
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา 1.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษา ที่กรอก

ระเบียบประวตัิผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลยัโดยจ าแนกตามส านกัวิชา/
หลักสตูร 
 
2.จัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
3.ก าหนดบุคลาการในการปฏิบัติงาน 
 
4.จัดประชุมช้ีแจงขั้นตอนการปฏบิัติงาน
ขึ้นทะเบียนให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบและ
ปฏิบัติต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใบระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปีละครั้ง 

 

 

เรียบร้อย 

แจ้งให้นักศึกษาเข้าไปกรอกระเบยีนประวัติ
ผ่านเว็บไซต ์

วางแผนและ
ก าหนดรูปแบบ 

จัดท า Program การกรอกระเบยีนประวัต ิ

รวบรวมรายชื่อนักศึกษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดพิมพ์ใบระเบียนประวัติและ
เตรียมเอกสารที่ใช้ในการขึ้น

ทะเบียนนักศึกษาใหม ่

ส่ง SMS แจ้งเตือนการ
กรอกระเบยีนประวตั ิ

ก าหนดบุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน/จดัเตรียมสถานท่ี/

อุปกรณ์/ในการปฏิบตัิงาน 



 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

5.จัดท าใบปะหน้าส านักวิชา(ใบ ปพ.1 
ขอทราบข้อมูล ช่ือ สกุล หลักส฿ตร 
รหัสนักศึกษา ช่ือ ร.ร. จังหวดั เพือ่
เตรียมในส าหรับการตรวจสอบวุฒิ) 
 
6.ด าเนินงานขึ้นนักศึกษาใหม ่
 
7.สรุปจ านวนนักศึกษาที่ข้ึนทะเบยีน
นักศึกษาใหม่ 
 
8. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

นักศึกษาจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการขึ้นทะเบียน
น ามายื่นให้เจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดเตรียมสถานท่ีในการ
ด าเนินงานขึ้นทะเบียนนักศึกษา
แยกตามส านักวิชา/หลักสตูร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบจ านวนเอกสาร 
และจ านวน SCAN BARCODE ใน

ระบบข้ึนทะเบยีนนักศึกษาให้ตรงกัน 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ SCAN BARCODE 

สรุปจ ำนวนนกัศกึษำที่ขึน้

ทะเบยีนนกัศกึษำใหม ่


