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ค ำน ำ 

การตรวจสอบเอกสารายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ เป็นภารกิจหลักของ   

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อ     

ระบบข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับนักศึกษาตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา  โดยมีรายละเอียดครอบคลุมงาน

ด้านทะเบียนประวัตินักศึกษา  สถานภาพนักศึกษา  การย้ายสถานศึกษา  ตรวจสอบวุฒิการศึกษา และ

ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารายงานตัวและ      

การกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  จึงได้จัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่   เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนงานได้อย่างง่าย  โดยรวบรวมความรู้จากประสบการณ์  เทคนิค  ขั้นตอน

กระบวนงาน (Flow Chart) ตัวอย่างตรวจสอบเอกสารายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  

และวิธีการด าเนินงานตามขั้นตอนต่าง ๆ อย่างละเอียด พร้อมเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาและการ

พัฒนางานหรือปรับปรุงงานต่อไป   

 

        พัชรี ภูบุญอ่ิม   
        กุมภาพันธ์ 2563 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  เป็นส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม  ที่มี
หน้ำที่รับผิดชอบในกำรสนับสนุนงำนวิชำกำร  ด ำเนินกำรรับนักศึกษำ  จัดกำรเรียนกำรสอน  งำนด้ำนหลักสูตร
และแผนกำรเรียน  กำรบริหำรจัดกำรและประสำนงำนด้ำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย  และให้บริกำรกำรศึกษำ
ด้ำนต่ำง ๆ ภำยใต้กำรควบคุมดูแลของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสนับสนุน  
กำรจัดกำรศึกษำ มีกำรวิเครำะห์ วำงแผน  โดยมีกำรจัดประชุมวำงแผนเกี่ยวกับกำรรับนักศึกษำ  กำรด ำเนินกำร
รำยงำนตัวเข้ำศึกษำใหม่  และตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวและกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่              
เพ่ือตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนตัว  และคุณสมบัติกำรรับเข้ำรับนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ  ระดับ
มัธยมศึกษำตอนปลำย  ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ  ระดับปริญญำตรี  ระดับบัณฑิตศึกษำ  หรือคุณวุฒิ
กำรศึกษำอ่ืนๆ ที่เทียบเท่ำเพ่ือเข้ำศึกษำต่อมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม     
   งำนตรวจสอบเอกสำรกำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ เป็นงำนหลัก        
ที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  จะต้องด ำเนินกำรเป็นประจ ำทุกปีกำรศึกษำ ทั้งระดับปริญำญำตรี  
5  ปี ,ปริญำญำตรี  4  ปี ,ระดับปริญญำตรี  4  ปีเทียบเข้ำ,ระดับปริญญำตรี  2  ปีต่อเนื่อง,  ระดับ
ประกำศนียบัตรบัณฑิต  และระดับบัณฑิตศึกษำ  โดยนักศึกษำใหม่ทุกคนจะต้องผ่ำนกำรตรวจสอบเอกสำร
กำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่   เพ่ือให้มีสถำนะกำรเป็นนักศึกษำโดยสมบูรณ์      
โดยเริ่มจำกกำรรวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนตัว กำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 12 หลัก  กำรจัดเรียงเอกสำร  และกำร
จัดเก็บเอกสำรรำยงำนตัวนักศึกษำ  จำกกระบวนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวจะเห็นได้ว่ำขั้นตอนกำรตรวจสอบ
เอกสำรกำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่นั้น  มีทั้งควำมยุ่งยำก ซับซ้อน  และต้องใช้
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรค่อนข้ำงมำก  ดังนั้นผู้ตรวจสอบจะต้องมีควำมรู้  ควำมช ำนำญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
ข้อบังคับ  และแนวปฏิบัติในกำรตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวนักศึกษำ  เพรำะหำกตรวจสอบแล้วพบว่ำ
เอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนไม่ครบถ้วน สมบูรณ์  หรือขำดคุณสมบัติในกำรรับเข้ำศึกษำ จะต้องรีบด ำเนินกำร
แจ้งต่อนักศึกษำ  ผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง  และผู้บังคับบัญชำเพ่ือปฏิบัติตำมระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป  เพื่อลด
ผลกระทบทีอ่ำจเกิดขึ้นต่อนักศึกษำ  และมหำวิทยำลัย ฯ ด้วย 

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว  ผู้เขียนจึงได้เขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องกำรตรวจสอบ 
เอกสำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่   ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 
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วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
2.เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
1.ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้  
2.กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
   

ขอบเขตของคู่มือ 
กำรปฏิบัติงำนนี้  ครอบคลุมขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัว

นักศึกษำใหม่  ตั้งแต่กำรวำงแผน  กำรเตรียมเอกสำร  กำรรวบรวมข้อมูล  กำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำรรำยงำนตัว  กำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่  จัดเรียงและกำรจัดเก็บเอกสำรรำยงำนตัวนักศึกษำ    
ของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  และส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม  
จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวและกำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่เป็นประจ ำ
ทุกปีกำรศึกษำ 

  
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 1.มหำวิทยำลัย  หมำยถึง  มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำมซึ่งเป็นสถำบันอุดมศึกษำท่ีมี
วัตถุประสงค์  ให้กำรศึกษำในด้ำนวิชำกำร เพื่อให้ประกำศนียบัตร อนุปริญญำ ปริญญำ และ ประกำศนียบัตร
บัณฑิตแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ รวมทั้งด ำเนินกำรวิจัยและให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม และท ำนุบ ำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรมของชำติ  
 2.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  หมำยถึง  ส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
มหำสำรคำม  ที่รับผิดชอบงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  งำนรับเข้ำนักศึกษำและจ ำหน่ำยออก     
กำรประสำนงำน  ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำ  และให้บริกำรกำรศึกษำด้ำนต่ำง ๆ  แก่นักศึกษำ บุคลำกร      
และบุคคลภำยนอก 
            3.กำรตรวจสอบเอกสำรกำรรำยงำนตัว  หมำยถึง  ขั้นตอนกำรตรวจสอบหรือกำรพิจำรณำ         
ควำมถูกต้องของเอกสำรหลักฐำนกำรรำยงำนตัวนักศึกษำเข้ำเป็นนักศึกษำใหม่  มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
มหำสำรคำม  เอกสำรที่ต้องตรวจสอบ  ประกอบด้วย  1.เอกสำรกำรรำยงำนตัวนักศึกษำที่ด ำเนินกำรกรอก
ข้อมูลส่วนบุคคลและติดรูปถ่ำยลงบนใบรำยงำนตัวนักศึกษำเรียบร้อยแล้ว  จ ำนวน  1  ฉบับ  2.ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชน  จ ำนวน  1  ฉบับ  3.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน  1  ฉบับ  4.หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ –
สกุล(ถ้ำมี)  จ ำนวน  2  ฉบับ  5.ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ  หรือส ำเนำใบประกำศนียบัตร(ที่ระบุวันส ำเร็จ
กำรศึกษำ)  จ ำนวน  2  ฉบับ   
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          4.กำรกรอกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่  หมำยถึง กำรน ำรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ที่ออกในระบบ  
บริกำรกำรศึกษำมำกรอกลงเอกสำรใบรำยงำนตัวกำรเป็นนักศึกษำด้วยมือ 
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บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ  

โครงสรางการบริหารจัดการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานท่ีไดรับการจัดตั้งมีฐานะเทียบเทาคณะ       
ตามความในมาตรา  6  และมาตรา 11  วรรคหนึ่งแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม    
พ.ศ.2547  ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  กระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.2548  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
พ.ศ.2549  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เร่ือง  การแบงสวนราชการในสํานักงานผูอํานวยการ  
สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สํานักบริการวิชาการ  สํานักวิเทศสัมพันธและการจัดการศึกษานานาชาติ  
และสํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ พ.ศ.2557  ขอ 4  สวนราชการในสํานักงานผูอํานวยการ  สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ประกอบดวย  1) กลุมงานอํานวยการ 2) กลุมงานหลักสูตรและแผน     
การเรียน  3) กลุมงานทะเบียนและประมวลผล  และ4) กลุมงานอบรมและใหบริการทดสอบ  โดยกําหนดให
บุคลากรสายงานสนับสนุนสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ทําหนาที่ปฏิบัติ  สายงานสนับสนุน  ผูบริหาร
สายงานสนับสนุน  ผูพัฒนาและสรางสรรคสายงานสนับสนุน  และผูปฏิบัติตามภารกิจเฉพาะซึ่งชอบดวยกฎหมาย
ท่ีผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจตามกฎหมายกําหนดมอบหมายเพ่ือสนับสนุนภารกิจ  สายงานวิชาการ  และภารกิจ
สายงานบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย  อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพดังน้ี 

1.ดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคตามความในมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
พ.ศ.2547  คือ  ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน  
ฟนฟูพลังการเรียนรู  เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน  สรางสรรคศิลปวิทยา  เพ่ือความเจริญกาวหนาอยางมั่นคงและ
ยั่งยืนของปวงชน  มีสวนรวมในการจัดการ  การบํารุงรักษา  การใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน  โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา  สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน  
วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม  ปรับปรุง  ถายทอด  และพัฒนาเทคโนโลยี  ทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
ผลิตครแูละสงเสริมวิทยฐานะครู 

2.ดาํเนินการใหบรรลุตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 
3.ดําเนินการใหบรรลุตามวิสัยทัศน  พันธกิจ  วัตถุประสงค  และประเด็นยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัยและหนวยงานที่สังกัด 
4.ดําเนินงานตามภารกิจเฉพาะอื่น ๆ ซึ่งชอบดวยกฎหมายที่ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจตาม

กฎหมายกําหนดมอบหมาย 
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1. โครงสรางบริหารจัดการ 

 1.1 โครงสรางของงาน (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานอํานวยการ 

กลุมงานอํานวยการ กลุมงานหลักสูตรและ

แผนการเรียน 

กลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

กลุมงานอบรมและ

ใหบริการทดสอบ 

- งานธุรการและสาร
บรรณ 
- งานอํานวยการและ
การประชุม 
- งานการเงิน บัญชี 
และพัสดุ 
- งานแผนและ
งบประมาณ 
- งานประกันคุณภาพ 
- งานดูแลและ
บํารุงรักษาอาคาร
สถานท่ี 

- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานหลักสูตรการศึกษา
ท่ัวไป 
- งานจัดทําแผนการรับ
นักศึกษา 
- งานหลักสูตรการเรียนการ
สอน 
- งานแผนการเรียนการสอน 
- งานตารางเรียนตารางสอน 
- งานจัดทําบัตรนักศึกษา 
- งานเทียบโอนผลการเรียน 

- งานรับสมัครและสอบ
คัดเลือกนักศึกษา 
- งานทะเบียนและประวัติ
นักศึกษา 
- งานประมวลผลการเรียน 
- งานอนุมัติผลการเรียน
และขอสาํเร็จการศึกษา 

- งานอบรมและจัดประชุม 
- งานจัดทําแบบทดสอบ 
- งานจัดการสอบคัดเลือก 
- งานประมวลผลการ
คัดเลือก 
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1.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนาสํานักงานอํานวยการ 

หัวหนากลุมงาน

อํานวยการ 

หัวหนากลุมงานหลักสูตรและ

แผนการเรียน 

หัวหนากลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

หัวหนากลุมงานอบรมและ

ใหบริการทดสอบ 

1.น.ส.อภรัิตน  รัตนกรีฑากุล 

(นักวิชาการศึกษาชํานาญการ

พเิศษ) 

2.นางทัศนา  อนันตวุฒิ 

(พนักงานพิมพ ส 1) 

*3.นางพัชรี  ภูบุญอิ่ม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ปฏบัิติการ) 

4.น.ส.พรทิพย  มาตยวังแสง 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

5.นางนันทนภัส  ภูหนองโอง 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

6.นางสาวก่ิงเพชร  แกว

ปญญา  (ผูปฏิบัติงานบริหาร) 

7.นางอํานวยพร บํารุงบุญ 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ปฏบัิติการ) (ชวยราชการ) 

1.น.ส.สุพัฒนา  มณีทัพ 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร 

ปฏบัิติการ) 

2.น.ส.อัจฉพรรณี  อินวงค 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร 

ปฏบัิติการ) 

3.น.ส.พัชราภรณ  บุตรงาม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏบัิติการ) 

4.นายพงษนัฐ  อักษร 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร 

ปฏบัิติการ) (ชวยราชการ) 

5.อัตราวาง 

6.อัตราวาง 

1.น.ส.สุจิตรา  เตียงงา 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

2.นายจักรี  ศิริอุเทน 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร) 

3.นายประดิษฐศักด์ิ  ผุดวัฒน 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร 

ปฏบัิติการ) 

4.นางสาวเพ็ญพักตร  พัสดร 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

*5.นางพัชรี  ภูบุญอิ่ม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ปฏบัิติการ) 

6.อัตราวาง 

 

1.อัตราวาง 

2.อัตราวาง 

3.อัตราวาง 
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ผศ.ดร.จักรกฤษณ  จันทรศิริ 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผศ.วีรยุทธ เติมสวัสด์ิ 

รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รักษาการแทนหัวหนาสํานักงาน

อํานวยการ 

1.น.ส.อภรัิตน  รัตนกรีฑากุล 

(นักวิชาการศึกษาชํานาญการ

พเิศษ) 

2.นางทัศนา  อนันตวุฒ ิ

(พนักงานพิมพ ส 1) 

*3.นางพัชรี  ภูบุญอิ่ม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ปฏบัิติการ) 

4.น.ส.พรทิพย  มาตยวังแสง 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

5.นางนันทนภัส  ภูหนองโอง 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

6.นางสาวก่ิงเพชร  แกว

ปญญา  (ผูปฏิบัติงานบริหาร) 

7.นางอํานวยพร บํารุงบุญ 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ปฏบัิติการ) (ชวยราชการ) 

 

1.น.ส.สุพัฒนา  มณีทัพ 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติการ) 

2.น.ส.อัจฉพรรณี  อินวงค 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติการ) 

3.น.ส.พัชราภรณ  บุตรงาม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ปฏิบัติการ) 

4.นายพงษนัฐ  อักษร 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ปฏิบัติการ) (ชวยราชการ) 

5.อัตราวาง 

6.อัตราวาง 

 

1.น.ส.สุจิตรา  เตียงงา 

(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

2.นายจักรี  ศิริอุเทน 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร) 

3.นายประดิษฐศักด์ิ  ผุดวัฒน 

(นักวิชาการคอมพวิเตอร 

ปฏิบัติการ) 

4.นางสาวเพ็ญพักตร  พัสดร 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

*5.นางพัชรี ภูบุญอ่ิม 

(เจาหนาท่ีบริหารงานทัวไป 

ปฏิบัติการ) 

6.อัตราวาง 

 

 

1.อัตราวาง 

2.อัตราวาง 

3.อัตราวาง 

หัวหนากลุมงาน
อํานวยการ 

(วาง) 

หัวหนากลุมงานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

(วาง) 

หัวหนากลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

(วาง) 

หัวหนากลุมงานอบรมและ
ใหบริการทดสอบ 

(วาง) 

1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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ภาพที่  2.1 แสดงโครงสรางกลุมงานอํานวยการ 
 

 

 

กลุมงานอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นางนันทนภัส  ภูหนองโอง 
(เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป) 

 

นางสาวก่ิงเพชร  แกวปญญา 
(ผูปฏิบัติงานบริหาร) 

นางอํานวยพร  บํารุงบุญ 
(เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ) 

(ชวยราชการ) 

 

นางสาวพรทิพย  มาตยวังแสง 
(นักวิชาการศึกษา ปฏบัิติการ) 

 

นางพัชรี  ภูบุญอิ่ม 
(เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ) 

 

นางสาวอภิรัตน  รัตนกรีฑากุล 
(นักวิชาการศึกษาชาํนาญการพิเศษ) 

 

นางทัศนา  อนันตวุฒิ 
(พนักงานพิมพ ส 1) 
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ภาพที่  2.2 แสดงโครงสรางกลุมงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

 

 

 

 

 

กลุมงานหลักสูตรและแผนการเรียน 

นางสาวสุพัฒนา  มณีทัพ 
(นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ) 

 

นางสาวพัชราภรณ  บุตรงาม 
(เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ) 

 

น.ส.อัจฉพรรณ ี อินวงค 
(นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ) 

 

 

นายพงษนัฐ อักษร 
(นักวิชาการคอมพิวเตอร  ปฏิบตัิการ) 

(ชวยราชการ) 
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ภาพที่  2.3 แสดงโครงสรางกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

น.ส.สุจิตรา  เตียงงา 

(เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) 

 

 
นายจักรี  ศิริอุเทน 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร) 

 

  
นายประดิษฐศักด์ิ  ผุดวัฒน 

(นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ) 

 

นางสาวเพ็ญพักตร  พัสดร 
(นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ) 

) 
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2. ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
   งานนักวิชาการคอมพิวเตอร  ภารกิจรับผิดชอบ 

1.งานระบบฐานขอมูลตารางสอนระดับบัณฑติศกึษา 
 2.งานพัฒนาเว็บไซตงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3.งานติดตั้งระบบ  ดูแลรักษาเครื่องพิมพบัตร  และงานบริการทําบัตรนักศึกษา 
 4.รบัผิดชอบงานจัดตารางเรียน-ตารางสอน ระดับปริญญาตรี ทุกสาขา ทุกชั้นป มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม 
 5.รบัผิดชอบงานระบบฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกสาขา ทุกชั้นป  มหาวิทยาลัยราช
ภัฏ มหาสารคาม 
 6.รบัผิดชอบงานระบบฐานขอมูลแผนการเรียนระดับปริญญาตรีทุกสาขาทุกชั้นป มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  
 7.รบัผิดชอบงานระบบฐานขอมูลรายวิชาเรียนระดับปริญญาตรีทุกสาขา ทุกชั้นป มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
มหาสารคาม  
 8.รบัผิดชอบงานการปด-เปดรายวิชาเรียน ระดับปริญญาตรี ทุกสาขา ทุกชั้นป มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม 

 9. งานขอเปลี่ยนรหัสวิชา  ขอเปลี่ยนอาจารยผูสอน  และขอเปลี่ยนกลุมวิชา 
 10. ขอเปดรายวิชา  ขยายหนวยกิต ขอถอนรายวิชา 
 11. การจัดทําขอมูลตามมาตรฐานขอมูลอุดมศึกษา รายบุคคลดาน นักศกึษา บุคลากร หลักสูตร 

ผูสําเร็จ และขอมูลภาวการณทีงานทําของบัณฑิต 
 12. งานพัฒนาเว็บไซตสํานักงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 13.ดูแลระบบฐานขอมูลของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 14.ดูแล บํารุงรักษา ระบบ และเครือขายคอมพิวเตอรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 15.พัฒนาโปรแกรมสําหรับใชงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 16.พัฒนาระบบสารสนเทศงานรับสมัครนักศึกษาใหม รวมกับฝายพัฒนาระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 
   งานตําแหนงนักวิชาการศึกษา ภารกิจรับผิดชอบ 
 1. งานรับสมัครนักเรยีนเพ่ือศึกษาตอระดับปริญญาตรี  
 2. งานดานหลักสูตรและแผนการเรียน 
 3. งานทะเบียนนักศึกษา 
 4. งานประมวลผลการสําเรจ็การศกึษา 
 5. งานบริหารงานทั่วไป 
 6. งานตรวจสอบรายชื่อขอสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
 7. งานเสนอรายชื่อสงอนุมัติผลสําเร็จการศกึษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
 8. งานออกหลักฐานการสําเร็จศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
 9. งานเก็บระเบียนการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 10. งานพิมพเกียรติบัตร วุฒิบัตร และอนุโมทนาบัตร 
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 11. งานพิมพปริญญาบัตร 
          12. งานรับผิดชอบงานบรกิารหนาเคาเตอร รับโทรศัพทภายนอก-ภายในและบริการผูมารบับริการ          
          13. งานรับผิดชอบการรกัษาสภาพนักศึกษา ระดับปริญญาตรแีละระดับบัณฑิตศกึษา 
          14. งานรับผิดชอบการออกใบรายงานผลการศึกษา (ท.บ.7)ระดับปริญญาตรแีละระดับบัณฑติศกึษา 
          15. งานรับผิดชอบการออกใบรับรองการเปนนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
          16 งานเก็บใบปริญญาบัตร ระดับ  อนุปรญิญา  ระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา (ที่ไมเขารับใน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

   งานเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  ภารกิจรับผิดชอบ 

 1.การสืบคนขอมูล และออกหนังสือรับรองทางการศึกษาตาง ๆ ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
(จากป 2505 ถึงปจจุบัน) เชน ใบรายงานผลการศกึษา ใบแทนปริญญาบัตร/ใบประกาศทุกระดับ  
 2.  รับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารการรายงานตัว 
 3. รบัผิดชอบการกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม 
 4.รบัผิดชอบการตรวจสอบวุฒิการศึกษา(กรณนัีกศึกษาที่สําเร็จการศึกษาแลว) 
 5. รบัผิดชอบการยายสถานศึกษา 

6.  การสงเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหมทุกคน  
7.  การออกรหัสนักศึกษา 
8.  การจัดเก็บเอกสารรายงานตัวของนักศกึษาใหมทุกระดับ 
9.  การประกาศพนสภาพนักศึกษาที่ขาดเอกสารสําคัญและปลอมแปลงเอกสาร 

 10. งานธุรการ  
 11. งานการเงนิ-พัสดุ 
 12. งานประชุม 
 13. งานธุรการ  
 14. งานประชุม 
 15. งานหลักสูตร 

   งานผูปฏิบัติงานดานบริหาร ภารกิจรับผิดชอบ 

 1.จัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคาตามภารกิจของหนวยงาน 
 2.ตรวจพัสดุประจําป 
 3.เบิกจายเงินงบประมาณตามภารกิจของหนวยงาน 
 4.ยืมเงินทดรองราชการ 
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หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
ท่ีกําหนดโดย  ก.บ.ม.  เม่ือวันที่  12 พฤษภาคม 2557  ไดระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไปปฏิบัติการ  ดังนี้ 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

   1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุน      การ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
   1.2 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน 
งานบรหิารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบรหิารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 
   1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับ
การประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการดําเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
   1.4 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่ออํานวยความ
สะดวก และเกิดความรวมมือ 
   1.5 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

     วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

    3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ     
เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

     4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบรกิารไดรบัทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 
     4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ  นางพัชรี ภูบุญอ่ิม  ตาํแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ตามที่ไดรบัมอบหมาย มีดังนี้ 
 1.การตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม 
 2.การตรวจสอบวุฒิการศึกษา(กรณีนักศึกษาเขาเรียนใหม) 
 3.การบันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา 
 4.การสืบคนขอมูลทางการศึกษา 
 5.การตรวจสอบวุฒิการศึกษา(กรณีนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาแลว) 
 6.การยายสถานศึกษา 
 7.การออกหนังสือรบัรองทางการศึกษาตาง ๆ ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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 จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาการตรวจสอบ
เอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart 
ดังนี ้
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม 

การตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวและการกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม 

คัดแยกเอกสารการรายงานตัว 

รวบรวมเอกสารการรายงานตวั 

พิจารณาคัดแยกเอกสารตามคณะ  

พิจารณาคัดแยกเอกสารตามสาขาวิชา 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวท้ังหมด 

จัดเก็บเอกสาร 

เร่ิมตน 

สิ้นสดุ 

รวบรวมเอกสารการรายงานตวัท่ีตรวจสอบความถูกตองตามคณะ และสาขาวิชาแลว 

กรอกรหัสประจําตวันักศึกษา  12 หลักลงบนมุมขวาดานบนของเอกสารรายงานตัวนักศึกษาทุกคน 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวตามใบรายช่ือนักศึกษา 

จัดเรียงเอกสารรายงานตัวตามคณะ/สาขาวิชา/รหัสประจําตัวนักศึกษา 

พิมพใบรายช่ือนักศึกษา 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน/กรณีตัวอย่างศึกษา 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  
มีข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติดังนี้ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559 
 แนวปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559 
    ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559  หมวด 5 
การรับเข้าเป็นนักศึกษา และสภาพนักศึกษา   
ข้อ 17 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นนักศึกษาผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นนักศึกษาต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
   17.1  ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี/5 ปี 
และไม่น้อยกว่า 6 ปี)  หรือส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า  หรือระดับ
อนุปริญญา (3 ปี)  หรือเทียบเท่าในสาขาที่ตรงกับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษาส าหรับหลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง 
 ในกรณีหลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้าทั้งทางวิชาการและทางวิชาชีพหรือปฏิบัติการจะต้องมีระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 3.50  จากระบบ 4 ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า  และมีผลการเรียน            
ในหลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้า  ไม่น้อยกว่า  3.50  ทุกภาคการศึกษา  อนึ่งในระหว่างการศึกษาหลักสูตร
แบบก้าวหน้า  หากภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง  มีผลการเรียนต่ ากว่า  3.50  จะถือว่านักศึกษา     
ขาดคุณสมบัติในการศึกษาหลักสูตรแบบก้าวหน้า  และให้มีคุณสมบัติเป็นนักศึกษาหลักสูตรปกติ 
   17.2 เป็นผู้มีความประพฤติดี 
   17.3 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง 
   17.4 ไม่เป็นโรคท่ีเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
   17.5 ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต จิตฟั่นเฟือน 
   17.6 ไม่เคยถูกคัดชื่อออกจากสถานศึกษาเพราะมีความผิดวินัยกรณีทุจริต 
   17.7 มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ ให้เป็นกรณีพิเศษ 
ข้อ 18  การรับเข้าเป็นนักศึกษา 

ก าหนดการและวิธีการรับเข้าเป็นนักศึกษา  หรือผู้ที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้เข้าศึกษาได้เป็นกรณีพิเศษ 
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559 
    ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559  หมวด 5  
การรับเข้านักศึกษา   
ข้อ 18  คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
   18.1 หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 
 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  ตามที่หลักสูตรก าหนด  และมีคุณสมบัติอ่ืนเพิ่มเติม
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
   18.2 หลักสูตรระดับปริญญาโท 
 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า หรือระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ตามที่หลั กสูตร
ก าหนด  และมีคุณสมบัติอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีคณะกรรมการผู้บริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
   18.3 หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 
 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่าตามที่หลักสูตรก าหนด หรือส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีที่มีระยะเวลาการศึกษา 6 ปี  และมีคุณสมบัติอ่ืนเพิ่มเติมตามที่คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
บัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
   18.4 หลักสูตรระดับปริญญาเอก 
 18.4.1 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าที่มีผลการเรียนดีมาก ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมไม่ต่ ากว่า 3.50  หรือส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่าตามที่หลักสูตรก าหนด  และมี
คุณสมบัติอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
 18.4.2 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าหรือระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต             
ในสาขาวิชาเดียวกัน  หรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กันกับหลักสูตรที่เข้าศึกษา  โดยมีผลการเรียนดีมาก  ได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 3.50  และมีพ้ืนความรู้ความสามารถและศักยภาพเพียงพอที่จะท าวิทยานิพนธ์ได้ 
และมีคุณสมบัติอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
 18.4.3 มีผลการสอบภาษาอังกฤษได้ตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบ
หรือประเมินความสามารถทางภาษาอังกฤษให้เป็นตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 23 การรายงานตัวและการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
   23.1 หลักเกณฑ์และก าหนดการรายงานตัวและการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
   23.2 ผู้ที่มหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษา จะมีสภาพเป็นนักศึกษาตามข้อ 21 เมื่อมหาวิทยาลัยได้ขึ้นทะเบียนเป็น 
นักศึกษาแล้ว 
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3.แนวปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
    ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559  
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559  
มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวปฏิบัติ  ในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา
ใหมด่ังนี้   

   เมื่อมหาวิทยาลัยด าเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา และผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
นักศึกษาใหม่ทั้งหมดช าระเงินยืนยันสิทธิ์ เพ่ือเข้าศึกษาต่อแล้ว  มหาวิทยาลัยจะด าเนินการประกาศรายชื่อ    
ผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทั้งหมด  พร้อมแจ้งวัน เวลา สถานที่ในการยื่นเอกสารหลักฐานการรายงานตัว    
แนบท้ายประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์  นักศึกษาที่มีรายชื่อยืนยันสิทธิ์ทุกคน  จะต้องน าเอกสารและหลักฐาน
การรายงานตัวนักศึกษาใหม่ตามท้ายประกาศของมหาวิทยาลัย  มายื่นต่อกรรมการรับรายงานตัวของ
มหาวิทยาลัยดังนี้ 
1.ใบรายงานตัวนักศึกษาที่กรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์และติดรูปถ่ายแล้ว 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
4.หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  จ านวน  2  ฉบับ(ถ้ามี) 
5.เอกสารแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา(ตามประกาศของมหาวิทยาลัย) 
    ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการรวบรวมเอกสารและหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทั้งหมด      
และคัดแยกเอกสารและหลักฐานการรายงานตัวตามคณะและสาขาวิชา  จากนั้นผู้ปฏิบัติด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  ของเอกสารรายงานตัว  และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการรายงาน
ตัวนักศึกษาใหม่ทุกคน  พร้อมบันทึกรายการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและหลักฐานการรายงานตัว
นักศึกษาใหม่  ว่ามีคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้หรือไม่  และให้ผู้ปฏิบัติลงชื่อก ากับ
การตรวจสอบไว้เป็นหลักฐาน   
 กรณีตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่แล้วพบว่า  เอกสาร
หลักฐานและข้อมูลที่ปรากฎในเอกสารรายงานตัวนักศึกษาไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือข้อมูลเป็นเท็จ  หรือขาด
คุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ให้บันทึกรายการตรวจสอบดังกล่าวไว้พร้อมลงชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารไว้
เป็นหลักฐาน  เพ่ือรวบรวมข้อมูลส่งผู้ที่เกี่ยวข้องในการประกาศสภาพการเป็นนักศึกษาต่อไป  เมื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่แล้ว  ให้รวบรวมเอกสารรายงานตัว
นักศึกษาใหม่ตามสาขาวิชาดังเดิม  จากนั้นด าเนินการพิมพ์ใบรายชื่ อนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
(MIS)  โดยเข้าระบบฐานข้อมูลหลัก  เลือกหัวข้อรายงานนักศึกษา  ข้อ 1  รายชื่อนักศึกษา  (Reg.3.10)       
ใส่ข้อมูลวิทยาเขต/ระดับ/คณะ/รหัสสาขาวิชา/รุ่น/กลุ่ม/ประเภทรับเข้า/ปีที่เข้า/ภาคที่  และ Process       
ให้ผู้ปฎิบัติน าใบรายชื่อนักศึกษามาตรวจสอบชื่อ-สกุล  ให้ตรงกับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่           
เพ่ือตรวจสอบว่าชื่อ -สกุล  ที่ปรากฎในเอกรายงานตัวดังกล่าวตรงกับรหัสประจ าตัวนักศึกษาใด              
และให้น ารหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่จ านวน 12 หลักที่ปรากฎในใบรายชื่อนั้น  มากรอกลงมุมขวาด้านบน
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ของเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทุกคน  จนครบตามจ านวนในสาขาวิชานั้น  จากนั้นด าเนินการจัดเรียง
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ที่ผ่านการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา  12  หลักแล้ว  ตามล าดับที่ที่ปรากฎ
ตามใบรายชื่อนักศึกษา  และจัดเก็บเอกสารรายงานตัวที่จัดเรียงล าดับที่เรียบร้อยแล้วตามสาขาวิชาเข้าแฟ้ม  
สิ้นสุดกระบวนการการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  สิ่งที่ต้อง
ค านึง  พึงระวัง  และสังเกต  มีดังนี้ 
1.ข้อมูลชื่อ-สกุล (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัว ต้องถูกต้องตรงกันกับส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.คุณวุฒิทางการศึกษาต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  และต้องส าเร็จการศึกษาก่อนวันเปิดภาคเรียน 
3.กรณีที่ชื่อ-สกุล  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวไม่ตรงกับหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา  จะต้องแนบ
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ –สกุล,ใบทะเบียนสมรส,ใบหย่า,หนังสือรับรองจากทะเบียนราษฎร์แล้วแต่กรณี  และ
เอกสารแนบดังกล่าวจะต้องสามารถแสดงที่มาของล าดับการเปลี่ยนชื่อ-สกุลจากอดีตจนถึงปัจจุบันได้ 
4.หลักฐานการรายงานตัวทุกฉบับจะต้องรับรองส าเนาถูกต้อง 

แนวคิด/ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง    
 การศึกษาแนวคิด/ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่องการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ผู้จัดท าได้ศึกษาแนวคิด/
ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 1.แนวคิด/ทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาปรับปรุงงาน 
 2.งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
     1.แนวคิด/ทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาปรับปรุงงาน 

1.1 การวิเคราะห์ SWOT (SWOT Analysis) 
    การวิเคราะห์  SWOT Analysis คือ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ หรือ การวิเคราะห์
สภาวะแวดล้อม เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ ส าหรับองค์กร หรือโครงการ ซึ่งช่วยผู้บริหาร
ก าหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก 
ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปัจจัยเหล่านี้ต่อการท างานขององค์กร 
 SWOT Analysis เป็นการวิเคราะห์สภาพองค์การ หรือหน่วยงานในปัจจุบัน เพื่อค้นหาจุดแข็ง จุดเด่น 
จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินงานสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต  SWOT เป็นตัวย่อที่มี
ความหมายดังนี้ 
Strengths - จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
Weaknesses - จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
Opportunities - โอกาสที่จะดาเนินการได้ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%A3
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Threats - อุปสรรค ข้อจากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการดาเนินงานขององค์การ 
 หลักการส าคัญของ SWOT ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์
ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์  SWOT จึงเรียกได้ว่าเป็น การวิเคราะห์สภาพการณ์ 
(Situation Analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) 
ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส-อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่างๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้
ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแ ล้วและ
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กรธุรกิจ        
และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถ ด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ จะเป็นประโยชน์อย่างมาก
ต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์และการดาเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสม
ต่อไป 

ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT 
    วิเคราะห์ SWOT เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งปัจจัย
เหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการดาเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งขององค์กร   
จะเป็นความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการบรรลุเป้าหมาย ในขณะที่จุดอ่อนขององค์กรจะเป็น
คุณลักษณะภายในที่อาจจะท าลายผลการด าเนินงาน  โอกาสทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ท่ีให้โอกาส
เพ่ือการบรรลุเป้าหมายองค์กร ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดล้อม  จะเป็นสถานการณ์ที่ขัดขวาง     
การบรรลุเป้าหมายขององค์กร ผลจากการวิเคราะห์  SWOT นี้จะใช้เป็นแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน์    
การก าหนดกลยุทธ์เพื่อให้องค์กรเกิดการพัฒนาไปในทางท่ีเหมาะสม 

ขั้นตอน / วิธีการดาเนินการท า SWOT Analysis 
    การวิเคราะห์ SWOT จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส
และอุปสรรคขององค์กร ทาให้มีข้อมูล ในการก าหนดทิศทางหรือเป้าหมายที่จะถูกสร้างขึ้นมาบนจุดแข็ง    
ขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถก าหนด กลยุทธ์ที่มุ่งเอาชนะ
อุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุดอ่อนขององค์กรให้มีน้อยที่สุดได้ ภายใต้การวิเคราะห์  SWOT นั้น 
จะต้องวิเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร 

การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กรจะเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพิจารณาทรัพยากร          
และความสามารถภายในองค์กรทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนขององค์กรแหล่งที่มาเบื้องต้น   
ของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพ่ือการบริหาร ที่ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งใน
ด้านโครงสร้างระบบ ระเบียบ วิธีปฎิบัติงาน บรรยากาศในการท างาน  และทรัพยากรในการบริหาร  
(คน เงิน วัสดุ การจัดการ)  รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ขององค์กรเพ่ือที่จะเข้าใจ
สถานการณ์และผลกลยุทธ์ก่อนหน้านี้ด้วย 
- จุดแข็งขององค์กร (S-Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้นเอง 
ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นขององค์กรที่องค์กรควรนามาใช้ในการพัฒนา 
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องค์กรได้ และควรด ารงไว้เพ่ือการเสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กร 
- จุดอ่อนขององค์กร (W-Weanesses) เป็นการวิเคราะห์ ปัจจัยภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในจากมุมมอง  
ของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบขององค์กรที่ควรปรับปรุง
ให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
2. การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก 

ภายใต้การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรนั้น สามารถค้นหาโอกาสและอุปสรรคทางการ
ด าเนินงานขององค์กร  ที่ได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในและระหว่างประเทศ          
ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน งบประมาณ 
สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น ระดับการศึกษาและอัตรารู้หนังสือของประชาชน การตั้งถิ่นฐานและการอพยพ
ของประชาชนลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทาง
การเมือง เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยีหรือ
กรรมวิธีใหม่ๆ  และพัฒนาการทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ 
- โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O-Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอก 
องค์กร ปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด า เนินการขององค์กรใน
ระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข็มแข็ง ขึ้นได้ 
- อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (T-Threats) เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอกองค์กรปัจจัยใดที่สามารถส่งผล
กระทบในระดับมหภาค ในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรง และทางอ้อม ซึ่งองค์กรจ าต้อง
หลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญ แรงกระทบดังกล่าวได้ 
3. ระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดล้อม 

เมื่อได้ข้อมูลเกี่ยวกับ จุดแข็ง-จุดอ่อน โอกาส-อุปสรรค จากการวิเคราะห์ปัจจัยภายในและปัจจัย
ภายนอกด้วยการประเมินสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกแล้ว ให้นา จุดแข็ง-จุดอ่อนภายใน
มาเปรียบเทียบกับ โอกาส-อุปสรรค จากภายนอกเพ่ือดูว่าองค์กรกาลังเผชิญสถานการณ์เช่นใดและภายใต้
สถานการณ์เช่นนั้น องค์กรควรจะทาอย่างไร โดยทั่วไปในการวิเคราะห์  SWOT ดังกล่าวนี้ องค์กรจะอยู่ใน
สถานการณ ์4 รูปแบบดังนี้ 
   3.1 สถานการณ์ท่ี 1 (จุดแข็ง-โอกาส) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ที่พ่ึงปรารถนา 
ที่สุด เนื่องจากองค์กรค่อนข้างจะมีหลายอย่าง ดังนั้น ผู้บริหารขององค์กรควรกาหนดกลยุทธ์ในเชิงรุก
(Aggressive –Stratagy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งที่มีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่เปิด    
มาหาประโยชน์อย่างเต็มที่ 
   3.2 สถานการณ์ท่ี 2 (จุดอ่อน-ภัยอุปสรรค) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ที่เลวร้ายที่สุด เนื่องจากองค์กร
ก าลังเผชิญอยู่กับอุปสรรคจากภายนอก  และมีปัญหาจุดอ่อนภายในหลายประการ ดังนั้น  ทางเลือกที่ดีที่สุด
คือกลยุทธ์การตั้งรับหรือป้องกันตัว (Defensive Strategy) เพื่อพยายามลดหรือหลบหลีกภัยอุปสรรค ต่าง ๆ 
ที่คาดว่าจะเกิดข้ึน ตลอดจนหามาตรการที่จะทาให้องค์กรเกิดความสูญเสียที่น้อยที่สุด 
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   3.3 สถานการณ์ท่ี 3 (จุดอ่อน-โอกาส) สถานการณ์องค์กรมีโอกาสเป็นข้อได้เปรียบด้านการแข่งขันอยู่หลาย
ประการ แต่ติดขัดอยู่ตรงที่มีปัญหาอุปสรรคท่ีเป็นจุดอ่อนอยู่หลายอย่างเช่นกัน ดังนั้นทางออกคือกลยุทธ์การ
พลิกตัว (Turnaround-oriented Strategy) เพ่ือจัดหรือแก้ไขจุดอ่อนภายในต่าง ๆ ให้พร้อมที่จะฉกฉวย
โอกาสต่าง ๆ ที่เปิดให้ 
   3.4 สถานการณ์ท่ี 4 (จุดแข็ง-อุปสรรค) สถานการณ์นี้เกิดขึ้นจากการที่สภาพแวดล้อมไม่เอ้ืออ านวยต่อการ
ด าเนินงาน แต่ตัวองค์กรมีข้อได้เปรียบที่เป็นจุดแข็งหลายประการ ดังนั้น แทนที่จะรอจนกระทั่งสภาพแวดล้อม   
เปลี่ยนแปลงไป ก็สามารถที่จะเลือกกลยุทธ์การแตกตัวหรือขยายขอบข่ายกิจการ(Diversification Strategy) 
เพ่ือใช้ประโยชน์จากจุดแข็งที่มีสร้างโอกาสในระยะยาวด้านอ่ืน ๆ แทน (การวิเคราะห์ swot,ออนไลน์:2560) 

1.2 เทคนิคการปรับปรุงงานให้ง่ายข้ึน (work Simplification) 
    เทคนิคการปรับปรุงงานให้ง่ายขึ้น (work Simplification)  หมายถึง  การท าให้งาน  กระบวนการ  
วิธีการ  เอกสาร  ตลอดจนปัจจัยอื่น ๆ  ที่มีอยู่ในการท างาน  เพ่ือให้การท างานให้ง่ายขึ้นและมีประสิทธิภาพที่
สูงขึ้น  หลักในการจัดการกระบวนการทั้งการผลิตและการบริการนั้น องค์กรควรต้องมีการค านึงถึงเรื่อง ความ
สูญเปล่าที่เกิดขึ้นในกระบวนการ เช่น การสูญเสียเวลาโดยไม่จ าเป็น การใช้ทรัพยากรที่ไม่คุ้มค่า ดังนั้น องค์กร
จึงควรก าจัดความสูญเปล่าที่เกิดข้ึนภายในกระบวนการ ไม่ว่าจะเป็นด้านเวลาหรือทรัพยากร ซึ่งส่งผลถึงต้นทุน
ที่ลดลง ดังนั้น  องค์กรจึงควรค านึงถึงกระบวนการในการการท ากระบวนการให้ง่ายขึ้น ลดความซับซ้อน ของ
กระบวนการ ซึ่งองค์กรสามารถปรับลดขั้นตอนให้สั้นลง และการใช้เวลาและทรัพยากรให้คุ้มค่าเพ่ือสามารถ
ตอบสนองความต้องการแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างรวดเร็ว  

   เทคนิคการปรับปรุงงานให้ง่ายข้ึน 
1. คัดเลือกกระบวนการที่เหมาะสม พิจารณาข้อก าหนดของกระบวนการ (Process Requirements) และหา
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
2. จัดท าผังการไหลของกระบวนการ (Process Flow Chart) เป็นขั้นตอน  
3. ทีมงานข้ามสายงาน ร่วมระดมสมอง (Brainstorming) เพ่ือร่วมกันพิจารณาข้ันตอน 
 โดยพิจารณาจากผังการไหลของกระบวนการ (Process Flow Chart) โดย พิจารณา 2 ทาง คือ การ
ลดขั้นตอน พิจารณาว่า ขั้นตอนใดไม่จ าเป็น (Unnecessary & Redundant), ต้นทุนสูง, มีแนวโน้มที่จะเกิด
ข้อผิดพลาด และมีความซับซ้อนมากเกินไป โดยพิจารณาว่าถ้าไม่มีขั้นตอน ดังกล่าวแล้ว กระบวนการยัง
สามารถด าเนินต่อไปได้หรือไม่ ถ้ากระบวนการยังสามารถด าเนินการต่อได้ โดยไม่มีขั้นตอนดังกล่าว สามารถ
ตัดขั้นตอนนั้นได้เลย(กพร.การจัดการกระบวนการ,ออนไลน์:2560) 

1.3 แนวคิดการจัดท าแผนภูมิกระบวนงาน (Work Flow)  
   การเขียนผังงาน ( Flowchart ) คือ การเขียนแผนภาพที่มีการใช้สัญลักษณ์รูปภาพและลูกศร   

ที่แสดงถึงขั้นตอนการท างานของโปรแกรมหรือระบบทีละขั้นตอน รวมไปถึงทิศทางการไหลของข้อมูลตั้งแต่
แรกจนได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ  
ประโยชน์ของผังงาน  
1.ช่วยล าดับขั้นตอนการท างานของโปรแกรม และสามารถน าไปเขียนโปรแกรมได้โดยไม่สับสน  
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2. ช่วยในการตรวจสอบ และแก้ไขโปรแกรมได้ง่าย เมื่อเกิดข้อผิดพลาด  

3.ช่วยให้การดัดแปลง แก้ไข ท าได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  

4.ช่วยให้ผู้อ่ืนสามารถศึกษาการท างานของโปรแกรมได้อย่างง่าย และรวดเร็วมากขึ้น  
วิธีการเขียนผังงานที่ดี  
1.ใช้สัญลักษณ์ตามที่ก าหนดไว้  

2.ใช้ลูกศรแสดงทิศทางการไหลของข้อมูลจากบนลงล่าง หรือจากซ้ายไปขวา  

3.ค าอธิบายในภาพควรสั้นกะทัดรัด และเข้าใจง่าย 
4.ทุกแผนภาพต้องมีลูกศรแสดงทิศทางเข้า -ออก  

5.ไม่ควรโยงเส้นเชื่อมผังงานที่อยู่ไกลมาก ๆ ควรใช้สัญลักษณ์จุดเชื่อมต่อแทน  

6.ผังงานควรมีการทดสอบความถูกต้องของการท างานก่อนน าไปเขียนโปรแกรม  
(ทศพร ปินตาสม, 2555) 
การเขียงผังงานสามารถแบ่งได้ 2 ประเภท  
1. ผังงานระบบ (System Flowchart) คือ ผังงานที่แสดงขั้นตอนการท างานในระบบอย่างกว้าง ๆ แต่ไม่เจาะ
ลงในระบบงานย่อย  
2. ผังงานโปรแกรม (Program Flowchart) คือ ผังงานที่แสดงถึงข้ันตอนในการท างานของโปรแกรม ตั้งแต่รับ
ข้อมูล ค านวณ จนถึงแสดงผลลัพธ์ 
ประโยชน์ของผังงาน  
1. ท าให้เข้าใจ และแยกแยะปัญหาได้ง่าย (Problem Define)  
2. แสดงล าดับการท างาน (Step Flowing)  
3. หาข้อผิดพลาดได้ง่าย (Easy to Debug)  
4. ท าความเข้าใจโปรแกรมได้ง่าย (Easy to Read)  
5. ไม่ข้ึนกับภาษาใดภาษาหนึ่ง (Flexible Language) 
การเขียนผังงานด้วยโปรแกรมแบบมีโครงสร้าง หรือ การโปรแกรมโครงสร้าง ประกอบด้วย 
1.การท างานแบบตามล าดับ(Sequence) : รูปแบบการเขียนโปรแกรมที่ง่ายที่สุดคือ เขียนให้ท างานจากบนลง
ล่าง เขียนค าสั่งเป็นบรรทัด และท าทีละบรรทัดจากบรรทัดบนสุดลงไปจนถึงบรรทัดล่างสุด สมมติให้มี       
การท างาน 3 กระบวนการคือ อ่านข้อมูล ค านวณ และพิมพ์ 
2.การเลือกกระท าตามเงื่อนไข (Decision or Selection) : การตัดสินใจ หรือเลือกเงื่อนไขคือ เขียนโปรแกรม
เพ่ือน าค่าไปเลือกกระท า โดยปกติจะมีเหตุการณ์ให้ท า 2 กระบวนการ คือ  เงื่อนไขเป็นจริงจะกระท า
กระบวนการหนึ่ง และเป็นเท็จจะกระท าอีกกระบวนการหนึ่ง แต่ถ้าซับซ้อนมากข้ึน จะต้องใช้เงื่อนไขหลายชั้น 
เช่นการตัดเกรดนักศึกษา เป็นต้น ตัวอย่างผังงานนี้ จะแสดงผลการเลือกอย่างง่าย เพ่ือกระท ากระบวนการ
เพียงกระบวนการเดียว 
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3.การท าซ้ า(Repeation or Loop) : การท ากระบวนการหนึ่งหลายครั้ง โดยมีเงื่อนไขในการควบคุม หมายถึง
การท าซ้ าเป็นหลักการที่ท าความเข้าใจได้ยากกว่า 2 รูปแบบแรก เพราะการเขียนโปรแกรมแต่ละภาษา จะไม่
แสดงภาพอย่างชัดเจนเหมือนการเขียนผังงาน ผู้เขียนโปรแกรมต้องจินตนาการด้วยตนเอง  (การเขียนผังงาน
,ออนไลน์:2559) 

2.งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
พัชรี ภูบุญอ่ิม (2560:บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและการกรอก 

รหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม        
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ  1.เพ่ือศึกษาสภาพปัญหา  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและการกรอกรหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่  2.เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  
3.เพ่ือเสนอแนะแนวทางการพัฒนาไปสู่ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการตรวจสอบเอกสารและการกรอกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาใหม่  และ 4.เพ่ือประเมินผลแนวทางการพัฒนาปรับปรุง ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร
และการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่   
 ประชากรและกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้  มีประชากรเป้าหมาย  จ านวน  10  คน  
ได้แก่  ผู้เชี่ยวชาญจ านวน  1 คน  ผู้บริหารส านักงาน จ านวน 3 คน  ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงาน จ านวน 4 
คน  และผู้ที่เกี่ยวข้อง จ านวน 2 คนเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยเน้นการวิจัยเชิงคุณภาพโดยใช้การ Focus 
Group กับผู้เชี่ยวชาญ  มีการเก็บรวบรวมข้อมูลแบบข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Data)  และข้อมูลทุติยภูมิ 
(Secondary Data)โดยเน้นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับมาโดยใช้เทคนิคการตรวจสอบแบบ
สามเส้าด้านข้อมูล (Data Triangulation Technique) เพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นของข้อมูลที่ได้รับ จากนั้น
ผู้วิจัยจะวิเคราะห์เนื้อหา (Content Analysis)  โดยวิเคราะห์ตามกรอบของ SWOT Analysis ที่ประกอบไป
ด้วยจุดแข็ง (Strength) จุดอ่อนหรือปัญหาอุปสรรค (Weakness) โอกาส (Opportunity) และอุปสรรค 
(Threat) 
ผลการวิจัย 
 วัตถุประสงค์ที่1 เพ่ือศึกษาสภาพปัญหา  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและการกรอกรหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่  พบว่า  ระบบการท างานแบบเดิม  ของขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอก
รหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ถึงแม้จะมีความถูกต้องสมบูรณ์  เกิดความคาดเคลื่อนน้อย  และสามารถจัดหมู่
เรียนได้ตามที่ เปิดสอน  แต่ขั้นตอนการท างานกลับมีความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน  และจะต้องใช้ทรัพยากร          
และระยะเวลาในการด าเนินงานมาก  เนื่องจากปริมาณของเอกสาร  และจ านวนนักศึกษาที่จะต้องตรวจสอบ
และกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษามีจ านวนมาก  จึงส่งผลต่อการสืบค้นข้อมูลรหัสประจ าตัวนักศึกษา  และการ
ประกาศพ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดหลักฐานการรายงานตัวให้มีความล่าช้าตามไปด้วย  และนอกจากนี้ยัง
ส่งผลกระทบต่อกระบวนงานที่เกี่ยวข้องด้านอ่ืน ๆ อีกด้วย   
 วัตถุประสงค์ที่ 2 เพ่ือพัฒนาปรับปรุง ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและการกรอกรหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่  พบว่า  แนวทางในการพัฒนากระบวนการ ขั้นตอน  และวิธีการตรวจสอบเอกสารรายงานตัว
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และการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ควรมีการปรับเปลี่ยนขั้นตอนจากการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา
แบบเดิม  ซึ่งจะด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา  หลังจากท่ีมีการรับรายงานตัวนักศึกษาเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  มาใช้วิธีการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาแบบใหม่  คือจะด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา  ก่อนที่
จะด าเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา  โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการกรอกรหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต  แทนการกรอกรหัสนักศึกษาใหม่ด้วยมือ  และให้นักศึกษาใหม่ทุกคน
บันทึกข้อมูลส่วนบุคคลพร้อมแนบไฟล์หลักฐานการรายงานตัวผ่านระบบอินเตอร์เน็ตด้วย  เมื่อกรอกข้อมูล
ส่วนบุคคลและแนบไฟล์หลักฐานการรายงานตัวครบถ้วนสมบูรณ์และบันทึกข้อมูลแล้ว  ระบบจะด าเนินการ
ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่โดยอัตโนมัติ  จากนั้นจึงให้นักศึกษาใหม่พิมพ์ใบรายตัวพร้อมหลักฐานการ
รายงานตัวผ่านระบบอินเตอร์เน็ตและน าส่งตามก าหนดวันรับรายงานตัวต่อไป 
 วัตถุประสงค์ที่ 3 เพ่ือเสนอแนะแนวทางการพัฒนาไปสู่ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการตรวจสอบเอกสาร
และการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  พบว่า  หน่วยงานอาจจะต้องมีการก าหนดนโยบาย  และแผนการ
ปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการรับสมัครและการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ประจ าปีใหม่  ให้อยู่ช่วงระยะเวลา
เดียวกัน  และควรมีการสร้างโอกาสให้แก่บุคลากรได้พัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการท างาน    
แบบใหม่ที่จะน ามาใช้  ให้สามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้อยู่ได้ ด้วย
ตนเองตลอดจนเพ่ิมการพัฒนาศักยภาพเทคโนโลยีให้เอ้ืออ านวยต่อการท างานและสามารถพัฒนาระบบการ
ท างานแบบใหม่ไปสู่ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได ้
 วัตถุประสงค์ที่ 4 เพ่ือประเมินผลแนวทางการพัฒนาปรับปรุง ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและ   
การกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  พบว่า  แนวทางที่จะน ามาพัฒนาปรับปรุง  ขั้นตอนการตรวจสอบ
เอกสารและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่นั้น  สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ลดระยะเวลา   
ในการปฏิบัติงานลดทรัพยากรในการปฏิบัติงานเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน  และลดความซ้ าซ้อนได้แต่ยัง
มีจุดอ่อนและข้อจ ากัดในหลายด้านดังนั้นอาจจะต้องศึกษาแนวทางหรือวิธีการจากหน่วยงานต้นแบบเพ่ิมเติม
เพ่ือลดจุดอ่อนและข้อจ ากัด  ตลอดจนต้องศึกษาแนวทางหรือโอกาสในการปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงาน
ภายในส านัก ฯ ให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัย  โดยจะต้องค านึงปัจจัย     
อย่างอ่ืนประกอบ  เพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์มากที่สุด 
             สุจิตรา เตียงงา (2560:บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง  การพัฒนาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา
โดยใช้ระบบ MIS ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี  ร่วมกับการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ  (1) เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา  โดยใช้
ระบบ MIS ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีร่วมกับการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (2) เพ่ือวิเคราะห์และพัฒนา
ขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีร่วมกับการเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (3) เพ่ือเสนอแนวทางการพัฒนาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา  โดยใช้ระบบ  
MIS  ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีร่วมกับการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (4) เพ่ือประเมินแนวทางการพัฒนา
ขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา  โดยใช้ระบบ  MIS  ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีร่วมกับการเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์                
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          ประชากรกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้   คือ  ผู้เชี่ยวชาญ  จ านวน  1  คน  ผู้บริหารจ านวน 3   คน  
ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงาน  จ านวน  4 คน  และผู้เกี่ยวข้อง  จ านวน  2  คน  รวมทั้งหมด 10 คน  เครื่องมือที่ใช้
ในการวิจัยเน้นการวิจัยเชิงคุณภาพ  โดยเน้นการสัมภาษณ์  (Interview)  และการสนทนากลุ่ม  (Focus Group)  
กับกลุ่มประชากรตัวอย่างในการรวบรวมข้อมูล  ท าการวิเคราะห์ข้อมูลโดย  SWOT  Analysis  เพ่ือหาจุดแข็ง  
จุดอ่อน  โอกาสและข้อจ ากัดของระบบและวิธีการตรวจสอบแบบสามเส้า  (Triangulation Method)  เพ่ือการ
ตรวจสอบข้อมูลก่อนท าการวิเคราะห์   จากนั้นผู้วิจัยจะวิเคราะห์ เนื้อหาโดยใช้หลักการ  SWOT Analysis          
หาจุดแข็ง  (Strengths)  จุดอ่อน (Weaknesses)  โอกาส  (Opportunities )  และข้อจ ากัด  (Threats)  ของระบบ 
ผลการวิจัย 

1. การศึกษาสภาพปัญหาขั้นตอนการส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS  พบว่า  การส่ง
เอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ  MIS แบบเดิมมีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน  ใช้ระยะเวลานาน ท าให้เกิด
ความผิดพลาดในการส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา  เอกสารมีโอกาสที่จะสูญหายและใช้ทรัพยากรบุคคล    
และพ้ืนที่มากในการคัดแยกวุฒิการศึกษา  จากปัญหาดังกล่าวท าให้ส่งผลให้การบริหารจัดการภายในส านักงาน    
มีความล่าช้า ผู้วิจัยต้องการพัฒนาขั้นตอนส่งตรวจสอบวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่ เพ่ือลดปัญหาในด้านต่าง ๆ   
และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานยิ่งขึ้น  
 2.  การวิเคราะห์ขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS ร่วมกับการเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  จากสภาพปัญหาการส่งตรวจสอบวุฒิการศึกษาแบบเดิมนั้นมีความยุ่งยากซับซ้อน            
ใช้ระยะเวลานาน  ข้อมูลมีโอกาสผิดพลาด  มีความล่าช้าในการสืบค้นข้อมูล  ดังนั้นผู้วิจัยเห็นว่าควรพัฒนาโดยการ
น าเทคโนโลยีสารสนเทศ  (การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์)  มาใช้ภายในส านักงานจะช่วยพัฒนาขั้นตอน
กระบวนการให้มีความทันสมัยของข้อมูลและสามารถน ามาใช้ปรับปรุงและพัฒนาต่อได้ในอนาคต  

3.  แนวทางการพัฒนาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS ร่วมกับการเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  พบว่า  การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพของขั้นตอนส่งเอกสาร
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS ของนักศึกษาใหม่  โดยการน าเสนอการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แบบ
ใหม่ (ระบบบันทึกเก็บหลักฐานนักศึกษา) มาใช้พัฒนา  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน  มีความถูกต้องของข้อมูล  มีความทันสมัยของข้อมูล สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ต่อไปและเป็นฐานข้อมูลในการสืบค้นเอกสารที่ส าคัญของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในอนาคต 
 4.  การประเมินแนวทางการพัฒนาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้ระบบ MIS ร่วมกับ
การเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จากผลการวิเคราะห์และวิพากษ์ข้อมูลร่วมกับกลุ่มประชากรกลุ่มตัวอย่าง  จากแบบ
สัมภาษณ์และการสนทนากลุ่ม  พบว่า  แนวทางที่พัฒนาขั้นตอนส่งเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยใช้      
ระบบ  MIS  ของนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี  ร่วมกับการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ แบบใหม่ใช้ได้จริง   
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การส่งตรวจสอบวุฒิการศึกษามีความถูกต้อง
ครบถ้วน   และทันสมัยของข้อมูล  ยังสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในด้านอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการท างานยิ่งขึ้น  แต่ยังมีจุดอ่อนและข้อจ ากัดที่ส าคัญ ดังนั้นให้ศึกษาแนวทางการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
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ยิ่งขึ้นหรือศึกษาจากหน่วยงานที่ประสบผลส าเร็จในการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดจุดอ่อนและข้อจ ากัด
น าไปสู่การพัฒนาและปฏิบัติได้จริงในอนาคตตลอดจนศึกษาแนวทางหรือโอกาสในการพัฒนาต่อไป 
    ถนอมศรี เตมานุวัตร์ และ ไสว ศิริทองถาวร (บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง  การปรับปรุงกระบวนการ
ให้บริการงานสารสนเทศ โดยการประยุกต์ใช้มาตรฐานบริหารความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศ ISO/IEC 
27001 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้บริการสารสนเทศ และตรวจสอบความเหมาะสม    
ของกระบวนการให้บริการสารสนเทศที่ได้ปรับปรุง   โดยใช้เทคนิคการปรับปรุงกระบวนการ แนวคิด         
การบริหารคุณ ภาพทั้ งองค์การ  TQM หลักการ PDCA มาตรฐาน  ISO/IEC 27001 และ QC Story          
กลุ่มประชากรในงานวิจัยนี้ประกอบไปด้วย คณะผู้บริหารงานบริการสารสนเทศ และคณะท างานซึ่งเป็น
บุคลากร ที่ปฏิบัติงานในศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในหน่วยงานราชการระดับกรมแห่งหนึ่ง การวิจัยมี  9 
ขั้นตอนประกอบด้วย 1) การประเมินองค์กรเบื้องต้น 2) รวบรวมข้อบกพร่องในกระบวนการก่อนปรับปรุง 3) 
การประเมินความเสี่ยงในระบบสารสนเทศ 4) การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 5) การออกแบบกระบวนการ
ใหม่และวางแผนควบคุมความเสี่ยง 6) การจัดท าคู่มือการท างาน 7) น าคู่มือการท างานไปประยุกต์ใช้          
8) รวบรวมข้อบกพร่องในกระบวนการหลังการปรับปรุง และ 9) จัดท ามาตรฐานการท างาน 
 ผลการวิจัยพบว่า  กระบวนการให้บริการสารสนเทศได้ออกแบบกระบวนการใหม่เพ่ิม 2 ขั้นตอน คือ
ขั้นตอนการตรวจสอบระบบที่ให้บริการ และขั้นตอนการรายงานต่อผู้บริหาร นอกจากนี้การให้บริการ
สารสนเทศมีความสอดคล้องกับมาตรฐาน ISO/IEC 27001 และครบถ้วนทุกข้อก าหนด ส่งผลให้ภายใน    
หนึ่งเดือนภายหลังการปรับปรุงกระบวนการ ข้อบกพร่องลดลงจากเดิมจ านวน 31 ครั้ง โดยลดลงเหลือเพียง   
5 ครั้ง หรือลดลงได้ 83.8%  ปัจจัยความส าเร็จในงานวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ 1) บุคลากรต้องพัฒนาความรู้และความ
เข้าใจในมาตรฐานISO/IEC 27001 และมีความตระหนักด้านความปลอดภัยในระบบสารสนเทศ 2) การบริหาร
กระบวนการที่วางแผนปรับปรุงกระบวนการไว้อย่างเป็นขั้นตอน และน ามาตรฐานงานที่ปรับปรุงไปสู่         
การปฏิบัติโดยเคร่งครัด และ 3)องค์การต้องวางแผนบ ารุงรักษาปัจจัยทางกายภาพและจัดหาเทคโนโลยี       
ที่เหมาะสม 
    พิตติภรณ ตาละนาค และคณะ (2554:บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนารูปแบบและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานพัสดุ ของส านักโรคติดต่อน าโดยแมลง ระยะที่ 1 การวิเคราะห์สภาพปัญหาการปฏิบัติงานพัสดุ   
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ  ศึกษาความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุของเจาหนาที่พัสดุและผูที่
เกี่ยวของกับงานพัสดุในส านักโรคติดตอน าโดยแมลง  คนหาปญหาดานการประสานงาน การใหบริการ     
และคุณภาพของพัสดุที่ ไดรับ  โดยศึกษาในผูที่มีสวนเกี่ยวของกับงานพัสดุและเจาหนาที่พัสดุของส านัก      
โรคติดตอน าโดยแมลง  จ านวน 20 คน  เก็บขอมูลโดยการใชแนวค าถามส าหรับการสัมภาษณเชิงลึก          
ในระหวางวันที ่ 20-23 เมษายน 2554 พบวา 
 กลุมตัวอยางที่ เปนเจาหนาที่พัสดุเกือบทุกคน  มีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน          
เปนอยางดี  แตมีบางคนที่มีความรูความเขาใจไมครบทุกขั้นตอน  สวนผูที่เกี่ยวของกับงานพัสดุเกือบทุกคน  
ไมมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัสดุ  วามีขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางไร  ขั้นตอน    
มีอะไรบาง  และแตละขั้นตอนใชเวลาเทาไหร  ท าใหตองมีการติดตามสอบถามอยูตลอดเวลา  มีเพียงสวนนอย
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ที่พอมีความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานพัสดุบาง  แตยังไมครบทุกขั้นตอน  สวนปญหาดานการ
ติดตามคนหาขอมูลและการประสานงาน  เชน  การคนหาเอกสารการจัดซื้อจัดจาง การใหค าปรึกษาในเรื่อง
ระเบียบพัสดุ  และการติดตามขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ  ตอผูมารับบริการในส านักโรค    
ติดตอน าโดยแมลง พบวา  ผูตอบแบบสัมภาษณเกือบทุกคนมักพบปญหาการติดตามงานไมได   คนหาไมเจอ 
ท าใหเสียเวลา  ตองรอผูที่รับผิดชอบโดยตรงเปนผูใหค าตอบ  ไมมีการประสานงานที่ดีในกลุมงานพัสดุ   แตมี
เพียงสวนนอย  ที่มีความพึงพอใจในการติดตอประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุ  ปญหาการใหบริการของ       
เจาหนาที่พัสดุจากกลุมผูใหขอมูลพบวา  เกือบทุกคนพอใจในการใหบริการของเจาหนาที่พัสดุ  เจาหนาที่พัสดุ
ทุกคนเต็มใจใหบริการ  มีความกระตือรือรน  สามารถแกไขปญหาไดเปนสวนมาก  และมีสวนนอยไมพอใจ  
ในการใหบริการของเจาหนาที่พัสดุ  สวนเรื่องคุณภาพของพัสดุที่ไดรับ  จากกลุมผูใหขอมูลพบวาเกือบทุกคน
พอใจในคุณภาพของพัสดุที่ไดรับ  พัสดุที่ไดรับมีคุณภาพตรงตามที่ตองการ  เพราะมีการก าหนดคุณลักษณะ  
ใหพัสดุจัดซื้อ  มีสวนนอยที่บอกวาพัสดุบางรายการไมมีใหเบิกตามที่ตองการ  ดังนั้น  เพ่ือแกไขปญหาตาง ๆ  
ที่เกิดขึ้น  งานพัสดุควรมีการก าหนดทิศทางการเดินของงาน (Flowchart) ของงานพัสดุ  และสื่อสารท าความ
เขาใจกับผูเกี่ยวของกับงานพัสดุ  ใหเขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและทั่วถึง  มีการจัดท าและบันทึก
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุในระบบคอมพิวเตอร  เพ่ือใหผูเกี่ยวของสามารถคนหา  ติดตามขอมูลขั้นตอน   
การปฏิบัติงานผานระบบ Intranet ของส านักโรคติดตอน าโดยแมลงไดทันทีและตลอดเวลา  ควรมีการสื่อสาร
ภายในองคกรที่ดี  เพ่ือใหทุกคนในหนวยงานมีความรูความเขาใจที่ชัดเจนและทั่วถึง  มีการจัดท าคูมือ       
การปฏิบัติงานของงานพัสดุที่สั้น ๆ กะทัดรัดอานงาย เขาใจงายและสามารถน าไปใชได  เพ่ือเผยแพรใหกับ    
ผูเกี่ยวของไดรับทราบไปในทิศทางเดียวกัน  และประการสุดทายคือ  งานพัสดุควรมีการสอนงาน  มีการ
มอบหมายงาน  ก าหนดบทบาทที่ชัดเจน  เพ่ือใหเจาหนาที่พัสดุกลาตัดสินใจใหค าปรึกษาแกผูที่มารับบริการ  
ไดอยางถูกต้อง  เพ่ือเปนที่มาของค าวา  การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพของงานพัสดุไดอยางแทจริง 
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บทที่ 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  การตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่เล่มนี้    
ได้อธิบายถึงขั้นตอนการเตรียมการก่อนด าเนินการตรวจสอบเอกสารและวิธีการตรวจสอบเอกสารรายงานตัว
และการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ทั้ งระดับปริญญาตรี  รวมทั้งจัดท าตัวอย่างการตรวจสอบ
เอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1.ขั้นเตรียมการก่อนด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
2.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
3.พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
4.กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  12  หลัก  และจัดเรียงเอกสารรายงานตัวตามล าดับ 
5.จัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 
กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ หมายเหต ุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค 

1.รวบรวมเอกสารรายงานตัว              
2.คัดแยกเอกสารรายงานตัว
ตามคณะ 

             

3.คัดแยกเอกสารรายงานตัว
ตามสาขาวิชา 

             

4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
รายงานตัว 

             

5.พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาตาม
สาขาวิชา 

             

6.กรอกรหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่และจดัเรียง
เอกสารรายงานตัวตามล าดับ 

             

7.จัดเก็บเอกสารรายงานตัว
นักศึกษาใหม่ 

             

หมายเหตุ  ในการปฏิบตัิงานตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  จะด าเนินการในช่วงการ
เปิดภาคการศึกษาใหม่  ช่วงเดือนมิถุนายน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่นั้น  ผู้ปฏิบัติ
จะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาก่อนที่จะ
ด าเนินการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  12  หลักลงบนมุมขวาด้านบนของเอกสารรายงานตัว  โดยมี
ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ดังนี้ 

1. ขั้นเตรียมการก่อนด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
         ก่อนด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการดังนี้ 
 1.1 ด าเนินการรวบรวมเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทั้งหมดว่ามีเอกสารครบทุกสาขาที่เปิดรับ
หรือไม ่
 1.2 คัดแยกเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ตามคณะ  และสาขาวิชาตามล าดับ 
 กรณีคณะกรรมการรับรายงานตัวส่งเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ไม่ครบทุกสาขาวิชา  ให้ผู้ปฏิบัติ
ประสานหรือแจ้งไปยังกรรมการที่รับรายงานตัวสาขานั้น  เพื่อให้น าส่งเอกสารการรายงานตัวให้ครบถ้วน 
2. ขั้นตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559      
ข้อ 17 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นนักศึกษา  และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559  หมวด 5  การรับเข้านักศึกษา  ข้อ 18  คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา  
มหาวิทยาลัย ฯ ได้น ามาก าหนดแนวปฏิบัติในการส่งเอกสารและหลักฐานการรายงานตัว  รวมถึงการ
ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ดังนี้  ก าหนดให้นักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกส่งเอกสารและหลักฐาน
รายงานตัวนักศึกษา  เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติในการรับเข้าเป็นนักศึกษา  และเพ่ือน าไปก าหนดรหัส        
และยืนยันสภาพการเป็นนักศึกษา  โดยนักศึกษาจะต้องเตรียมเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษา     
เพ่ือรายงานตัวต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ตามวัน/เวลาที่มหาวิทยาลัย ฯ ก าหนดดังนี้   
1.ใบรายงานตัวนักศึกษาที่กรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์และติดรูปถ่ายแล้ว   
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
4.หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  จ านวน  2  ฉบับ(ถ้ามี) 
5.เอกสารแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา(ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย) จะต้องตรวจสอบตามเกณฑ์การรับเข้า
ดังนี้ 
   5.1 ระดับปริญญาตรี  ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  ส าหรับหลักสูตร  
ปริญญาตรี (4 ปี/5 ปี และไม่น้อยกว่า 6 ปี)  หรือส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรือเทียบเท่า  หรือระดับอนุปริญญา (3 ปี)  หรือเทียบเท่าในสาขาที่ตรงกับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษาส าหรับ
หลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง 
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 5.2 ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  ตามที่หลักสูตร
ก าหนด  และมีคุณสมบัติอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
 5.3 ระดับปริญญาโท  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า หรือระดับประกาศนียบัตร
บัณฑิต  ตามที่หลักสูตรก าหนด  และมีคุณสมบัติอ่ืนเพ่ิมเติมตามที่คณะกรรมการผู้บริหารหลักสูตรและบัณฑิต
วิทยาลัยก าหนด 
 5.4 ระดับปริญญาเอก  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่าตามที่หลักสูตรก าหนด  และมี
คุณสมบัติอื่นเพ่ิมเติมตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
 ในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่  จะต้องด าเนินการตรวจสอบตามข้อบังคับ
และแนวปฏิบัติในการการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานรายงานตัวนักศึกษาใหม่  โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  ดังภาพที่ 4.1  
 
ภาพที่ 4.1 แสดงข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

คัดแยกเอกสารการรายงานตัวตามคณะ 

 

รวบรวมเอกสารการรายงานตัว 

รวบรวมเอกสารตามสาขาวิชา 

 

สิ้นสุด 

บันทึกปัญหาเพื่อแจ้ง

นักศึกษาที่ขาดหลักฐาน      

ส่งเอกสารเพิ่มเติมที่ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัว 

คัดแยกเอกสารการรายงานตัวตามสาขาวิชา 
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 จากภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่  ในขั้นตอนของการ
ตรวจสอบเอกสาร  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและหลักฐานการ
รายงานตัวนักศึกษาใหม่ไว้ดังนี้ 
1.ใบรายงานตัวนักศึกษาที่กรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์และติดรูปถ่ายแล้ว   
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
4.หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  จ านวน  2  ฉบับ(ถ้ามี) 
5.เอกสารแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา(ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย)  
 ในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะแสดงตัวอย่างของรายละเอียดและการตรวจสอบเอกสารรายงานตัว
ดังนี้ 
1.ใบรายงานตัวนักศึกษาที่กรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์และติดรูปถ่ายแล้ว   

ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่านักศึกษาได้กรอกข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่ โดยมีหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบดังนี้ 
 1.1. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบว่าใบรายงานตัวติดรูปถ่ายเรียบร้อยหรือไม่ 
 1.2. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบว่านักศึกษากรอกชื่อหลักสูตร สาขาวิชา และคณะ  ถูกต้องตามท่ียืนยัน
สิทธิ์ไว้หรือไม่ 
 1.3. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบ  ชื่อ-สกุล(ภาษาไทย) ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่าถูกต้องตรงตาม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือไม่ 
 1.4. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบ  ชื่อ-สกุล(ภาษาอังกฤษ)  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่าถูกต้องตรง
ตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือไม่ 
 1.5. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบ  วัน/เดือน/ปีเกิด  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่าถูกต้องตรงตาม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือไม่ 
 1.6. ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบ  เลขประจ าตัวประชาชน  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่าถูกต้องตรง
ตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือไม่ 
 1.7.ผู้ปฏิบตัิจะต้องตรวจสอบ  ท่ีอยู่  ที่ปรากฏในเอกสารรายงานตัวว่าถูกต้องตรงตามส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนหรือไม่ 
 1.8. ผู้ปฎิบตัิจะต้องตรวจสอบวฒิุท่ีใช้เข้าศกึษา  ว่านักศึกษากรอกข้อมูลถูกต้องตรงตามส าเนาคุณวุฒิ
ที่นักศึกษาแนบมาหรือไม่  และเป็นคุณวุฒิที่ผ่านเกณฑ์คุณสมบัติการรับเข้าหรือไม่ 
 1.9. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบว่า สถานศกึษาเดิมและที่อยู่สถานศึกษา  ทีน่ักศึกษากรอกข้อมูล
ถูกต้องตรงตามส าเนาคุณวุฒิที่นักศึกษาแนบมาหรือไม่ 
 1.10. ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่า  ชื่อ-สกุล บิดาและมารดา  ที่นักศึกษากรอกข้อมูลถูกต้องตรงตาม
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือไม่ 
 1.11. ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบว่านักศึกษาลงชื่อผู้รายงานตัวหรือไม่ 



33 
 

ส ำนกัสง่เสรมิวชิำกำรและงำนทะเบยีน มหำวทิยำลยัรำชภฏัมหำสำรคำม 

 

 1.12. ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่ากรรมการได้ตรวจสอบหลักฐานการรายงานตัวฉบับนี้แล้วหรือไม่  
และขาดหลักฐานรายงานตัวอะไรบ้าง 
 1.13. ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่ากรรมการที่รับรายงานตัวลงชื่อก ากับในเอกสารรายงานตัวแล้ว 
หรือไม ่ ดังภาพที่ 4.2 – 4.5 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงานตัวท่ีถูกต้อง 

 

ใสช่ื่อหลกัสตูร  และสาขาครบถ้วน 

ชื่อ-สกุล ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
ถูกต้องตามบัตรประชาชน 

วัน/เดือน/ปีเกิด ถกูต้องตามบัตร
ประชาชน 

ใส่คุณวุฒิเดิมก่อนเข้าศึกษาต่อให้
ถูกต้องครบถ้วนตามส าเนาวุฒิ
การศึกษา 

 

ใส่ที่อยู่โรงเรียนครบถ้วน 

ติดรูปถ่าย
เรียบร้อย 

ใส่ข้อมูลบิดาให้ครบถ้วน 

ใส่ข้อมูลมารดาให้ครบถ้วน 

ที่อยู่ถูกตอ้งตามบัตร
ประชาชน/ทะเบียน
บ้าน 
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ลงช่ือผู้ รายงานตวัเรียบร้อย 

ลงช่ือกรรมการรับรายงานตวั
เรียบร้อย 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงานตัวท่ีไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างใบรายงานตัวท่ีไม่ถูกต้อง 
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40 
 

ส ำนกัสง่เสรมิวชิำกำรและงำนทะเบยีน มหำวทิยำลยัรำชภฏัมหำสำรคำม 

 

ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างใบรายงานตัวท่ีไม่ถูกต้อง 
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2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่า  นักศึกษาได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนไว้เป็นหลักฐานการ

รายงานตัวหรือไม่  หากนักศึกษาไม่แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ผู้ปฏิบัติจะต้องบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
ว่าขาดส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  เพื่อน าไปประกาศพ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดหลักฐานต่อไป  
หากแนบจะต้องตรวจสอบว่าข้อมูลที่ปรากฏในบัตรประชาชน เช่น เลขบัตรประจ าตัว/ที่อยู่/ชื่อ-สกุล/วันเดือน
ปีเกิด ตรงกับที่กรอกในใบรายงานตัวหรือไม่ ดังภาพที่ 4.6 
 
ภาพที่ 4.6  แสดงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่ใช้ประกอบหลักฐานรายงานตัวนักศึกษา 
 

 
 

 
 

 

ตรวจสอบข้อมลูเลขบัตร/
ช่ือ-สกุล/ที่อยู่ ให้ตรงกับใบ
รายงานตัว 
 

นกัศกึษาจะต้องรับรองส าเนา
ถกูต้องทกุฉบบั 
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3.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่า  นักศึกษาได้แนบส าเนาทะเบียนบ้านไว้เป็นหลักฐานการรายงานตัว

หรือไม่  หากนักศึกษาไม่แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ผู้ปฏิบัติจะต้องบันทึกไว้เป็นหลักฐานว่าขาด
ส าเนาทะเบียนบ้าน  เพ่ือน าไปประกาศพ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดหลักฐานต่อไป  หากแนบจะต้อง
ตรวจสอบว่าข้อมูลที่ปรากฏในบัตรประชาชน เช่น ข้อมูลบิดา/มารดาที่อยู่/ชื่อ-สกุล/วันเดือนปีเกิด ตรงกับที่
กรอกในใบรายงานตัวหรือไม่ ดังภาพที่ 4.7 
 
ภาพที่ 4.7  แสดงส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบหลักฐานรายงานตัวนักศึกษา 

 

 
 

ข้อมูลบิดา/มารดาที่อยู่/ชื่อ-สกุล/
วันเดือนปีเกิด ให้ตรงกบัใบรายงานตวั 
 

นกัศกึษาจะต้องรับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุฉบบั 
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4.ส าเนาแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา 
ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่า  นักศึกษาได้แนบส าเนาวุฒิการศึกษาไว้เป็นหลักฐานการรายงานตัว

หรือไม่  และวุฒิการศึกษาดังกล่าวมีคุณสมบัติในการเข้าเป็นนักศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ฯ      
และเป็นวุฒิที่ส าเร็จการศึกษาก่อนวันเปิดภาคเรียนหรือไม่  หากนักศึกษาไม่แนบส าเนาวุฒิการศึกษาหรือแนบ
แล้วแต่ตรวจสอบพบว่าวุฒิการศึกษาดังกล่าวส าเร็จการศึกษาช้ากว่าวันเปิดภาคเรียนหรือขาดคุณสมบัติ       
ผู้ปฏิบัติจะต้องบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  เพ่ือน าไปประกาศพ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากขาดหลักฐานต่อไป     
ดังภาพที่ 4.8 
 
ภาพที่ 4.8  แสดงคุณวุฒิที่ใช้ประกอบหลักฐานรายงานตัวนักศึกษา และตรวจสอบคุณสมบัติการรับเข้า
ศึกษา 
 

  

ตรวจสอบข้อมลูวนัส าเร็จการศกึษา/
เหตทุี่ออก/เกรดเฉลีย่ ให้ตรงกบัใบ
รายงานตวั  
 

ตรวจสอบข้อมลูวฒุิที่จบให้
ตรงกบัใบรายงานตวัและตรง
กบัคณุสมบตัิที่รับสมคัร 
 

นกัศกึษาจะต้องรับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุฉบบั 
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หมายเหตุ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา  ผู้ปฏิบัติจะต้องยึดข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559  ข้อ 17 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็น
นักศึกษา และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ว่าด้วย  การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559  
หมวด ๕  การรับเข้านักศึกษา  ข้อ ๑๘  คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษาเป็นหลัก  และจะต้องตระหนักเสมอว่า      
ผู้ปฏิบัติก าลังตรวจคุณวุฒิทางการศึกษาระดับใด  และจะต้องรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับใดเพ่ือเข้าศึกษา 
5.ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

กรณีที่นักศึกษามีการเปลี่ยนแปลง  ชื่อ –สกุล  ผู้ปฎิบัติจะต้องตรวจสอบว่า  นักศึกษาได้แนบส าเนา
การเปลี่ยนชื่อ -สกุลไว้เป็นหลักฐานการรายงานตัวหรือไม่  หากนักศึกษาไม่แนบส าเนาการเปลี่ยนชื่อ -สกุล    
ผู้ปฏิบัติจะต้องบันทึกไว้เป็นหลักฐานว่าขาดส าเนาทะเบียนบ้าน  เพ่ือน าไปประกาศพ้นสภาพนักศึกษา
เนื่องจากขาดหลักฐานต่อไป 
3. พิมพ์ใบรายช่ือนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษา 
 ตามแนวปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  
ผู้ปฎิบัติจะต้องพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษา  เพ่ือน าเลขรหัสประจ าตัวนักศึกษา  12  
หลัก  ที่ปรากฎในใบรายชื่อนักศึกษามากรอกลงเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทุกคน  เพ่ือจัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลและเพ่ือความสะดวกในการสืบค้นเอกสาร  กรณีที่มีการย้ายหรือเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา   โดยผู้
ปฏิบัติจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนในการพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาดังนี้ 
1.เข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา(REG) 
2.เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก  ดังภาพที่ 4.9 
ภาพที่ 4.9  แสดงเมนูฐานข้อมูลหลัก 
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3.เลือกรายงานนักศึกษา  ข้อ1 รายชื่อนักศึกษา(Reg3.10) ดังภาพที่ 4.10 
ภาพที่ 4.10  แสดงเมนูรายงานนักศึกษา ข้อ1 รายชื่อนักศึกษา(Reg3.10) 
 

 
 

4.ใส่เงื่อนไข รายละเอียดระดับการศึกษา คณะ สาขาวิชาที่ต้องการ ดังภาพที่ 4.11 
ภาพที่  4.11  แสดงการใส่เงื่อนไข  
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5.เลือก PROCESS  ดังภาพที่ 4.12 
 
ภาพที่ 4.12 แสดงการ PROCESS ใบรายช่ือนักศึกษา 
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6.ใบรายชื่อนักศึกษาที่ PROCESS ถูกต้อง 

ภาพที่  4.13  แสดงผลใบรายช่ือนักศึกษาที่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีผู้ปฏิบัติใส่เงื่อนไขไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน  ระบบจะไม่สามารถแสดงผลได้  และจะขึ้นแสดง

ข้อความไม่พบข้อมูลส าหรับรายงาน  ดังภาพที่  4.14 และ 4.15 
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ภาพที่  4.14  แสดงการใส่เงื่อนไขไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง   

 

 

ภาพที่  4.15  แสดงผลข้อความไม่พบข้อมูลส าหรับรายงาน   
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4. กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  12  หลัก  และจัดเรียงเอกสารรายงานตัวตามล าดับ 
 ตามแนวปฏิบัติการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการกรอกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาใหม่จ านวน  12  หลักลงบนมุมขวาด้านบนของเอกสารรายงานตัวนักศึกษาที่ผ่านการ
ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและคุณสมบัติการรายงานตัวนักศึกษาใหม่แล้วทุกคน  ในขั้นตอนการกรอกรหัส
ตัวนักศึกษาใหม่  ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ตามสาขาวิชา  และจัดเรียง
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาที่ผ่านการกรอกรหัสประจ าตัวนักษาแล้วตามล าดับที่จากน้อยไปหามาก  โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ดังภาพที่ 4.16  
 
ภาพที่ 4.16 แสดงข้ันตอนการกรอกรหัสตัวนักศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารการรายงานตัวที่ตรวจสอบความถูกต้องตามคณะ 

และสาขาวิชาแล้ว 

กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา  12 หลักลงบนมุมขวาด้านบนของ

เอกสารรายงานตัวนักศึกษาทุกคน 

 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวตามใบ

รายชื่อนักศึกษา 

จัดเรียงเอกสารรายงานตัวตามรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

 

สิ้นสุด 

พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษา 
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 จากภาพที่ 4.16 แสดงขั้นตอนการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ในขั้นตอนของการกรอก
รหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติจะต้องมีการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวกับ
ใบรายชื่อนักศึกษาให้ตรงกันก่อนด าเนินการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 12 หลัก ดังนี้ 
1.พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาตามข้อ 2.3  
2.ตรวจสอบ ชื่อ –สกุล ในใบรายชื่อนักศึกษากับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ว่าชื่อ –สกุลนี้ตรงกับรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาใด  ดังภาพที ่ 4.17 

 

ภาพที่ 4.17 แสดงการตรวจสอบ ชื่อ –สกุล ในใบรายช่ือนักศึกษากับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 

ดูช่ือ-สกุลให้ตรงกับใบรายช่ือ
นักศึกษา 

ดูช่ือ-สกุลให้ตรงกับเอกสารรายงานตัว 

น ารหัสประจ าตัวนักศึกษาไป
กรอกลงในเอกสารรายงานตัว 
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3.เมื่อตรวจสอบ ชื่อ-สกุล และพบรหัสประจ าตัวนักศึกษาแล้ว ให้น ารหัสประจ าตัวนักศึกษา 12 หลักตามใบ
รายชื่อนักศึกษา  มากรอกลงมุมขวาด้านบนของเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่  ดังภาพที่ 4.18 
ภาพที่ 4.18  แสดงการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 

 

5   7    3    4    1    0    0    1    0   1    0    5 

กรอกรหัสประจ าตัว 12 หลกั 
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4.ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติพบเอกสารรายงานตัวในสาขานั้น  แต่ไม่พบรายชื่อในใบรายชื่อนักศึกษา  ผู้ปฏิบัติจะต้อง
น าเอกสารรายงานตัวนักศึกษาไปตรวจสอบกับใบลงชื่อนักศึกษาว่าได้ลงชื่อรายงานตัวในคณะ และสาขาวิชานี้
จริงหรือไม่  ถ้านักศึกษาได้ลงชื่อรายงานตัวในสาขาวิชานั้นจริง  ผู้ปฏิบัติจะต้องท าการบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมใน
ระบบบริการการศึกษา  และพิมพ์ใบรายชื่อแผ่นใหม่มาแนบด้วย 
5.ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการตามข้อ 2 และ ข้อ 3  ให้ครบตามจ านวนนักศึกษาในสาขานั้น 
6.ให้ผู้ปฏิบัติน าเอกสารรายงานตัวที่กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่แล้ว  มาจัดเรียงล าดับที่ใหม่ตามรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา 
7.ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการทุกข้ันตอนกับนักศึกษาใหม่ทุกคนจนครบทุกคณะ  และสาขาวิชา 
5. จัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ฯ  ก าหนดให้จะต้องมีการเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ไว้
เป็นฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในส่วนที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย ฯ  ดังนั้น  เมื่อผู้ปฏิบัติด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่และมีการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ครบ ทุกคนตามคณะ             
และสาขาวิชาแล้ว  ผู้ปฏิบัติจะต้องรวบรวมเอกสารและหลักฐานการรายงานตั วนักศึกษาใหม่ตามคณะ  
สาขาวิชา  และหมู่เรียน  เพื่อเก็บเอกสารและหลักฐานรายงานตัวนักศึกษาใหม่เข้าแฟ้มโดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
1.รวบรวมเอกสารและหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทั้งหมด  ที่ผ่านการตรวจสอบเอกสารรายงานตัว  
การกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  และจัดเรียงเอกสารรายงานตัวแล้วตามคณะ  สาขาวิชา  และหมู่เรียน 
2.พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาจากระบบบริการการศึกษาตามข้อ 3  หัวข้อพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาจากระบบ
บริการการศึกษาตามคณะ  สาขาวิชา  และหมู่เรียนที่ต้องการ 
3.ตรวจสอบใบรายชื่อนักศึกษากับเอกสารรายงานตัวในคณะ  สาขาวิชา  และหมู่เรียนให้ตรงกัน 
4.น าเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่จัดเข้าแฟ้มพร้อมใบรายชื่อนักศึกษา 
5.จัดท าสันแฟ้มโดยใส่ข้อมูลรหัสสาขา/ชื่อสาขา/หลักสูตร  และคณะตามล าดับ  
6.ให้ผู้ปฏิบัติด าเนินการซ้ าตามขั้นตอนข้อ 1-5  จนครบตามจ านวน  ซึ่งการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่  สามารถแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังภาพที่  4.19   
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ภาพที่  4.19  แสดงขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ  ผู้จัดท าแสดงขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารายงานตัวนักศึกษาใหม่ เนื่องจากเป็นขั้นตอน
สุดท้ายตาม Flow Chart ของการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  
และเพ่ือแสดงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจในจุดสิ้นสุดของกระบวนการดังกล่าวอย่างต่อเนื่องครบถ้วน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารการรายงานตัวนักศึกษาทั้งหมด  

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวตาม

ใบรายชื่อนักศึกษา 

จัดท าสันแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 

พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษา 
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3.การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  เป็นภารกิจ           
ที่มหาวิทยาลัย ฯ  จะต้องด าเนินการเป็นประจ าทุกปีการศึกษา  เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษาต่อ   
ในมหาวิทยาลัย ฯ  ดังนั้น  ผู้ปฏิบัติจะเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ไปยังหน่วยงานภายในและ
มหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ  เมื่อมีการตอบรับการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้ปฏิบัติจะด าเนินการติดตาม
สอบถามกลับไปยังหน่วยงานและมหาวิทยาลัยอ่ืนๆที่ตอบรับอีกครั้ง  ว่าหน่วยงานและมหาวิทยาลัยดังกล่าวได้
น าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไปศึกษาหรือใช้เป็นแนวทางในการน าไปพัฒนาสู่การปฏิบัติหรือไม่  และจะน าผลที่
ได้จากการติดตามและสอบถามมาประเมินผลการปฏิบัติงานอีกครั้ง  
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บทที่ 5  

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

             การปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ผู้จัดท า
ได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนาจากการปฏิบัติจริงดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรค 

การตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  เป็นงานประจ าที่
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะต้องด าเนินการเป็นประจ าทุกปีการศึกษา  โดยผู้ผ่านการคัดเลือก
นักศึกษาใหม่ทุกคน  จะต้องด าเนินการส่งเอกสารรายงานตัวการเป็นนักศึกษาและหลักฐานการรายงานตัว
นักศึกษาใหม่แก่มหาวิทยาลัย ฯ  ดังนี้  ใบรายงานตัวการเป็นนักศึกษาที่กรอกข้อมูลส่วนบุคคลและติดรูปถ่าย
เรียบร้อยแล้ว  จ านวน1  ฉบับ  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ  ส าเนาทะเบียนบ้าน  
จ านวน  1  ฉบับ  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ –สกุล(ถ้ามี)  จ านวน  2  ฉบับ  และส าเนาใบรายงานผลการศึกษา  
หรือส าเนาใบประกาศนียบัตร (ท่ีระบุวันส าเร็จการศึกษา)  จ านวน  2  ฉบับ  และผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารรายงานตัว  และกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่จ านวน  12  หลัก  ลงบนเอกสารมุมขวา
ด้านบนของใบรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทุกคนด้วยมือ  ให้ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด    
ซึ่งท าให้ต้องใช้ทรัพยากรและระยะเวลาในการด าเนินการมาก  ขั้นตอนการตรวจสอบมีความยุ่งยากซับซ้อน  
และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  เช่น รายงานฐานข้อมูลจ านวนนักศึกษาอาจมี        
ความคาดเคลื่อน  เกิดความล่าช้าในการประกาศพ้นสภาพนักศึกษาที่ขาดคุณสมบัติในการเข้าศึกษา  รวมถึง
ผลกระทบต่อบุคลากรและการด าเนินงานด้านอ่ืน ๆ ภายในส านักงาน  ท าให้เกิดความล่าช้าไม่ต่อเนื่อง  และ
ขาดการเลื่อนไหลของงานตามไปด้วย 

แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
จากสภาพปัญหาและอุปสรรคของการตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวและการกรอกรหัสประจ าตัว

นักศึกษาใหม่  มีความยุ่งยากซับซ้อน  ท าให้ต้องใช้ทรัพยากรและระยะเวลาในการด าเนินการมาก  และส่งผล
กระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  จึงควรมีการปรับเปลี่ยนขั้นตอนการท างานจากแบบเดิม  ซึ่งจะ
ด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา  หลังจากที่มีการรับรายงานตัวนักศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว  มาใช้
วิธีการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาแบบใหม่  ซึ่งในขั้นตอนการท างานแบบใหม่นี้  จะด าเนินการออกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา  ก่อนที่จะด าเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา  และน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย     
ในการกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต  แทนการกรอกรหัสนักศึกษาด้วยมือ  โดยให้
นักศึกษาที่ผ่านกระบวนการคัดเลือก  และช าระเงินเพ่ือยืนยันสิทธิ์แล้ว  สามารถเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
เพ่ือกรอกข้อมูลส่วนบุคคลลงในใบรายงานตัวการเป็นนักศึกษาแบบออนไลน์   โดยแนบไฟล์หลักฐาน        
การรายงานตัวลงด้วย  เมื่อกรอกข้อมูลส่วนบุคคลและแนบไฟล์หลักฐานรายงานตัวครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว      
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ให้นักศึกษาใหม่ท าการบันทึกข้อมูล  โดยระบบจะออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่จ านวน  12  หลักให้โดย
อัตโนมัติ  จากนั้นพิมพ์ใบรายงานตัวการเป็นนักศึกษาที่มีรหัสประจ าตัวนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว  พร้อม
หลักฐานการรายงานตัวออกจากระบบบริการการศึกษา  เพ่ือน าไปแสดงในวันรับรายงานตัวการเป็นนักศึกษา
ต่อไป)  เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  ลดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน  เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน  และให้สามารถน าแนวทางการพัฒนางาน
ดังกล่าวมาปรับใช้ได้จริงในอนาคต 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
จากแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค  ในการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวและการกรอกรหัส

ประจ าตัวนักศึกษาใหม่  เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  ลดทรัพยากรใน
การปฏิบัติงาน  เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน  และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงานได้นั้น  มหาวิทยาลัย ฯ
อาจจะต้องมีการก าหนดนโยบาย  และแผนการปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการรับสมัครและการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่ประจ าปีแบบใหม่  มหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้มีการรับสมัครนักศึกษาใหม่ได้อย่างต่อเนื่องก่อน
ถึงช่วงระยะเวลาเปิดเทอม  เพ่ือให้ได้จ านวนนักศึกษาตามเป้าหมายหรือใกล้เคียงจ านวนที่มหาวิทยาลัย ฯ 
ต้องการ  และให้นักศึกษาที่ประสงค์จะเข้าเรียนและด าเนินการสมัครเรียนแล้ว  จะต้องช าระเงินเพ่ือยืนยัน
สิทธิ์ในการเข้าศึกษาไปพร้อมกันด้วย  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการสมัคร  และช าระเงินยืนยันสิทธิ์แล้ว  ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  ตามคณะและสาขาวิช าของ   
ผู้ที่สมัครและช าระเงินเพ่ือยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาแล้ว  จากนั้นจึงเปิดระบบให้นักศึกษาที่มีรายชื่อผู้ช าระเงินเพ่ือ
ยืนยันสิทธิ์แล้ว  เข้ากรอกข้อมูลส่วนบุคคล  โดยที่มุมขวาด้านบนของใบรายงานตัวจะมีเลขรหัสประจ าตัวการ
เป็นนักศึกษา  12  หลักขึ้นให้โดยอัตโนมัติ  จากนั้นให้นักศึกษาใหม่พิมพ์ใบรายงานตัวการเป็นนักศึกษาที่มี
รหัสประจ าตัว  12  หลักแล้วจากระบบอินเตอร์เน็ตมาติดรูปถ่ายและส่งรายงานตัวนักศึกษาใหม่  ตามวัน  
เวลา  ที่มหาวิทยาลัยก าหนด   
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             ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน   ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
เรื่อง   การแบ่งส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ   สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา   

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   สํานักศลิปะและวัฒนธรรม   
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สํานักบริการวิชาการ   

สํานักวิเทศสัมพันธ์และการจัดการศึกษานานาชาติ  และสาํนักมาตรฐานและประกันคณุภาพ  พ.ศ. ๒๕57 
...................................................      

 

 เพ่ือให้การบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย         
และสอดคล้องกับกฎกระทรวง  จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2548  ลงวันที่ 1 มีนาคม 2548  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการ           
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ.๒๕๔๙  ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2549  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม   เรื่อง  การจัดต้ังสํานักบริการวิชาการ  ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2551  ประกาศมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  การจัดต้ังสํานักวิเทศสัมพันธ์และการจัดการศึกษานานาชาติ  ลงวันที่ 23 
ธันวาคม 2551  และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  เรื่อง  การจัดต้ังสํานักมาตรฐานและประกัน
คุณภาพ  ลงวันที่ 26 มีนาคม 2552 
 อาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๑ (๑),(๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗    
และมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   ในการประชุมคร้ังที่ 10/๒๕56 เมื่อวันที่ 20 กันยายน      
พ.ศ.๒๕56  ให้แบ่งส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ   ดังน้ี 

๑. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา   ประกอบด้วย 
(๑) กลุ่มงานอํานวยการ 
(๒) กลุ่มงานวิจัยและส่งเสริมเผยแพร่ 
(๓) กลุ่มงานวิชาการและประกันคุณภาพ 
(๔) กลุ่มงานสารสนเทศและเครือข่าย 

๒. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ        
ประกอบด้วย 
(๑) กลุ่มงานอํานวยการ 
(๒) กลุ่มงานห้องสมุด 
(๓) กลุ่มงานสารสนเทศพิเศษ 
(๔) กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์
(๕) กลุ่มงานวิทยพัฒนาและโรงพิมพ์ 
(๖) ศูนย์สารสนเทศอาเซียน 

๓. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  ประกอบด้วย 
(๑) กลุ่มงานอํานวยการ 
(๒) กลุ่มงานวิจัย วางแผนและพัฒนา 
(๓) กลุ่มงานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

/4. ส่วนราชการ 
 



 
- 2 - 

 
๔. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    

ประกอบด้วย 
(๑) กลุ่มงานอํานวยการ 
(๒) กลุ่มงานหลักสตูรและแผนการเรียน 
(๓) กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
(๔) กลุ่มงานอบรมและให้บริการทดสอบ 

๕. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักบริการวิชาการ  ประกอบด้วย 
(1) กลุ่มงานอํานวยการ 
(2) กลุ่มงานถ่ายทอดนวัตกรรมและพัฒนาหลักสูตร 
(3) กลุ่มงานพัฒนาเครือข่ายและโครงการพิเศษ 

๖. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักวิเทศสัมพันธ์และการจัดการศึกษา
นานาชาติ  ประกอบด้วย 
(1) กลุ่มงานอํานวยการ 
(2) กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์และการจัดการศึกษานานาชาติ 
(3) กลุ่มงานศูนย์ภาษา 

๗. ส่วนราชการในสํานักงานผู้อํานวยการ  สํานักมาตรฐานและประกันคุณภาพ  
ประกอบด้วย 
(1) กลุ่มงานอํานวยการ 
(2) กลุ่มงานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ 
(3) กลุ่มงานพัฒนาระบบราชการและการจัดการความรู้ 

 
 ทั้งน้ี  ต้ังแต่วันที่  20 กันยายน  พ.ศ.๒๕56  เป็นต้นไป 

  
ประกาศ  ณ  วันที่  6  มกราคม พ.ศ.  ๒๕57 

 
 
 

 (รองศาสตราจารย์สมชาย  วงศ์เกษม) 
                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
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