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ค ำน ำ 
  
 คู่มือปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตามมาตรฐาน ISO 9001 : 2015 ของกลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษาเล่มนี้  ผู้เขียนจัดท าขึ้นเพราะเป็นงานประจ าของเจ้าหน้าที่ทะเบียนและประมวล
การศึกษา ในการใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของงานทะเบียนและ
ประวัติการศึกษา เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการท างานให้มีมาตรฐาน และมีกระบวนการท างานในการจัดท า
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ให้ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  สามารถลดขั้นตอนและลดเวลาในการสอน
งาน รวมถึงน าไปพิจารณาช่วยในการปรับปรุงกระบวนการท างาน และออกแบบกระบวนงานใหม่ให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพตามสถานการณ์ 
 ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียด แนวทางการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ จากประสบการณ์ตรงของ
ผู้เขียนที่ได้ศึกษาและปฏิบัติงานรวมเวลามากกว่า 14 ปี รวมถึงได้รับการถ่ายทอดความรู้จากผู้บังคับบัญชา
และเพ่ือนร่วมงาน ศึกษาข้อมูลจากหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพร่ให้เกิดความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และตรงตามนโยบายคุณภาพ
ของกองบริการการศึกษา  
 การเขียนคู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นการรวบรวมขั้นตอนการท างานตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 ของกอง
บริการการศึกษา จึงหวังว่าเอกสารการเขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรสาย
สนับสนุนทางวิชาการและบุคคลอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการท างานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ขอขอบคุณ
ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องกับการท าคู่มือเล่มนี้ทุกท่าน หากมีข้อผิดพลาดประการ
ใด ผู้เขียนขออภัยมา ณ โอกาสนี้ และยินดีรับข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงให้เอกสารมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นใน
โอกาสต่อไป 
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นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

  
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
   
  เพ่ือให้การบริหารงานมีคุณภาพที่เทียบเท่าระดับสากล สถาบันได้ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
สถาบันในเรื่อง “การพัฒนาระบบการบริหารงานต่างๆ ของสถาบันให้เอ้ือต่อการปฏิบัติภารกิจไปสู่ความเป็น
เลิศทางวิชาการ” รวมถึงผู้บริหารสถาบันได้ก าหนดวิสัยทัศน์ที่จะยกระดับสถาบันให้ก้าวสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยที่มีมาตรฐาน ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานสากลหรือยอมรับจากนานาประเทศในทุกด้าน และได้
ก าหนดกลยุทธ์โดยให้ประยุกต์ใช้แนวทางการพัฒนากระบวนการท างานตามแนวทางระบบมาตรฐานสากลที่
เหมาะสมในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุน สังกัด ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการทางการศึกษา และการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ซึ่งงานที่
รับผิดชอบจะต้องเกี่ยวข้องกับนักศึกษาทุกคนตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนส าเร็จการศึกษา  โดยมี กลุ่มงานภารกิจ
หลัก 5 กลุ่มงาน คือ งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน งานบริการศึกษา งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานสถิติและสารสนเทศการศึกษา งานบริหารและธุรการ เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา 
บุคลากร อาจารย์ของคณะ และหน่วยงานภายนอกสถาบัน  งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาเป็น
หน่วยงานหนึ่งในสังกัดของกองบริการการศึกษา มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือ  

1. งานวางแผนการศึกษา 
2. งานเตรียมฐานข้อมูลทางการศึกษาในระบบบริการการศึกษา 
3. งานทะเบียนนักศึกษาใหม่  
4. งานทะเบียนนักศึกษา 
5. งานประมวลผลการศึกษา 
6. งานตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 
7. งานส าเร็จการศึกษาและขออนุมัติปริญญา 
8. งานออกหนังสือส าคัญ  

 
 งานทะเบียนนักศึกษาใหม่เป็นงานส่วนหนึ่งของงานทะเบียนและประวัตินักศึกษาที่มีความส าคัญอย่าง
มากเนื่องจากเป็นการจัดท าข้อมูลเบื้องต้นและเป็นกระบวนการเริ่มต้นของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ
การศึกษา มีข้ันตอนต่างๆ ที่ต้องด าเนินการให้เป็นมาตรฐานส าหรับการข้ึนทะเบียน การลงทะเบียน เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องของข้อมูลที่มีความเกี่ยวข้องกับนักศึกษาเป็นล าดับแรก รวมถึงเป็นการเปิดประตูต้อนรับการเข้า
เป็นนักศึกษาของสถาบัน จึงมีขั้นตอนต่างๆ ซึ่งจ าเป็นที่จะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) โดย
กระบวนการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่เป็นกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าที่ เป็นงาน
หลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือน
แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่
มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
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1.2 วัตถุประสงค ์
 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ในส่วนงานทะเบียนและประมวลผล 

            การศึกษา กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 
2. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานและปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 
3. เพ่ือศึกษากระบวนการท างานให้มีความรู้ และเข้าใจในการปฏิบัติงานในส่วนของงานทะเบียน 

  นักศึกษาใหม่  
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
1. ช่วยลดขั้นตอน และลดเวลาในการสอนงาน  
2. สามารถน าไปพิจารณาช่วยในการปรับปรุงกระบวนการท างาน และออกแบบกระบวนงานใหม่  

  ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพตามสถานการณ์ 
 

1.4 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 
  ครอบคลุมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนนักศึกษา และรวบรวมข้อมูลประวัตินักศึกษาให้
ถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้  

1. ด าเนินการเตรียมข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาส าหรับให้นักศึกษาลงทะเบียน 
  เรียนรายวิชาตามท่ีคณะก าหนด  

2. ด าเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา  
3. ตรวจสอบหลักฐานการขึ้นทะเบียนนักศึกษา  
4. ตรวจสอบการช าระเงิน เพ่ือให้ถูกต้องตามข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา และข้อก าหนดของหลักสูตร 
5. ตรวจข้อมูลประวัตินักศึกษาที่นักศึกษาบันทึกผ่านเว็บไซต์  
6. รวบรวมเอกสารจัดท าระเบียนนักศึกษา  
7. ท าระเบียนนักศึกษาตามรุ่น/รหัสนักศึกษา 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 
เจ้าหน้าทีท่ะเบียน 

 
หมายถึง 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
กองบริการการศึกษา  

ข้อบังคับ  หมายถึง ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา  
นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  ระดับ

ปริญญาโท และปริญญาเอก  
รายวิชา  หมายถึง รายวิชาที่เปิดการเรียนการสอนในแต่ละปีภาคการศึกษา  
เจ้าหน้าที่คณะ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการศึกษาของคณะในสถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริการการศึกษา  

หมายถึง ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานด้านการบริการการศึกษา
ให้แก่ นักศึกษา อาจารย์ ผู้ที่สนใจเข้าศึกษาต่อ ระบบ
สารสนเทศนี้ประกอบด้วยระบบงานย่อยหลายระบบ 
ได้แก่ ระบบรับสมัครออนไลน์ ระบบทะเบียนนักศึกษา  
ระบบรายงานผลการศึกษา เป็นต้น 
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บทที่ 2  
โครงสร้ำงกำรบริหำร อัตรำก ำลัง  

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

2.1  ข้อมูลของกองบริกำรกำรศึกษำ 
 

  กองบริกำรกำรศึกษำ เป็นหน่วยงานที่ได้รับการจัดตั้งพร้อมกับสถาบันเมื่อ พ.ศ.2509 โดยเบื้องต้นมี
ภารกิจหลักในงานรับนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา และงานเอกสารและต ารา ในระยะเริ่มแรก  
ได้ใช้สถานที่ด าเนินการที่อาคารคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ และต่อมาใน พ.ศ.2511 เมื่อสถาบัน
ได้ย้ายที่ท าการมาจัดตั้งเป็น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ณ ที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน  กองบริการ
การศึกษาและข้าราชการในสังกัดได้ย้ายตามมาด้วย  

 กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุน สังกัดส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการทางการศึกษา และการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  
ซึ่งงานที่รับผิดชอบจะต้องเก่ียวข้องกับนักศึกษาทุกคนตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนส าเร็จการศึกษา โดยมีภารกิจหลัก 
ดังนี้ 

1. งานจัดท าหลักสูตรของสถาบัน  
2. งานรับนักศึกษา งานตารางสอนตารางสอบ  
3. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา งานส าเร็จการศึกษา  
4. งานทุนและรางวัลการศึกษา  
5. งานออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา  
6. งานบริการ ให้ค าแนะน า บุคลากร อาจารย์ของคณะ และหน่วยงานภายนอกสถาบัน  

  
  โดยกองบริการการศึกษาได้พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างาน เพ่ือรองรับภารกิจต่าง ๆ รวมทั้ง
ได้พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานให้มีคุณภาพเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดผลสูงสุดต่อผู้รับบริการทั้งภายใน 
และภายนอกสถาบันและต่อสถาบัน โดยมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายคุณภาพ โครงสร้างการบริหารและ
อัตราก าลัง ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ : 
มุ่งมั่นสร้างสรรค์งานบริการการศึกษา และการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพและตอบสนองความ 

  พึงพอใจของผู้รับบริการ 

พันธกิจ : 
1. ให้บริการการศึกษาและข้อมูลข่าวสารการศึกษาของสถาบันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถาบัน เพ่ือให้สามารถผลิตมหาบัณฑิตได้ตามเป้าหมายอย่างมี 

  คุณภาพและคุณธรรม 
3. สนับสนุนและประสานงานเพื่อให้มีหลักสูตรใหม่ และมีการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ด้านคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่นักศึกษา 
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5. เพ่ือให้สถาบันมีหลักสูตรใหม่ที่ทันสมัยสามารถแข่งขันและเป็นผู้น าในระดับภูมิภาคเอเชีย  
  ค่านิยม มีจิตบริการ ประสานความร่วมมือ ซื่อสัตย์ อดทน พัฒนาคนอย่างต่อเนื่อง 

นโยบำยคุณภำพ : 
มุ่งมั่นให้บริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถให้บริการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดอย่างมี 

  คุณภาพ เพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
  

การบริหารงานของกองบริการการศึกษา ได้น าระบบการจัดการคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
ซึ่งเป็นระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นที่ยอมรับ อีกท้ังสามารถช่วยให้การบริหารจัดการ 
ของกองบริการการศึกษามีระบบการบริหารงานที่มีคุณภาพยิ่งขึ้น และประกอบกับสถาบันได้ก าหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันในเรื่อง “การพัฒนาระบบการบริหารงานต่างๆ ของสถาบันให้เอ้ือต่อการปฏิบัติ
ภารกิจไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ” ในส่วนของกองบริการการศึกษาจึงเล็งเห็นการพัฒนากระบวนการ
ท างานที่มีมาตรฐาน และการให้บริการที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับก็จะสร้างความเชื่อมั่น และความพึงพอใจ
ให้แก่นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ของคณะ และหน่วยงานภายนอกสถาบันได้ดียิ่งข้ึน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรและอัตรำก ำลังของกองบริกำรกำรศึกษำ 
เมื่อมีการพัฒนาภาระ หน้าที่ของกองบริการการศึกษา ประกอบกับโครงสร้างขององค์กรและโครงสร้างการบริหารสามารถก าหนดรายละเอียดได้ ดังแผนภาพที่ 2.1 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

แผนภำพที่ 2. 1 แผนภูมิโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการและลักษณะงานท่ีปฏิบตั ิ

 

หมายเหตุ : ข้อมูล ณ วันที่ 31 ตุลาคม 2561  

งำนรับนักศึกษำ 
 
งำนปฏิทินกำรศึกษำ/
ตำรำงสอน/ตำรำงสอบ 
 
งำนสอบประมวลวิชำ/ 
สอบคุณสมบตั ิ
 
งำนแสดงควำมจ ำนงเข้ำรับ
ปริญญำ 
 
งำนแนะแนว/
ประชำสัมพันธ์หลักสูตร 
 
งำนปฐมนิเทศ/งำนบัตร
ประจ ำตวันักศึกษำ/งำน
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำ 
 
งำนปรับปรุงพัฒนำระบบรบั
สมัคร 
 
งำนข้อมูลสถิติกำรรับสมัคร 
 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 

งำนบริหำรและพัฒนำ
หลักสูตร 
 
งำนทุนและรำงวัลกำรศึกษำ 
 
งำนส่งเสริมเอกสำรวิชำกำร 
 
งำนออกประกำศและค ำสั่ง
ทำงกำรศึกษำ 
 
งำนโครงสร้ำงหลักสตูร 
ชั้นปริญญำโท ภำคพิเศษ/
หลักสูตรนำนำชำต ิ
 
งำนเผยแพร่กำรศึกษำกำร
ประชำสัมพันธ์หลักสูตร 
 
งำนส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
 
งำนจัดกำรเรยีนกำรสอนวิชำ
เสริมพื้นฐำนส ำหรับ
บัณฑิตศึกษำ 
 

กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและ
ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
 

กองบริกำรกำรศึกษำ 

งำนรำยงำนผลข้อมูล
สำรสนเทศตำมตัวชี้วัดของ
สถำบัน/สกอ. และ กพร. 
  
งำนข้อมูลและสถติิกำรรบั
สมัคร 
 
งำนข้อมูลและสถติินักศึกษำ 
 
งำนข้อมูลและสำรสนเทศ
หลักสูตร 
 
งำนดูแลและปรับปรุงข้อมูล 
Website ของกองบริกำร
กำรศึกษำ 
 
 

กลุ่มงำนสถิตแิละสำรสนเทศ
กำรศึกษำ 
 

งำนทะเบยีนและประวัติ
นักศึกษำ 
 
งำนจัดกำรฐำนข้อมูลทำง
ทะเบียนนักศึกษำ 
 
งำนลงทะเบยีนและประมวลผล
กำรศึกษำ 
 
งำนตรวจสอบสถำนภำพ 
กำรเป็นนักศึกษำ 
 
งำนอนุมัติปริญญำและ
ประกำศนียบตัร 
 
งำนออกหนังสือส ำคัญ 
 
งำนปรับปรุงพัฒนำระบบ
ฐำนข้อมูลและระบบบริกำร
กำรศึกษำ 
 
งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
 

กลุ่มงำนทะเบยีนและ 
ประมวลผลกำรศึกษำ 
 

งำนจัดท ำแผน 
 
งำนงบประมำณ 
 
งำนกำรเงินและบัญช ี
 
งำนบุคลำกร 
 
งำนพัสด ุ
 
งำนเอกสำรและประกอบกำรประชมุ 
 
งำนด้ำนธุรกำร 
 
งำนผลิตเอกสำร 
 
งำนสนับสนุนกลุ่มงำนอ่ืน 
 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 
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การจัดอัตราก าลัง ปัจจุบันกองบริการการศึกษามีอัตราก าลัง ปรากฏดังแผนภาพที่ 2.2 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภำพที่ 2. 2 แผนภูมิโครงสรา้งอัตราก าลังสายสนับสนุน กองบริการการศึกษา 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ 
นางสาวสุวารี เกษเกษม 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นายปราโมช ช่างเจริญ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
นางสาวชุติมณฑน์ สุนทรชื่น 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางวารุณี เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวพัชราพรรณ เปรมมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางธัญวรัตม์ การสมโชค 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวสิทธิฐนี สร้อยวิเชียร 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายสรสิทธิ์ ติณชาตกิาญจน ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางไพรินทร์ บุญเกิด 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุ่มงำนทะเบยีนและประมวลผลกำรศึกษำ 
(อัตราก าลัง 8 คน) 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นางสาวนภาวีร์ บุญจันทร ์
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายธีระเทพ ดียิ่ง 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายอนุชา เกตุประสิทธิ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายฐาปนัท กิตติพันธุ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวชนกพร สุวิทยพันธุ์ 
(พนักงานสถาบัน) 
 
 
 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
(อัตราก าลัง 5 คน) 
 

ข้าราชการ    จ านวน 1 คน 
พนักงานสถาบัน  จ านวน 27 คน 
ลูกจ้างประจ า  จ านวน 1 คน 
ลูกจ้างชั่วคราว  จ านวน 1 คน ข้อมูล ณ วันที ่6 ธันวาคม 2562  

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นางนิลาวัลย ์เติมผล 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
นางสาวณิญา ศิลาพันธ ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นางสาวลักษณา พุ่มเพ็ชร ์
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายพิบูลย์เขต พัทธ์วรินชยั 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรช ำนำญงำน 
นางพัชรี ภาคภูม ิ
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและ
ส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
(อัตราก าลัง 5 คน) 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
นายนิทัศน์ สุทธิรกัษ ์
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
(พนักงานสถาบัน) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบตัิกำร 
นายโกวิทย์ ประดิษฐ์ผล 
(พนักงานสถาบัน) 
 

กลุ่มงำนสถิตแิละสำรสนเทศ
กำรศึกษำ 
(อัตราก าลัง 2 คน) 
 หัวหน้ำกลุ่มงำน 

นายมนต์ชัย ดาราศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 
นางสาวฐิติกานต์ ปานเนตรแกว้ 
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไปปฏบิัติกำร 
นางสาวสรัญญา จารุมณี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางนพมาศ รุ่งปรีดา 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางสาวกนกพลอย กจิเวช 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางสาวปัทมา ภู่ส าลี 
(พนักงานสถาบัน) 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรปฏบิัติงำน 
นางสาวณวัณยก์าญจน ์พวงสมบัติ 
(พนักงานสถาบัน) 
พนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป 
นายสมจิตร ภาคภูม ิ
(ลูกจ้างประจ า) 
พนักงำนสถำนที่ 
นางศรัญญา ปวงสุข 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
 
 

กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 
(อัตราก าลัง 9 คน) 
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อัตรำก ำลัง 
ในปีการศึกษา 2561 กองบริการการศึกษา มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานอยู่ทั้งสิ้น 30 อัตรา ดังปรากฏใน
ตารางที่ 2.1  
 
ตำรำงท่ี 2.1 แสดงจ านวนบุคลากรปัจจุบันจ าแนกตามประเภท และคุณวุฒิปริญญา 

ประเภท คุณวุฒิปริญญำ รวม 
เอก โท ตรี ต่ ำกว่ำตรี 

ข้าราชการ - 1 -  1 
พนักงานสถาบัน - 4 23 - 27 
ลูกจ้างประจ า - - - 1 1 
ลูกจ้างชั่วคราว - - - 1 1 
รวม - 5 23 2 30 

 
 

2.2 ขอบข่ำยภำระงำนของกองบริกำรกำรศึกษำ 
 
กองบริกำรกำรศึกษำมีภำระหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 โครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มีการแบ่งตามภาระหน้าที่กลุ่มงานหลัก 
เป็น 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย  

2.2.1) กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เป็นงานหลักของกองบริการการศึกษา 
เป็นหน่วยทะเบียนกลางที่จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาของสถาบัน  ข้อมูลเหล่านี้จะ
น าไปใช้ประโยชน์ ในงานทะเบียนนักศึกษา งานประกันคุณภาพทางการศึกษา  
การให้บริการต่าง ๆ แก่นักศึกษา และการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษาแก่อาจารย์ 
นักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ คณะ/ส านักต่าง ๆ หน่วยงานอ่ืนใน
ส านักงานอธิการบดี ตลอดจนงานศิษย์เก่า เป็นต้น      

2.2.2) กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ เป็นงานให้บริการเกี่ยวกับการศึกษาตั้งแต่การเริ่มสมัครเข้าเป็น
นักศึกษา ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการศึกษาต่อในสถาบันแก่หน่วยงานภายนอก และผู้
ที่สนใจทั่วไปทั้งในด้านของหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอน วิธีการรับนักศึกษาประเภทต่าง ๆ 
ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก  จนเป็นนักศึกษาของสถาบัน 
จนส าเร็จการศึกษา 

2.2.3) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน เป็นงานให้บริการเกี่ยวกับหลักสูตร
ที่เปิดสอนในสถาบันและให้บริการทางด้านวิชาการ   เป็นงานที่เกี่ยวกับหลักสูตรของ
สถาบันที่เปิดให้มีการเรียนการสอนในระดับชั้นปริญญาโท ปริญญาเอก  ทั้งหลักสูตร
ภาษาไทย หลักสูตรภาษาอังกฤษ และหลักสูตร International 

2.2.4) กลุ่มงำนสถิติและสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆ ตามความต้องการ
ของผู้บริหารและส่งข้อมูลให้กับคณะ ส านักต่างๆ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้ข้อมูล
เกี่ยวกับการศึกษา ฯลฯ ระบบนี้ได้ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยและง่ายต่อการใช้งานมีทั้งส่วนที่
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เป็นการใช้งาน Back Office และการให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์และบุคคลทั่วไปผ่าน
ทาง Internet  นอกจากนี้ในส่วนของการบริการการศึกษาได้จัดท า Website ของกอง
บริการการศึกษาเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่บุคคลทั่วไป อาจารย์และนักศึกษาของ
สถาบัน และยังได้เชื่อมต่อกับ Website การบริการการศึกษาโดยมีเป็นช่องทางที่ให้บริการ
แก่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนและตรวจสอบข้อมูล Online รวมทั้งอาจารย์สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษาและส่งผลการศึกษาผ่านระบบ Online ได ้  

2.2.5) กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร  ด าเนินการเกี่ยวกับงานจัดท าแผน  งานงบประมาณ   
งานการเงินและบัญชี งานบุคลากร   งานพัสดุ งานเอกสารประกอบการประชุม งานด้าน
ธุรการ งานผลิตเอกสาร และงานสนับสนุนกลุ่มงานอื่น 
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2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 
 กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
  
  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาเป็นกลุ่มงานหลักที่ส าคัญงานหนึ่งของกองบริการ
การศึกษาเป็นหน่วยทะเบียนกลางที่จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาของสถาบันประกอบด้วยประเภท
ของงานหลายด้าน ดังนี้ 

2.3.1)  งำนทะเบียนและประวัตินักศึกษำ เป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดเก็บประวัติส่วนตัวของ
นักศึกษา ตั้งแต่นักศึกษาเข้าศึกษาในสถาบัน โดยเริ่มตั้งแต่การรับขึ้นทะเบียนนักศึกษา จัดเก็บทั้งใน
ลักษณะของแฟ้มส่วนตัวของนักศึกษาและการจัดเก็บข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งข้อมูลที่จัดเก็บใน
ฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษานี้ประกอบไปด้วยประวัติส่วนตัวของนักศึกษา ประวัติการศึกษา
ก่อนที่จะเข้าศึกษาในสถาบัน ประวัติการท างาน ที่อยู่และบุคคลใกล้ชิดของนักศึกษา เป็นต้น ซึ่งข้อมูล
เหล่านี้จะน าไปใช้ประโยชน์ในงานทะเบียนนักศึกษา งานประกันคุณภาพทางการศึกษา การให้บริการ
ต่าง ๆ แก่นักศึกษา และการให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษาแก่อาจารย์ นักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง อาทิ คณะ/ส านักต่าง ๆ หน่วยงานอื่นในส านักงานอธิการบดี ตลอดจนงานศิษย์เก่า เป็นต้น 

2.3.2)  งำนจัดกำรฐำนข้อมูลทำงทะเบียนนักศึกษำ ระบบทะเบียนนักศึกษาในปัจจุบันใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการประมวลผลงานอ่ืนๆ ข้อมูลที่ท าการบันทึกน ามาใช้ในการเป็นฐานข้อมูล   

- แฟ้มสถานศึกษา-ปีการศึกษา ก าหนดภาคและปีการศึกษาที่ใช้งานในปัจจุบัน สามารถ
ท างานได้ครั้งละ 1 ปีการศึกษา คือ ภาคการศึกษาท่ี 1, 2 และภาคฤดูร้อน 

- แฟ้มคณะและสาขาวิชา ก าหนดชื่อคณะและหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดสอนในสถาบัน 
โดยก าหนดเป็นรหัส 

- แฟ้มบันทึกตารางเกรด ก าหนดค่าของเกรดแต่ละตัวเ พ่ือใช้ประโยชน์ในการ
ประมวลผลการศึกษาของนักศึกษาแต่ละราย 

- แฟ้มชื่อปริญญาของแต่ละหลักสูตร ก าหนดชื่อปริญญาของแต่ละหลักสูตรในสถาบัน 
โดยก าหนดเป็นรหัส  ซึ่งจะเชื่อมต่อข้อมูลส่วนนี้ไปใช้ส าหรับแฟ้มประวัติของนักศึกษา 
แต่ละราย โดยจะปรากฏออกมาในรายงาน Transcript และปริญญาบัตร  

- แฟ้มรายชื่ออาจารย์   ก าหนดเป็นรหัสของอาจารย์แต่ละท่าน  แยกตามคณะเพ่ือใช้
ประโยชน์ในการบันทึกตารางสอน  และการออกรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เข้าเรียนแต่ละวิชา  ซึ่งจะมีชื่ออาจารย์ผู้สอนในวิชานั้น ๆ อยู่ด้วย 

- แฟ้มหลักสูตรรายวิชา ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ของวิชาในแต่ละหลักสูตร ซึ่งจะใช้
ประโยชน์ส าหรับการจัดท าตารางสอน การท าบันทึกการลงทะเบียนเข้าเรียน  
และเชื่อมต่อข้อมูลส าหรับการออก  Transcript 

- แฟ้มประวัตินักศึกษาและที่พักนักศึกษา ก าหนดข้อมูลส าคัญของนักศึกษา ได้แก่   
ชื่อ - ชื่อสกุล เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา คณะที่สังกัด วันเดือนปีเกิด วันเข้าศึกษา 
วันสิ้นสภาพการศึกษา สถานสภาพของนักศึกษา ประวัติการศึกษา ที่อยู่ เป็นต้น ซ่ึงจะ
เป็นแฟ้มหลักในการน าข้อมูลต่าง ๆ ของนักศึกษาแต่ละรายมาใช้ในการออกหนังสือ
ส าคัญ  Transcript และการออกรายงานที่อยู่ของนักศึกษาแต่ละราย 
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2.3.3)  งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ เป็นงานที่เกี่ยวกับประวัติการศึกษาของ
นักศึกษาตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา ประกอบด้วย 

- งานเตรียมข้อมูลการลงทะเบียน ได้แก่ ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลวิชาที่เปิดสอนข้อมูล  
ค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ข้อมูลสถานภาพทางการศึกษาของนักศึกษา 

- รับลงทะเบียน เพ่ิม เพิกถอนวิชา ของนักศึกษาทุกคณะ ทุกประเภท ทุกหลักสูตร 
ตลอดจนให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียน 

- ออกรายงานต่างๆ เกี่ยวกับการลงทะเบียน ส่งให้อาจารย์ผู้สอน คณะและส านัก 
- ติดตามการส่งผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอนให้ส่งตามก าหนดเวลา 
- บันทึกและตรวจสอบผลการศึกษาท่ีได้รับจากคณะ 
- ประมวลผลการศึกษาของนักศึกษาทุกภาคการศึกษา 
- จัดท าข้อมูลประวัติการศึกษาของนักศึกษาทุกคณะ แต่ละหลักสูตร ให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน 
- ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาเพ่ือท าการบันทึกการหมดสภาพการเป็นนักศึกษาลง

ในแฟ้มข้อมูลประวัตินักศึกษา 
- ตรวจสอบแผนการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและข้อบังคับว่าด้วย

การศึกษา 

2.3.4)  งำนตรวจสอบสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เป็นงานที่เกี่ยวกับการตรวจสอบสภาพของ
นักศึกษาในระหว่างที่ก าลังศึกษาอยู่ให้เป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา  เช่น 

- นักศึกษาอยู่ในสภาพรอพินิจมีผลการศึกษารวมทุกวิชาเมื่อสิ้นภาคคิดเป็นแต้มเฉลี่ย
สะสมได้ต่ ากว่า 2.70     

- หมดอายุความการเป็นนักศึกษา 
-  ไม่ลงทะเบียนเข้าเรียนในภาคการศึกษาหนึ่งภาคการศึกษาใดติดต่อกัน 2 ภาค

การศึกษา ยกเว้นภาคฤดูร้อน โดยมิได้รับอนุมัติจากคณบดีให้ลาพักการศึกษา 
- คะแนนรวมของวิชาที่ลงทะเบียนเข้าเรียนเพ่ือหน่วยกิตในภาคหนึ่งภาคใดตั้งแต่ 9 

หน่วยกิตข้ึนไป คิดเป็นแต้มเฉลี่ยได้ต่ ากว่า 2.00 ส าหรับปริญญาโท  และ 2.50 ส าหรับ
ปริญญาเอก 

- สอบคุณสมบัติ/สอบขั้นต้นไม่ผ่านตามระยะเวลาที่ก าหนดของหลักสูตรหรือประกาศ
ของคณะ 

- ยื่นใบลาออกและได้รับอนุมัติจากคณบดี 
- ลบชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาสถาบันตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา     

2.3.5)  งำนอนุมัติปริญญำและประกำศนียบัตร เป็นงานที่เก่ียวกับการตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักศึกษาที่แต่ละคณะหรือส านัก เมื่อเสนอขออนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตให้
เป็นไปตามที่หลักสูตรและข้อบังคับก าหนด 

- จัดท ารายชื่อเสนอสภาสถาบันเพื่ออนุมัติปริญญาหรือประกาศนียบัตรบัณฑิต 
- บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- แจ้งรายชื่อนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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- เตรียมรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาส าหรับใช้ในการจัดท าสูจิบัตรในงานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

2.3.6)  งำนออกหนังสือส ำคัญ เป็นงานที่เกี่ยวกับการออกหนังสือส าคัญตามที่นักศึกษาร้องขอ
ได้แก่ 

- หนังสือรับรองการศึกษาประเภทต่าง ๆ 
- หนังสือรับรองผลการศึกษา (Transcript)  
- หนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา 
- หนังสือรับรองเพ่ือน าส่งผลการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
- ใบแปลปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรบัณฑิต 
 
 

2.4 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ปฏิบัติงานด้าน
การศึกษา โดยมีคู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือค าสั่งอย่างกว้างๆ และอยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบ
เฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.4.1  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 

 งำนวำงแผนกำรศึกษำ 
- ด าเนินงานด้านการศึกษาของนักศึกษาติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมฐานข้อมูลทางการศึกษา 
- ก าหนดช่วงเวลาในการปฏิบัติงานตามปฏิทินการศึกษา 
- ตรวจสอบและปรับปรุงฐานข้อมูลทางการศึกษาจนนักศึกษาส าเร็จการศึกษา 

 งำนเตรียมฐำนข้อมูลทำงกำรศึกษำในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 ระบบบริการการศึกษาเป็นระบบที่จัดท าขึ้นในการท างานของทะเบียนการศึกษา

ส าหรับนักศึกษาในสถาบัน กลุ่มงานทะเบียนฯ จะต้องเตรียมจัดท าในระบบฐานข้อมูลเพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลพ้ืนฐานหลักของการท างานผ่านระบบบริการการศึกษาทั้งหมด เพ่ือจะน าไปเชื่อมโยงในการ
จัดท าฐานข้อมูลอื่นๆ โดยก าหนดข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

ระบบฐานข้อมูลหลัก 
- หมวดระเบียนวิชาการ 
- หมวดหลักสูตรและรายวิชา 

ระบบการเงินนักศึกษา 
- ก าหนดรหัสผังอัตราค่าใช้จ่ายของนักศึกษา 
- ก าหนดชื่อผังอัตราค่าใช้จ่าย 
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- ก าหนดรายการค่าใช้จ่าย 
- ก าหนดวิธีเรียกเก็บในผังอัตราค่าใช้จ่าย 

ระบบจัดตารางเรียน ตารางสอน 
- ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 
- ก าหนดข้อมูลการส ารองที่นั่งในรายวิชาต่างๆ 

ระบบลงทะเบียน 
- ก าหนดรหัสของหมวดปฏิทินการศึกษา 
- บันทึกกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติและรายละเอียดของช่วงเวลาของปฏิทิน

 การศึกษา 
 งำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ 

- จัดเตรียมเอกสารส าหรับนักศึกษาใหม่ (รหัสนักศึกษา Username/Password คู่มือการใช้
ระบบ ค าแนะน าการขึ้นทะเบียน รายวิชาลงทะเบียน และเอกสารอื่นๆ ) 

- ตรวจสอบเอกสารการข้ึนทะเบียนของนักศึกษาใหม่ 
- ตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
- ตรวจสอบประวัติของนักศึกษาและปรับแก้ให้ถูกต้องตามเอกสารที่ยื่นการขึ้นทะเบียน 
- จัดแยกเอกสารทางการศึกษาเพ่ือส่งตรวจสอบวุฒิ 
- ตรวจสอบและส่งแบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนวิชา  
- รวบรวมหลักฐานทั้งหมดที่เกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ือ

หน่วยงานอื่นใช้งานต่อไป 
- จัดท าและเก็บรักษาแฟ้มประวัติของนักศึกษาเป็นรายบุคคล 
- จัดท าทะเบียนนักศึกษาแต่ละรุ่นที่ข้ึนทะเบียน 

 งำนทะเบียนนักศึกษำ 
  เป็นงานการจัดเตรียมและตรวจสอบฐานข้อมูลเพ่ือรองรับการลงทะเบียน การตรวจสอบ
สถานภาพการศึกษา การได้รับทุนการศึกษาเพ่ือให้มีข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน โดยมีการปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้ 

- ตรวจสอบฐานข้อมูลทางการศึกษา 
- ตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาให้

ถูกต้อง 
- ด าเนินการแจ้งคณะและนักศึกษา กรณีมีการช าระเงินผิดพลาด 
- บันทึกข้อมูลการเพ่ิม-ถอน เปลี่ยนกลุ่มการเรียน เปลี่ยนฐานะวิชาเรียน พร้อมค านวณ

ค่าใช้จ่ายการเพิ่ม-ถอน ช าระเงินเพิ่มและคืนเงิน 
- ยกเลิกรายการลงทะเบียนผิดพลาด เมื่อหมดช่วงก าหนดการลงทะเบียน 
- ตรวจสอบเอกสารการได้ทุนการศึกษาของสถาบันในระบบ 
- จัดเตรียมและตรวจสอบรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเพ่ือหน่วยงานอื่นใช้งาน

ต่อไป 
 งำนประมวลผลกำรศึกษำ 

- บันทึกก าหนดการส่งผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษาของแต่ละรายวิชา 
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- จัดส่งรายงานรายวิชาที่เปิดสอนและก าหนดการส่งผลการศึกษาแจ้งคณะต่างๆ 
- บันทึกการส่งผลการศึกษาตามท่ีคณะจัดส่ง  
- ตรวจสอบการส่งผลการศึกษาของคณะให้เป็นไปตามก าหนดเวลา ตามข้อบังคับของ

สถาบัน 
- จัดเก็บเอกสารการรายงานผลการศึกษา 
- พิมพ์รายงานการประมวลผลการศึกษาของนักศึกษารายบุคคลเพ่ือตรวจสอบ

สถานภาพ  
 งำนตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำ 

  ท าหน้าที่ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนักศึกษา ตั้งแต่ขึ้นทะเบียน ลงทะเบียนเข้าเรียน การลา
พัก ผลการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ตามกรณีต่างๆ ดังนี้ 

- ไม่ลงทะเบียน 2 ภาคการศึกษา 
- แต้มเฉลี่ยในภาคของปริญญาโท ต่ ากว่า 2.00  และปริญญาเอก 2.50 
- อยู่ในสภาพรอพินิจ 2 ภาคการศึกษาติดต่อกัน เกรดไม่ถึง 2.7 
- เกรดเฉลี่ยไม่ถึง 3.00 (กรณีลงทะเบียน ขั้นต่ า 9 หน่วยกิต) 
- สอบประมวลความรู้ไม่ผ่านตามข้อก าหนด 
- ไม่ส าเร็จการศึกษาภายใน 5 ปี(ปริญญาโท) 6 ปี(ปริญญาเอก)8 ปี(โทควบเอก) 

 งำนส ำเร็จกำรศึกษำและขออนุมัติปริญญำ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่คณะเสนอขออนุมัติปริญญาให้เป็นไปตาม

ข้อก าหนดของหลักสูตรและตามข้อบังคับฯว่าด้วยการศึกษาของสถาบัน 
- ตรวจสอบพันธะตามรายชื่อนักศึกษาผู้ที่ขออนุมัติปริญญากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท ารายงานรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอสภาสถาบัน
อนุมัติปริญญาต่อไป 

- เมื่อสภาสถาบันอนุมัติแล้วให้ปรับสถานะในระบบส าเร็จการศึกษา 
- จัดท าตัวเลขและรวบรวมตัวเลขเพ่ืองานด้านสถิติ 

 งำนออกหนังสือส ำคัญ 
ในการออกหนังสือส าคัญให้แก่นักศึกษานั้น ต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ชื่อและนามสกุล สถานภาพนักศึกษา ให้เป็นไปตามสถานะของนักศึกษานั้นๆ และจะต้องด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัดความส าเร็จในการปฏิบัติคือ 2 -4 วันท าการนับจาก
วันที่ได้รับค าร้อง โดยทางปฏิบัติอาจพิจารณาค าร้องตามกรณีไป 

2.4.2 ด้ำนกำรวำงแผน 
 

 มีส่วนร่วมให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะการท างานของกลุ่มงานตามมาตรฐาน ISO 9001 : 
2015 

 มีส่วนร่วมในการวางแผนการด าเนินการปรับปรุงกระบวนการท างานของกลุ่มงานตาม
มาตรฐาน ISO 9001 : 2015 
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2.4.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 

 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจ และความร่วมมือกันให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่กองบริการการศึกษา
ก าหนด 

2.4.4 ด้ำนกำรบริกำร 
 

 ให้ค าแนะน าเบื้องต้นทางการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรภายในและภายนอกกองบริการการศึกษา 
และนักศึกษาได้รับทราบข้อมูล 

 สามารถช่วยแก้ปัญหาเบื้องต้นต่อบุคลากรภายในและภายนอกกองบริการการศึกษา และ
นักศึกษา 

 
2.5  บทบำทควำมรับผิดชอบ และลักษณะงำนที่ปฏิบัติของงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ 
 

โดยมลีักษณะการท างาน และหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้  
2.5.1 งานจัดเตรียมเอกสารส าหรับนักศึกษาใหม่ที่ขึ้นทะเบียนประจ าภาคต่างๆ เมื่อจัดเตรียม
ข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆ แล้ว ส าหรับนักศึกษาใหม่ที่ขึ้นทะเบียนในภาคการศึกษาแรก จะต้อง
จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ส าหรับแจกให้นักศึกษาในการขึ้นทะเบียน ด าเนินการ ดังนี้  
 - สร้างรหัส ส าหรับนักศึกษาใหม่ ตามรุ่น/กลุ่ม แต่ละหลักสูตร โดยปฏิบัติการผ่านระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ในระบบฐานข้อมูลหลัก – ระบบจัดการนักศึกษาใหม่ ซึ่ง
สร้างเฉพาะรหัสนักศึกษาใหม่ โดยยังไม่มีชื่อ-นามสกุล หรือใช้วิธีน าเข้าข้อมูลจากรายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือกตามประกาศสถาบัน (รหัสนักศึกษา Username/Password คู่มือการใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา ค าแนะน าการขึ้นทะเบียน รายวิชาลงทะเบียน เอกสาร
อ่ืนๆ) 
 - จัดเตรียมคู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 
 - ประสานงานกับคณะเพ่ือจัดเตรียมรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนในภาค 
การศึกษาแรก ตามตารางเรียนที่คณะเปิดสอนในภาคนั้น 
 - ค าแนะน าการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
2.5.2 ตรวจสอบเอกสารการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ และอธิบายขั้นตอนการขึ้นทะเบียน 
แก่นักศึกษา พร้อมทั้งมอบเอกสารตามข้อ 1. เพ่ือให้นักศึกษาน าไปด าเนินการบันทึกประวัติและ
ลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา และช าระเงินค่าลงทะเบียนผ่าน
ทางธนาคารที่สถาบันก าหนด 
2.5.3 ตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาผ่านทางรายงานการเงินของกอง
คลังและพัสดุ ในภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนตามรายวิชาที่ก าหนดให้อยู่ในช่วงวันเวลาตาม
ประกาศสถาบัน และตรวจสอบการลงทะเบียนหลังก าหนดให้เป็นไปตามข้อบังคับ ในการขึ้น/
ลงทะเบียนหลังก าหนด 
2.5.4 ตรวจสอบประวัติของนักศึกษาและปรับแก้ให้ถูกต้องตามเอกสารที่ยื่นการขึ้นทะเบียน 
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2.5.5 จัดแยกเอกสารทางการศึกษาเพ่ือส่งตรวจสอบวุฒิ 
2.5.6 ตรวจสอบและส่งแบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษาให้ธนาคารด าเนินการท าบัตรนักศึกษา  
2.5.7 ตรวจสอบการลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนวิชา เปลี่ยนฐานะการลงทะเบียน ให้เป็นไปตาม 
    ข้อบังคับฯ สถาบัน 
2.5.8 รวบรวมหลักฐานทั้งหมดที่เกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ือ 
    หน่วยงานอื่นใช้งานต่อไป 
2.5.9 จัดท าและเก็บรักษาแฟ้มประวัติของนักศึกษาเป็นรายบุคคลในแต่ละแฟ้มประกอบด้วย  
    หลักฐานที่นักศึกษาน ามาแสดงในวันขึ้นทะเบียน 

2.5.10 จัดท าทะเบียนนักศึกษาแต่ละรุ่นที่ข้ึนทะเบียน เพ่ือใช้ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา
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* รหัสนักศึกษำ 
* ขึ้นทะเบียน 
 

* ตรวจสอบ 
* ผลกำรศึกษำ 
 

* ออกเอกสำร 
ส ำคัญทำงกำรศึกษำ 
 

บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติงำน และเงื่อนไข 

 

 

กรอบการท างานและการวัดผลของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาได้น าเกณฑ์
คุณภาพต่างๆ ที่มีการตรวจประเมินคุณภาพทั้งภายในและภายนอกมาปรับใช้โดยยึดถือปฏิบัติ 
เพ่ือให้บรรลุภารกิจหลักตามยุทธศาสตร์ของกองบริการการศึกษา  
 แนวคิดและแนวทางการบริหารงาน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา (กองบริการ
การศึกษา) ตามนโยบายคุณภาพของกองบริการการศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ  คือการบริการและสนับสนุนทางวิชาการของสถาบัน ดังนั้นการจัดท าแผน  
หรือนโยบายต้องมุ่งเน้นไปที่การบริการและสนับสนุนงานทางวิชาการด้วยระบบสารสนเทศของกลุ่มงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา การบริการดังกล่าวเพ่ือการใช้ประโยชน์ของข้อมูลสูงสุดต่อองค์กร  
แนวทางการจัดท าระบบจะใช้โปรแกรมระบบฐานข้อมูลของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
ที่พัฒนาขึ้นเพ่ือการจัดการระบบสารสนเทศ คุณลักษณะของข้อมูลและบริการที่มี คือ แม่นย า ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ ทันกาล ปลอดภัยและเป็นความลับ ตามแผนภาพที่ 3. 1 ทิศทางการให้บริการของระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี 3. 1 ทิศทางการให้บริการของระบบสารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษาของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

* หลักสูตร 
* รำยวิชำ 
 

โครงสร้ำง
หลกัสูตร 

* รำยวิชำ 
* ลงทะเบียน 
 

งำนทะเบียน 

ประมวลผล
หลกัสูตร 

บริกำร 

รับเข้ำ 
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3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
โดยรายละเอียดการด าเนินงานในคู่มือฉบับนี้จะกล่ำวถึงเฉพำะกระบวนกำรงำนทะเบียน

นักศึกษำใหม่ซึ่งอยู่ในโครงสร้ำงกำรท ำงำนของงำนทะเบียนและประวัตินักศึกษำโดยหลักเกณฑ์ใน
คู่มือฉบับนี้จะระบุถึงเฉพำะขั้นตอนกำรขึ้นทะเบียนนักศึกษำใหม่ การรวบรวมข้อมูลประวัตินักศึกษา
ให้ถูกต้องครบถ้วน ตลอดจนถึงการตรวจสอบการช าระเงิน เพ่ือให้ถูกต้องตามข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา 
และข้อก าหนดของหลักสูตร โดยมีรายละเอียดของเกณฑ์ เอกสารและข้อมูล และบุคคลที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

3.1.1 เกณฑ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าด้วยการศึกษา ฉบับที่บังคับใช้  

1.1 ข้อบังคับฯ หมวดที่ 1 ว่าด้วยประเภทของนักศึกษา 
1.2 ข้อบังคับฯ หมวดที่ 2 ว่าด้วยคุณสมบัติของนักศึกษา 
1.3 ข้อบังคับฯ หมวดที่ 4 ว่าด้วยการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและการลงทะเบียน 
     เข้าเรียน 

2. หลักสูตรของแต่ละคณะที่ท าการเรียนการสอนในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
2.1 คณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
2.2 คณะบริหารธุรกิจ 
2.3 คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 
2.4 คณะสถิติประยุกต์ 
2.5 คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
2.6 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
2.7 คณะภาษาและการสื่อสาร 
2.8 คณะนิติศาสตร์ 
2.9 คณะการจัดการการท่องเที่ยว 
2.10. คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 
2.11 คณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
2.12 วิทยาลัยนานาชาติ 

3. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และประกาศคณะ 
3.1 ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาระดับปริญญาโทและ 
     ปริญญาเอก 
3.2 ประกาศตารางเรียนตารางสอนของแต่ละคณะ 

4. ค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และคณะ 
5. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา  

3.1.2 เอกสำรและข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
1. ค าแนะน าส าหรับการข้ึนทะเบียน/ลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ พร้อมรายวิชาที่นักศึกษา 

  ใหม่ต้องลงทะเบียน  
2. คู่มือการใช้ระบบการบริการการศึกษา  
3. อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา  
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4. ปฏิทินการศึกษา  
5. ตารางเรียนตารางสอบ  
6. แบบฟอร์มการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชา  เปลี่ยนสถานะวิชา เปลี่ยนกลุ่ม 
7. ผังการศึกษา 

3.1.3 บุคคลทีร่ับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร 
1. ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล ก ากับ ตรวจสอบ เสนอความ  

  คิดเห็นและให้ค าแนะน า และพิจารณาสั่งการในการปฏิบัติงาน  
2. หัวหน้ากลุ่มงานต่างๆ ของกองบริการการศึกษา และหัวหน้ากลุ่มงานการศึกษาของคณะ   

  ต่างๆ มีหน้าที่ วิเคราะห์และวางแผนการปฏิบัติงาน ให้ค าแนะน า เป็นที่ปรึกษาให้กับ 
  ผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ระเบียบ ข้อบังคับฯ ประกาศของสถาบันเป็นเกณฑ์ 

3. นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ด้านการศึกษาของสถาบัน ให้บริการด้านการศึกษา ให้ค าแนะน า 
  นักศึกษาและผู้มาติดต่อ โดยใช้ระเบียบข้อบังคับฯ ประกาศ ของสถาบันเป็นเกณฑ์ 

 

3.1.4 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
มีกระบวนการท างานตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 กระบวนงานทะเบียนนักศึกษา รหัส
กระบวนงาน : QP-EDU-3-01 โดยมีระเบียบปฏิบัติ : งานทะเบียนนักศึกษา ที่ก าหนดให้
เจ้าหน้าที่ใช้งานตั้งแต่ 1 มีนาคม 2561 
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3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 กองบริการการศึกษาได้มอบหมายให้ กลุ่ มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
เป็นผู้รับผิดชอบการด าเนินงานในกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ผู้จัดท าคู่มือขออธิบาย
สัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความในตารางที่ 3.1 โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในส่วนของกระบวนการงาน
ทะเบียนนักศึกษาใหม่ ดังตารางที ่3.2 ผังแสดงวิธีการปฏิบัติงานของกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 3.1 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการอธิบายความ 

 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

กิจกรรมและการด าเนินการ 

 
 
 

การตัดสินใจ การพิจารณา 

 
 
 

จุดเชื่อมโยง 

 
 
 

การไหลของขั้นตอน 
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แผนภำพที่ 3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่   
 

เริ่มต้น 

เตรียมข้อมูลพื้นฐำนส ำหรับนักศึกษำขึ้นทะเบียน 

จัดท ำเอกสำรส ำหรับกำรขึ้นทะเบียน 

รับรำยงำนตัว/ขึ้นทะเบียนนักศึกษำใหม่ 

นักศึกษำบันทึกประวัติและลงทะเบียน
รำยวิชำตำมที่คณะก ำหนด 

ช ำระเงิน 

ตรวจสอบกำร
ลงทะเบียน 

ยกเลิกกำรลงทะเบียน 

ส้ินสุด 

ไม่ถูกต้อง 

เอกสารที่ต้องจัดเตรียม 
1. ค าแนะน าการขึ้นทะเบยีน 
2. คู่มือการใช้ระบบบริการการศึกษา 
3. Username/Password 
4. รายวิชาส าหรับลงทะเบียน 

เข้าระบบ URL : 
http://reg.nida.ac.th/
registrar/home.asp 

ช าระเงินได้ 4 ช่องทาง คือ 
1. ธนาคารกสิกรไทย  
2. ธนาคารกรุงเทพ) 
3. ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  
4. เคาน์เตอร์เซอร์วิส 
 

จัดเตรียมข้อมูลในระบบ
บริการการศึกษา 
1.  สร้างรุ่นกลุ่ม 
2. สร้างปฏิทินการศึกษา 
3.  เปิดกลุ่มรายวิชา 
4. สร้างรหัสนักศึกษาใหม ่

ถูกต้อง 

1. ส่งท ำบัตรนักศึกษำ 
 

2. แยกเอกสำรส่งตรวจสอบวุฒิ  
 

3. จัดท ำแฟ้มระเบียนนักศึกษำ 
 

http://reg.nida.ac.th/registrar/home.asp
http://reg.nida.ac.th/registrar/home.asp


22 
 

ตำรำงท่ี 3. 2 ผังแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ 

 

ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

      

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ  

เตรียมข้อมูลส าหรับนักศึกษาลงทะเบียน โดยใช้ระบบ
สารสนเทศ เจ้าหน้าที่งานทะเบียนที่รับผิดชอบจะมี 
Username และ Password เพื่อเข้าสู่ระบบ 
1. ก าหนดผังค่าใช้จ่าย และช่วงเวลาในปฏิทินการศึกษา   

     ส าหรับนักศึกษาใหม่ 
2. ก าหนดปี/ภาค หน่วยกิต ต่ าสุด/สูงสุด ของการ

ลงทะเบียน 
3. ตรวจการบันทึกตารางสอน 
4. ก าหนด รุ่น/ กลุม่ (ส าหรับนักศึกษาใหม่เทา่นั้น) 
5. ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ โดยรหัสนักศึกษา  
   มี 10 หลัก ดังนี ้
 
X X X X X X X X X X 
 
หลักที่ 1 -2     คือ ปีการศึกษา 
หลักที่ 3         คือ ภาคการศึกษา 
หลักที่ 4 - 5    คือ รหัสคณะ 
หลักที่ 6 - 7    คือ ประเภทนักศึกษา/ จังหวัด  
หลักที่ 8 – 10  คือ ล าดับที่ของนักศึกษา 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

  

เร่ิมต้น 

เตรียมข้อมูลส ำหรับ
นักศึกษำลงทะเบียน 

ก ำหนดรหัสนักศึกษำใหม่ 

A 
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ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารส าหรับนักศึกษาใหม่ ที่มา
รายงานตัวและขึ้นทะเบียน โดยเตรียมเอกสารดังนี้ 
1. ค าแนะน าส าหรับการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่   
2. คู่มือการใช้ระบบบริการการศึกษา  

 
 
นักศึกษารายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ที่
กลุ่มงานฝ่ายทะเบียนและประมวลผลการศึกษา
พร้อมส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตามที่
ระบุในประกาศผลการคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษา 

 
เจ้าหน้าที่รับรายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม ่(FM-ESD-03-01)  
แจกเอกสารการขึ้นทะเบยีนและให้นักศึกษากรอก
แบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา  (FM-ESD-03-02) 

 
นักศึกษาบันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวผ่านทาง 
Website: http://reg.nida.ac.th  
 
โดยนักศึกษาสามารถศึกษาวิธีการบันทึกประวัติ
ส่วนตัวได้ในคู่มือบริการการศึกษา หรือ หน้าข่าว
ประกาศที ่
Website: http://reg.nida.ac.th  

 
- เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 
  
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 
 
 
 

A 

จัดท ำเอกสำรส ำหรับกำรขึ้น
ทะเบียนนักศกึษำใหม ่

นักศึกษำรำยงำนตัว/ขึ้น
ทะเบียนนักศกึษำใหม ่

รับรำยงำนตัว/ขึ้นทะเบียน
นักศึกษำใหม ่

นักศึกษำบนัทึกประวัติ 

B 

http://reg.nida.ac.th/
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ผังกระบวนงำน รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. กรณีที่เป็นไปตามเกณฑ์/ข้อก าหนด 
    นักศึกษาใหม่ลงทะเบียนด้วยตนเองผ่าน
ทาง Website: http://reg.nida.ac.th 
2. กรณีที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์/ข้อก าหนด   
    2.1 นักศึกษายื่นค าร้องที่คณะ โดยให้

คณบดีเป็นผู้อนุมัติ 
2.2 เจ้าหน้าที่คณะ ส่งค าร้องที่คณบดี

อนุมัติเรียบร้อยแล้วให้กอง 

 
นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินและ
ช าระเงิน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบการช าระเงิน
ของนักศึกษาผ่านธนาคาร โดยตรวจสอบจาก
ข้อมูลการช าระเงินทีก่ลุ่มงานการเงินส่งให้และ
จากรายงานตรวจสอบการช าระเงินในระบบ
สารสนเทศ 
 
กรณีนักศึกษำไม่ช ำระเงินค่ำลงทะเบียนตำม
ก ำหนด  
- เจ้าหน้าที่งานทะเบียนหรือเจ้าหน้าที่คณะ
ด าเนินการยกเลิกการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา  
กรณีนักศึกษำช ำระเงินตำมก ำหนด 
- เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการตรวจ
เอกสารการขึ้นทะเบียน นักศึกษาใหม่และ
ประวั ติ นั กศึ กษาที่ บั นทึ กผ่ าน ระบบ
https://reg.nida.ac.th เมื่อถูกต้องแล้วรวบรวมส่ง
ท าบัตรนักศึกษา แยกเอกสารส่งตรวจสอบวุฒิ 
และจัดท าแฟ้มระเบียนนักศึกษา (เฉพาะ
นักศึกษาใหม่)   
  
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
  งานทะเบียน 
 
 
- นักศึกษา   
 
- เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
  งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
  งานทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ีคณะ 
 
 
 

B 

นักศึกษำลงทะเบียนรำยวิชำ
ตำมที่คณะก ำหนด 

นักศึกษำพิมพ์ใบแจ้งยอดกำร
ช ำระเงินและช ำระเงิน 

ตรวจสอบกำร
ลงทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง 

1. ส่งท ำบัตร
นักศึกษำ 

ยกเลิกกำร
ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

2. แยกเอกสำรส่ง
ตรวจสอบวุฒ ิ 

3. จดัท ำแฟ้มประวตัิ
นักศึกษำ 

http://reg.nida.ac.th/
https://reg.nida.ac.th/
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3.3 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มาตรฐาน ข้อก าหนด และระเบียบ

ปฏิบัติงานเพ่ือด าเนินการได้อย่างถูกต้อง และครบถ้วนตามกระบวนงานที่ก าหนดไว้ โดยมีเงื่อนไข
ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงถึงในการด าเนินงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ดังนี้ 

3.3.1  เงื่อนไขกำรด ำเนินงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ของกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
   กำรศึกษำ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาน ามาขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ให้ถูกต้อง                        
                       และครบถ้วนตามประกาศสถาบันในข้อที่ระบุเรื่องเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน 
                       ส าหรับนักศึกษาใหม่ (รายละเอียดในภาคผนวก) 

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลประวัตินักศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน ตลอดจนถึงการ 
                       ตรวจสอบการช าระเงินของนักศึกษาให้เป็นไปภายใต้ก าหนดเวลา 

3. เจ้าหน้าที่แจกแบบสอบถามให้นักศึกษาหลังการให้บริการทุกครั้ง เพ่ือประเมินผลการ 
                       ปฏิบัติงานของกระบวนงาน  (แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการ FM-ESD- 
                       05-02 Rev : 00) 

4.  กระบวนการประเมินคุณภาพการให้บริการจะต้องด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ 
                       ของผู้รับบริการ เพ่ือรองรับมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 

3.3.2  ข้อสังเกตกำรด ำเนินงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ของกลุ่มงำนทะเบียนและ 
   ประมวลผลกำรศึกษำ 

1. นักศึกษาขาดความพร้อมเรื่องการเตรียมเอกสารมาขึ้นทะเบียน และนักศึกษาบางคน 
  ยังขาดเอกสารฉบับสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ทะเบียนต้องตรวจสอบและติดตามผลโดย 
                       การประสานงานกับคณะเพ่ือติดตามเอกสารในภายหลัง 

2. แบบสอบถามจะมีข้อมูลย้อนกลับหรือข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการท าให้สามารถน า 
  ข้อมูลหรือข้อเสนอแนะดังกล่าวหลังผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาจัดท า 
                       แผนการปรับปรุงกระบวนการท างานเพ่ือพัฒนาคุณภาพการท างานของกลุ่มงาน 
                       ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาต่อไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

3. การน าผลการประเมินคุณภาพการให้บริการได้น ามาเป็นส่วนของการประเมินผลการ 
  ปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มงานทะเบียน ซึ่งช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก  
  ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน   
                       ISO 9001:2015 และเป็นการช่วยส่งเสริมผลักดันให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีการ  
                       ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการท างานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นด้วย 

3.3.3  ข้อควรระวังกำรด ำเนินงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ของกลุ่มงำนทะเบียนและ 
   ประมวลผลกำรศึกษำ 

1. เจ้าหน้าที่ทะเบียนต้องปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ มาตรฐาน ข้อก าหนด และระเบียบ 
  ปฏิบัติงานเพื่อด าเนินการได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามกระบวนงานที่ก าหนดไว้  
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2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนควรแจกแบบสอบถามที่ก าหนดไว้ตามแผนการด าเนินงานเพ่ือ 
  สามารถเปรียบเทียบผลการประเมินคุณภาพการให้บริการในแต่ละรอบการประเมิน  
  ได้อย่างชัดเจน อีกท้ังยังท าให้สามารถทราบถึงการให้บริการในช่วงเวลาที่ผู้รับบริการ 
  ตอบแบบสอบถามนั้นๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ 
  การให้บริการได้อย่างเหมาะสมยิ่งขึ้น 

3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนควรท าความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการประเมินคุณภาพการ  
  ให้บริการ ตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 และเห็นถึง 
  ประโยชน์ในกระบวนการประเมินคุณภาพการให้บริการมากกว่าเห็นถึงภาระงานที่ 
  เพ่ิมข้ึนจากกระบวนการนี้ 

3.3.4 สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงในกำรด ำเนินงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ของกลุ่มงำนทะเบียนและ 
    ประมวลผลกำรศึกษำ 

1. เจ้าหน้าที่ทะเบียนควรตรวจสอบประวัติส่วนตัวของนักศึกษาที่บันทึกข้อมูลเข้ามา  
  ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา รวมถึงการเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของ 
  นักศึกษา ซึ่งเจ้าหน้าที่ทะเบียนต้องมีจริยธรรม มีความรู้ ความเชี่ยวชาญอย่างสูงใน 
  การตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 

2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนควรค านึงถึงการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการที่รวดเร็ว  
  สามารถด าเนินการแก้ไขปรับปรุงและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้  
  อย่างทันท่วงท ี 
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3.4 แนวคิดหรืองำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
 

 กระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ผู้เขียนได้ท างานวิจัยเรื่อง “ความพึงพอใจของนักศึกษา
ใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์” มีวัตถุประสงค์ 3 ประการ คือ  

1. เพ่ือศึกษาระดับความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

2. เพ่ือศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่ม
งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

3. เพ่ือเสนอแนวทางและพัฒนาการบริการให้ตอบสนองความต้องการของนักศึกษา 

 โดยเก็บข้อมูลนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ ภาคที่ 1 ปีการศึกษา 2561 ที่ขึ้นทะเบียนตั้งแต่
เดือนพฤษภาคมถึงมิถุนายน 2561 (ในช่วงที่เก็บข้อมูลไม่มีการขึ้นทะเบียนระดับดุษฎีบัณฑิต) มีจ านวน 
699 คน ใช้สูตรของ Taro Yamane (ทาโร ยามาเน่) ค่าความคลาดเคลื่อนที่ ร้อยละ 5 เครื่องมือที่ใช้คือ
แบบสอบถาม จ านวนที่แจกคือ 261 คน วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์โปรแกรม
ส าเร็จรูปทางสถิติ ใช้การวิเคราะห์หาค่าความถี่ (Frequency) ค่าร้อยละ (Percentage) ค่าเฉลี่ย ( X ) 
และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) การทดสอบสมมติฐานการวิจัย การทดสอบค่าที (t-test) และการ
ทดสอบความแปรปรวนแบบทางเดียว (One-way ANOVA) การวิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะแล้ว
เรียงล าดับความถี่ (Frequency)  ผลการศึกษาพบว่า 
 รายงานผลจ าแนกในแต่ละด้าน ดังนี้ ผู้ตอบแบบสอบถามทั้งหมดจ านวน 261 คน ด้านเพศ ร้อย
ละ 53.26 (139 คน) เป็นเพศหญิง ด้านอายุ ร้อยละ 63.22 (165 คน) มีอายุต่ ากว่า 30 ปี ในด้าน
การศึกษา ร้อยละ 86.59 (226 คน) ระดับการศึกษาสูงสุดในระดับปริญญาตรี ด้านคณะที่มารับเอกสาร
ขึ้นทะเบียน ร้อยละ 43.68 (114 คน) เป็นนักศึกษาคณะสถิติประยุกต์ ความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อ
การให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา พบว่า ระดับความพึงพอใจราย
ด้านของนักศึกษาอยู่ในระดับพึงพอใจมากท่ีสุด เรียงตามล าดับมากไปหาน้อย ได้ดังนี้ 
 (1) ด้านคุณภาพการให้บริการ มีค่าเฉลี่ยสูงสุด 4.67  
 (2) ด้านการบริหารด าเนินการด้านสถานที่  มีค่าเฉลี่ย 4.52 
 (3) ด้านกระบวนการรับเอกสารขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่มีค่าเฉลี่ย 4.50  
 (4) ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ มีค่าเฉลี่ย 4.41 
  ข้อเสนอแนะของผู้ตอบแบบสอบถามเกี่ยวกับระยะเวลาการรับเอกสารการขึ้นทะเบียนที่
เหมาะสม คือ ระยะเวลา 10 วัน มีจ านวนสูงสุดร้อยละ 42.53 (111 คน) และให้ความคิดเห็นสิ่งที่ควร
ปรับปรุงและพัฒนา ประเด็นเรื่องเพ่ิมวันรายงานตัวนอกเวลาท าการในวันเสาร์และอาทิตย์ เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้นักศึกษาที่อยู่ในวัยท างาน จ านวนสูงสุด 17 คน และเม่ือทดสอบตามสมมุติฐานจากปัจจัย
ทางประชากรศาสตร์ เพศ อายุ ระดับการศึกษา พบว่า ปัจจัยทางประชากรศาสตร์ไม่มีผลต่อความพึง
พอใจของการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ในภาพรวม แต่ เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าปัจจัย
ประชากรศาสตร์เรื่องเพศมีผลต่อความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ โดยเพศชายมี
ระดับความพึงพอใจค่าเฉลี่ย 4.37 เพศหญิงมีความพึงพอใจมากกว่าเพศชาย ระดับค่าเฉลี่ย 4.45 ค่าความ



28 
 

แตกต่าง (Sig) อย่างมีนัยส าคัญที่ 0.047* ค่า (Sig) ไม่ถึง 0.05 เพศหญิงมีความพึงพอใจมากกว่าเพศชาย 
ดเนสอ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ ถึงแม้ปัจจัยประชากรศาสตร์เป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุม
เปลี่ยนแปลงได้ แต่กองบริการสามารถปรับเปลี่ยนด้านการบริการ ทั้ง 4 ด้าน ให้สอดคล้องกับปัจจัย
ประชากรศาสตร์ เพ่ือตอบสนองความพึงพอใจให้ตรงตามความต้องการในแต่ละด้านได้  ผลการศึกษาใน
ครั้งนี้สามารถเป็นแนวทางให้กองบริการการศึกษาพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการให้บริการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของนักศึกษาได้ดียิ่งขึ้น 
 
ค าส าคัญ :  สถาบัน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ความพึงพอใจของ    
              นักศึกษา การให้บริการ 

 
จากการศึกษาค้นคว้างานวิจัยที่เกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา พบว่ามีผู้สนใจ

ท าการศึกษาวิจัยการให้บริการ คุณภาพการท างานเกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

ชมพูนุช ตันพำนิช และคณะ (2555 : บทคัดย่อ) ไดศ้ึกษา เรื่อง การพัฒนาการให้บริการของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือ
พัฒนาการให้บริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และน าข้อเสนอแนะมาใช้ในการ
ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยเก็บข้อมูลจากแบบสอบถาม และใช้วิธีการสุ่ม
ตัวอย่างแบบง่าย (Simple Random Sampling) ในการสุ่มตัวอย่างได้ตัวอย่างทั้งหมด 385 คน 
ผลการวิจัยพบว่า 
 1) ระดับการประเมินการให้บริการของผู้ใช้บริการต่างๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนโดยภาพรวม การให้บริการอยู่ในระดับน้อยถึงปานกลาง  
 2) ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความ คิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาให้บริการของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในทั้ง 7 ด้าน พบว่า นักศึกษามีความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการใน
ภาพรวมอยู่ในระดับมาก แต่เมื่อพิจารณาในแต่ละด้าน พบว่า ด้านความเสมอภาคในการให้บริการ มี
ระดับมากที่สุด รองลงมาคือ ด้านความรวดเร็วในการให้บริการ  ด้านความเสร็จสมบูรณ์ของการ
ให้บริการ ด้านที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ด้านความเสร็จสมบูรณ์ของ  การให้บริการกับด้านความ
กระตือรือร้นในการให้บริการ  
 3) ผลการทดสอบสมมติฐาน พบว่า ทุกปัจจัยส่วนบุคคลมีความสัมพันธ์ทางสถิติที่ระดับ 0.05 
นอกจากนี้ นักศึกษายังได้เสนอแนะให้หน่วยงานพัฒนาการให้บริการโดยภาพรวม สามารถตอบสนอง
ความต้องการของผู้ให้บริการอยู่ในระดับด ี 
 
 ชมนำด ม่วงแก้ว (2555 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษา เรื่อง ความคาดหวังและความพึงพอใจต่อ
คุณภาพ การให้บริการงานกิจกรรมนักศึกษาและงานทะเบียนนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กลุ่มตัวอย่างคือ นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
จ านวน 500 คน จากผลการศึกษา พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ก าลังศึกษาอยู่ชั้น
ปีที่ 3 หลักสูตร 4 ปี ภาคปกติ สาขาเทคโนโลยีการโททัศน์และวิทยุกระจายเสียง โดยมีความถี่การใช้
บริการงานกิจกรรมนักศึกษาและงานทะเบียนนักศึกษา 1-2 ครั้ง/เดือน มีความคาดหวังและความพึง
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พอใจโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง ทั้งงานกิจกรรมนักศึกษาและงานทะเบียนนักศึกษา โดยงานกิจกรรม
นักศึกษาพบว่ามีความคาดหวังมากที่สุดในด้านความมีอัธยาศัยไมตรี และมีความพึงพอใจมากที่สุด คือ 
ด้านความเชื่อมั่น/ไว้วางใจ ส่วนงานทะเบียนนักศึกษา พบว่ามีความคาดหวังมากที่สุดในด้านการ
ติดต่อสื่อสาร และมีความพึงพอใจมากที่สุด คือ ด้านความเป็นรูปธรรมของการบริการ 
 ผลการทดสอบสมมติฐาน พบว่า งานกิจกรรมนักศึกษาที่มีหลักสูตรการศึกษาแตกต่างกันมี
ความคาดหวังที่แตกต่างกัน และชั้นปีที่ก าลังศึกษาแตกต่างกันที่มีความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการ
ที่แตกต่างกัน ส่วนงานทะเบียนนักศึกษา พบว่า ชั้นปีที่ก าลังศึกษาและหลักสูตรการศึกษาที่แตกต่างกัน
มีความคาดหวังแตกต่างกัน และพบว่า เพศ หลักสูตรการศึกษา และสาขาที่ก าลังศึกษาแตกต่างกันมี
ความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการแตกต่างกัน ส่วนผลการทดสอบความสัมพันธ์ พบว่า ความ
คาดหวัง และความพึงพอใจไม่มีความสัมพันธ์กัน ยกเว้นงานทะเบียนนักศึกษา ในด้านความมีอัธยาศัย
ไมตรีมีความสัมพันธ์ในทิศทางเดียวกันอยู่ในระดับต่ า ส่วนการเปรียบเทียบความพึงพอใจในงานกิจกรรม
นักศึกษาและงานทะเบียนนักศึกษา พบว่า ไม่มีความแตกต่างกัน 
 
  อรอนงค์ ค ำคนซื่อ (2558 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง ความพึงพอใจต่อการให้บริการงาน
ทะเบียนและประมวลผลของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม (Satisfaction 
of Registration and Evaluation Service of the Faculty of Liberal Arts and Science, Nakhon 
Phanom University) กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย ประกอบด้วย คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และ
ผู้ปกครองของนักศึกษาที่รับบริการงานทะเบียนและประมวลผล ในปีการศึกษา 2554 จ านวน 726 คน
จ าแนกเป็น คณาจารย์ จ านวน 33 คน เจ้าหน้าที่ จ านวน 23 คน นักศึกษา จ านวน 335 คน และ
ผู้ปกครองของนักศึกษา จ านวน 335 คน ผลการวิจัยพบว่า ความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทะเบียน
และประมวลผล โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด โดยมีความพึงพอใจ ด้านการให้บริการเป็นอันดับแรก 
รองลงมาคือ ด้านเจ้าหน้าที่/บุคลากรที่ให้บริการ ด้านการอ านวยความสะดวก และด้านสถานที่  
ตามล าดับ  ผู้ชายมีความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทะเบียนและประมวลผลสูงกว่าผู้หญิง อย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.013 ผู้รับบริการที่มีสถานภาพต่างกันมีความพึงพอใจต่อการให้บริการงาน
ทะเบียนและประมวลผล แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญที่ ระดับ 0.05 โดยผู้ปกครองของนักศึกษามีความ
พึงพอใจสูงกว่านักศึกษา 
 
 สมชำย คิดประดับ (2557 : บทคัดย่อ) ได้วิจัยเรื่อง คุณภาพ ปัญหาและแนวทางพัฒนาการ
ให้บริการของงานทะเบียนและสถิตินิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ คือ บัณฑิตที่ส าเร็จ
การศึกษา จากมหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ปีการศึกษา 2552 
จ านวน 376 คน ผลการวิจัยพบว่า  
 1. คุณภาพการให้บริการของงานทะเบียนและสถิตินิสิต กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
บูรพา โดยรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าด้านประสิทธิภาพของงาน มากที่สุด 
รองลงมารายคู่ โดยใช้วิธีของเชฟเฟ่ (Scheffe’s Method) คือ ด้านความเสมอภาคในการให้บริการ 
ด้านการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงงานและด้านสถานที่ ตามล าดับ   
 2. ปัญหาของการบริการของงานทะเบียนและสถิตินิสิตกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย
บูรพา โดยรวมอยู่ในระดับน้อย เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าด้านประสิทธิภาพของงาน มากที่สุด 
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รองลงมา คือ ด้านสถานที่ ด้านการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงงานและด้านความเสมอภาคในการ  ให้บริการ 
ตามล าดับ  
 3. บัณฑิตที่ศึกษากลุ่มสาขาวิชาแตกต่างกันมีความคิดเห็นต่อคุณภาพการให้บริการของงาน  
ทะเบียนและสถิตินิสิตของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพาในภาพรวม ด้านการปรับปรุง  
เปลี่ยนแปลงงาน และด้านสถานที่ แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ0.05 ส่วนบัณฑิตที่มี
ระดับการศึกษาแตกต่างกัน มีความคิดเห็นต่อคุณภาพการให้บริการของงานทะเบียนและสถิตินิสิตของ
กองบริการการศึกษามหาวิทยาลัยบูรพา ภาพรวมและด้านต่างๆ ไม่แตกต่างกัน 
 
3.5 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 

 การทบทวนปรับปรุงการสร้างความพึงพอใจให้เหมาะสมและประทับใจ ควรค านึงถึง
องค์ประกอบ หลักคือ 

- ค านึงถึงปัจจัยที่สนับสนุนความพึงพอใจของนักศึกษาในการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของกอง 
  บริการการศึกษา  
- การเรียนรู้และศึกษาข้อมูล ความต้องการ ความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจ ของ 
   ผู้รับบริการ เป็นวิธีการที่ช่วยให้กองบริการสามารถออกแบบและทบทวนปรับปรุง    
   กระบวนการท างานได้อย่างเหมาะสม  
-  ศึกษานวัตกรรมใหม่  ๆ เ พ่ือน ามาก าหนดช่องทางการติดต่อสื่อสาร รวมทั้ งสร้าง 
   ความสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ  
- การวางแผนสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการที่ มีความชัดเจนจะท าให้กองบริการ 
   การศึกษาสามารถก าหนดวิธีการทบทวนปรับปรุงได้อย่างเหมาะสม 

3..1 แนวทำงกำรด ำเนินกำร 
- ให้ท าการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน (Benchmarking) ถึงวิธีการสร้างความสัมพันธ์ และการ 
  น ามาปรับใช้กับผู้รับบริการ 
- สอบถามความคิดเห็นจากผู้รับบริการ ว่ามีความต้องการจะให้ปรับปรุงการให้บริการ 
   ในด้านใดบ้าง พร้อมทั้งหารูปแบบการเพ่ิมช่องทางให้ผู้รับบริการเสนอข้อคิดเห็น 
- เปิดโอกาสให้ผู้รับบริการ เจ้าหน้าที่แสดงความคิดเห็นถึงรูปแบบการสร้างความสัมพันธ์กับ 
   ผู้รับบริการ 

3..2 กำรวัดควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร  
 การวัดความพึงพอใจมีหลากหลายวิธีอาจแสดงในรูปแบบต่างๆ ให้ท าความเข้าใจได้ง่าย 
เหมาะสมกับการน าเสนอข้อมูลในระดับที่แตกต่างกันส าหรับวิธีการรวบรวมข้อมูลขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสมของกลุ่ม ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 การวัดความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ สามารถใช้วิธีการต่าง ๆ โดยกองบริการ
การศึกษา มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ ดังนี้ 

- การให้ข้อมูลป้อนกลับทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ (เป็นทางการ เช่น การประชุม  
   การสัมมนา ไม่เป็นทางการ เช่น การพูดคุยทั่วไป)   
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- แบบประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของกองบริการการศึกษา ตามมาตรฐานของ ISO  
  9001 : 2015 
- ใช้งานวิจัย เรื่อง "ความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงาน  
   ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร 
   ศ า สต ร์ ” An Analysis of new student’s satisfaction of NIDA Enrollment Process  
   Office of the Registrar Educational Service Division National Institute of  
   Development Administration มาเป็นแนวทางการปรับปรุงกระบวนการท างาน เพ่ือให้ 
   กองบริการการศึกษาได้รับภาพลักษณ์ที่ดียิ่งขึ้นหรือได้รับการกล่าวถึงในทางที่ดีจากปัจจัย  
   การวัดระดับความพึงพอใจ 
- การรับข้อร้องเรียนผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น เว็บไซต์/E-mail/Social Media/โทรศัพท์/  
  แบบสอบถาม/หน้าเคาน์เตอร์บริการ 

 

3.6 วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
 
กองบริการการศึกษามีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานจากปัจจัยต่างๆ  ดังนี้  
- ประเมินปัจจัยเสี่ยงต่อข้อร้องเรียนต่างๆที่จะเกิด (E-mail/Facebook/website/โทรศัพท์) 
- ประเมินโอกาสและผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของหน่วยงาน  
- จากมาตรการที่เหมาะสม (มีการติดตามการให้บริการ และประเมินเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

  อย่างจริงจังจากผู้รับบริการ เพ่ือนร่วมงาน และหัวหน้างาน)  
 
ทั้งนี้ เพ่ือให้การติดตามกระบวนการท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยป้องกันปัญหาไม่ให้เกิดซ้ า

ด้วยกระบวนการแก้ไขและป้องกัน (Corrective Action and Preventive Action)  
- เมื่อพบปัญหาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลกระบวนการท างาน  
- พิจารณาและมอบหมายประเด็นปัญหาแก่ผู้รับผิดชอบ (กรณีมีข้อร้องเรียน) 
- เมื่อมีการปรับปรุงกระบวนงาน มีการประเมินผลการปรับปรุง เพ่ือพัฒนางานในส่วนอ่ืนๆ  

  หรือออกมาตรการเพ่ิมเติม 
- แก้ไขปรับเปลี่ยนการบริการเมื่อมีข้อติชม เสนอแนะ 
- ปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์ม เอกสารคู่มือต่างๆ ให้มีความทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
- มีการพัฒนาบุคลากรอย่างสม่ าเสมอและมีการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับปรุงพฤติกรรมการ 

              ให้บริการให้เกิด Service Mind อย่างจริงจัง 
- พิจารณาความเสี่ยงอันจะเกิดจากบุคลากรขาดความร่วมมือโดยจัดอบรมกระบวนการ 

  ท างานใหม่ให้มีความเข้าใจตรงกัน 
 

3.7 จรรยำบรรณของบุคลำกรของสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ พ.ศ. 2552 
3.7.1 จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 

- ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในจรรยาบรรณ
วิชาชีพตนเอง 
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- ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล
สามารถตรวจสอบได้ นึกถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และ  
ประชาชนเป็นส าคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

- พัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็น
ธรรม 

- มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้
การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

- ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ละท้ิงหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของสถาบันอย่างประหยัด คุ้มค่า 
- ไมน่ าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเอง 
- ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  

 
 

3.7.2 จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และเพื่อนร่วมงำน 
- ให้ความเคารพและปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วย 

กฎหมาย และระเบียบของสถาบันโดยปราศจากอคติ 
- ปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระท าข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระท า หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้ง
คราว 

- ให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงาน ให้ความคิดเห็น และแก้ปัญหาร่วมกัน 
เสนอแนะ สิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมทั้งให้ความ
ร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

- ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วม
แรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ 

- ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์
อันดี 

- ไม่น าผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่น าผลการปฏิบัติงานที่
บกพร่องของตนไปเป็นของคนอื่น 

 
3.7.3 จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ผู้รับบริกำร ชุมชน ประชำชน และสังคม 

- ให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยา 
 วาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

- ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคล 
 ทั่วไป 

- ไม่รับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดย  
 เสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับผลประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

- ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือจากความ 
ไว้วางใจจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
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- ละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ อ่ืนใด จาก 
 นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 

- มีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 

3.7.4 จรรยำบรรณบุคลำกร สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ ยังได้ก ำหนดจรรยำบรรณ 
  บุคลำกรสำยสนับสนุนไว้ ดังนี้ 

-     ประพฤติปฏิบัติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไปทั้ง 
      ด้านส่วนตัวและการงาน เพ่ือธ ารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 
-     ปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ และปฏิบัติต่อผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อย่าง 
      เสมอภาคและเป็นธรรม 
-     ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดมั่นในความซื่อสัตย์สุจริต  
      และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
-     ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานมีความคิดอิสระ ไม่ถูกครอบง าด้วยอิทธิพล

หรือผลประโยชน์ใดๆ 
-     หมั่นศึกษาค้นคว้าติดตามความก้าวหน้าในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนางานใน

หน้าที่ที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 
-     ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตบริการ จิตอาสา และพร้อมให้ความช่วยเหลือในกิจการ 

  สาธารณะ 
-     ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ ใต้บังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตร  

 และช่วยเหลือส่งเสริม เกื้อกูลซึ่งกันละกัน เพ่ือให้เกิดทีมงานที่ดี 
-     สร้าง ส่งเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีส่วนร่วมในการพัฒนา 

  สถาบัน 
-     ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม ด้วยส านึกต่อสังคมและ 

  ประเทศชาติ 
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บทที่ 4  
กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

  
  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ จะน าเสนอในกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ เท่านั้น โดยมีงานวิจัย เรื่อง “ความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่ม
งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ An 
Analysis of new student’s satisfaction of NIDA Enrollment Process Office of the Registrar 
Educational Service Division National Institute of Development Administration น ามาใช้เป็น
แนวทางในการท างาน และเพ่ือพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานความพึง
พอใจ ของ ISO 9001:2015 ซึ่งเป็นระบบบริหารคุณภาพที่มีประสิทธิภาพและเป็นที่ยอมรับ ซ่ึงสามารถ
ช่วยในการบริหารจัดการงานของกองบริการการศึกษาให้มีระบบการบริหารงานที่มีคุณภาพ 
 
4.1 แผนผังขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

โดยมีการพัฒนากระบวนการท างานที่มีการด าเนินงานสอดคล้องตามมาตรฐานของ ISO 9001 : 2015 
โดยผู้เขียนคู่มือขอใช้สัญลักษณ์ตามตารางที่ 3.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตามแผนภาพที่ 4.1 ดังนี้ 
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แผนภำพที่ 4. 1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) กระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่   

1. เตรียมข้อมูลส าหรับ 
นักศึกษาลงทะเบียนในระบบสารสนเทศ 

2 .เข้าระบบการเงิน 
เพ่ือท าผังค่าใช้จ่าย (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

 

เริ่มต้น 

3. ก าหนดปฏิทินการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาใหม่ 

 

ไม่ช าระเงิน ช าระเงิน 

13.2 ตรวจประวัตินักศึกษา 4. เตรียมรายวิชาส าหรับนักศึกษาใหม่ 
เพ่ือลงทะเบียนเรียน ตามรุ่น/กลุ่ม 

 

5. ก าหนดรุ่น/กลุ่มนักศึกษาใหม่ 
ในระบบสารสนเทศ 

 

6. ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ 
ตามรุ่น/กลุ่ม 

 

สิ้นสุด 

14.1 แยกเอกสารเพ่ือส่ง
ตรวจสอบวุฒินักศึกษา 

 

15.จัดท าแฟ้มระเบียน
นักศึกษาใหม่ตามรหัส

นักศึกษา 
 

7. จัดเตรียมเอกสารใส่ซอง 
ส าหรับการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

 

14. ส่งท าบัตรนักศึกษา 

13.ตรวจสอบ
การช าระเงิน 

13.1 ยกเลิก
รายการลงทะเบียน 

9.เจ้าหน้าที่รับรายงานตัว 

8.นักศึกษามารับเอกสารรายงานตัว 

10.นักศึกษาบันทึกข้อมูล 
11.ลงทะเบียนในระบบ 

http://reg.nida.ac.th 12.ช าระเงิน 

http://reg.nida.ac.th/
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4.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทะเบียนนักศึกษำใหม่ 
  
 จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่มากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอน
ต่างๆ จ านวน 14 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1. เตรียมข้อมูลส าหรับนักศึกษาลงทะเบียน โดยใช้ระบบสารสนเทศ ระบบฐานข้อมูล
หลัก ทั้งนี้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนที่รับผิดชอบจะมี Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบดังกล่าว  
ดังรูปภาพที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4. 1 ภาพหน้าจอการ Login เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 

 
เมื่อเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ ดังนี้ 

- ก าหนดผังค่าใช้จ่าย / ปฏิทินการศึกษา (รายละเอียดในขั้นตอนที่ 2) 
- ก าหนดปฏิทินการศึกษา (รายละเอียดในขั้นตอนที่ 3) 
- เตรียมรายวิชาส าหรับนักศึกษาลงทะเบียน (รายละเอียดในขั้นตอนที่ 4) 
- ก าหนดรุ่น/กลุ่ม นักศึกษาใหม่ (รายละเอียดในขั้นตอนที่ 5) 
- ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ โดยรหัสนักศึกษา มี 10 หลัก (รายละเอียดในขั้นตอนที่ 6) ดังนี้ 

 
X X X X X X X X X X 

 
หลักที่ 1 -2     คือ ปีการศึกษา 
หลักที่ 3         คือ ภาคการศึกษา 
หลักที่ 4 - 5    คือ รหัสคณะ 
หลักที่ 6 - 7    คือ ประเภทนักศึกษา/ จังหวัด  
หลักที่ 8 – 10  คือ ล าดับที่ของนักศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 2. เข้าระบบการเงินเพ่ือจัดท าผังค่าใช้จ่าย (กรณีมีเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายต้องสร้างผัง
ค่าใช้จ่ายใหม่ ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงสามารถใช้ผังค่าใช้จ่ายเดิมได้) เข้าสู่ระบบการเงิน เลือกเมนูข้อมูล
ระบบ เลือกข้อ 3. ก าหนดบัญชีอัตราค่าใช้จ่าย ดังรูปภาพที่ 4.2 และก าหนดบัญชีอัตราค่าใช้จ่าย เพ่ือสร้าง
ผังค่าใช้จ่ายตามประกาศสถาบัน ดังรูปภาพที่ 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 2 ภาพหน้าจอการเข้าระบบการเงิน ข้อมูลระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 3 ภาพหน้าจอการก าหนดบัญชีอัตราค่าใช้จ่าย 
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 ขั้นตอนที่ 3. เข้าระบบลงทะเบียน เลือก ข้อ 2: ปฏิทินการศึกษา เพ่ือก าหนดการลงทะเบียนตาม
ปฏิทินการศึกษา/ประกาศสถาบัน/บันทึกของคณะ ดังรูปภาพที่ 4.4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 4 ภาพหน้าจอการก าหนดปฏิทินการศึกษา 
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3.1 ก าหนดช่วงวันลงทะเบียนในปฏิทินการศึกษา/ประกาศสถาบัน/บันทึกของคณะ  
ดังรูปภาพที่ 4.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 5 ภาพหน้าจอการก าหนดช่วงวันลงทะเบียน 

 
3.2 เข้าระบบลงทะเบียน เมนูข้อมูลระบบ เลือก ข้อ 1: หมวดปฏิทินการศึกษา เพ่ือก าหนดปฏิทิน

การศึกษาก าหนดปี/ภาค หน่วยกิต ต่ าสุด/สูงสุด ของภาคที่นักศึกษาขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่   
ดังรูปภาพที่ 4.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 6 ภาพหน้าจอการก าหนดภาคการลงทะเบียนให้ตรงกับปฏิทินการศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 4. เข้าระบบจัดตารางเรียนตารางสอน เลือกเมนูตารางสอน-สอบ เลือกข้อ 1: ก าหนด
รายวิชาที่เปิดสอน ดังรูปภาพที่ 4.7 ตรวจสอบการบันทึกตารางสอน รายวิชาที่นักศึกษาใหม่ต้องลงทะเบียน
ให้ถูกต้องตรงกับที่คณะก าหนด ดังรูปภาพที่ 4.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 7 ภาพหน้าจอก าหนดรายวิชา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 8 ภาพหน้าจอใส่รายวิชาในตารางเรียนตารางสอน 
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 ขั้นตอนที่ 5. เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก เลือกเมนูระเบียนวิชาการ เลือก ข้อ 12 : บันทึกสร้างรุ่น
กลุ่มนักศึกษาก าหนด รุ่น/ กลุ่ม จ านวนนักศึกษา (ส าหรับนักศึกษาใหม่เท่านั้น)  ดังรูปภาพที่ 4.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 9 ภาพหน้าจอการบันทึกสร้างรุ่นกลุ่ม 

 ขั้นตอนที่ 6. เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก เลือกเมนูระบบจัดการนักศึกษาใหม่ เลือกข้อ 1 : เพ่ิมข้อมูลและ
ก าหนดเลขนักศึกษาใหม่ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ ตามรุ่นกลุ่มที่ก าหนดไว้ในบันทึกสร้างรุ่นกลุ่ม ดังรูปภาพที่  
4.10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 4. 10 ภาพหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลและก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ 
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 ขั้นตอนที่  7. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารส าหรับนักศึกษาใหม่ ค าแนะน าการลงทะเบียน 
Username/password (รายละเอียดในภาคผนวกหมายเลข 3 )รายวิชาที่นักศึกษาต้องลงทะเบียน 
(รายละเอียดในภาคผนวก หมายเลข 4) คู่มือการใช้ระบบบริการการศึกษา ดังรูปภาพที่ 4.11  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 11 ภาพคู่มือการใช้ระบบบริการการศึกษา 

  
 ขั้นตอนที่ 8. นักศึกษารายงานตัว/ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ที่กลุ่มงานฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษาพร้อมส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ตามที่ระบุในประกาศผล 
การคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษา  
- ส าเนาแสดงผลการศึกษา (Transcript)    จ านวน   2  ชุด  
- ส าเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองจบการศึกษา  จ านวน   2  ชุด  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน   1  ชุด  
- ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน   2  ชุด 
- ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง)    จ านวน   1  ชุด  
- รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ไม่สวมชุดครุย)    จ านวน            2  รูป  
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (กรณีไม่ตรงตามวุฒิ)  จ านวน            2  ชุด 
- ส าเนาทะเบียนสมรส (เฉพาะนักศึกษาหญิง)  จ านวน            1  ชุด  
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งยศ (กรณีมีค าน าหน้ายศ)  จ านวน            1  ชุด 
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 ขั้นตอนที่ 9.  รับรายงานตัว/ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ (FM-ESD-03-01) แจกเอกสารการขึ้น
ทะเบียนและให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา (FM-ESD-03-02) (รายละเอียดในภาคผนวก
หมายเลข 5) 
 ขั้นตอนที่ 10.  นักศึกษาบันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวผ่านทางWebsite http://reg.nida.ac.th 
โดยนักศึกษาสามารถศึกษาวิธีการบันทึกประวัติส่วนตัวได้ในคู่มือบริการการศึกษา หรือ หน้าข่าวประกาศท่ี
Website http://reg.nida.ac.th   ดังรูปภาพที่ 4.12 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 12 ภาพหน้าจอการเข้าระบบ  http://reg.nida.ac.th   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://reg.nida.ac.th/
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 ขั้นตอนที่  11.  นักศึกษาใหม่ลงทะเบียนด้วยตนเอง Login โดยใช้ Username /Password  
ที่ก าหนดเข้า Website http://reg.nida.ac.th  ดังรูปภาพที่ 4.13 (กรณีที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์/ข้อก าหนด 
นักศึกษายื่นค าร้องที่คณะ โดยให้คณบดีเป็นผู้อนุมัติ เจ้าหน้าที่คณะส่งค าร้องที่คณบดีอนุมัติเรียบร้อย
แล้วให้กอง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 13 ภาพหน้าจอการ Login เข้าระบบ  http://reg.nida.ac.th ของนักศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 12.  นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินและช าระเงินผ่านตามช่องทางที่ก าหนด
โดยให้นักศึกษาน าใบแจ้งยอดการช าระเงินดังรูปภาพที่ 4.14 ไปช าระตามวันที่ก าหนดตามประกาศฯ 
โดยนักศึกษาสามารถช าระเงินได้ 4 ช่องทาง ดังนี้  
 1. ธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน)  2. ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
   3. ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน)  4. จุดบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
 สามารถช าระเงินได้ทุกช่องทางดังกล่าวทั่วประเทศ โดยช าระด้วยเงินสดเท่านั้น และใช้
แบบฟอร์มใบแจ้งยอดการช าระเงินที่พิมพ์จากระบบทะเบียนของสถาบันเท่านั้น (ห้ามใช้ใบน าฝากของ
ธนาคาร)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 4. 14  ภาพหน้าจอใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
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 ขั้นตอนที่ 13.   เข้าระบบลงทะเบียนเพ่ือตรวจสอบการช าระเงิน เข้าเมนูรายชื่อ - ตรวจสอบ ดูข้อมูล
การช าระเงินเลือก ข้อ 4. รายชื่อนักศึกษาค้างช าระเงินค่าลงทะเบียน สั่งพิมพ์ใบรายชื่อเพ่ือตรวจสอบการค้าง
ช าระ ดังรูปภาพที่ 4.15 
** หมายเหตุ  นักศึกษาที่มีปัญหาการช าระเงินให้ตรวจสอบจากรายงาน Download ที่กลุ่มงานการเงินส่งให้
และตรวจสอบการช าระเงินในระบบสารสนเทศให้ตรงกัน กรณีนักศึกษาไม่ช าระเงินภายในก าหนดให้คณะ
สอบถามรายละเอียดนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 15 ภาพหน้าจอการเข้าระบบลงทะเบียนเพ่ือตรวจสอบการช าระเงิน 
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13.1 กรณีนักศึกษำไม่ช ำระเงินค่ำลงทะเบียน  
 ยกเลิกการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เข้าระบบลงทะเบียน  เลือกเมนูงานบริการทั่วไป เลือกข้อ 
5. ยกเลิกรายการลงทะเบียน ดังรูปภาพที่ 4.16 เจ้าหน้าที่ใส่รหัสนักศึกษาและกดปุ่ม Process เพ่ือยกเลิก
รายการ ดังรูปภาพที่ 4.17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4. 16 ภาพหน้าจอการเข้าระบบลงทะเบียนเพ่ือยกเลิกรายการลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 4.17 ภาพหน้าจอการยกเลิกรายการลงทะเบียน 
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13.2. กรณีนักศึกษำช ำระเงิน  
 เจ้าหน้าที่เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูระเบียนนศ. เลือกข้อ 2.บันทึกระเบียนนศ. เพ่ิมเติม  
เพ่ือตรวจประวัตินักศึกษาที่บันทึกผ่าน https://reg.nida.ac.th ในระบบบริการการศึกษาให้ตรงกับเอกสารการ
ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ดังรูปภาพที่ 4.18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.18 ภาพหน้าจอการเข้าระบบฐานข้อมูลเพ่ือตรวจสอบประวัติ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://reg.nida.ac.th/
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 ขั้นตอนที่ 14.  หลังจากตรวจประวัตินักศึกษาแล้ว เจ้าหน้าที่แยกแบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษาที่
แนบส าเนาบัตรประชาชน พร้อมพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาตามรุ่น เพ่ือแนบใบปะหน้าด้วย โดยเจ้าหน้าที่เข้า 
ระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูรายงานนศ. เลือกข้อ 2.รายชื่อนศ.-หมายเหตุ เพ่ือสั่งพิมพ์ใบปะหน้า
รายชื่อนักศึกษาแนบส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือรวบรวมส่งท าบัตรให้เจ้าหน้าที่ของธนาคารกรุงเทพ  ดัง
รูปภาพที่ 4.19 และ 4.20 และให้เจ้าหน้าที่แยกเอกสารส าเนาทรานสคริปเพ่ือส่งให้ธุรการท าเรื่องตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 4.19 ภาพหน้าจอการเข้าระบบฐานข้อมูลเพ่ือสั่งพิมพ์รายชื่อนักศึกษา-หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 4.20 ภาพหน้าจอการการก าหนดเงื่อนไขเพ่ือสั่งพิมพ์รายชื่อนักศึกษา-หมายเหตุ 
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 ขั้นตอนที่ 15. เข้าระบบระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกเมนูรายงานนักศึกษา เลือกข้อ 6. รายละเอียด
ประวัตินักศึกษาเพ่ือสั่งพิมพ์ประวัตินักศึกษาน ามาใส่แฟ้มระเบียนนักศึกษา ดังรูปภาพที่ 4.21 และ
รูปภาพที่ 4.22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 21 ภาพหน้าจอการเข้าระบบฐานข้อมูลเพ่ือสั่งพิมพ์ประวัตินักศึกษา 

 
 
 

รูปภาพที่ 4.22 ภาพหน้าจอรายละเอียดประวัตินักศึกษา 
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ภำพตัวอย่ำงแฟ้มระเบียนนักศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4. 23 ภาพตัวอย่างแฟ้มระเบียนนักศึกษา 

คณะพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ 

คณะสถิติประยุกต์ 
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4.3  กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ของกลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา ต้องศึกษาการด าเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามกระบวนการประเมินคุณภาพการให้บริการตามนโยบาย
คุณภาพของกองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย  

1. มาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015  
2. คู่มือคุณภาพของกองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
3. ข้อบังคับ/ประกาศ/ระเบียบของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
4.4     แผนปฏิบัติงำน แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน  
 การปฏิบัติงานตามกระบวนการงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ เป็นภารกิจที่ส าคัญมากประการหนึ่ง
ของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ตามมาตรฐานระบบการบริหารงานคุณภาพ  ISO 
9001:2015 ของกองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นั้น ผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติงาน
ตามกระบวนการท างานให้มีคุณภาพการให้บริการกับนักศึกษาเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานของกอง
บริการการศึกษา รวมถึงได้ด าเนินกิจกรรมประกอบการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1. กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษามีการประเมินคุณภาพการให้บริการโดยมีการท า
วิจัยเรื่อง "การศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจของการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ สถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริ ห า รศ าส ตร์ ”“An Analysis of factors determining student’s satisfaction of NIDA 
Enrollment Process. “National Institute of Development Administration จากผลการส ารวจ
ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการมาเป็นส่วนหนึ่งในการวัดประสิทธิภาพในการท างานของ
ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา และได้น ามาเป็นผลประเมินในการปรับปรุง
กระบวนการท างานด้วย ซึ่งเป็นเครื่องมือในด้านการบริหารงานที่จะให้ทราบถึงความสามารถของ
เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาว่ามีคุณภาพการให้บริการในระดับมากน้อย
เพียงใด ทั้งนี้ ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาได้น าข้อเสนอแนะจากผลการวิจัยมาปรับปรุงวิธี
ปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2561 แล้ว (บทคัดย่อของงานวิจัยอยูใ่นภาคผนวก) 
 2. มีการคัดกรองข้อมูลย้อนกลับทุกเดือนจากแบบส ารวจความพึงพอใจของมาตรฐานระบบการ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 เพ่ือส่งข้อมูลดังกล่าวให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโดยตรงให้
สามารถด าเนินการแก้ไขปรับปรุงและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างทันท่วงที  
 3. มีการติดตามการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงผ่านที่ประชุมหัวหน้างาน เพ่ือทบทวนการ
ท างานของ กระบวนงานแต่ละกลุ่มงาน ในกองบริการการศึกษา 
 4. มีการติดตามการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกองบริการการศึกษาตามมาตรฐาน
ระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015  และแผนการปรับปรุงตามข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/ 
ข้อร้องเรียน ตามช่องทางต่างๆ ดังนี้ 

1. ทางเว็บไซต์  https://entrance.nida.ac.th  
2. ผ่านแบบสอบถาม https://goo.gl/forms/smDoH8ql6vd0N2ED3 
3.  ทาง e-mail : edu_serv@nida.ac.th , eduserv1@ics.nida.ac.th  

https://entrance.nida.ac.th/
https://goo.gl/forms/smDoH8ql6vd0N2ED3
mailto:edu_serv@nida.ac.th
mailto:%20%3Cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3E%20%3C!--%20var%20prefix%20=%20'ma'%20+%20'il'%20+%20'to';%20var%20path%20=%20'hr'%20+%20'ef'%20+%20'=';%20var%20addy61518%20=%20'edu_serv'%20+%20'@';%20addy61518%20=%20addy61518%20+%20'nida'%20+%20'.'%20+%20'ac'%20+%20'.'%20+%20'th';%20document.write(%20'%3Ca%20'%20+%20path%20+%20'/''%20+%20prefix%20+%20':'%20+%20addy61518%20+%20'/'%3E'%20);%20document.write(%20addy61518%20);%20document.write(%20'%3C//a%3E'%20);%20//--%3E/n%20%3C/script%3E%20%3Cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3E%20%3C!--%20document.write(%20'%3Cspan%20style=/'display:%20none;/'%3E'%20);%20//--%3E%20%3C/script%3E%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%96%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%9B%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%9B%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%97%20%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%20%3Cscript%20language='JavaScript'%20type='text/javascript'%3E%20%3C!--%20document.write(%20'%3C/'%20);%20document.write(%20'span%3E'%20);%20//--%3E%20%3C/script%3E
mailto:eduserv1@ics.nida.ac.th
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4. นักศึกษา Login เข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา เลือกเมนูเสนอความ 
คิดเห็นจากเว็บไซส์ 

4. https://reg.nida.ac.th  
5. ทางโทรศัพท์ โทร.02-727-3365-77 โทรสาร.0-2377-7477 
6. ผ่านหน้าเคาน์เตอร์ของกองบริการการศึกษา  
7. ช่องทาง Social Media  (Facebook /Line) 

 
 ซึ่งกองบริการการศึกษาจะแจ้งค าถามให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นผู้รับทราบถึงปัญหาตาม  
ข้อร้องเรียน และรายงานผลการด าเนินงานการปรับปรุงตามข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียน  
ให้ผู้รับบริการทราบ 
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บทที่ 5  
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแกไ้ขและกำรพัฒนำงำน 

  
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานนี้ ผู้จัดท าคู่มือได้เขียนโดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน

จากคู่มือคุณภาพของกองบริการการศึกษา ซึ่งอยู่ภายใต้ข้อก าหนดของระบบบริหารงานคุณภาพ  
ISO 9001 : 2015 ประกอบกับเทคนิคการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ และข้อสังเกตที่ได้จากประสบการณ์
การปฏิบัติงานที่ผ่านมาของผู้จัดท า และได้รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมจากแหล่งต่างๆ เพ่ือให้คู่มือฉบับนี้มี
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และผู้จัดท าคู่มือได้ท าการพิจารณา วิเคราะห์ และกลั่นกรองจากประสบการณ์
ในการปฏิบัติงานโดยตรง รวมถึงได้น าข้อเสนอแนะในงานวิจัยเรื่อง “ความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อ
การให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา” มาปรับ
ใช้ในบทที ่5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น  

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน   
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  
5.3 ข้อเสนอแนะ 

สามารถอธิบายได้ดังต่อไปนี้ 
 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 

 คู่มือเล่มนี้ได้น าปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่พบจากข้อเสนอแนะในงานวิจัยเรื่อง 
“ความพึงพอใจของนักศึกษาใหม่ต่อการให้บริการงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา กองบริการการศึกษา” ในปัจจัย 4 ด้าน คือ 
 5.1.1 ด้านกระบวนการรับเอกสารขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

     - ระยะเวลาการลงทะเบียนไม่เพียงพอส าหรับนักศึกษา 
     - วันมารับเอกสารไม่เหมาะสมส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ 
     - ประกาศผลการคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษารายละเอียดเข้าใจยากและไม่ชัดเจน 
     - ระบบช าระเงิน ธุรกรรมออนไลน์ยังไมท่ันสมัย 
     - การจ่ายเงินควรอยู่ในจุดเดียวกัน (One Stop Service) 
       เช่น การลงทะเบียน การช าระเงิน  
5.1.2 ด้านคุณภาพการให้บริการ 

      - เจ้าหน้าที่บางคนไม่ยิ้มแย้มและเตม็ใจให้บริการ 
      -  เจ้าหน้าที่อธิบายขั้นตอนไม่ชัดเจน 
 5.1.3 ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
      - เว็บไซตท์ี่ใช้งานไม่ทันสมัย 
      - ประกาศผลสอบในเว็บไซต์ อยากให้มีลิงค์ (link) ขึ้นให้ชัดเจน 
               - หน้าเว็บไซต์ไม่บอกอาคารและสถานที่การลงทะเบียน /รายละเอียดค่าเทอม 
      - แบบประเมินหรือแบบสอบถามควรท าใน Google Form หรือผ่าน QR Code 
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 5.1.4 ด้านการบริหารด าเนินการด้านสถานที่ 
      - แผนผังอาคารบอกรายละเอียดของแต่ละชั้นไม่ชัดเจน 

     - ป้ายบอกชื่ออาคารและชั้นเข้าใจยาก ไม่ชัดเจนส าหรับผู้มาติดต่อครั้งแรก 
 
       

5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

5.2.1 ควรควบคุมกระบวนการท างานงานทะเบียนนักศึกษาใหม่ มีการแจกแบบสอบถามเรื่อง
ความพึงพอใจต่อการให้บริการทุกครั้งที่นักศึกษามาติดต่อกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา เพ่ือส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการและน ามาพัฒนาการท างานให้ตรงตามความ
ต้องการของนักศึกษา 
 5.2.2 ควรอ านวยความสะดวกด้านการรับเอกสารให้นักศึกษาใหม่โดยเพ่ิมวันและระยะเวลา
ส าหรับนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ  
 5.2.3 ควรอธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนติดไว้พ้ืนที่ส่วนกลางของกลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา และประชาสัมพันธ์หน้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา เช่ น ท า
โปสเตอร์แบบอินโฟกราฟฟิค (Infographic) อธิบายรายละเอียดเข้าใจง่าย 
 5.2.4 ควรมีช่องทางประชาสัมพันธ์มากขึ้น โดยใช้ Social Media ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
รายละเอียดวิธีการข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ต้องเตรียมตัวอย่างไรแบบให้เข้าใจง่าย แจ้งไว้หน้าเพจ Nida 
Edserv  
 5.2.5 ควรมีภาพแสดงความยินดี และลิ้ง (Link) เชื่องโยงขั้นตอนการขึ้นทะเบียนและ
ลงทะเบียนส าหรับนักศึกษาใหม่ หน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา และหน้าเพจ Nida Edserv เมื่อ
นักศึกษาผ่านการคัดเลือกเข้ามาศึกษาต่อในสถาบัน เพ่ือสร้างความสะดวก เข้าใจง่าย เป็นภาพลักษณ์ที่
ดีต่อสถาบัน 
 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ  

5.3.1  ข้อเสนอแนะเพื่อกำรน ำไปใช้ 
จากแนวทางการแก้ไขและพัฒนา กองบริการการศึกษาสามารถน าไปปรับใช้ได้ทันที  ดังนี้ 

 กองบริการการศึกษาควรขอความร่วมมือกับคณะปรับระยะเวลาการรับเอกสารการ
ขึ้นทะเบียนของภาคพิเศษจากวันธรรมดา ให้เพ่ิมวันรับเอกสารในวันเสาร์เพิ่ม 1 วัน  
เพ่ืออ านวยความสะดวกส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ และเป็นการบริการให้ตรงตาม
ความต้องการของนักศึกษา 

 กองบริการการศึกษาควรปรับระยะเวลารับเอกสารและช าระเงินในส่วนของภาค
ปกติ จาก 5 วันท าการเพิ่มเป็น 10 วันท าการ 

 กองบริการการศึกษาควรปรับรายละเอียดในประกาศผลการคัดเลือกฯ ของสถาบัน 
โดยระบุข้อความรายละเอียดเพ่ิมเติม เรื่องใบรับรองแพทย์ ข้อความว่า “ใบรับรอง
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แพทย์จากแพทย์ปริญญาที่มีใบอนุญาตประกอบโรคศิลป์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน
และแสดงว่าเป็นผู้ที่ไม่มีโรคติดต่อ หรือโรคร้ายแรงอย่างอ่ืน ซึ่ งจะเป็นอุปสรรคต่อ
การศึกษา สามารถขอได้จากโรงพยาบาล และคลินิกทั่วไป ทั้งของรัฐและเอกชน” 
เพ่ืออธิบายท าความเข้าใจกับนักศึกษาให้มีความชัดเจน 

 กองบริการการศึกษาควรปรับปรุงหน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษาให้มีความ
สะดวก มีเมนูที่เข้าถึงได้ง่าย เพ่ิมลิงค์ (Link) ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ของคณะใน
หน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา  

 กองบริการการศึกษาควรเพ่ิมป้ายการประชาสัมพันธ์บอกรายละเอียดการติดต่อ
กองบริการการศึกษาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ตั้งไว้ชั้น G บริเวณหน้าลิฟต์ 
และหน้ากองบริการการศึกษา ชั้น 3 - 4 อาคารนราธิปพงศ์ประพันธ์         

       

5.3.2  ข้อเสนอแนะครั้งต่อไป  
 การน าข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียนของนักศึกษาจากผลส ารวจความพึงพอใจของการ

ติดตามผลการด าเนินงาน ตามคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 : 2015  มาปรับปรุง
กระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้นตรงตามความต้องการของนักศึกษา  

 กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาควรมีการศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนและประมวลผลการศึกษาของมหาวิทยาลัยอ่ืนๆ เพ่ือน าข้อดีมาปรับ
ใช้กับกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา 

 กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลควรศึกษาข้อมู ลเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  พ.ศ. 2562
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(หมายเลข 1) 
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แบบฟอร์มรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

(หมายเลข 2) 
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ค าแนะน าส าหรับการลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

(หมายเลข 3) 
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รายละเอียดชี้แจงเอกสารในซองที่นักศึกษาได้รับ 

(หมายเลข 4) 
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แบบฟอร์มท าบัตรนักศึกษา  
(หมายเลข 5) 
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