
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

สํานักสงเสริมวชิาการฯ 
กลุมทะเบียนและประมวลผล 

วิธีปฏิบัติงาน 
บันทึกขอมูลนักศึกษา 

รหัสเอกสาร     WI 05-01 
วันที่บังคับใช  1  มิถุนายน  2552 
ฉบับที่                     1                   
หนาที่                    1/1 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใชในการกําหนดขอมูลตาง ๆ ของนักศึกษา และกําหนดรหัสหลักสูตร ซ่ึงจะเปนประโยชนใน
การปฏิบัติงาน ใหเกดิประโยชนกับหนวยงานที่เกีย่วของ 
 
2. ขอบขาย 

เร่ิมตั้งแต การกําหนด รหัสหลักสูตร รุน / กลุม ออกรหสัประจําตัวนกัศึกษา จนถึงการบันทึก
ประวัติของนกัศึกษาใหม 
 
3. วิธีการปฏิบัตงิาน 
 
ลําดับ ขั้นตอน วิธีการดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนด รหัสหลักสูตร รุน / กลุม 1. บันทึก รหัสหลักสูตร รุน /กลุม ในระบบโปรแกรม
งานทะเบียน ดังนี้ 
- เขาระบบฐานขอมูล 
- เมนู  ระเบียบวิชาการ 
- กําหนด รหัสหลักสูตร รุน / กลุม ของนักศึกษา 

2. กําหนดผังบัญชีคาใชจายของแตละหลักสูตร และ 
รุน /กลุม 

3. กําหนดปฏิทินการศึกษา 
4. กําหนดวันที่เขาศึกษา / ปการศึกษา 

กลุมทะเบียนฯ 

2. ออกรหัสประจําตัวนักศึกษาใหม 1. นําเขารายชื่อผูผานการสอบคัดเลือกลงระบบ
ฐานขอมูล  

2. ออกรหัสนักศึกษาตามประกาศรายชื่อผูผานการสอบ
คัดเลือกแยกตาม รุน / กลุม ของนักศึกษา 

3. พิมพรายช่ือนักศึกษาตาม รุน / กลุม  เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอง 

กลุมทะเบียนฯ 

3. นําเขาทะเบียนประวัติ 1. นําเขาขอมูลการมอบตัวนักศึกษาใหมเขาระบบ
ฐานขอมูล (PM-02) 

2. ตรวจสอบและแกไขขอมูลนําเขาที่ไมถูกตอง 

กลุมทะเบียนฯ 
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