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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรบันทกึประวัตนิิสิตใหม่ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
กระทรวง: ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การบนัทึกประวตันิิสิตใหม่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัทะเบียนและประมวลผล 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2558 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

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

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การบนัทกึประวตันิิสิตใหม่ 24/07/2558 20:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ เว็บไซต์ทีเ่ปิดระบบให้นิสิตใหม่เข้าไปบนัทึกประวติันิสิตใหม่ผ่านระบบออนไลน์/เว็บไซท์
และช่องทางออนไลน์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
หมายเหตุ (มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์จะประกาศวนับนัทึกข้อมูลประวติันิสิตใหม่ผ่านระบบออนไลน์ แต่ละปี
การศึกษา ในตารางกิจกรรมนิสิตใหม่ วิทยาเขตบางเขน และคู่มือนิสิตใหม่ ระดบัปริญญาตรี 
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
การบนัทกึประวตันิิสิตใหม่ต้องผา่นระบบออนไลน์ ตามวนัท่ีระบใุนตารางกิจกรรมนิสิตใหม ่วิทยาเขตบางเขน หรือใน
คูมื่อนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
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1. ประเภทของข้อมลูท่ีนิสิตต้องเตรียมในการบนัทกึข้อมลู 
   - ประวตันิิสิตใหม ่ได้แก่ ข้อมลูประวตัสิว่นตวั, ข้อมลูท่ีอยูปั่จจบุนั-ตามทะเบียนบ้าน, ข้อมลูการศกึษาระดบั
มธัยมศกึษาตอนปลาย, ข้อมลูบดิา-มารดา และผู้ปกครอง, ข้อมลูการเบกิคา่เลา่เรียน 
   - แบบส ารวจนิสิตใหม ่ได้แก่ข้อมลูการเข้าศกึษา, ข้อมลูสว่นตวั, ข้อมลูเก่ียวกบัครอบครัว, ข้อมลูบดิา-มารดา และ
ผู้ปกครอง, ข้อมลูการศกึษาวิชาทหารและการเข้าร่วมกิจกรรมนิสิต, ข้อมลูทัว่ไป 
2. เง่ือนไขของข้อมลูท่ีนิสิตต้องทราบก่อนเพ่ือใช้ประกอบในการบนัทกึข้อมลู ได้แก่ 
   - เลขประจ าตวัประชาชนของบดิา-มารดา และผู้ปกครอง 
   - คา่ใช้จา่ยเฉล่ียตอ่เดือนของนิสิต 
   - รายได้เฉล่ียตอ่เดือน (บดิา / มารดา / ผู้ปกครอง / ครอบครัว) 
   - ข้อมลูการเบกิคา่เลา่เรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นิสิตกรอกเลขประจ าตวั
ประชาชน หรือในกรณีนิสิต
ตา่งชาตใิห้กรอกเลขหนงัสือ
เดนิทาง ในระบบการบนัทกึ
ประวตัินิสิตใหมผ่่านระบบ
ออนไลน์ โดยนิสิตต้อง
จดจ าค าถามและค าตอบให้
ได้เพ่ือปอ้งกนัปัญหาการ
บนัทกึประวตัไิมส่ าเร็จ แล้ว
ท าการบนัทกึ 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

(นิสิตเข้าไปบนัทึก
ข้อมลูได้จาก
เว็บไซต์ท่ีระบใุน
คูมื่อนิสิตใหม ่
ระดบัปริญญาตรี 
มหาวิทยาลยัเกษ
ตรศาสตร์) 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือเข้าระบบนิสิตจะทราบ
เลขประจ าตวันิสิตใหม ่
หลงัจากนัน้นิสิตกรอก
รายละเอียดประวตัินิสิต
ใหม ่และแบบส ารวจนิสิต

20 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใหมใ่ห้ครบถ้วน แล้วท าการ
บนัทกึ 
 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นิสิตพิมพ์ใบมอบตวันิสิต
ใหม ่(สทป.1) พร้อมดาวน์
โหลดใบสญัญาและค า
รับรอง (สทป.2) เพ่ือใช้ใน
วนัมอบตวันิสิตใหมแ่ละท า
บตัรประจ าตวันิสิต 
 

5 นาที ส านกัทะเบียน
และประมวลผล 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 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) 
ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ถ้ำมี) 

3) 
หนงัสือเดนิทำง กรมกำรกงสลุ 1 1 ฉบบั (กรณีนิสิต

ตำ่งชำติ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายรับเข้าศกึษา ชัน้2 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 
วิธีการบนัทกึประวตัินิสิตใหม่ 
  1. เข้าเว็บไซต์บนัทกึประวตัินิสิตใหมผ่า่นระบบออนไลน์ กรอกเลขประจ าตวัประชาชน หรือในเป็นกรณีนิสิตตา่งชาตใิห้
กรอกเลขหนงัสือเดนิทาง แล้วกดบนัทกึข้อมลู 
   2. หน้าตา่งจะขึน้ค าถามให้นิสิตเลือก และตอบค าถาม (นิสิตต้องจ าค าถามและค าตอบให้ได้ เพ่ือปอ้งกนัปัญหาการ
บนัทกึข้อมลูไมส่ าเร็จ) แล้วกดบนัทึกข้อมลู 
   3. นิสิตกรอกรายละเอียดซึ่งประกอบด้วย ข้อมลูประวตัิสว่นตวั, ข้อมลูท่ีอยูปั่จจบุนั-ตามทะเบียนบ้าน, ข้อมลู
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การศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย, ข้อมลูบิดา-มารดา และผู้ปกครอง, ข้อมลูการเบกิคา่เลา่เรียน (นิสิตต้องกรอก
ข้อมลูให้ครบถ้วน หากขาดส่วนใดสว่นหนึง่ระบบจะไมบ่นัทกึข้อมลูให้ 
   4. เม่ือกรอกข้อมลูครบทกุสว่น ให้คลิกเลือก &quot;บนัทกึ&quot; แล้วสัง่พิมพ์ใบมอบตวันิสิตใหม ่(สทป.1) พร้อม
ดาวน์โหลดใบสญัญาและค ารับรอง (สทป.2) 
   5. ตอบแบบส ารวจนิสิตใหม ่ระดบัปริญญาตรี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

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

 
 

 
 


