
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการตารางสอนฯ 
 

 
1.ก าหนดรายวิชาที่ลงทะเบียนตามแผนการ
ศึกษา ท้ังนี้อาจมีการปรับเปลี่ยนตาม
นโยบายของมหาลัย 
2.ก าหนดกลุ่มการลงทะเบียนของแต่ละ
หลักสตูร 
3.ลงทะเบียนให้นักศึกษาที่ข้ึนทะเบียน
นักศึกษาเรียบร้อย 
4.ปรับจ านวนรับของกลุ่มการเรียน กรณีที่
จ านวนรับเตม็ ให้พียงพอกับจ านวนท่ีจะ
ลงทะเบียนเรียน 
5.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
- ข้อมูลนักศึกษาท่ีขึ้นทะเบียน
เรียบร้อย 
- แผนการศึกษา 
- รายวิชาที่เปิดสอน 

 
- นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 
ทุกคนท่ีขึ้นทะเบียน
นักศึกษา ได้
ลงทะเบียนเรียน
ถูกต้องทุกคน 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง/ 

แก้ไขข้อมูล 

ก าหนดรายวิชาตามแผนการศึกษา 

เริ่ม 

วางแผนการลงทะเบียน(จัดกลุ่ม) 

ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ปรับจ านวนผูเ้รียน ให้เพียงพอ 
ในการลงทะเบียนเรียน 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ในการลงทะเบียน 


