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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

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

(นางสาวสุคลทิพย์ สาคร) 

นักวิชาการศึกษา 

 

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

(ผศ.ดร. สมศักดิ์  วลัยรัชต์) 

รองผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

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

(ผศ.ดร. สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ์) 

ผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี แบบออนไลน์ เป็นไปตามประกาศสถาบันฯ 

เร่ือง การรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐานเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
     2.1 จัดทำประกาศกำหนดการ วัน เวลา ในการรายงานตัว การเตรียมเอกสารสำหรับการรายงานตัว แจ้งขัน้ตอนการ 

รายงานตัวและประชาสัมพันธ์ผา่นเว็บไซต์สำนักเบียนและประมวลผล 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรายงานตัวของผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา บันทึกการรายงานตัวกรณีเอกสารการ 
  รายงานตัวเรียบร้อย และแจ้งการแก้ไขหากเอกสารผิดพลาด ผ่านระบบรายงานตัวนักศึกษาใหม่ออนไลน์ 
 2.3 กำหนดรหัสนักศึกษาสำหรับผู้ที่มีสถานะการรายงานตัวสำเร็จ และประกาศรหัสนักศึกษาผ่านเว็บไซต์สำนักเบียน 
  และประมวลผล 
3. คำนิยาม (Definition) :  
  3.1 "สำนักทะเบียน"   หมายถึง   สำนักทะเบียนและประมวลผล สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ 
   ทหารลาดกระบัง 
 3.2 "ระบบรายงานตัวนักศึกษาใหม่ออนไลน์"   หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและประมวลผล    
  ที่ใช้สำหรับการรับรายงานตัวนกัศึกษาใหม่   
 3.3 "เจ้าหน้าที่"  หมายถึง   เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  สำนักทะเบียนและประมวลผล 
  สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 3.4 "ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา"   หมายถึง   ผู้สมัครที่สถาบันอุดมศึกษาที่ประกาศรายชื่อตนว่าเปน็ผูผ้า่นการคัดเลือก  
  ที่ทำการยนืยันสิทธิ์ ในระบบ และชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่วงหน้ากบัทางสถาบันฯ 
  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ จัดทำประกาศกำหนดการ วัน เวลา ในการรายงานตัว การเตรียมเอกสาร 
  สำหรับการรายงานตัว แจ้งขั้นตอนการรายงานตัว และประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
 4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของทะเบียนประวัติ(สจล.1)และเอกสารที่อัพโหลด หากถูกต้อง 
  เจ้าหน้าที่กดบันทึกการรายงานตัว หากเอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่แจ้งความผิดพลาดของเอกสารและให้ 
  ผู้รายงานตัวส่งเอกสารเข้าระบบใหม่อีกครั้ง 
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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 

5.1  
 
 
 

10 วัน จัดทำประกาศกำหนดการ วัน 
เวลา ในการรายงานตัว การเตรยีม
เอกสารสำหรับการรายงานตัว แจง้
ขั้นตอนการรายงานตัว และ
ประชาสมัพันธ์ 

 เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษาฯ 

5.2  
 
 

 

 1. นักศึกษาเข้าสู่ระบบรายงานตัว
ผ่านทาง www.reg.kmitl.ac.th 
2. กรอกทะเบียนประวัติแรกเข้า
(สจล.1) และอัพโหลดเอกสาร 
รายงานตัว ตามที่กำหนด 
 

 นักศึกษา 

5.3  
 

  
 

5 วัน 3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของทะเบียนประวัติ(สจล.
1)และเอกสารที่อัพโหลด เจ้าหน้าที่
กดบันทึกการรายงานตัว 
3.1 เอกสารถูกต้อง สถานะผ่าน  
จะไดร้ับอีเมลแจ้งการรายงานตัว
สมบูรณ์  
3.2 เอกสารไม่ถูกต้อง สถานะไม่
ผ่านดำเนินการแกไ้ข/ส่งเอกสาร
ใหม ่
 

 เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษาฯ 

5.4  
 
 

 
 

 4. ประกาศรหสันักศึกษาผ่านทาง 
www.reg.kmitl.ac.th 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษาฯ 

 
 
 
 
 

จัดทำประกาศ
กำหนดการรายงานตัว 

นักศึกษาเข้าระบบรายงานตัว 
กรอก สจล.1 และอัพโหลด

เอกสาร 

ตรวจ สจล.1
และเอกสารที่

อัพโหลด 

No 

Yes 

ประกาศรหัส
นักศึกษา 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1  เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาฯ จัดทำประกาศกำหนดการ วัน เวลา ในการรายงานตัว การเตรียมเอกสารสำหรับการ 

      รายงานตัว แจ้งขั้นตอนการรายงานตัว และประชาสมัพันธ์ทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
5.2  นักศึกษาเข้าสู่ระบบรายงานตัวผ่านทาง www.reg.kmitl.ac.th กรอกทะเบียนประวัติแรกเข้า(สจล.1) และอัพ 
      โหลดเอกสารรายงานตัว ตามที่กำหนด 
5.3  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของทะเบียนประวตั(ิสจล.1) และเอกสารที่อัพโหลด เจ้าหน้าที่กดบันทึก  
      การรายงานตัวกรณเีอกสารถูกต้อง สถานะผ่าน นักศึกษาจะไดร้ับอีเมลแจ้งการรายงานตัวสมบูรณ์  
      กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง สถานะไมผ่่านดำเนินการแกไ้ข/ส่งเอกสารใหม ่
5.4  เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาฯ ดำเนินการกำหนดรหัสนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่สถานะรายงานตัวเรียบร้อย 

     และประกาศรหัสนักศึกษาผ่านทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

6.1 ประกาศสถาบันฯ เร่ือง การรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563  
51.-ประกาศสถาบนั-เร่ือง-การรายงานตวัเขา้เป็นนกัศึกษา-ฯ.pdf (kmitl.ac.th) 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
 7.1 หนังสือยืนยันการรายงานตัว และรับรองความถูกต้องของข้อมูล 
 7.2 หนังสือยินยอมให้ใช้และเปิดเผยข้อมูล 
 
(แนบตารางควบคุมแบบฟอร์ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2020/07/51.-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2-%E0%B8%AF.pdf


 

 

 

 
หนังสือยืนยันการรายงานตัว และรับรองความถูกต้องของข้อมูล 

 
 
การยืนยันการรายงานตัว  

  ข้าพเจ้าขอยืนยันการรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษาของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบัง  
 

การรับรองความถูกต้องของข้อมลู  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลและเอกสารหลักฐานทั้งหมดที่ใช้ในการรายงานตัวครั้งนี้ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครบถ้วนทุก

ประการ ข้าพเจ้ารับทราบว่าหากมีข้อมูลเป็นเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงซึ่งควรแจ้ง หรือเอกสารที่นำสง่ไม่เป็นความจริงหรือไม่ถูกต้อง 
การรายงานตัวเข้า เป็นนักศึกษาจะถือว่าเป็นโมฆะ  

 
_____________________________  

          (      )  
     ผู้รายงานตัว  

วันท่ี......เดือน.................ปี พ.ศ. ..........  
 
กรณผีู้รายงานตัวเป็นผูเ้ยาว์ต้องมบีิดา/มารดา/ผู้ปกครองตามกฎหมายลงนามให้ความยินยอมในข้อความด้านล่างด้วย  
 
ข้าพเจ้า บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง ยินยอมให้บุตร/ผู้อยู่ในความปกครอง ของข้าพเจ้า ยืนยันการรายงานตัว และรับรองความถูกต้องของ
ข้อมูล กับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบัง การใดที่ บุตร/ผู้อยู่ในความปกครอง ของข้าพเจ้า ได้กระทำไปตาม
หนังสือยืนยัน การรายงานตัวและรับรองความถูกต้องของข้อมูลฉบบันี้ ให้มีผลสมบรูณต์ามกฎหมายทุกประการ  
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บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง 
วันท่ี......เดือน.................ปี พ.ศ. ......... 
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