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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษา

ใหม่ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้อธิบายถึงแนวทางการด าเนินงานการรับรายงาน

ตัวนักศึกษาใหม่ ทั้งนี้ ได้จัดท าขั้นตอนและแบบฟอร์มส าหรับการส่งรายชื่อนักศึกษา เพื่อจัดท า

ฐานข้อมูลผ่านการสอบคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้าศึกษา (กรณี วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ด าเนินการรับ

สมัครนักศึกษาเอง) วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินการรับนักศึกษาใหม่ต่อไป สามารถน ากระบวนการ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ  2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศึกษา ส านักงาน         
วิทยาเขตนครปฐม 
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ก 



 

 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

บทที่ 1 บทน ำ 1 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มอื 3 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 3 

1.4 ขอบเขตของคู่มอื 3 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 3 

บทที่ 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 5 

2.1 โครงสรา้งขององค์กร (Organization Chart) / โครงสรา้งหน่วยงาน 5 

2.2 โครงสรา้งการบริหาร (Administration Chart) / โครงสรา้งของฝา่ย 6 

2.3 โครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 7 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติ 10 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 15 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 15 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 17 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 17 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 25 

บทที่ 5 ข้อจ ำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 28 

ภาคผนวก 30 

คณะผู้จัดท ำ 79 
 

ข 



1 
 

บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัดตั้ง “ศูนย์การศึกษาจังหวัด

นครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา            

โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดการเรียนการสอน การท าการวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็นทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัด

นครปฐม มีบทบาทส าคัญในฐานะสถานศกึษาที่มกีารให้การศกึษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพ

พลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการภาพยนต์และสื่อดิจทิัล 

  ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563 

มีมติ เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ”                  

เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จ านวน        

4 หนว่ยงาน และหนว่ยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จ านวน 1 หน่วยงาน คือ 

   1. วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน 

   2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

   3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 

   4. วิทยาลัยการเมอืงและการปกครอง 

   5. ส านกังานวทิยาเขตนนครปฐม 

  โดยส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลาง

กองคลัง กองการศกึษา และกองนโยบายและแผน 

  กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นระบบและแยก

งานชัดเจน  มีการจัดล าดับการบริหารและการด าเนินงานการก าหนดผู้รับผิดชอบและกรอบภาระงานให้

สอดคล้องเชื่อมประสานกันทั้งภายในและภายนอกองค์กร กองบริการการศึกษา มีภารกิจหลักในการ

บริการวิชาการเพื่อสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาของของ

วิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ประกอบด้วย 2 ฝ่ายงาน ได้แก่ ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล และฝ่าย

พัฒนานักศึกษา 

  ปัจจุบันฝ่ายทะเบียนและประมลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม           

เป็นหน่วยงานภายในของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาทุกระดับการศึกษา ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
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ตั้งแต่เข้าศึกษาจนถึงส าเร็จการศึกษา ประกอบด้วย งานทะเบียนประวัตินักศึกษา งานลงทะเบียนเรียน 

และการประเมินผลการเรียน งานสถิติข้อมูลนักศึกษา และงานบริการ One Stop Service ณ ส านักงาน

วิทยาเขตนครปฐม ช้ัน 1 โดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่รองรับการปฏิบัติงานของระบบการ

บริการการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาอย่างต่อเนื่อง เพื่อมาช่วยเสริมสร้างระบบการปฏิบัติงาน

ทุกด้านให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่เอื้อต่อการบริการจัดการด้านการศึกษาให้มีคุณภาพ มีความ

เป็นสากล และเจริญเติบโตอย่างยั่งยืน 

  ฝ่ายทะเบียนกองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านทะเบียน

นักศึกษาและประมวลผลการศึกษาแก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ตั้งแต่เริ่มเข้า

ศกึษา จนกระทั่งส าเร็จการศึกษา โดยมีภารกิจหลัก ดังนี้ 

   1.  ด าเนนิการเกี่ยวกับงานหลักสูตรและตารางเรียนตารางสอน 

   2.  ด าเนนิการเกี่ยวกับงานรับสมัครนักศกึษา  

   3.  ด าเนนิการดา้นทะเบียนประวัตินักศึกษา 

   4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน และประเมินผล 

   5.  ด าเนินการตามระเบียบฯ ของมหาวิทยาลัย และระเบียบฯ อื่นที่เกี่ยวข้อง  

   6.  ด าเนนิการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

   7.  ด าเนนิการสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อกับการศกึษา 

   การด าเนินงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจงานของฝ่าย

ทะเบียนและประมวลผลซึ่งเป็นกระบวนการสนับสนุนการเรียนการสอน เป็นข้อมูลเบื้องต้นที่ส าคัญของ

ระบบงานทะเบียนซึ่งเป็นระบบงานหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา นับว่าเป็นงานที่ซับซ้อน

เนื่องจากมีการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่เป็นจ านวนมาก และมีเงื่อนไขหลายอย่างที่จะต้องพิจารณา

ควบคู่ไปกับการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องอาศัยประสบการณ์ในการจัดท าตรวจสอบ

ประวัตินักศึกษาและแก้ไขปัญหา หากเกิดขอผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบต่อระบบงานทะเบียนประวัติของ

นักศึกษาได้    

  จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้รวบรวม และเรียบเรียง     

โดยระบุขั้นตอนกิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพื่อให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มตทิี่ประชุม

หลักเกณฑ์และวิธีการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนางานของฝ่าย

ทะเบียนและประมวลผล เพื่อประโยชน์ส าหรับผูเ้กี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและ

กัน บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผดิชอบไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

  1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ใช้เป็นคู่มือได้อย่าง

ถูกต้อง ครบถ้วนและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

        2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ปฏิบัติงานอย่างมี

คุณภาพ รวดเร็วทันตามเวลาที่ก าหนด  

  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ          

  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนประวัตินักศึกษา สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานไป

ศกึษาและปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

  2. การปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรอื

การบริการที่มคีุณภาพ รวดเร็วทันตามเวลาที่ก าหนด บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

  3. ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศึกษา ส านักงานวิทยา

เขตนครปฐม ได้อธิบายถึงแนวทางการด าเนินงานการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ทั้งนี้ ได้จัดท าขั้นตอน

และแบบฟอร์มส าหรับการส่งรายชื่อนักศึกษา เพื่อจัดท าฐานข้อมูลผ่านการสอบคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้า

ศึกษา (กรณี วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาเอง) เพื่อให้วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา   

ในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ใช้เป็นแนวทางในการด าเนนิการรับนักศกึษาใหม่ต่อไป  

 

1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ   

  วิทยำเขตนครปฐม หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

  รองอธิกำรบดี หมายถึง รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

   กองกำรศึกษำ หมายถึง กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทา  
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  วิทยำลัย หมายถึง วิทยาลัยสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

ได้แก่ วิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 

และวิทยาลัยการเมอืงและการปกครอง 

  ศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 

  นักศกึษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

  ระบบรับเข้ำศึกษำ หมายถึง ระบบงานรับเข้านักศึกษาใหม่ https://admission.ssru.ac.th 

  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานอิเลคทรอนิคส์ (E – Document) ของมหาวิทยาลัย  

ราชภัฏสวนสุนันทา 

  ขึ้นทะเบียนนักศึกษำ  หมายถึ ง  ขึ้ นทะ เบียน /ออกรหัสนักศึกษา ผ่ าน ระบบ 

https://idp.ssru.ac.th/ 

  ปีกำรศึกษำ หมายถึง ภาคเรียนที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือนกรกฎาคม จนถึงเดือนพฤศจิกายน 

ภาคเรียนที่ 2 เริ่มตัง้แต่เดอืนธันวาคม จนถึงเดือนเมษายน และภาคเรียนฤดูร้อน เริ่มตง้แต่เดอืนพฤษภาคม 

จนถึงเดือนมถิุนายน 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://admission.ssru.ac.th/
https://idp.ssru.ac.th/
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart)  
 

    กรอบภำระงำนฝ่ำยทะเบียนและประมวลผล 

 ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กองการศึกษา มีทั้งหมด 9 งาน โดยมี

รายละเอียดของกิจกรรมในแตล่ะงานดังตอ่ไปนี้ 

 1. งานแผนการเรียน มทีั้งหมด 3 กิจกรรม 

  1.1 การตรวจสอบแผนการศกึษาทั่วไป (GE) ภาคปกติประจ าปีการศกึษา 

  1.2 การตรวจสอบแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

  1.3 การแก้ไขแผนการเรียน 

 2. งานตารางเรียนตารางสอน มีทั้งหมด 7 กิจกรรม 

  2.1 ตรวจสอบตารางเรียนรายวิชาการศกึษาทั่วไป (GE) 

  2.2 ตรวจสอบตารางเรียน 

  2.3 การแก้ไขตารางเรียน 

  2.4 ขอเปิดรายวิชากรณีนักศกึษาตกค้าง 

  2.5 ตรวจสอบการเปลี่ยนรหัสวิชาชื่อวิชา 

  2.6 การเทียบโอนผลการเรียน 

  2.7 การตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย์พิเศษ 

 3. งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ มทีั้งหมด 3 กิจกรรม 

  3.1 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

  3.2 การตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

  3.3 การตรวจสอบการขอแก้ไขข้อมูลหลักสูตร 

 4. งานแผนรับรับสมัครนักศึกษา มีทั้งหมด 2 กิจกรรม  

  4.1 การจัดท าแผนการรับนักศึกษา 5 ปี 

  4.2 การจัดท าแผนการรับนักศกึษาประจ าปี 

 5. งานรับสมัคร และสอบคัดเลือกนักศึกษา มีทั้งหมด 5 กิจกรรม 

  5.1 การจัดท าฐานข้อมูลการรับสมัคร 

  5.2 จัดท ารายงานสรุปสถิตขิ้อมูลการรับสมัคร 

  5.3 จัดสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศกึษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคพิเศษ 

  5.4 จัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการสอบคัดเลือกและมสีิทธิ์เข้าศึกษา 

  5.5 รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ภาคปกติ ภาคพิเศษ    
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 6. งานฐานข้อมูลและประวัตินักศกึษา มทีั้งหมด 9 กิจกรรม 

  6.1 การตรวจสอบข้อมูลระเบียนประวัตินักศกึษาใหม่ 

  6.2 การบันทึกพ้นสภาพนักศึกษาที่ส่งเอกสารแนบระเบียนประวัตินักศึกษาไม่ครบ 

  6.3 การบันทึกแก้ไขระเบียนประวัติและการจัดเก็บเอกสาร/ค าร้องต่างๆ 

  6.4 การจัดท าหนังสอืขอย้ายสถานศกึษา 

  6.5 การจัดท าหนังสอืส่งตัวนักศึกษาขอย้ายสถานศกึษา 

  6.6 การบันทึกฐานขอ้มูลประวัตินักศึกษาโอนย้ายสถานศกึษา 

  6.7 การบันทึกรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 

  6.8 การบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัตนิักศกึษา 

  6.9 การบันทึกข้อมูลนักศกึษากู้ยืมทุนเพื่อการศกึษา (กยศ. และกรอ.) 

 7. งานลงทะเบียนและประเมินผล มีทั้งหมด 12 กิจกรรม 

  7.1 การลงทะเบียนแบบส ารับวิชา นักศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา 

  7.2 การลงทะเบียนเรียนและการเพิ่ม-ถอนรายวิชาล่าช้า 

  7.3 การยกเลิกรายวิชา (W) ล่าช้า 

  7.4 การส่งผลการเรียนผา่นอินเตอรเ์น็ตตามเวลาที่ก าหนด/ล่าชา้ 

  7.5 การรายงานการตดิตามการสง่ผลการเรียนประจ าภาคเรียน 

  7.6 การรายงานการตดิตามค่าระดับคะแนน “I” และ “ว่าง” 

  7.7 การส่งค่าระดับคะแนน I ผา่นอินเตอร์เน็ต 

  7.8 การโอนค่าระดับคะแนนกรณีนักศึกษาช าระเงนิค่าลงทะเบียนล่าช้า 

  7.9 การขอเปลี่ยนแปลงผลการเรยีน/ขอแก้ไขผลการเรียน 

  7.10 บันทึกค่าระดับคะแนนนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเรียนสมทบต่าง

มหาวิทยาลัย 

  7.11 การแจ้งค่าระดับคะแนนนักศึกษามหาวิทยาลัยอื่นมาเรียนสมทบที่มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทา 

  7.12 การเปลี่ยนรหัสวิชาเรียน                

 8. งานสถิตินักศกึษา มีทั้งหมด 3 กิจกรรม 

  8.1 รายงานสรุปจ านวนผู้สมัคร และรายงานตัวเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาค

พิเศษ ประจ าปีการศึกษา 

  8.2 รายงานสรุปจ านวนนักศกึษาลงทะเบียนเรียน ประจ าภาคเรียน 

  8.3 รายงานสรุปจ านวนนักศกึษา ประจ าปีการศกึษา 
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 9. งานบริการ One Stop Service มีทั้งหมด 9 กิจกรรม              

  9.1 การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  

  9.2 การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

  9.3 การขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูลนักศึกษา 

  9.4 การขอย้ายสถานศกึษาไปมหาวิทยาลัยอื่น 

  9.5 การขอใบแทนบัตรประจ าตัวนักศึกษากรณีช ารุด/สูญหาย 

  9.6 การรับ-ส่ง เอกสาร/ค าร้องเพิ่มเติม 

  9.7 การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา (กรณีนักศกึษาที่ยังไม่ส าเร็จการศกึษา) 

  9.8 รายงานข้อมูลและสถิติการให้บริการ One Stop Service 

  9.9 สถิตกิารให้บริการตดิต่อสอบถามขอ้มูลผา่นจุด One Stop Service และทางโทรศัพท์ 

 

 

****************************************** 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผังกระบวนกำรกำรจัดท ำฐำนข้อมูลกรอกประวัตินักศกึษำ 
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ผังกระบวนกำรกำรรับรำยงำนตัวนักศกึษำ ผ่ำนระบบออนไลน์ 
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ตำรำงแสดงข้ันตอนกำรรำยงำนตัวนักศึกษำ 
 

ขั้นตอนกำรรำยงำนตัวนักศกึษำ รำยละเอียด 

1. ผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต้องรายงานตัวเข้าศกึษา

รูปแบบ Online ที่เว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศกึษากอง

บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา https://admission.ssru.ac.th/ โดยเอกสารที่

ต้องใช้ในการรายงานตัวรูปแบบไฟล์เอกสาร  

1.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงชื่อ

และรับรองส าเนาถูกต้อง) 

1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงชื่อและรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

1.3 เอกสารวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 

(ด้านหน้าและด้านหลัง) (พร้อมลงชื่อและรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

1.4 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีที่ช่ือ-สกุล 

ไม่ตรงกับใบวุฒิการศึกษา) (พร้อมลงชื่อและ

รับรองส าเนาถูกต้อง) 

1.5 ไฟล์รูปถ่ายชุดนักศึกษามหาวิทยาลัยตาม

รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

2. ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาตรวจสอบรหัสนักศึกษาและ

สถานะการรายงานตัว พร้อมดาวน์โหลด 

แบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมรายงานตัว 

ที่เว็บไซต์ https://admission.ssru.ac.th/ โดยช าระ

เงินคา่ธรรมเนียมรายงานตัวค่ารายงานตัว

นักศึกษาใหม่  

 

2.1 ค่าธรรมเนียมแรกเข้า 

2.2 ค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการส่งรายช่ือนักศึกษา เพื่อจัดท าฐานข้อมูลและการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
(กรณี วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ด าเนินการรับสมัครนักศกึษาเอง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

เริม่ตน้ 

วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ส่งรายชื่อนักศึกษาใหม่ 

จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ 

นักศึกษากรอกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ พร้อมแนบเอกสาร 
 https://admission.ssru.ac.th/ 

ตรวจสอบขอ้มลู 

สิน้สดุ 

ขึ้นทะเบียน/ออกรหัสนักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลู 

ช าระค่าธรรมแรกเข้า/ค่าลงทะเบียน 

ท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาธนาคารกรุงเทพ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

หมายเหต ุ: เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1. บันทึกข้อความ 
2. แบบฟอร์มส่งรายชือ่นักศึกษาใหม่ เพื่อจัดท าฐานขอ้มูลกรอก
ประวัตินักศึกษา พรอ้มไฟล์เอกสาร 

   
 

รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 
อนุมัติ/อนุญาต 

ผู้รับผิดชอบ 

วิทยาลยั/ศูนย์การศึกษา 

กองการศึกษา 

วิทยาเขตนครปฐม 

กองการศึกษา 

นักศึกษา 

กองการศึกษา 

กองการศึกษา 

นักศึกษา 

นักศึกษา 
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ขัน้ตอนการส่งรายช่ือนักศึกษา เพื่อจัดท าฐานข้อมูลและการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
(กรณี วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา ด าเนินการรับสมัครนักศกึษาเอง) 

กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
 

ล ำดับ กิจกรรม 
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

1. วิทยาลัย/ศูนย์การศกึษาท าบันทึกข้อความส่งรายชื่อนักศกึษาใหม่ เพื่อ

จัดท าฐานข้อมูลกรอกประวัตินักศกึษาใหม่ ประจ าปีการศกึษา 

- 

2. ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐมจัดท าฐานขอ้มูลนักศกึษา

ใหม่ 

1 วัน 

3. นักศึกษากรอกข้อมูลประวัตินักศกึษาใหม่ พร้อมแนบเอกสาร ทาง 

https://admission.ssru.ac.th/ 

3-5 วัน 

4.1 ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐมตรวจสอบและออกรหัส

นักศึกษา ครัง้ที่ 1(กรณีเอกสารครบถ้วน ได้รหัสนักศึกษาแล้ว นักศึกษา

สามารถดาวน์โหลดใบแจง้การช าระเงนิทาง https://admission.ssru.ac.th/) 

 

- กรณี จ านวนนักศึกษา 1-50 คน 1-2 วัน 

- กรณี จ านวนนักศึกษา 50-100 คน 3-4 วัน 

- กรณี จ านวนนักศึกษา 100 คน 4-5 วัน 

4.2 ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐม 

ส่งข้อมูลในการแก้ไข/แนบเอกสารเพิ่มเติมใหก้ับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน

ของวิทยาลัย/ศูนย์การศกึษาเพื่อให้นักศึกษาแนบเอกสารเพิ่มเติม 

1-3 วัน 

4.3 ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐมตรวจสอบ กรณีเอกสาร

ไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปทางเจา้หน้าที่ผู้ประสานงานของวิทยาลัย/ศูนย์

การศกึษาและออกรหัสนักศกึษา ครัง้ที่ 2 

3 วัน 

หลังจากตรวจ  

ครั้งที่ 1 

4.4 ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐมตรวจสอบ กรณีเอกสาร

ไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปทางเจา้หน้าที่ผู้ประสานงานของวิทยาลัย/ศูนย์

การศกึษาและออกรหัสนักศกึษา ครัง้ที่ 3 

3 วัน 

หลังจากตรวจ 

ครั้งที่ 2 

4.5 ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล วิทยาเขตนครปฐมตรวจสอบ กรณีเอกสาร

ไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปทางเจา้หน้าที่ผู้ประสานงานของวิทยาลัย/ศูนย์

การศกึษาและออกรหัสนักศกึษา ครัง้ที่ 4 

3 วัน 

หลังจากตรวจ 

ครั้งที่ 3 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

  การด าเนินงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กอง

การศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติหลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้รับผิดชอบ

งานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ จะต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วน

ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวทางปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าว                   

มีประสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรีผู้ให้บุคลากรฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ต้องศึกษาข้อก าหนดหรือวิธีการตามระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้อง น่าเชื่อถือ มีประสิทธิภาพ บุคลากร

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ต้องปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

จึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศกึษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ดังนี้ 

  1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี          

พ.ศ. 2561 หมวด 1 การรับเข้าศกึษา  

   1) ขอ้ 6 คุณสมบัติ และเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา  

   2) ข้อ 7 การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกเป็นนักศึกษา 

   3) ขอ้12 การรายงานตัวเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

  1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล     

เข้าศกึษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ระดับปริญญาตรีภาคปกติประจ าปีการศึกษา 2566         

   1) ขอ้ 1 จ านวนที่รับ จ าแนกตามหลักสูตร สาขาวิชา และรหัสวิชาสอบ 

   2) ขอ้ 2 คุณสมบัติและพืน้ความรู้ของผูส้มัครสอบ 

   3) ข้อ 3 รายละเอียดใน Portfolio ที่ผู้สมัครต้องเตรียมและจัดสังส่งให้กับคณะ 

วิทยาลัย ศูนย์การศึกษา 

   4) ข้อ 4 รายละเอียดการสอบปฏิบัติส าหรับผูส้มัครสอบเข้าศกึษาในระดับปริญญา

ตร ี(รูปแบบออนไลน์) 
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   5) ขอ้ 5 การรับสมัคร 

   6) ขอ้ 6 ขั้นตอนการสมัครทางอนิเตอร์เน็ต 

   7) ขอ้ 13 การรายงานตัวเป็นนักศึกษา 

  1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา       

(ภาคปกติ) และ (ภาคพิเศษ) 

   1) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ของวิทยาลัยโลจิสตกิส์และซัพพลายเชน 

   2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ของวิทยาลัยการเมอืงและการปกครอง 

   4) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา

ของวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

   3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา

ของวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 

  1.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่ 5632/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ

อ านวยการและอนุกรรมการด าเนินการรับรายงานตัวนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจ าปี

การศกึษา 2566 (รอบที่ 1 Portfolio) รับตรง รปูแบบ Online 

 

****************************************** 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

 เทคนิคและวิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับรำยงำนตัวนักศกึษำใหม่ 

  การด าเนินงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล กอง

การศกึษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีวธิีการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1. กรณีผู้สมัครด าเนินการสมัครเข้าศึกษาผ่านทางวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม

โดยตรง วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม จะด าเนินการจัดท าบันทึกขอน าส่งรายชื่อนักศึกษาเพื่อกรอก

ประวัตินักศึกษาใหม่ วิทยาเขตนครปฐม และด าเนินการแจ้งนักศึกษาให้กรอกประวัติและแนบ

เอกสารรายงานตัวนักศึกษาต่อไป 

       ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาจะต้องด าเนินการยืนยันสิทธิ์ผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศึกษา

ต้องรายงานตั ว เข้ าศึกษารูปแบบ Online ที่ เ ว็ บ ไซต์ฝ่ ายรับ เข้ าศึกษา กองบริการการศึกษา 

https://admission.ssru.ac.th/ โดยเอกสารที่ผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต้องใช้ในการรายงานตัวรูปแบบ File ดังตอ่ไปนี้ 

   1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   3) เอกสารวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา (ด้านหน้าและด้านหลัง พร้อมลงชื่อ

และรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีที่ชื่อ-สกุล ไม่ตรงกับใบวุฒิการศึกษา) 

(พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   5) ไฟล์รูปถ่ายชุดนักศึกษามหาวิทยาลัยตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มส่งรำยช่ือนักศึกษำใหม่ เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกและมีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ 

https://admission.ssru.ac.th/
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  2. กรณีผู้สมัครด าเนินการสมัครเข้าศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศึกษา กองบริการ

การศึกษา https://admission.ssru.ac.th/ หลังจากประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาแล้ว ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา

ต้องยืนยันสิทธิ์ผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศึกษาต้องรายงานตัวเข้าศึกษารูปแบบ Online ที่เว็บไซต์ฝ่าย

รับเข้าศึกษา กองบริการการศึกษา https://admission.ssru.ac.th/ โดยเอกสารที่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต้องใช้ใน

การรายงานตัวรูปแบบ File ดังตอ่ไปนี 

   1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   3) เอกสารวุฒิการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา (ด้านหน้าและด้านหลัง พร้อมลงชื่อ

และรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีที่ชื่อ-สกุล ไม่ตรงกับใบวุฒิการศึกษา) 

(พร้อมลงชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง) 

   5) ไฟล์รูปถ่ายชุดนักศึกษามหาวิทยาลัยตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร รูปถ่าย ที่ใช้ในการรายงานตัวนักศึกษา และการรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

 

https://admission.ssru.ac.th/
https://admission.ssru.ac.th/
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  3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล

นักศึกษารูปแบบ Online ที่เว็บไซต์ https://sss.ssru.ac.th เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และท าการขึ้น

ทะเบียน/ออกรหัสนักศึกษา  

        ในกรณีที่นักศึกษาแนบข้อมูลประวัติไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับ

รายงานตัวนักศึกษาจะด าเนินการประสายวิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม เพื่อแจ้งให้นักศึกษากรอก

ข้อมูลประวัตนิักศึกษา พร้อมแนบเอกสารใหม่ ทางเว็บไซต์ https://admission.ssru.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

https://admission.ssru.ac.th/
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ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำ 

 

ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร รูปถ่ำย ที่ใช้ในกำรรำยงำนตัวนักศึกษำ และกำรรับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

เวบ็ไซต์ https://sss.ssru.ac.th 
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  4. ผูม้ีสทิธิ์เข้าศึกษาตรวจสอบรหัสนักศึกษาและสถานะการรายงานตัว พร้อมดาวน์โหลด 

แบบฟอร์มการช าระเงินค่าธรรมเนียมรายงานตัว ที่เว็บไซต์  https://admission.ssru.ac.th/ โดยช าระเงิน

ค่าธรรมเนียมรายงานตัวค่ารายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

   1) ค่าธรรมเนียมแรกเข้าช าระในวันที่รายงานตัว 

   2) ค่าลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1/25........ และค่าธรรมเนียมตา่งๆ ทีเ่ป็นไปตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน/ออกรหัสนักศึกษำ 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวเิครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 

แบบฟอร์มกำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำร กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ กองกำรศึกษำ ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 

กิจกรรม.....กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่..... 

 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. จัดสถานที่
รับรายตัว
นักศึกษาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

ด าเนินการจัด
สถานที่รับรายงาน
ตัว 

1 วัน ตรวจสอบระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ ในระบบ 
SMART STUDENT ผ่านเว็บไซต์
https://sss.ssru.ac.th 

5 นาที/คน นักศึกษากรอกประวัติ
นักศึกษาใหม่ ในระบบ 

SMART STUDENT ตาม
ก าหนดการ 

2. ตรวจสอบ
ระเบียน
ประวัติ
นักศึกษาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

ตรวจสอบระเบียน
ประวัตินักศึกษา
ใหม่ 

5 นาที/คน ปรับแก้ไขเอกสาร รูปถ่ายตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

5 นาที/คน ข้อมูลระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ 
เอกสารรายงานตัวมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

3. ออกรหัส
ประจ าตัว
นักศึกษาใหม่  

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและ
ประมวลผล ออก
รหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่ 
พร้อมถ่ายรูปติด
ระเบียนประวัติ 
 

15 นาที/คน ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
ในระบบ  
SMART STUDENT ผ่านเว็บไซต์ 
https://sss.ssru.ac.th 

5 นาที/คน นักศึกษาได้รับรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาใหม่ 
พร้อมท้ังสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายงานตัว ท่ี
เว็บไซต์ 
https://admission.ssru.ac.
th/ เพื่อช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายงานตัวค่า
รายงานตัวนักศึกษาใหม ่ได้
อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

4. ติดรูปถ่าย
ในระเบียน 

และกรอก
รหัสประจ าตัว
นักศึกษาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและ
ประมวลผล ติดรูป
ถ่ายในระเบียน 

และกรอกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา

10 นาที/คน - - - 

FM-WM-02 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ใหม่ และ
ด าเนินการจัดท า
เอกสารส าหรับให้
นักศึกษาน าไป
ช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

5. จัดเก็บ
ระเบียน
ประวัติ
นักศึกษาใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

ด าเนินการจัดเก็บ
ระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ 

5 นาที/คน - - - 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

  

 

แบบฟอร์มแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำร กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ กองกำรศึกษำ ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 

กิจกรรม.....กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่..... 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1. ต ร ว จ ส อบ ร ะ เ บ ีย น
ประวัตินักศึกษาใหม่ 
 

 

ตรวจสอบระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ในระบบ 
SMART STUDENT ผ่านทางเว็บไซต์
https://sss.ssru.ac.th 

5 นาที/คน 

2. ปรับแก้ไขเอกสาร  รูป
ถ่ายตามที ่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 

ปรับแก้ไขเอกสาร รูปถ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 5 นาที/คน 

3 .  ออกรห ัสประจ าต ัว
นักศึกษาใหม่ 
 

 

ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ ในระบบ  
SMART STUDENT ผ่านทางเว็บไซต์ 
https://sss.ssru.ac.th 

5 นาที/คน 

4. จัดเก็บระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ 
 

 

ประวัตินักศึกษาใหม่บันทึกและจัดเก็บอยู่บน
ฐานข้อมูลเว็บไซต์ https://sss.ssru.ac.th 

- 

5. ช าระเงินค่าธรรมเนียม
รายงานตัวค่ารายงานตัว
นักศึกษาใหม่ 

นักศึกษาได้รับรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่  พร้อมทั้ง
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายงานตัว ที่เว็บไซต์ 
https://admission.ssru.ac.th/ เพ่ือช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายงานตัวค่ารายงานตัวนักศึกษาใหม่  
ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

1 นาที/คน 

 

FM-WM-03 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดท าการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขต

นครปฐม มีข้อจ ากัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

1. นักศึกษาแนบไฟล์เอกสารส าคัญไม่ถูกต้อง เช่น 

ไม่ลงนามส าเนาถูกต้องในเอกสาร วุฒิการศกึษา/

ทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน  
 

2. วุฒิการศึกษาไม่ถูกต้องตรงตามเกณฑข์อง

มหาวิทยาลัยก าหนด เช่น วุฒิการศกึษาไม่ระบุ

วันที่จบการศกึษา 
 

3. รูปถ่ายของนักศึกษา นักศกึษามักจะใส่ชุด

เครื่องแบบนักศึกษา และติดเครื่องหมายผิด จึงท า

ให้รูปถ่ายไม่ถูกต้องตรงตามเกณฑข์อง

มหาวิทยาลัยก าหนด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

ด าเนินการจัดท าตัวอย่างที่ถูกต้องในการแนบไฟล์

เอกสารส าคัญ ให้กับนักศึกษาผา่นช่องทางสื่อ

ออนไลน์ต่างๆ เช่น LINE GROUP / เพจเฟสบุ๊ค 

กองการศกึษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
 

1. ลงนามส าเนาถูกต้องในเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตัวอย่างวุฒิการศกึษาที่ถูกต้องตรงตามเกณฑ์

ของมหาวิทยาลัยก าหนด 
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ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

3. ตัวอย่างรูปถ่ายที่ถูกต้องตรงตามเกณฑข์อง

มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

****************************************** 
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ภำคผนวก 
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ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ        

ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2561 
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33 
 

 



34 
 

 



35 
 

 



36 
 

 



37 
 

 



38 
 

 



39 
 

 



40 
 

 



41 
 

 



42 
 

 



43 
 

 



44 
 

 



45 
 

 



46 
 

 



47 
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ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ    

เรื่อง กำรรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำ

ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ระดับ

ปริญญำตรีภำคปกติประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 
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52 
 

 



53 
 

 



54 
 

 



55 
 

 



56 
 

 



57 
 

 



58 
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ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

เร่ือง อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

(ภำคปกติ) และ (ภำคพิเศษ) 
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61 
 



62 
 

 



63 
 



64 
 



65 
 

 



66 
 



67 
 



68 
 



69 
 

 



70 
 



71 
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ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรและ

อนุกรรมกำรด ำเนินกำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำ

ระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 

(รอบที่ 1 Portfolio) รับตรง รูปแบบ Online 

 

 

 

 



73 
 



74 
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ตัวอย่ำง 
 

1.  บันทึกข้อควำมขอน ำส่งรำยชื่อนักศึกษำเพื่อกรอก      

 ประวัตนิักศึกษำใหม่ระดับปริญญำตรี  

2.   แบบฟอร์มส่งรำยชื่อนักศึกษำใหม่ เพื่อจัดท ำฐำนข้อมูล       

 ผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลอืกและมีสิทธิ์เข้ำศึกษำ 
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แบบฟอร์มส่งรายชื่อนักศึกษาใหม่ เพื่อจัดท าฐานข้อมูลผู้ผ่านการสอบคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้าศึกษา 
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คณะผู้จัดท ำ 

 
 กองกำรศึกษำ ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม 
 

  1. นางสาวแคชรินทร์ ทับทิมเทศ ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

  2. นายอ านาจ  บุญถนอม รักษาการหัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

  3. ว่าที่ ร.ต.กลย์ทรรศน์   ญาณฐิตวัฒนา รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

  4. นางสาวกังสดาร แตงน้อย  นักวิชาการศึกษา 

  5. นางสาวนริสา  รวดเร็ว  นักวิชาการศึกษา 

  6. นางสาวภิญญาพัชญ์ คงสอน  นักวิชาการศึกษา 

  7. นางสาวพัชรินทร์ เจริญพร  นักวิชาการศึกษา 

  8. นายอดิศักดิ์  ชูชาติ  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  9. นางทิฆัมพร  อิสริยอนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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