
   

ขั้นตอนการด าเนินการจัดส่งข้อมูลรายบุคคลนักศึกษา 
 

1.รับข้อมูลจากส านักทะเบียนและบริการการศึกษา ในรูปแบบตาราง Excel  

2.ตรวจสอบรายการข้อมูลและการจัดเรียงตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร ค าอธิบายข้อมูล ค านิยาม ค าจ ากัดความ ข้อมูล

รายบุคคลดา้นนักศึกษา  

3.ลบsheet ทีไ่ม่ได้ใช้  

 3.1 save as .xlsx 

           3.2 ลบชื่อรายการข้อมูล save as เป็น .csv หลังจากเป็น .csv แล้ว ท าการclickขวาที่ชื่อไฟล์ .csv ท าการ 

Openwith เลือก Notepad ,File ก าหนดค่า Endcoding UTF-8 ท าการบันทึก  

4.เข้าระบบที่ www.data3.mua.go.th เข้าสู่ระบบโดยรหัสผู้ใชง้าน และ รหัสผ่าน ทีไ่ด้ท าการลงทะเบียนไว้ 

5. ส่งข้อมูลเข้าระบบที่ เว็บไซต ์dataemploy.mua.go.th เลือกเมนู: ส าหรับสถาบนัการศึกษา     

*** สามารถดูตารางข้อมูลรายบุคคลผู้ส าเร็จการศึกษา (UOC_GRADUATE) และตารางอ้างองิ ที่เว็บไซตน์ี้ 

6.เข้าสู่ระบบ 

 6.1 ชื่อผู้ใช้: 

 6.2 รหัสผ่าน 

7.เมนู: Import/Export ข้อมูล เลือก Import ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการตามข้อความแจ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.หากรายการข้อมูลยังมีปัญหา (ร้อยละค่าความสมบูรณ์ของข้อมูลไม่เท่ากับ 100 ) ให้สรุปและส่งให้แก่ส านักทะเบียนและ

บริการการศึกษา เพื่อแก้ปัญหารายการข้อมูลนั้นๆ จนกว่าคา่ความสมบูรณ์ของรายการข้อมูลเท่ากับ 100% ทุกรายการ จึง

จะท าการยนืยันส่งข้อมูลเข้าระบบได้  

http://www.data3.mua.go.th/


   

9.เมื่อยืนยันส่งข้อมูลเข้าระบบแล้ว ให้ท าการ capture หน้าจอแจ้งต่อส านักทะเบียนและบริการการศึกษา เพื่อทราบผล

ด าเนิน  

10.บันทึกการด าเนินการในตารางเพื่อการจัดท าหนังสือแจ้งยืนยันส่งข้อมูลในรอบปีนัน้ๆ ซึ่งต้องลงนามโดยผู้บริหารระดบัรอง

อธิการบดีขึ้นไป 

11.เสร็จสิ้นขั้นตอนการด าเนนิการส่งข้อมูลรายบุคคลนักศึกษา 



   

ขั้นตอนการด าเนินการน าข้อมูลเข้าระบบก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับบริการการศึกษา (GCODE) 
 

 
หน้าจอระบบ 

1.รับข้อมูลทาง email จากส านักทะเบียนและบริการการศึกษาเพ่ือก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียน 
2.ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับตามข้อ 1 เช่น sheetที่ไม่ได้ใช้งานให้ท าการลบออก 
3.Login เข้าสู่ระบบที่เว็บไซต์ www.gcode.moe.go.th (หากยังไม่มีรหัสใช้งานให้ท าการลงทะเบียน) 
 3.1 ชื่อผู้ใช้งาน: 
 3.2 รหัสผ่าน: 
 3.3 บวกเลข  
4.เลือกเมนู น าเข้าข้อมูล ,choose File ,กดปุ่มบันทึกการน าเข้า  (หาก Success จะไม่ปรากฏข้อความใดๆ) แต่หาก
มีปัญหาให้captureหน้าจอปัญหาบน Microsoft word ส่งให้กับส านักทะเบียนฯ เพื่อพิจารณาด าเนินการแก้ไข
ปัญหาตามที่ระบบแจ้ง  
5.ข้อมูลผู้เรียน , ค้นหาข้อมูลผู้เรียน ,ใส่ค่าข้อมูล พ.ศ. กดปุ่มค้นหา 
6.กดปุ่ม ส่งออก Excel 
7.เมนู บัญชีผู้ใช้ เลือก ออกจากระบบ 
8.ส่งข้อมูลกลับส านักทะเบียนฯ โดยการตอบ email ข้อ 1  
9.เสร็จสิ้นขั้นตอนการด าเนินการก าหนดรหัสประจ าตัวผู้เรียน  



   

ขั้นตอนการด าเนินการจัดส่งข้อมูลรายบุคคลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

1.รับข้อมูลจากส านักทะเบียนและบริการการศึกษา ในรูปแบบตาราง Excel  
2.ตรวจสอบรายการข้อมูลและการจัดเรียงตามท่ีก าหนดไว้ในเอกสาร ค าอธิบายข้อมูล ค านิยาม ค าจ ากัดความ ข้อมูล
มูลรายบุคคลผู้ส าเร็จการศึกษา ปี 2564 (ผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563) 
3.ลบsheet ที่ไม่ได้ใช้  
 3.1 save as .xlsx 
           3.2 ลบชื่อรายการข้อมูล save as .csv หลังจากเป็น .csv แล้ว ท าการclickขวาที่ชื่อไฟล์ .csv ท าการ 
Openwith เลือก Notepad ,File ,Save as ,Endcoding ก าหนดค่าเป็น UTF-8  
4. ส่งข้อมูลเข้าระบบที่ เว็บไซต์ employ.mhesi.go.th เลอืกเมนู: ส าหรับสถาบันการศึกษา     
    (มีการเปลี่ยนชื่อเว็บไซต์ เดิมเป็น employ.mua.go.th) 
*** สามารถดูตารางข้อมูลรายบุคคลผู้ส าเร็จการศึกษา (UOC_GRADUATE) และตารางอ้างอิง ที่เว็บไซต์นี้ 
5.เข้าสู่ระบบ 
 5.1 ชื่อผู้ใช้: 
 5.2 รหัสผ่าน 
6.เมนู: Import/Export ข้อมูล เลือก Import ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการตามข้อความแจ้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.หากรายการข้อมูลยังมีปัญหา (ร้อยละค่าความสมบูรณ์ของข้อมูลไม่เท่ากับ 100 ) ให้สรุปและส่งให้แก่ส านัก
ทะเบียนและบริการการศึกษา เพื่อแก้ปัญหารายการข้อมูลนั้นๆ จนกว่าจะ100 % ทุกรายการข้อมูล จึงจะท าการ
ยืนยันส่งเข้าระบบได้  
8.เมื่อยืนยันส่งข้อมูลเข้าระบบแล้ว ให้ท าการ capture หน้าจอแจ้งต่อส านักทะเบียนและบริการการศึกษา เพ่ือทราบ
ผลด าเนิน  



   

9.บันทึกการด าเนินการในตารางเพ่ือการจัดท าหนังสือแจ้งยืนยันส่งข้อมูลในรอบปีนั้นๆ ซึ่งต้องลงนามโดยผู้บริหาร
ระดับรองอธิการบดีขึ้นไป 
10.เสร็จสิ้นขั้นตอนการด าเนินการส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 



ขั้นตอนการด าเนินการส่งข้อมูลรายบุคคลบุคลากร เข้าสู่ระบบ ทาง www.data3.mua.go.th 
 

1.ตรวจเช็คจ ำนวนรำยกำรข้อมูลที่ได้รับจำกงำนทรัพยำกรบุคคลให้ตรงกับรำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำเข้ำระบบของ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
2.ใส่ค่ำข้อมูลที่เป็น space ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของแต่ละรำยกำรข้อมูล 
3.ท ำกำร Delete คอลัมน์ถัดจำกคอลัมน์สุดท้ำย และท ำกำร Delete แถวที่อยู่ถัดจำกแถวสุดท้ำย  
4.ลบsheet อ่ืนๆในไฟล์ บันทึกเป็น .xlsx 
5.ลบชื่อรำยกำรข้อมูลออก และท ำกำรบันทึกเป็น .csv 
6.คลิกขวำที่ไฟล์ .csv    open with: Notepad  
7.Save as โดยเปลี่ยนค่ำ Encoding เป็น UTF-8 
8.น ำเข้ำ www.data3.mua.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.ตรวจสอบรำยกำรข้อมูลที่มีปัญหำ สรุปส่งให้กับหน่วยงำนเจ้ำของข้อมูล (ส ำนักทรัพยำกรบุคคล) 
10.หน่วยงำนแก้ไขข้อมูล (กรณีไม่สำมำรถแก้ไขได้ ทำงส ำนักเทคโนโลยีฯ จะท ำหน้ำที่ประสำนไปยังกระทรวง
อุดมศึกษำฯ เพื่อขอค ำแนะน ำ) 
11.เมื่อท ำกำรแก้ไขข้อมูลให้มีค่ำควำมสมบูรณ์เท่ำกับ 100% ทุกรำยกำรข้อมูลแล้ว ท ำกำรcaptureหน้ำจอ 
     เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรแจ้งยืนยันกำรส่งข้อมูล 
12.ส่งผลด ำเนินกำรให้หน่วยงำนเจ้ำของข้อมูลทรำบ 
13.เสร็จสิ้นขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส่งข้อมูลรำยบุคคลบุคลำกร 
 

http://www.data3.mua.go.th/
http://www.data3.mua.go.th/

