

แนวทางแกไข 

 1. อายัดการพิมพใบลงทะเบียน (นว.3) ในภาคเรียนท่ีสอง สําหรับนักศึกษาท่ีคางหลักฐานเอกสารการ

รายงานตัว  

 2. ตรวจสอบขอมูลใบรายงานตัวอยางละเอียด จากเอกสารท่ีมีอยูเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองสมบูรณ 
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