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จัดทำโดย จัดทำโดย ตรวจสอบโดย 

 
 

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

(นางมณีรัตน์   คำเงนิ) 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

 
 

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

(นางสาวนิตตะยา   ห้อยสังวาลย์) 

นักวิชาการศึกษา 

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

(ผศ. ดร.วิสันต์ ตั้งวงษ์เจริญ) 

รองผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 

 

อนุมัติโดย   

 

 

 

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

(ผศ.ดร. ปกรณ์ วัฒนจตุรพร) 

ผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา 

  

 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 
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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี แบบออนไลน์ เป็นไปตามข้อบังคับ

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565  
1.2 เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้รับมาตรฐานการบริการเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
      2.1 จัดทำประกาศ ตรวจสอบ และรวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
           ทุกคณะ/วิทยาลัย ทุกหลักสูตร รอบ 1 รอบ 2 รอบ 4 และประกาศผ่านระบบรับสมัครเว็บไซต์สำนัก
  ทะเบียนฯ 
      2.2 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกมีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ ผ่านระบบรับสมัครทาง
  เว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
      2.3 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ผ่านระบบรับสมัครทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
      2.4 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษากรอกข้อมูลยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาภายในสถาบัน ผ่านระบบรับ
  สมัครทางเว็บไซตส์ำนักทะเบียนฯ 
      2.5 ยืนยันสิทธิ์ (เคลียริ่งเฮ้าส์) ผ่านระบบกลางการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกาต่อระดับปริญญาตรี สำหรับผู้ถือ     
           สัญชาติไทยที่เข้าศึกษา หลักสูตร 4 -5 ปี 
 
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1  "สำนักทะเบียน"  หมายถึง   สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ       
       ทหารลาดกระบัง                 
3.2  "เจ้าหน้าที่"  หมายถึง   เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา      
       สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

  3.3 "ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียน"   หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา                
        ที่เว็บไซต ์www.reg.kmitl.ac.th และ https://admission.reg.kmitl.ac.th 

        3.4  "ผูส้มัคร"  หมายถึง ผู้กำลังศึกษาหรือสำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือ ประกาศนียบัตรอื่นที่     
               กระทรวงศึกษาธิการรับรองเทียบเท่า 
        3.5  "ผูผ้่านการคัดเลือก"   หมายถึง   ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกท้ังการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และการ 
  สอบสัมภาษณ์   
        3.6 "ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา"  หมายถึง   การที่ผู้สมัครเข้าระบบเพ่ือตรวจสอบผลการคัดเลือก และมีความ 
  ประสงค์จะเข้าศึกษาในสาขาวิชา/สถาบันอุดมศึกษาที่ประกาศรายชื่อตนว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก  
  ผู้สมัครจะเลือก ยืนยันสิทธิ์ ในระบบ  
 

https://admission.reg.kmitl.ac.th/


 

 

 

        3.7  ยืนยันสิทธิ์ (เคลียริ่งเฮ้าส์) ผ่านระบบกลางการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกาต่อระดับปริญญาตรี สำหรับผู้ถือ     
              สัญชาติไทยที่เข้าศึกษา หลักสูตร 4 -5 ปี 
        3.8  ระบบTCAS70 หมายถึง ระบบสารสนเทศการคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ปีการศึกษา 

 2570  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
  4.1 งานรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี   เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำประกาศ ตรวจสอบ และรวบรวม       
       รายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกคณะ/วิทยาลัย ทุกหลักสูตร ทุกรอบ         
       ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์ และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง    
       ระบบรับสมัครทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
  4.2 ส่วนงานวิชาการ ดำเนินการกำหนดคุณสมบัติสำหรับจัดทำประกาศรับสมัคร ดำเนินการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์   
       สอบข้อเขียนสอบสัมภาษณ์ ดำเนินการจัดสอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ/สอบสัมภาษณ์และส่งรายชื่อผู้ผ่านการ    
       คัดเลือกมายังงานรับเข้าศึกษาฯ 

   4.3 ผู้สมัคร/ผู้ผ่านการคัดเลือก ดำเนินการตามกำหนดการต่างๆ ตามระยะเวลาที่กำหนด   

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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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6.1 
 
 
 
 
 

 

 
1วัน 
 

ส่วนงานวิชาการแจ้งเรื่อง
จัดทำประกาศรับสมัครมายัง
สำนักทะเบียนและบริการ
การศึกษา และ ทำปฏิทิน
การรับสมัครผ่าน
FB:Admission.KMITL 

หนังสือบันทึก
ข้อความ ระบบ

สารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Office) 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.2      
 
                                               NO     
                                               
                                                   

 
 

 

 
                                          YES  

1วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ประกาศรับสมคัรเสนอเรื่อง
ต่อผู้อำนวยการสำนัก
ทะเบียนฯ เพื่อพิจารณา 
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
ลงนามตามลำดับ 

บันทึกข้อความ 
ระบบสาร
บรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office) 
 

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.3 
 
 
 
 
 
 
 

 2วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษา
ประชาสมัพันธ์ประกาศรับ
สมัครและตั้งค่ารับสมัคร
นักศึกษาระดับปริญญาตรี
ทุกคณะ/วิทยาลัย ทุก
หลักสตูร รอบ 1,2,4 

ประกาศสถาบัน
ฯเรื่องการรับ
สมัครบุคคลเข้า
ศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตร ี
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.4     
 
 
 
 
 

 ผู้สมคัรเข้าระบบรับสมัคร
ออนไลน์ เลือกสมัครคณะ 
สาขาวิชา ท่ีต้องการ และ
ชำระเงินค่าสมัครผ่านทาง 
ธนาคารตามระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

ใบชำระเงินค่า
สมัคร 

ผู้สมคัร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของประกาศรับ
สมัคร/เสนอเพื่อ
พิจารณาและลงนาม 

ลงนาม 

สำนักทะเบียนดำเนินการ
ประชาสมัพันธ์ประกาศรับสมัคร
และตั้งค่าการรับสมัครในระบบ 

รับสมคัร 

ผู้สมคัรเข้าระบบเพื่อสมัครออนไลน์ 
 

รับหนังสือนำส่งผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Office) 
 



 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6.5 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

10
วัน 
 

ส่วนงานวิชาการคัดเลือกผูม้ี
สิทธ์ิสอบข้อเขียนหรือสอบ
สัมภาษณ์  

รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สมัคร 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 
 

6.6 
 
 
 
 
 

 2วัน ส่วนงานวิชาการบันทึกและ
กดยืนยันผูผ้่านการคัดเลือก 
ในระบบรับสมัคร 

รายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือกลง
นามโดย
คณบด/ี
หัวหน้าภาค 
ใต้รายช่ือ
ท้ายสุดของทุก
หน้า 

ส่วนงานวิชาการ 

6.7 
 
 
 
 
 

                                               1วัน ส่วนงานวิชาการแจ้งเรื่อง
ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือกมายังสำนัก
ทะเบียนและบริการ
การศึกษา 

หนังสือบันทึก
ข้อความ ระบบ
สารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office) 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.8  
    NO                                             

 

 

 

 

 

 

 YES 

1วัน เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักทะเบยีนฯ  
เพื่อพิจารณา และทำใบปะ
หน้าประกาศ 
 

ประกาศ
สถาบันฯ เรื่อง
ผู้ผ่านการ
คัดเลือก  

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.9 
 
 
 
 
 
 

 

 
1วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษา
ประกาศสถาบันฯ เรื่อง ผู้
ผ่านการคดัเลือก ผ่านทาง
หน้าเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ
,ประกาศผ่านระบบรับสมัคร 
และ ประกาศทาง
FB:Admission.KMITL 
 

ประกาศ
สถาบันฯ เรื่อง
ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

  ครั้งท่ี 1-2 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.10 
 

     
 
                                                   
                                               
                                                   

                      

2วัน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษาส่ง
ข้อมูลผูผ้่านการคัดเลือกเข้า
ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษาผ่าน
ระบบของ ทปอ. 

- เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

ส่วนงานวิชาการดำเนินการคัดเลือก 

ส่วนงานวิชาการบันทึกและกดยืนยัน
ผู้ผ่านการคัดเลือก ในระบบรับสมคัร

ระดับปริญญาตร ี
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของประกาศรายชื่อผู้

ผ่านการคัดเลือก 

งานรับเข้ารับหนังสือผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

งานรับเข้าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกในระบบรับสมัคร 
ระดับปริญญาตร ี

ส่งข้อมูลผูผ้่านการคัดเลือกเข้าระบบ
ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษากับ ทปอ. 



 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6.11 
 
 
 
 
 
 
 

     2วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าศึกษา
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้า
ศึกษา ผ่านทางระบบรับ
สมัครและผ่านทางหน้า
เว็บไซตส์ำนักทะเบียนฯ 
และผา่น
FB:Admission.KMITL 
 

ประกาศ
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
เข้าศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

6.12     
 
 
 
 

 
 

7วัน 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าระบบ
สารสนเทศสำนักทะเบียนฯ 
พิมพ์ใบชำระเงินไปชำระ
ผ่านธนาคารตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

ใบชำระเงิน เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้าศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานรับเข้าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิ 
เข้าศึกษา 

ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษาในสถาบันฯ 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครนักศึกษาใหม่  
ระดับปริญญาตรี แบบออนไลน์ 
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7. รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
    7.1 เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาฯ จัดทำประกาศ ตรวจสอบ และรวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการรับ         
         สมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกคณะ/วิทยาลัย ทุกหลักสูตร ทุกรอบ 
    7.2 ผู้สมัครเข้าระบบรับสมัครออนไลน์ เลือกสมัครคณะ สาขาวิชา ที่ต้องการ และชำระเงินค่าสมัครผ่านทาง 
         ธนาคารตามระยะเวลาที่กำหนด 
   7.3 ส่วนงานวิชาการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียนหรือสอบสัมภาษณ์และส่งรายชื่อมายังงานรับเข้าศึกษาฯ เพื่อ 
         ประกาศผ่านเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
    7.4 เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาฯ จัดทำประกาศสถาบันฯ เร่ือง ผู้ผ่านการคัดเลือกมีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียนหรือสอบ 

สัมภาษณ์ ทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
    7.5 ส่วนงานวิชาการดำเนินการจัดสอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ/สอบสัมภาษณ์และส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกมายัง 

งานรับเข้าศึกษาฯเพื่อประกาศทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
    7.6 เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาฯ  จัดทำประกาศสถาบันฯ เร่ือง ผู้ผ่านการคัดเลือก ผ่านทางเว็บไซต์สำนักทะเบียนฯ 
    7.7 ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ายืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาผ่านระบบของ ทปอ. 
    7.8 ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าระบบสารสนเทศสำนักทะเบียนฯ เพื่อกรอกข้อมูลยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา และพิมพ์ใบ 
         ชำระเงินไปชำระผ่านธนาคารตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
  
8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 
    8.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี    
         พ.ศ. 2565 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครนักศึกษาใหม่  
ระดับปริญญาตรี แบบออนไลน์ 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 

    9.1  " ตัวอย่าง " ใบชำระเงินค่าสมัคร 

 
 

 



 

 

 

9.2 " ตัวอย่าง " ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ข้อเขียน หรือสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9.3 " ตัวอย่าง " ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและมีสิทธิ์ Clearing House 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9.4 " ตัวอย่าง " ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

9.5 " ตัวอย่าง " ใบชำระเงินค่ายืนยันสิทธิ์ 
 

 


