


 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

กระบวนการ จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ของ กองบริหารงานบุคคล 
 

โดย 
ว่าที่ร.ต. ทศพล  นาคจรุง 

 
 
 
 
 
กองบริหารงานบุคคล 29 พฤศจิกายน 2564 



ก 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ จัดท าขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติ
พนักงานมหาวิทยาลัย ของกองบริหารงานบุคคล ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และ
ผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
 
 
         ว่าที่ร.ต. ทศพล  นาคจรุง 
            บุคลากร ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข 
 

สำรบัญ 
 

หน้า 
ค าน า                ก 
สารบัญ                ข 
1. วัตถุประสงค์                   1 
2. ขอบเขต               1 
3. ค าจ ากัดความ               1 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ              2 
5. การตรวจเอกสาร              2 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)            7 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              13 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร            15 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน              15 
10. ระบบติดตามประเมินผล             16 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน            16 
12. แบบฟอร์มที่ใช้              16 
13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข               17 
14. บรรณานุกรม              21 

 
ภำคผนวก 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม              23 
ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง              25 
ค. ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง              34 
ง. ประวัติของผู้จัดท า              35 

 
  
 
 
 
 
 
 



1 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
สามารถจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยได้ตามความจริงและถูกต้อง ตามหลักฐานการสมัคร
งานที่บุคลากรได้ยื่นให้กับกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การรับเรื่องจากกลุ่มงานสรรหา ในการ
จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย การให้ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 การ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล การให้เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารทั้งหมด  การน า ก.พ. 7 เสนอให้ผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลลงนาม การน า ก.พ. 7 ท่ีลงนามแล้วส่งคืนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ 
การรวบรวมและจัดเก็บเอกสารท้ังหมดเข้าแฟ้มประวัติ การบันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS และฐานข้อมูลอื่นๆ และ
การรวบรวมแฟ้มประวัติ และจัดเก็บหมวดหมู่หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้ ต าแหน่งบุคลากรท่ีปรากฏในคู่มือเล่มนี้ คือต าแหน่งบุคลากรท่ีสังกัดกองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับการบรรจุใหม่ มีค าศัพท์ส าคัญที่ต้อง
ให้ค าจ ากัดความ ดังนี้ 
 ก.พ. 7 คือ ใบที่ส าหรับใช้กรอกข้อมูลส่วนตัวของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยจะแยกข้อมูลส่วนตัว เช่น 
ชื่อสกุล คู่สมรส วันเดือนปีเกิด วันบรรจุ การศึกษาและฝึกอบรม ชื่อบิดามารดา ประเภทข้าราชการ 
 พนักงานมหาวิทยาลัย คือ ประเภทของบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
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 งานทะเบียนประวัติ คือ กลุ่มงานย่อยภายในกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพ 
 ระบบ MIS คือ ระบบบริหารจัดการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ ที่ใช้ส าหรับ
การจัดเก็บฐานข้อมูลของบุคลากรทุกประเภท รวมถึงพนักงานมหาวิทยาลัยด้วย 
 แฟ้มประวัติ คือ แฟ้มที่ใช้ส าหรับจัดเก็บข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัย รวมถึงค าสั่งการบรรจุ สัญญาจ้าง 
หลักฐานเอกสารระบุตัวตน เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนสมรส ผลคะแนนสอบ
ภาษาอังกฤษ และอ่ืนๆ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย บุคคลที่มีความรับผิดชอบ และมีความ
เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ ประกอบด้วย 
 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการลงนามใน ก.พ. 7 โดยได้รับค าสั่ง
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี 
 เจ้าหน้าที่ต าแหน่งบุคลากร สังกัดกองบริหารงานบุคคล ประกอบไปด้วย 
  4.1 บุคลากรกลุ่มงานสรรหา เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ามา
ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ และรวบรวมเอกสารประวัติส่วนตัว ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ผ่านการคัดเลือกท้ังหมด ดังรายละเอียดที่ระบุไว้ในข้อ 11 
  4.2 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ส าคัญต่างๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับการบรรจุใหม่ ควบคุมดูแลผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ในการกรอกข้อมูล
ส่วนตัวใน ก.พ.7 จัดท าแฟ้มประวัติ และบันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ลงในระบบ MIS และ
ฐานข้อมูลบุคลากร (Google Sheet) รายละเอียดเพ่ิมเติมดังภาคผนวก 
 ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการกรอกข้อมูลส่วนตัวลงใน ก.พ. 7 ให้ครบถ้วน 
 
5. การตรวจเอกสาร 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยในครั้งนี้ 
เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานที่ได้มีประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใหม่ได้รับทราบ เพ่ือเป็นการส่งเสริมสมรรถนะองค์ความรู้ตามสายงาน/ ต าแหน่งนี้ โดยได้มีการตรวจสอบ
แนวคิด ทฤษฎี และเอกสารวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสะท้อนให้เห็นความส าคัญ การก าหนด
ขั้นตอนแนวทางปฏิบัติ รายละเอียดหรือกิจกรรมที่มีคุณภาพในการพัฒนากระบวนการ คุณภาพ/ มาตรฐานใน
การปฏิบัติงานในกระบวนการที่เลือกจัดท าคู่มือฯ เป็นส าคัญ ประกอบไปด้วย 
 
 5.1 ทฤษฏีเกี่ยวกับระบบฐานข้อมูล 
 5.2 ทฤษฏีเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ 
 5.3 แนวคิดเก่ียวกับการมีหัวใจบริการ 
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 5.1 ทฤษฎีเกี่ยวกับระบบฐานข้อมูล 
      ระบบฐานข้อมูล (Database System) คือ ระบบที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกันเข้าไว้
ด้วยกันอย่างมีระบบมีความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลต่าง ๆ ที่ชัดเจน ในระบบฐานข้อมูลจะประกอบด้วยแฟ้มข้อมูล
หลายแฟ้มที่มีข้อมูล เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเข้าไว้ด้วยกันอย่างเป็นระบบและเปิดโอกาสให้ผู้ใช้สามารถใช้งานและ
ดูแลรักษาป้องกันข้อมูลเหล่านี้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีซอฟต์แวร์ที่เปรียบเสมือนสื่อกลางระหว่างผู้ใช้และ
โปรแกรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ฐานข้อมูล เรียกว่า ระบบจัดการฐานข้อมูล หรือ DBMS (data base 
management system)มีหน้าที่ช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงข้อมูลได้ง่ายสะดวกและมีประสิทธิภาพ การเข้าถึงข้อมูลของ
ผู้ใช้อาจเป็นการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไขฐานข้อมูล หรือการตั้งค าถามเพ่ือให้ได้ข้อมูลมา โดยผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้อง
รับรู้เกี่ยวกับรายละเอียดภายในโครงสร้างของฐานข้อมูล  

ประโยชน์ของฐานข้อมูล 
1. ลดการเก็บข้อมูลที่ซ้ าซ้อน ข้อมูลบางชุดที่อยู่ในรูปของแฟ้มข้อมูลอาจมี 

ปรากฏอยู่หลาย ๆ แห่ง เพราะมีผู้ใช้ข้อมูลชุดนี้หลายคน เมื่อใช้ระบบฐานข้อมูลแล้วจะช่วยให้ 
ความซ้ าซ้อนของข้อมูลลดน้อยลง 

2. รักษาความถูกต้องของข้อมูล เนื่องจากฐานข้อมูลมีเพียงฐานข้อมูลเดียว ใน 
กรณีท่ีมีข้อมูลชุดเดียวกันปรากฏอยู่หลายแห่งในฐานข้อมูล ข้อมูลเหล่านี้จะต้องตรงกัน ถ้ามีการ 
แก้ไขข้อมูลนี้ทุก ๆ แห่งที่ข้อมูลปรากฏอยู่จะแก้ไขให้ถูกต้องตามกันหมดโดยอัตโนมัติด้วย 
ระบบจัดการฐานข้อมูล 

3. การป้องกันและรักษาความปลอดภัยให้กับข้อมูลท าได้อย่างสะดวก การ 
ป้องกันและรักษาความปลอดภัยกับข้อมูลระบบฐานข้อมูลจะให้เฉพาะผู้ที่เก่ียวข้องเท่านั้น  
ซึ่งก่อให้เกิดความปลอดภัย(security) ของข้อมูลด้วย 
ที่มา : Mindphp. http://www.mindphp.com. เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 
 
 5.2 ทฤษฎีเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ 
 ระบบสารสนเทศ (Information System หรือ IS) คือระบบแบบเฉพาะเจาะจงชนิดหนึ่ง ซึ่งอาจกล่าว
ได้ว่าเป็นกลุ่มของส่วนประกอบพ้ืนฐานต่างๆ ที่ท างานเกี่ยวข้องกันในการเก็บ (น าเข้า) , จัดการ (ประมวลผล) 
และเผยแพร่(แสดงผล) ข้อมูลและสารสนเทศและสนับสนุนกลไกลของผลสะท้อนกลับ เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ซ่ึงส่วนประกอบของระบบสารสนเทศประกอบด้วยส่วนหลักดังรูปที่ 1 

 

 
รูปที่ 1 ส่วนประกอบของระบบสารสนเทศ 
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 1. ส่วนที่น าเข้า (Inputs) ได้แก่การรวบรวมและการจัดเตรียมข้อมูลดิบ ส่วนที่น าเข้านี้สามารถมีได้
หลายรูปแบบไม่ว่าจะเป็นการโทรเข้าเพ่ือขอข้อมูลในระบบสอบถามเบอร์โทรศัพท์ ข้อมูลที่ลูกค้ากรอกในใบ 
สอบถามการให้บริการของร้านค้าฯลฯ ขึ้นอยู่กับส่วนแสดงผลที่ต้องการ ส่วนที่น าเข้านี้อาจเป็นขบวนการที่ท า
ด้วยตัวเองหรือเป็นแบบอัตโนมัติก็ได้ เช่นการอ่านข้อมูลรายชื่อสินค้าและรายราคาโดยเครื่องอ่าน บาร์โค้ดของ
ห้างสรรพสินค้า จัดเป็นส่วนที่น าเข้าแบบอัตโนมัติ 

2. การประมวลผล (Processing) เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนและการแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปของส่วน
แสดงผลที่มีประโยชน์ ตัวอย่างของการประมวลผลได้แก่การค านวณ การเปรียบเทียบ การเลือกทางเลือกในการ
ปฏิบัติงานและการเก็บข้อมูลไว้ใช้ในอนาคต โดยการประมวลผลสามารถท าได้ด้วยตนเองหรือสามารถใช้
คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยก็ได้ ตัวอย่างเช่น ระบบคิดเงินเดือนพนักงาน สามารถคิดได้จากการน าจ านวน ชั่วโมงการ
ท างานของพนักงานคูณเข้ากับอัตราค่าจ้างเพ่ือให้ได้ยอดเงินรวมที่ต้องจ่ายรวม ถ้าชั่วโมงการท างานรายสัปดาห์
มากกว่า 40 ชั่วโมงอาจมีการคิดเงินล่วงเวลาให้ โดยเพิ่มเข้าไปกับเงินรวม จากนั้นอาจจะท าการหักภาษีพนักงาน 
โดยการน าเงินรวมมาคิดภาษีและน าเงินรวมมาลบด้วยภาษีที่ค านวณได้ จะท าให้ได้เงินสุทธิที่ต้องจ่ายให้กับ
พนักงาน 

3. ส่วนที่แสดงผล (Outputs) เกี่ยวข้องกับการผลิตสารสนเทศที่มีประโยชน์ มักจะอยู่ในรูปของเอกสาร 
หรือรายงานหรืออาจะเป็นเช็คที่จ่ายให้กับพนักงาน รายงานที่น าเสนอผู้บริหารและสารสนเทศที่ถูกผลิตออกมา
ให้กับผู้ถือหุ้น ธนาคาร หรือกลุ่มอ่ืนๆ โดยส่วนแสดงผลของระบบหนึ่งอาจใช้เป็นส่วนที่น าเข้าเพ่ือควบคุมระบบ
หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ ก็ได้ เช่นในขบวนการผลิตเฟอร์นิเจอร์ พนักงานขาย ลูกค้า และ นักออกแบบเฟอร์นิเจอร์
อาจจะท าการออกแบบเฟอร์นิเจอร์ซ้ าแล้วซ้ าเล่า เพ่ือให้ตรงตามความต้องการของลูกค้า โดยอาจจะใช้
ซอฟต์แวร์หรือฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการออกแบบนี้ด้วย จนกระทั่งได้ต้นแบบที่ตรงความต้องการ
มากที่สุด จึงส่งแบบนั้นไปท าการผลิต จะเห็นว่าแบบเฟอร์นิเจอร์ที่ได้จากการออกแบบแต่ละครั้งจะเป็นส่วนที่ถูก
น าไปปรับปรุงการออกแบบในครั้งต่อๆ ไป จนกระทั่งได้แบบ สุดท้ายออกมา อาจอยู่ในรูปของสิ่งพิมพ์ที่ออกมา
จากเครื่องพิมพ์หรือแสดงอยู่บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ที่เป็นอุปกรณ์แสดงผลตัวหนึ่ งหรืออาจจะอยู่ในรูปของ
รายงานและเอกสารที่เขียนด้วยมือก็ได้ 

4. ผลสะท้อนกลับ (Feedback) คือส่วนแสดงผลที่ใช้ในการท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่อส่วนที่น าเข้า
หรือส่วนประมวลผล เช่น ความผิดพลาดหรือปัญหาที่เกิดขึ้น อาจจ าเป็นต้องแก้ไขข้อมูลน าเข้าหรือท าการ
เปลี่ยนแปลงการประมวลผลเพ่ือให้ได้ส่วนแสดงผลที่ถูกต้อง ตัวอย่างเช่น ระบบการจ่ายเงินเดือนพนักงาน ถ้าท า
การป้อนชั่วโมงการท างานรายสัปดาห์เป็น 400 แทนที่จะเป็น 40 ชั่วโมง ถ้าท าการก าหนดให้ระบบตรวจสอบค่า
ชั่วโมงการท างานให้อยู่ในช่วง 0-100 ชั่วโมง ดังนั้นเมื่อพบข้อมูลนี้เป็น 400 ชั่วโมง ระบบจะท าการส่งผลสะท้อน
กลับออกมา อาจจะอยู่ในรูปของรายงานความผิดพลาด ซึ่งสามารถน าไปใช้ในการตรวจสอบและแก้ไขจ านวน
ชั่วโมงการท างานที่น าเข้ามาค านวณให้ถูกต้องได้ 
 ระบบสารสนเทศท่ีใช้คอมพิวเตอร์ (Computer-Based Information Systems : CBIS) 
ประกอบด้วย ฮาร์ดแวร์ (Hardware), ซอฟต์แวร์ (Software), ข้อมูล(Data), บุคคล (People), ขบวนการ 
(Procedure) และการสื่อสารข้อมูล (Telecommunication) ซึ่งถูกก าหนดขึ้นเพ่ือท าการรวบรวม , จัดการ 
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จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ รูปที่  2 แสดงส่วนประกอบของระบบ สารสนเทศที่ใช้
คอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 2 ส่วนประกอบของสารสนเทศที่ใช้คอมพิวเตอร์ 

 
1. ฮาร์ดแวร์ คืออุปกรณ์ทางกายภาพ ที่ใช้ในการรวบรวม การน าเข้า และการจัดเก็บข้อมูล, 

ประมวลผล ข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ และแสดงสารสนเทศที่เป็นผลลัพธ์ออกมา  
2. ซอฟต์แวร์ ประกอบด้วยกลุ่มของโปรแกรมท่ีใช้ในการปฏิบัติงานร่วมกับฮาร์ดแวร์และใช้ในการ

ประมวลผลข้อมูลเป็นสารสนเทศ 
3. ข้อมูล ในส่วนนี้หมายถึงข้อมูลและสารสนเทศที่ถูกเก็บอยู่ในฐานข้อมูล โดยฐานข้อมูล (Database) 

หมายถึงกลุ่มของค่าความจริงและสารสนเทศที่มีความเกี่ยวข้องกันนั่นเอง 
4. บุคคล หมายถึงบุคคลที่ใช้งานและปฏิบัติงานร่วมกับระบบสารสนเทศ 
5. ขบวนการ หมายถึงกลุ่มของค าสั่งหรือกฎ ที่แนะน าวิธีการปฏิบัติงานกับคอมพิวเตอร์ในระบบ

สารสนเทศ ซึ่งอาจได้แก่การแนะน าการควบคุมการเข้าใช้งานคอมพิวเตอร์, วิธีการส ารองสารสนเทศในระบบ
และวิธีจัดการกบัปัญหาที่อาจเกิดข้ึนได้ 

6. การสื่อสารข้อมูล หมายถึงการส่งสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือติดต่อสื่อสาร และช่วยให้องค์กรสามารถ
เชื่อมระบบคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบเครือข่าย (Network) ที่มีประสิทธิภาพได้ โดยเครือข่ายใช้ในการเชื่อมต่อ
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ไว้ด้วยกัน อาจจะเป็นภายในอาคารเดียวกัน ในประเทศเดียวกัน หรือทั่ว
โลก เพื่อให้สามารถสื่อสารข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ที่มา : ส านักงานชลประทาน การจัดการองค์ความรู้ ความหมายของระบบสารสนเทศ. 
http://irrigation.rid.go.th/rid15/ppn/Knowledge/Management%20Information%20Systems/mis2.
htm. เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 

5.3 แนวคิดเกี่ยวกับการมีหัวใจบริการ  
      หัวใจบริการ หมายถึง การอ านวยความสะดวก การช่วยเหลือ การให้ความกระจ่าง การสนับสนุน 
การเร่งรัดการท างานตามสายงาน และความกระตือรือร้นต่อการให้บริการคนอ่ืน รวมทั้งการยิ้มแย้มแจ่มใส ให้
การต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่ดีต่อผู้อ่ืน ต้องการให้ผู้อ่ืนประสบความส าเร็จในสิ่งที่ เขาต้องการ การที่บุคคลมีหัวใจ
บริการดังกล่าวข้างต้น ช่วยให้เกิดผลดีต่อคนอ่ืน ต่อตนเอง และต่องานที่ท า การเกิดผลดีต่อคนอ่ืนในการ
ให้บริการ คือ ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ผู้รับบริการทุกคนมีความต้องการตรงกันในการติดต่อรับบริการไม่ว่า
จะเป็นของราชการหรือเอกชน คือ ต้องการความรวดเร็ว ซึ่งสภาวะการแข่งขันในยุคปัจจุบัน ความรวดเร็วของ
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การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น การ
ให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจ เพราะจะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า ในช่วงเวลาสั้น ๆ 
สามารถท างานได้หลายอย่าง ท าให้สามารถเพ่ิมปริมาณและคุณภาพของงานได้ ประหยัดเงินและเวลา การ
ให้บริการที่รวดเร็ว ช่วยให้ประหยัดเงินในการจ้างหรือใช้จ่าย การให้บริการ เช่นแทนที่จะใช้เงินจ้างบุคคลท างาน 
3 วัน แต่ผู้ให้บริการท างานด้วยน้ าใจ การให้บริการด้วยความซื่อสัตย์รวดเร็ว ท าให้การใช้จ่ายเงินน้อยลง เพราะ
งานเสร็จเร็วท าให้ทุกฝ่าย ประหยัดเงินและเวลาและท าให้ผู้มารับบริการสามารถปฏิบัติงานอ่ืนได้อีก จึงจะ
สามารถเพ่ิมคุณค่าและรายได้ให้กับทุกฝ่าย เกิดความรู้ที่ดีต่อผู้ให้บริการ ผู้มาติดต่อขอรับบริการ เมื่อผลลัพธ์
เกิดขึ้นเร็ว และด้วยน้ าใจบริการที่ดี จะสร้างสัมพันธ์ที่ดีซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการจะเกิดความประทับใจ และยินดีที่จะกลับมาติดต่อและมารับบริการอีก และยังจะน าผลที่เกิดขึ้น หรือ
ความประทับใจที่มีไปบอกต่อเป็นการช่วยประชาสัมพันธ์อีกทางหนึ่ง ซ่ึงการมีหัวใจบริการ คือ 

1. ความส าเร็จของงาน เมื่อผู้ให้ผู้บริการท างานด้วยความรวดเร็ว และด้วยความเต็มใจงานที่รับผิดชอบ
จะส าเร็จได้รวดเร็ว ท าให้งานไม่คั่งค้าง และยังส่งผลให้ผู้มาติดต่อพึงพอใจที่เห็นความกระตือรือร้น ผู้ให้บริการจะ
ไม่ละท้ิงหรือหลงลืมงานได้ เมื่องานไม่ค่ังค้าง สุขภาพจิตในการท างานก็ดีด้วย 
เรื่องนี้ผู้เขียนประทับใจการท างานของผู้ใหญ่ท่านหนึ่ง มีผู้ขอร้องให้ช่วยเหลือ ท่านผู้ใหญ่ที่กล่าวถึงนี้ พอทราบ
เรื่องก็รีบกุลีกุจอติดต่อให้ทันที ภายในเวลาไม่เกิน 5 นาที งานส าเร็จ ถ้าหากเพียงรับปากแต่ยังไม่ท าทันที ก็อาจ
หลงลืมได้ เพราะมีงานอ่ืนเข้ามาแทรก ท าให้ผู้เขียนได้ข้อคิดว่า เมื่อใครขอให้ท าอะไร ท าได้ให้รีบท าทันที ท าให้
เสร็จโดยเร็ว ผู้มาติดต่อก็สบายใจงานเสร็จเร็ว ผู้ให้บริการก็สามารถท างานเสร็จทันที ไม่ต้องกังวล หรือกลัวว่าจะ
ลืมงาน ถ้าเก็บงานไว้ นอกจากงานไม่เสร็จแล้วยังเสียหายอีก จิตใจก็ไม่เป็นสุข 

2. เกิดภาพสะท้อนที่ดีต่อบุคคลและองค์การ ที่เรียกว่า ภาพลักษณ์ การให้บริการที่ดีจะสะท้อนเป็นภาพ
ความส าเร็จ ความพึงพอใจ ผู้มาใช้บริการจะบอกต่อขยายออกไปอย่างน้อย 5 เท่า หรือบอกต่อถึงความ
ประทับใจต่อคนอ่ืนอีก 5 คน แต่ถ้าไม่ประทับใจ ก็จะบอกความไม่ดีออกไปอีก 10 เท่า หรือ 10 คน เพราะ
ธรรมชาติของคนจะชอบพูดเรื่องไม่ดีของคนอ่ืนเป็นส่วนใหญ่ 

3. มีก าลังใจ เนื่องจากให้บริการที่ดี จะได้ภาพสะท้อนที่ดี ท าให้เกิดบรรยากาศที่ดี น้ าเสียงหรือการพูดจา
จะเป็นไปด้วยบรรยากาศที่ดี ไม่มีการต่อว่า หรือใช้ถ้อยค าที่รุนแรง อันก่อให้เกิดผลกระทบตามมาในสิ่งที่ไม่ดี 

4. คิดสร้างงานต่อ เป็นไปตามหลักผลการท าดี ท าให้ผู้ปฏิบัติมีก าลังใจท างานมากขึ้น เกิดขวัญก าลังใจดี 
ท างานได้มากและมีคุณภาพ ผลตอบแทนจะมากตามไปด้วย ท าให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ คิดสร้างงานต่อไป ซึ่ ง
จะเกิดผลดีต่อตนเอง 

ส าหรับผลที่เกิดต่องานในการให้บริการที่ดี คือ 
1. งานเป็นที่พึงพอใจ เพราะมาจากความตั้งใจของผู้ให้บริการ งานจึงมีคุณภาพ จะเป็นการเพ่ิมคุณค่า

ของงาน 
2. งานเกิดการพัฒนาต่อ เพราะมีผู้สนใจน าไปใช้ เนื่องจากผลงานที่บุคคลพึงพอใจเป็นเพียงส่วนหนึ่ ง 

และอีกส่วนหนึ่งคือการให้บริการที่ดี จะได้รับความพึงพอใจมากมาย กล่าวง่าย ๆ ก็คือ ลูกค้าซื้อการบริการ
ครึ่งหนึ่งและคุณภาพอีกครึ่งหนึ่ง 
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3. งานช่วยให้องค์กรประสบความส าเร็จ เพราะความส าเร็จ ความก้าวหน้าขององค์กรขึ้นอยู่กับผลผลิต
หรือผลงาน เมื่อผลผลิตได้รับการยอมรับ จะมีลูกค้าบอกต่อ และขยายการใช้บริการต่อ ท าให้งานส าเร็จและมี
ความประทับใจจากการให้บริการ จะทวีความนิยมอย่างต่อเนื่อง องค์กรจะประสบความส าเร็จ ความส าเร็จของ
องค์กรจะเกี่ยวเนื่องเริ่มตั้งแต่ผลิตผล การให้บริการ การน าไปใช้เกิดผลดีและประทับใจและการให้บริการอย่า ง
ต่อเนื่องตลอดเวลา จะเป็นสายใยเชื่อมโยงให้เกิดความส าเร็จยิ่งขึ้นต่อไป 
ที่มา : การจัดการองค์ความรู้ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข.  
http://kmops.moph.go.th/index.php/km-test/2012-12-30-04-59-27/178-mattaree-chubanjong. 
เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบ
ถว้น 

รวมรวมแฟ้มประวัติ และ
จัดเก็บตามหมวดหมู่หน่วยงาน 

จบการท างาน 

น า ก.พ. 7 ทีล่งนามแล้ว ส่งคืน
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้

เข้ารับการบรรจุใหม ่

รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร
ทั้งหมดเข้าแฟม้ประวตั ิ

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
และฐานขอ้มูลอื่นๆ 

1 

เริ่มตน้ 

งานทะเบียนประวัติรับ
เรื่องจากกลุ่มงานสรรหา 

ตรวจสอบ 

ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่กรอก
ข้อมูลลงใน ก.พ. 7 ให้ครบถ้วน 

ไม่ครบถว้น 

ตรวจสอบ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
รวมรวมเอกสารทั้งหมด 

ถูกตอ้ง 

น า ก.พ. 7 เสนอให้ผูอ้ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลลงนาม 

1 



คู่มือ กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
ข้อก าหนดส าคัญ ข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นข้อมูลที่เป็นความจริงและถูกต้อง ตามหลักฐานการสมัครงานที่บุคลากรได้ยื่นให้กับกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นความจริงและถูกต้องตามหลักฐานการสมัครงานที่บุคลากรได้ยื่นให้กับกองบริหารงานบุคคล (ร้อยละ 100) 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 
 

 
 

10 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติตรวจสอบชื่อ สกุล จาก
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการบรรจุ
จากเจ้าหน้าทีง่านสรรหา 
2. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดให้
ถูกต้องตามเอกสารของผู้เข้ารับ
การบรรจุใหม่ทุกราย 

1. เอกสารและคุณสมบัติผู้
เข้ารับการบรรจุมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
เป็นไปตามประกาศ 
ก.บ.พ. ฉบับที่ 1/2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร
บุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป 
4. ส าเนา Transcript 1 ฉบับ 
5. ส าเนาปริญญาบัตร 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือ
หย่า (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
8. ผลสอบคะแนนภาษาอังกฤษ 
จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

บุคลากรกลุ่มงาน
สรรหา และ
บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ กรอก
ข้อมูลลงใน ก.พ. 7 ดังนี้ 
1.1 ข้อมูลชื่อสกุล / คู่สมรส (ถ้ามี) 
1.2 ข้อมูลวันเดือนปีเกิด 
1.3 ข้อมูลวันบรรจุ 
1.4 ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 
1.5 ข้อมูลชื่อบิดา – มารดา 
1.6 ข้อมูลประเภทข้าราชการ 
1.7 ติดรูปถ่ายที่ ก.พ. 7 

1. ข้อมูลผู้เข้ารับการบรรจุ
ใหม่ที่กรอกใน ก.พ. 7 มี
ความถูกต้องและเป็น
ข้อมูลที่เป็นความจริง 

1. ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
และผู้เข้ารับการ
บรรจุใหม่ 
 

งานทะเบียนประวัติรับ
เรื่องจากกลุ่มงานสรรหา 

ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 

ให้ครบถ้วน 

1 

ตรวจสอบ 

ไม่ครบถว้น 

ครบถว้น 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3  
 

 
 
 

 
 

5 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลใน ก.พ. 7 
2. หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ให้ผู้เข้ารับการบรรจุท าการแก้ไข
ให้ถูกต้อง โดยการแนะน าจาก
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ 

1. ข้อมูลผู้เข้ารับการบรรจุ
ใหม่ที่กรอกใน ก.พ. 7 มี
ความถูกต้องและสมบูรณ์ 

1. ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

4  
 
 
 
 
 
 

1 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติรวบรวมเอกสารของผู้เข้า
รับการบรรจุมาทั้งหมด 

1. เอกสารและคุณสมบัติผู้
เข้ารับการบรรจุมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป 
4. ส าเนา Transcript 1 ฉบับ 
5. ส าเนาปริญญาบัตร 1 ฉบับ 
6. ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือ
หย่า (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
7. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
8. ผลสอบคะแนนภาษาอังกฤษ 
จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
 
 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

1 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติรวมรวมเอกสาร

ทั้งหมด 

2 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติ รวมรวม ก.พ. 7 ของผู้เข้า
รับการบรรจุใหม่ และน าเสนอเข้า
แฟ้มให้ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลลงนามตาม
หนังสือมอบอ านาจ 
2. ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนามใน ก.พ. 7 
 
 

1. ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล ลงนาม
ใน ก.พ. 7 ตามหนังสือ
ค าสั่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพที่ 353/2560 
เรื่อง มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคลปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี 

1. ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด 
2. หนังสือค าสั่ง มทร.กรุงเทพ ที่ 
353/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
และผู้อ านวยการ
กองบริหารงาน
บุคคล 
 

6  
 
 
 
 

1 วัน 1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติ รวบรวม ก.พ. 7 ที่
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล
ลงนามแล้ว 
2. ตรวจสอบและคัดแยกออกแต่
ละหน่วยงาน และส่งไปยัง
หน่วยงานนั้นๆ จ านวน 1 ชุด และ
จัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 1 ชุด 
3. จัดท าหนังสือประทับตราไปยัง
แต่ละหน่วยงานพร้อมด้วย ก.พ. 7 
จ านวน 1 ชุด 
 

1. การท าหนังสือ
ประทับตรา มีรูปแบบที่
ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

1. ก.พ. 7 จ านวน 2 ชุด บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

น า ก.พ. 7 เสนอให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน

บุคคลลงนาม 

2 

น า ก.พ. 7 ที่ลงนามแล้ว 
ส่งคืนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ 

3 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติ รวมรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
เข้าแฟ้มประวัติ 
 

1. เอกสารและคุณสมบัติผู้
เข้ารับการบรรจุมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลกรุงเทพ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 
4. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
5. ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือ
หย่า (ถ้ามี) 
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี) 
7. ก.พ. 7 จ านวน 1 ชุด 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติท าการบันทึกข้อมูล โดยน า
ข้อมูลจากเอกสารและหลักฐาน
ทั้งหมด 
2. บันทึกค าสั่งเข้ารับการบรรจุลง
ใน ก.พ. 7 ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยในแต่ละราย 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลให้ตรงกัน 

1. ข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลมีความถูกต้อง
และเชื่อถือได้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 
4. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
5. ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือ
หย่า (ถ้ามี) 
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี) 
7. ก.พ. 7 จ านวน 1 ชุด 
 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

 

3 

รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร
ทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติ 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
และฐานข้อมูลอื่นๆ 

4 



12 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
ต่อ 1 ราย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติรวมรวมแฟ้มประวัติที่
ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
2. น าแฟ้มประวัติไปจัดเก็บในชั้น
จัดเก็บ โดยแยกหมวดหมู่เป็นแต่
ละหน่วยงาน 

1. แฟ้มประวัติมีเอกสาร
ของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
ที่ครบถ้วน 
2. สามารถค้นหาแฟ้ม
ประวัติได้ง่าย และรวดเร็ว 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 
4. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
5. ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือ
หย่า (ถ้ามี) 
6. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
(ถ้ามี) 
7. สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

รวมรวมแฟ้มประวัติ และ
จัดเก็บตามหมวดหมู่

หน่วยงาน 



7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน คู่มือการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานทะเบียนประวัติรับเรื่องจากกลุ่มงานสรรหา 1.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติตรวจสอบชื่อ 
สกุล จากรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการบรรจุจาก
เจ้าหน้าที่งานสรรหา 
1.2 บุคลากรงานทะเบียนประวัติตรวจสอบข้อมูล
ทั้งหมดให้ถูกต้องตามเอกสารของผู้เข้ารับการบรรจุ
ใหม่ทุกราย 

2. ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 
ให้ครบถ้วน 

2.1 ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 
ดังนี้ 
     1) ข้อมูลชื่อสกุล / คู่สมรส (ถ้ามี) 
     2) ข้อมูลวันเดือนปีเกิด 
     3) ข้อมูลวันบรรจุ 
     4) ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 
     5) ข้อมูลชื่อบิดา – มารดา 
     6) ข้อมูลประเภทข้าราชการ 
     7) ติดรูปถ่ายที่ ก.พ. 7 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 3.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลใน ก.พ. 7 
3.2 หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ผู้เข้ารับการ
บรรจุท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 

4. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติรวมรวมเอกสาร
ทั้งหมด 

4.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติรวบรวม
เอกสารของผู้เข้ารับการบรรจุมาท้ังหมด โดยจัดเป็น
ชุด และแยกเป็นแต่ละราย 
 

5. น า ก.พ. 7 เสนอให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนาม 

5.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ รวมรวม ก.พ. 
7 ของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ และเสนอเข้าแฟ้มให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม ซึ่ง 1 ราย
จะประกอบไปด้วย ก.พ. 7 ทั้งหมด 2 ฉบับ ตาม
ค าสั่ง มทร.กรุงเทพ ที่ 353/2560 เรื่อง มอบอ านาจ
ให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดี 
5.2 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามใน 
ก.พ. 7 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. น า ก.พ. 7 ที่ลงนามแล้ว ส่งคืนไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ 

6.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ รวบรวม ก.พ. 
7 ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามแล้ว 
6.2 ตรวจสอบและคัดแยกออกแต่ละหน่วยงาน และ
ส่งไปยังหน่วยงานนั้นๆ โดยจัดท าเป็นหนังสือบันทึก
ข้อความ โดยแนบ ก.พ. 7 จ านวน 1 ชุด และจัดเก็บ
ไว้ในแฟ้มประวัติจ านวน 1 ชุด 
6.3 จัดท าหนังสือประทับตราแจ้งไปยังแต่ละ
หน่วยงาน พร้อมด้วย ก.พ. 7 จ านวน 1 ชุด 
 

7. รวบรวมและจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้ม
ประวัติ 

7.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ รวมรวม
เอกสารหลักฐานทั้งหมดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
เข้าแฟ้มประวัติ 

8. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS และฐานข้อมูลอ่ืนๆ 8.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติท าการบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ MIS โดยเข้าไปที่ 
http://mis.rmutk.ac.th โดยใส่ username และ 
password ให้ถูกต้อง ตามท่ี สวส. ก าหนดมา และ
เข้าไปยังงานบุคลากร โดยเลือกเพ่ิมข้อมูล ซึ่งจะต้อง
ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารและหลักฐานทั้งหมด 
8.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ตรงกัน 
8.3 บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลอ่ืนๆ 
นอกจากระบบ MIS กรณีระบบไม่สามารถใช้งานได้ 

9. รวบรวมแฟ้มประวัติ และจัดเก็บตามหมวดหมู่
ของหน่วยงาน 

9.1 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติรวบรวมแฟ้ม
ประวัติที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในระบบ
ฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
9.2 ติดชื่อที่แฟ้มประวัติ 
9.3 จัดเก็บ ก.พ. 7 ในแฟ้มตามหมวดหมู่ 
9.4 น าแฟ้มประวัติไปจัดเก็บในชั้นจัดเก็บ โดยแยก
หมวดหมู่เป็นแต่ละหน่วยงาน 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยนั้น บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่
ควรมีองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน โดยจ าเป็นต้องมี พ้ืนฐานในด้านคอมพิวเตอร์ หรือหาความรู้เพ่ิมเติมในการ
จัดท าฐานข้อมูล โดยการไปอบรมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัย
ต้องมีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือให้ข้อมูลมีความน่าเชื่อถือ 
 นอกจากนี้บุคลากรที่ท าหน้าที่ควรมีความเข้าใจการให้บริการที่เป็นเลิศในด้าน service mind และ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการเพื่อให้กระบวนการในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย และผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการเข้ามารับบริการ 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน เป็นไปตามข้อก าหนดที่ส าคัญ และตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการที่ได้กล่าวไว้
แล้ว ในหัวข้อที่ 6 นอกจากนั้น มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอน ยังสามารถแสดงได้ดังนี้  
 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. งานทะเบียนประวัติรับเรื่องจากงานสรรหา    เอกสารและคุณสมบัติผู้ เข้ารับการบรรจุมีความ

ถูกต้องและครบถ้วน เป็นไปตามประกาศ ก.บ.พ. ฉบับ
ที่ 1/2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและ
เลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

2. ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 ให้
ครบถ้วน 

   ข้อมูลผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ที่กรอกใน ก.พ. 7 มี
ความถูกต้องและเป็นข้อมูลที่เป็นความจริง 

3. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

   ข้อมูลผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ที่กรอกใน ก.พ. 7 มี
ความถูกต้องและสมบูรณ ์

4. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมด 

   เอกสารและคุณสมบัติผู้ เข้ารับการบรรจุมีความ
ถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

5. น า ก.พ. 7 เสนอให้ผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนาม 

   ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ลงนามใน ก.พ. 7 
ตามหนังสือค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ก รุ ง เท พ ที่  3 5 3 /256 0  เรื่ อ ง  ม อ บ อ า น าจ ให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี 

6. น า ก.พ. 7 ที่ลงนามแล้วส่งคืนไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ 

   การท าหนังสือประทับตรา มีรูปแบบที่ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

7. รวมรวมและจัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติ    เอกสารและคุณสมบัติผู้ เข้ารับการบรรจุมีความ
ถูกต้องและครบถ้วนเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
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8. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS และฐานข้อมูลอื่นๆ    ข้อมูลในระบบฐานข้อมูลมีความถูกต้องและเชื่อถือ
ได ้

9. รวบรวมแฟ้มประวัติและจัดเก็บตามหมวดหมู่
หน่วยงาน 

   9.1 แฟ้มประวัติมีเอกสารของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
ที่ครบถ้วน 
   9.2 การค้นหาเป็นไปด้วยความสะดวก และง่าย 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องสรุปข้อมูลจ านวนสถิติของบุคลากรทุกประเภทให้ผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคลทราบในวันสุดท้ายของทุกเดือน โดยจัดท าเป็นรายงานแยกประเภททั้งหมด 10 แบบฟอร์ม
รายละเอียดดังภาคผนวก เช่น ข้อมูลจ านวนบุคลากรภาพรวม ข้อมูลภาพรวมแยกวุฒิการศึกษา ข้อมูลสาย
วิชาการแยกตามประเภทและวุฒิการศึกษา ข้อมูลสายสนับสนุนแยกตามประเภทและวุฒิการศึกษา ข้อมูลสาย
วิชาการแยกตามต าแหน่งทางวิชาการ และข้อมูลสายวิชาการแยกตามสาขา 
11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย 
 1. เอกสารหลักฐานส่วนตัวของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
  1.1 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  1.2 ส าเนาบัตรประชาชน 
  1.3 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 
  1.4 ส าเนา Transcript  
  1.5 ส าเนาปริญญาบัตร 
  1.6 ส าเนาใบทะเบียนสมรส หรือหย่า (ถ้ามี) 
  1.7 ส าเนาใบเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ ชื่อ สกุล (ถ้ามี) 
  1.8 ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 
 2. ใบ ก.พ. 7 ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ ตัวอย่างดังภาคผนวก 
 3. ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที่ 1/2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ตัวอย่างดังภาคผนวก 
 4. หนังสือค าสั่ง มทร.กรุงเทพ ที่ 353/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล
ปฏิบัติราชการแทน ตัวอย่างดังภาคผนวก 
 5. ระบบบริหารจัดการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ (MIS) ตัวอย่างดังภาคผนวก 
 6. ฐานข้อมูลบุคลากร (Database.xls) ตัวอย่างดังภาคผนวก 
 
12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ในการปฏิบัติการในกระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย มีแบบฟอร์มที่ใช้ ได้แก่ ใบ 
ก.พ. 7 ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการ 
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข  
ในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการการจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยมี

ปัญหา และความเสี่ยงที่อาจพบได้ในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือได้น าประสบการณ์ผนวกกับการแสวงหาความรู้
มาเสนอวิธีการและกลยุทธ์ในการแก้ไขหรือบรรเทาความเสี่ยงในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการในการจัดการ
ปัญหา เพ่ือที่จะให้การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและมาตรฐานในแต่
ละขั้นตอนเป็นส าคัญ โดยเน้นไปที่วิธีการแก้ปัญหาที่สามารถปฏิบัติด้วยตัวของบุคลากรและสามารถแก้ไขปัญหา
จากการปฏิบัติในแต่ละข้ันตอนได้จริง 
 
 
 
 
 



ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา / ลดความเสี่ยง 
1  

 
 

 
 

 
 
 

1. ข้อมูลของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่อาจจะไม่ครบถ้วน 1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติจะต้องตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการบรรจุใหม่จากกลุ่มงานสรรหา 

2  
 
 
 
 

 
 
 

1. ผู้ เข้ารับการบรรจุใหม่กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากอาจจะจบการศึกษามาเป็นเวลานาน จึงไม่
สามารถจ าข้อมูลบางประเภทได้ เช่น ข้อมูลการศึกษา
ที่ต้องระบุวันเดือนปีที่เริ่มและจบการศึกษา สาขาวิชา 
หลักสูตร และสถาบันที่ส าเร็จการศึกษา 
2. ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ไม่เข้าใจรูปแบบการกรอก
ข้อมูลลงใน ก.พ. 7 ท าให้กรอกข้อมูลผิดรูปแบบ เช่น 
ข้อมูลการศึกษา กรอกเฉพาะวุฒิการศึกษาเท่านั้น 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติจะต้องดูแลผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ในขณะที่
ก าลังด าเนินการกรอกข้อมูลอยู่ตลอดเวลา 
2. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติจะต้องมีตัวอย่างการกรอกข้อมูลใน ก.พ. 7 
ให้ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ เพื่อให้มีความเข้าใจในการกรอกข้อมูล (ดังภาคผนวก) 

3  
 
 
 
 
 

1. ข้อมูลใน ก.พ. 7 ของผู้ เข้ารับการบรรจุใหม่ไม่
ครบถ้วน หรือกรอกข้อมูลผิด 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติต้องตรวจสอบข้อมูลใน ก.พ. 7 อย่าง
ละเอียด ก่อนที่จะน ามาด าเนินการต่อ 

งานทะเบียนประวัติรับ
เรื่องจากกลุ่มงานสรรหา 

ตรวจสอบ 

ไม่ครบถว้น 

ครบถว้น 

ผู้เข้ารับการบรรจุใหม่
กรอกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 

ให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบ 

ครบถว้น 

ไม่ครบถว้น 

1 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา / ลดความเสี่ยง 
4  

 
 
 
 
 

1. เอกสารและหลักฐานต่างๆ ของผู้เข้ารับการบรรจุ
ใหม่ไม่ครบถ้วน 
2. เอกสารและหลักฐานต่างๆ ของผู้เข้ารับการบรรจุ
ใหม่ไม่ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติต้องน าประกาศมหาวิทยาลัยฯ มาชี้แจง ใน
กรณีท่ีเกิดข้อสงสัยของผู้เข้ารับการบรรจุ 
2. จัดท ารายการเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ โดยท าเป็นสรุปแบบง่าย ไม่ใช้
ภาษาท่ีซับซ้อนมากเกินไป 

5  
 
 
 
 

1. การตรวจสอบข้อมูลใน ก.พ. 7 ไม่ครบถ้วน ยังมี
ผิดพลาด 
 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติต้องตรวจสอบการเขียนข้อมูลโดยละเอียด
อีกครั้ง ก่อนน าเสนอ หากผิดพลาด ให้แจ้งไปยังผู้เข้ารับการบรรจุ เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 

6  
 
 
 
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่รับ
เอกสาร ก.พ. 7 ล่าช้า 
2. เอกสาร ก.พ. 7 สูญหายระหว่างการน าส่ง 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติต้องมีการติดตามการส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ โดยการท าหนังสือแจ้ง และมีการ
ลงนามการรับไว้เป็นหลักฐาน 

7  
 
 
 
 
 

1. เอกสารอาจสูญหายในระหว่างก่อนการจัดเก็บ 1. มีการจัดเก็บเอกสารที่เป็นระเบียบ โดยไม่จัดเก็บรวมกับเอกสารอ่ืน 

1 

บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติรวมรวมเอกสารทั้งหมด 

น า ก.พ. 7 เสนอให้
ผู้อ านวยการกองบริหารงาน

บุคคลลงนาม 

น า ก.พ. 7 ที่ลงนามแล้ว 
ส่งคืนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ 

รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร
ทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติ 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา / ลดความเสี่ยง 
8  

 
 
 
 
 
 
 

1. ระบบ MIS ไม่สามารถใช้งานได้ เนื่องจากระบบ 
Internet มีปัญหา 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหา ไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 
3. ข้อมูลส่วนตัวของผู้เข้ารับการบรรจุใหม่ไม่ชัดเจน 
4. ระบบสาธารณูปโภคขัดข้อง เช่น ไฟฟ้าดับ ไฟฟ้า
ตก ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้รับความเสียหาย 

1. บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติต้องติดต่อประสานงานไปยังส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทันท ีหากระบบ internet มีปัญหา 
2. มีการส ารองข้อมูลอยู่สม่ าเสมอ เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย หรือกรณีไม่
สามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
3. ตรวจสอบเครื่องส ารองไฟว่ายังใช้งานได้ปกติ หากไม่สามารถใช้งานได้ ให้
ติดต่องานบริหารงานทั่วไป เพ่ือท าการจัดซื้อใหม่ 

9  
 
 
 
 
 
 
 

1. สถานที่จัดเก็บแฟ้มประวัติมีไม่เพียงพอต่อความ
ต้องการ 
2. การจัดเก็บบางครั้งไม่แยกเป็นหมวดหมู่ ท าให้ยาก
ต่อการค้นหา 
3. เอกสาร ก.พ. 7 ช ารุดเสียหายจากอุบัติเหตุต่างๆ 

1. ด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์และจัดสถานที่ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บเอกสารต่างๆ 
ได้เพียงพอ 
2. แยกหมวดหมู่ในการจัดเก็บแฟ้มประวัติให้ชัดเจน และเขียนป้ายก ากับไว้ทุก
หน่วยงาน 
3. ด าเนินการ Scan เอกสาร ก.พ. 7 เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และส ารอง
ข้อมูลผ่านระบบ Cloud เพ่ือสะดวกในการเรียกใช้งานจากทุกที และท าให้ลด
ความเสี่ยงเอกสาร ก.พ. 7 ช ารุดหรือเสียหาย 

 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
และฐานข้อมูลอื่นๆ 

2 

รวมรวมแฟ้มประวัติ และ
จัดเก็บตามหมวดหมู่

หน่วยงาน 



14. บรรณานุกรม 
 
แนวคิดเก่ียวกับการมีหัวใจบริการ 
 การจัดการองค์ความรู้ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข.  

http://kmops.moph.go.th/index.php/km-test/2012-12-30-04-59-27/178-mattaree-
chubanjong. เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 

 
ทฤษฎีเกี่ยวกับระบบฐานข้อมูล 
 ประโยชน์ของฐานข้อมูล Mindphp. http://www.mindphp.com. เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 
 
ทฤษฎีเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ 

ส านักงานชลประทาน การจัดการองค์ความรู้ ความหมายของระบบสารสนเทศ. 
http://irrigation.rid.go.th/rid15/ppn/Knowledge/Management%20Information%20System
s/mis2.htm. เข้าถึงเมื่อ 24 พฤศจิกายน 2564 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ก.พ. 7 
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ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ก.พ. 7 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ค าสั่ง มทร.กรุงเทพ ที่ 353/60  
เร่ือง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ค าสั่ง มทร.กรุงเทพ ที่ 353/60  
เร่ือง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 

ประกาศ ก.บ.พ. ฉบับที ่1/2550  
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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ภาคผนวก ค.     ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 

หน้าจอระบบ MIS 

 
 
 

หน้าจอระบบฐานข้อมูลใน Google Sheet 
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ภาคผนวก ง.   ประวัติของผู้จัดท า 

 

ประวัติทศพล  นาคจรุง 
 
ชื่อ – สกุล  ว่าที่ร้อยตรีทศพล  นาคจรุง 
วันเดือนปีเกิด  3 กุมภาพันธ์ 2533 
อายุ   31 ปี 
ศาสนา   พุทธ 
ต าแหน่งปัจจุบัน  บุคลากร 
สถานที่ท างาน  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
   เลขที่ 2 ถนนนางลิ้นจี่ แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพฯ 10120 
ที่อยู่ปัจจุบัน  9/47 ซอยหลังกองบัญชาการศึกษา ถนนวิภาวดีรังสิต 
   แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๔  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 
   สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
   วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 
พ.ศ. ๒๕๖๑  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วท.ม.) 
   สาขาวิชาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 

พระนครเหนือ 
วันเริ่มปฏิบัติงาน 3 กุมภาพันธ์ 2557 
 
ประสบการณ์การท างาน 
กุมภาพันธ์ 2557 ถึง ปัจจุบัน รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติบุคลากร กองบริหารงานบุคคล 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
 
 


