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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรมอบตัวนิสิตใหม่และท ำบัตรประจ ำตัวนิสิต 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
กระทรวง: ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การมอบตวันิสิตใหมแ่ละท าบตัรประจ าตวันิสิต 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัทะเบียนและประมวลผล 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบงัคบัว่าดว้ยการศึกษาขัน้ปริญญาตรี  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 1. ตารางกิจกรรมนิสิตใหม ่วิทยาเขตบางเขน         
                                                         2. คูมื่อนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร 

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การมอบตวันิสิตใหมแ่ละท าบตัรประจ าตวันิสิต  
23/07/2558 13:00  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ตามคู่มือนิสิตใหม่ ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
09:00 - 15:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์จะประกาศวนัส่งเอกสารมอบตวันิสิตใหม่ และถ่ายรูปท าบตัร
ประจ าตวันิสิต แต่ละปีการศึกษา ในตารางกิจกรรมนิสิตใหม่ วิทยาเขตบางเขน 
2. ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์จะระบสุถานที ่วนั เวลา โดยจ าแนกเป็นคณะ/
สาขาวิชา ในคู่มือนิสิตใหม่ ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ข้อปฏิบตัสิ าหรับวนัมอบตวันิสิตใหม่ 
 - นิสิตต้องบนัทึกประวตันิิสิตใหมผ่า่นระบบออนไลน์ และพิมพ์ใบมอบตวันิสิตใหม ่(สทป.1) 
 - นิสิตต้องดาวน์โหลดใบสญัญาและค ารับรอง (สทป.2) พร้อมลงนามนิสิตในใบสญัญา ผู้ปกครองลงนามในสว่นค า
รับรอง พร้อมมีพยานลงนาม 1 คน 
 - นิสิตต้องมาตามรอบวนั เวลา สถานท่ีท่ีระบใุนคูมื่อนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตร์ศาสตร์ 
 - นิสิตต้องมาด าเนินการด้วยตนเอง โดยแตง่เคร่ืองแบบนิสิตมาในวนัมอบตวันิสิตใหม่ 
 
เง่ือนไข 
 - เอกสารท่ีถ่ายส าเนาต้องมีความชดัเจนทกุฉบบั (ทัง้ด้านหน้าและด้านหลงั) 
 - รับรองส าเนาถกูต้อง พร้อมลงลายมือช่ือก ากบั 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นิสิตฟังค าอธิบายชีแ้จง
ขัน้ตอนการมอบตวันิสิต
ใหม ่และย่ืนเอกสารการ
มอบตวัให้เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

(ไมน่บัรวม
ระยะเวลารอคอย) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีใช้เคร่ืองอา่น
บาร์โค้ดจากใบแผนผงัการ
มอบตวันิสิตใหมแ่ละ
ถ่ายรูปท าบตัรประจ าตวั
นิสิต เพ่ือให้นิสิตตรวจสอบ
ข้อมลูประวตัขิองตนเอง 
และบนัทกึการมอบตวันิสิต
ใหม ่
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นิสิตถ่ายรูปท าบตัร
ประจ าตวันิสิต และรับบตัร
ประจ าตวันิสิต พร้อม
ทดสอบการใช้งานของบตัร 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

3) 
ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ำมี) 

4) 
หนงัสือเดนิทำง กรมกำรกงสลุ 1 1 ฉบบั (กรณีนิสิต

ตำ่งชำติ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบมอบตวันิสิต
ใหม ่(สทป.1) 
พร้อมลงนำมช่ือ

ส ำนกัทะเบียนและ
ประมวลผล 

1 1 ฉบบั (ใบมอบตวันิสิต
ใหม ่(สทป.1) ต้อง
พิมพ์จำกระบบ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นิสิต และตดิรูป
ถ่ำยชดุ
เคร่ืองแบบนิสิต 
ขนำด 1 นิว้ ไว้
มมุขวำด้ำนบน 

บนัทกึทะเบียน
ประวตัินิสิตใหม่
ของ
มหำวิทยำลยัเกษ
ตรศำสตร์) 

2) 

ใบสญัญำและค ำ
รับรอง (สทป.2) 
กรอกข้อควำมให้
ชดัเจนและ
ครบถ้วนสมบรูณ์ 
พร้อมลงนำม
นิสิตในใบ
สญัญำ สว่นค ำ
รับรองให้
ผู้ปกครองลงนำม 
โดยมีพยำนลง
นำม 1 คน 

ส ำนกัทะเบียนและ
ประมวลผล 

1 1 ฉบบั (นิสิตสำมำรถ
ดำวน์โหลด
แบบฟอร์มได้จำก
เว็บไซต์ตำม
ตำรำงกิจกรรม
นิสิตใหม ่วิทยำ
เขตบำงเขน) 

3) 

ใบระเบียน
แสดงผลกำร
เรียน (ปพ.1) 

- 1 1 ฉบบั (ใบระเบียน
แสดงผลกำรเรียน 
(ปพ.1) ต้องระบุ
วนัจบกำรศกึษำ
ชดัเจน) 

4) 

ใบรับรองแพทย์
จำกโรงพยำบำล
ของรัฐ หรือ
เอกชน หรือ
คลินิก 

- 1 1 ฉบบั (ใบรับรองจำก
แพทย์ ต้องเป็น
แพทย์ท่ีมี
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
เวชกรรมจำก
โรงพยำบำลของ



5/6 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รัฐ หรือเอกชน 
หรือคลินิก) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายรับเข้าศกึษา ชัน้ 2 ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

บางเขน กรุงเทพมหานคร 10900 
หมายเหตุ (เบอร์ติดต่อ 021180113, 029428200 ภายใน (61) 8046 - 51) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คูมื่อนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

- 
 

2) ใบสญัญาและค ารับรอง (สทป.2) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ก าหนดให้นิสิตใหมม่ามอบตวันิสิตใหมแ่ละท าบตัรประจ าตวันิสิต ตามวนั เวลา ท่ีระบตุาม
ตารางกิจกรรมนิสิตใหม ่วิทยาเขตบางเขน หรือตามคูมื่อนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ โดย
นิสิตใหมท่กุคนต้องแตง่เคร่ืองแบบนิสิตของมหาวิทยาลยั และปฏิบตัิตามขัน้ตอน ดงันี  ้
  จดุท่ี 1. ฟังค าอธิบายชีแ้จงและตรวจเอกสารเบือ้งต้น โดยเอกสารเรียงล าดบัดงันี ้
          - ใบมอบตวันิสิตใหม ่(สทป.1) 
          - ใบสญัญาและรับรอง (สทป.2) 
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          - ส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
          - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของนิสิต 
          - ส าเนาทะเบียนบ้านของนิสิต 
          - ใบรับรองแพทย์ 
  จดุท่ี 2. ลงทะเบียนเพ่ือสง่เอกสารมอบตวันิสิตใหม ่/ ตรวจสอบข้อมลูนิสิต 
  จดุท่ี 3. สง่เอกสารมอบตวันิสิตใหม่ 
  จดุท่ี 4. ถ่ายรูปเพ่ือท าบตัรประจ าตวันิสิต 
  จดุท่ี 5. รับบตัรประจ าตวันิสิต พร้อมทดสอบการใช้งานของบตัร 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย อคัคสรี จิรชาญชยั 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


