
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

จัดท าประวัติทะเบียนนักเรียน 
รหัสงาน 

SOP03-03-01 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

12 ชั่วโมง 31 นาที/
รายงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

เริ่มต้น 
 
 

จัดท ำข้อมูลนักเรียน 
 
 

1 ชั่วโมง จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มอบตัวแล้ว 
พร้อมจัดท ำพำสเวิร์ดส ำหรับเข้ำระบบ    

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

 
 

2. 

 
 

จัดท ำไฟล์ข้อมูลผู้ใช้พร้อมพำสเวิร์ด 
 

 
30 นำที 

 
 

จัดท ำข้อมูลชื่อผู้ใช้ และพำสเวิร์ดเป็น
ไฟล์ Excel ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ศูนย์
คอมพิวเตอร์น ำเข้ำระบบเครือข่ำย 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 
เจ้ำหน้ำที่ศูนย์-
คอมพิวเตอร์ 

3.  

พิมพ์รหัสใช้งำนส ำหรับนักเรียน 
 

2 ชั่วโมง จัดพิมพ์รหัสใช้งำนส ำหรับนักเรียนเข้ำ
ใหม่ทั้ง 240 คน 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

4.  
จัดท ำไฟล์ข้อมูลนักเรียน 

เข้ำระบบ MIS 
 

1 ชั่วโมง จัดท ำไฟล์ข้อมูลนักเรียนเพ่ือน ำเข้ำ
ระบบ MIS  

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

5. 
กรอกข้อมูลเพิ่มเติม 

2 นำท/ีคน ตรวจสอบข้อมูลจำกเอกสำรมอบตัว
และกรอกข้อมูลที่ขำดหำยให้ครบถ้วน 

เจ้ำหน้ำทีท่ะเบียน 

6.  
ส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

 
 

สิ้นสุด 
 
 

1 นำที ส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ส ำหรับ
เป็นฐำนข้อมูลในกำรใช้งำนทะเบียน 
 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน 

 

 

 


