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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 

(นายขันติชัย รุจิตระการโชติกุล) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร. สมศักดิ์ วลัยรัชต์) 

รองผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ์) 

ผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

1/03/2564 01 เอกสารออกใหม่ : การให้บริการข้อมูล/เชื่อมต่อฐานข้อมูลจากหน่วยงาน
ภายนอก 
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
1.1 เพ่ือให้หน่วยงานภายนอกสามารถเชื่อมต่อข้อมูลของระบบสารสนเทศได้ 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 

2.1 เจ้าหน้าที่คำร้องขอ บริการข้อมูล/เชื่อมต่อฐานข้อมูล จากหน่วยงานภายนอก 
2.2 นำคำร้องเสนอผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล  เพื่อลงนามอนุมัติ 
2.3 ดำเนินการตามคำร้องขอ และส่งข้อมูลผ่านทางช่องทางตามรายละเอียดต่อไป 

 
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1 “สำนักทะเบียน”  หมายถึง สำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 

3.2 “ผู้อำนวยการสำนักทะเบียน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

3.3 “ระบบสารสนเทศ”  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและประมวลผล  ซึ่งอยู่ภายใต้
เว็บไซต์ www.reg.kmitl.ac.th 

3.4 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศ  สำนักทะเบียนและประมวลผล  สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

3.5 “หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานอื่นนอกจากสำนักทะเบียนและประมวลผล แต่อยู่ภายใต้  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

4.1 ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เป็นผู้รับผิดชอบ ในการอนุมัติ 
4.3 รองผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เป็นผู้รับผดิชอบ ในการพิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ 
4.4 เจ้าหน้าที่งานระบบสารสนเทศ เป็นผู้รับผิดชอบ ดำเนินการ  

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเชื่อมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1  
รับบันทึกข้อความ 
และแบบฟอรม์ 

 

- หน่วยงานท่ีต้องการขอ/เชื่อม
ข้อมูล ส่งบันทึกข้อความและ
แบบฟอร์ม ผ่าน e-Office 

เอกสารออกใน 
e-Office 

 

2  
เสนอผู้บริหาร 

ขออนุมัติ 
 

1 วัน ตรวจสอบและได้ความเห็นชอบ
จากผอ. 

เอกสารออกใน 
e-Office 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

3  
จัดทำข้อมูล 

 

1-4 วัน จัดทำข้อมูลตามรายละเอียดและ
ขอบเขตของงาน 
 

 เจ้าหน้าท่ีใน
งานสารสนเทศ 

4  
ผู้บริหาร 
พิจารณา 

 

1 วัน ตรวจสอบและอนุมตัิจาก
ผู้บริหาร 

 ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

5  
ส่งข้อมูล 

 

1 วัน ส่งข้อมูลผา่นทางช่องทางตาม
รายละเอียด 

 เจ้าหน้าท่ีใน
งานสารสนเทศ 

 
  

NO 

YES 

NO 

YES 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
1. หน่วยงานที่ต้องการขอ/เชื่อมข้อมูล ส่งบันทึกข้อความและแบบฟอร์ม ผ่าน e-Office 
2. ตรวจสอบและได้ความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักทะเบียน 
3. จัดทำข้อมูลตามรายละเอียดและขอบเขตของงาน 
4. ตรวจสอบและอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักทะเบียน 
5. ส่งข้อมูลผ่านทางช่องทางตามรายละเอียด 

  



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-REG6-001 
ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูล/เชื่อมต่อฐานข้อมูล
จากหน่วยงานภายนอก 

เริ่มใช้ :  01/03/64 
แก้ไชครั้งท่ี :  01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและประมวลผล Page  6 of 6  

 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
 6.1 แบบฟอร์มการขอข้อมูลสำนักทะเบียนและประมวลผล 

 


