
 บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 โทรศัพท  ๐ ๗๔๓๑ ๗๑๐๐ ตอ ๑๑๗๑  โทรสาร ๐ ๗๔๓๑ ๗๑๔๐ 

ที่   อว ๐๖๕๕.๑๓/     วันที ่       กรกฎาคม   ๒๕๖6

เรื่อง   ขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนของนักศึกษา และคูมือการใชระบบอนุมัติการลงทะเบียน 

เรียน   รองอธิการบดีประจําวิทยาเขต/คณบดี/ผูอํานวยการ 

      ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดใหการลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาตองไดรับการตรวจสอบและ
อนุมัติการลงทะเบียนในระดับหลักสูตร และระดับคณะ/วิทยาลัย เพ่ือใหมีการทวนสอบขอมูลจากงานทะเบียน
แตละพื้นที่ และใชเปนขอมูลสําหรับการตัดสินใจดานงบประมาณของคณะ/วิทยาลัย นั้น 

      ในการนี้  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนขอแจงขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา และคูมือการใชระบบอนุมัติการลงทะเบียนระดับหลักสูตร คณะ/วิทยาลัย 
ตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

      (ผูชวยศาสตราจารยจีระศักดิ์  เพียรเจริญ) 
 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๖๕๓ ๑๘

4456
19-07-2566
08.10

เรยีน คณบดี
-เพื�อโปรดพิจารณา
สวท. แจ้งขั �นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลง
ทะเบียนของนักศึกษา และคูม่ือการใช้ระบบ
อนุมัตกิารลงทะเบียน
-เห็นควรมอบงานการเรยีนการสอนดาํเนินการ
ประชาสัมพันธ์

19/7/2566

19 ก.ค. 66
20 ก.ค. 66

ทราบ และมอบดงัเสนอ

20 ก.ค. 66



ขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลลงทะเบียน 

นักศึกษา คณะ/วิทยาลัย สวท./ทะเบียนพื้นที่ กองคลัง/หนวยเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มตน 

เลอืกรายวิชา 

ลงทะเบียนเรียน 

อาจารยที่ปรึกษา

ตรวจสอบการลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 

อาจารยที่ปรึกษา 

กดยืนยันการลงทะเบียน 

สาขาวิชา 

ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 

  A 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

บันทึกขอมูล 

รายวิชาเปดตามแผน/นอกแผน 

แยกชั้นป 

รายงาน : 1 



นักศึกษา คณะ/วิทยาลัย สวท./ทะเบียนพื้นที่ กองคลัง/หนวยเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

หัวหนางานวิชาการ 

คณะ/วิทยาลัย  

ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน 

รองคณบด/ีผูอํานวยการ 

ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 

คณบดี/ผูอํานวยการ 
ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน 

 

หัวหนางานทะเบียน 

รายงายขอมูลการลงทะเบียน 

รองฯวิทยาเขต/ผอ.สวท./ผอ.

วิทยาลัย (รัตภูมิ ขนอม) 

เห็นชอบขอมูลลงทะเบียน 

  A 

  B 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- ภาพรวม 

- แยกสาขา/ชั้นป 

รายงาน : 2 



นักศึกษา คณะ/วิทยาลัย สวท./วิทยาเขต กองคลัง/หนวยเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

สงขอมูลลงทะเบียนไปยัง

ระบบบัญชี 3 มิต ิ

  B 

ตรวจสอบความถูกตองของ 

ขอมูลลงทะเบียน 

ตรวจสอบ 

ออกใบ Payment 

สําหรับนักศึกษา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

พิมพ Payment 

ชําระเงิน 

รายงานการรับชําระเงนิ 

ส้ินสุด 

รายงาน : 3 

- ภาพรวม 

- แยกคณะ/สาขา/ชั้นป/

รายคน 

- ภาพรวม 

- แยกคณะ 

- แยกพ้ืนที่ 

รายงาน : 4 



1 

 
คูมือการใชระบบอนุมัติการลงทะเบียนเรยีนของนักศึกษา 

 1. ระดับหัวหนาหลักสูตร 

  1.1 เขาสูระบบสารสนเทศสําหรับอาจารยดวยรหัส E-Passport 

  1.2 เลือกเมนู “ยืนยันการลงทะเบียน”  

  1.3 เลือกเมนูยอย “สําหรับหัวหนาหลักสูตร” 
 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบดวย 

รหัส E-Passport 

 

 

คลิกเลือกสําหรบัหัวหนาหลักสูตร 



2 

 
1.4 หนาจอระบบแสดงรายงานจํานวนนักศึกษาคงอยู จํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนท้ังหมด 

จํานวนนักศึกษาที่ผานการอนุมัติการลงทะเบียน จํานวนนักศึกษาท่ีรอการอนุมัติการลงทะเบียน และคาธรรมเนียม

การศึกษา แยกตามหองเรียนในสังกัด  

1.5 คลิกปุม “เลือก” คอลัมภรายชื่อนักศึกษา เพื่อตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาแตละคนในแตละ

หองเรียนหรือตองการอนุมัติการลงทะเบียนใหนักศึกษารายคน 

 

คลิกเพ่ือแสดงขอมูล

นักศึกษา 

เลือกอนุมัตินักศึกษารายคน 

เลือกท้ังหมดกรณีตองการอนุมัติทุกคนหลังจากตรวจสอบขอมูลแลว 
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     กรณีแสดงขอความ “ไมมีรายการรออนุมัติ” หมายถึง ขอมูลนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนยังไมได

รับการอนมุัติจากอาจารยท่ีปรึกษา หรอืนักศึกษาไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหลักสูตรครบทุกคนแลว 

1.6 คลิกปุม “อนุมัติการลงทะเบียนเรียน” กรณีตองการอนุมัติการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษา

โดยไมตองการใหระบบแสดงขอมลูของนกัศกึษารายคน 

 

 1.7 คลิกพิมพรายงานเพื่อเก็บขอมูลในรูปแบบไฟล PDF 

 

คลิกอนุมัติการลงทะเบียนกรณีตองการอนุมัติทุก

คลิกเพ่ือพิมพ
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ตัวอยางรายงานไฟล PDF 



5 

 
 

2. ระดับรองคณบดี/รองผูอํานวยการ ฝายวชิาการและวิจัย 

 2.1 เขาสูระบบสารสนเทศสําหรับอาจารยดวยรหัสผาน E-Passport 

 
 2.2 เลือกเมนู “ยืนยันการลงทะเบียน”  

 2.3 เลือกเมนูยอย “สําหรับรองคณบดี/รองผูอํานวยการ” 

 
 

2.4 หนาจอระบบแสดงรายงานจํานวนนักศึกษาคงอยู จํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนท้ังหมด จํานวน

นักศึกษาท่ีผานการอนุมัติการลงทะเบียน จํานวนนักศึกษาท่ีรอการอนุมัติการลงทะเบียน และคาธรรมเนียมการศึกษา 

แยกตามหลักสูตรในสังกัดคณะ/วิทยาลัย  

 

เขาสูระบบดวย 

รหัส E-Passport 

สําหรับรองคณบดี/รองผู้ อํานวยการ คลิกเลือกสําหรับรองคณบดี/รอง
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2.5 กรณีแสดงขอความ “ไมมีรายการรออนุมัติ” หมายถึง ขอมูลนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนยังไมไดรับการ

อนุมัติจากอาจารยท่ีปรึกษา หรือนักศกึษาไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหลักสูตรครบทุกคนแลว 

2.6 คลิกปุม “เลือก” คอลัมภรายช่ือนักศึกษา เพ่ือตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาแตละคนในแตละหองเรียน

หรือตองการอนุมัติการลงทะเบียนใหนักศึกษารายคน 

 

คลิกเพ่ือแสดงขอมลู 

ช้ันปทั้งหมดของ

สาขาวิชา 
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2.7 คลิกปุม “อนุมัติการลงทะเบียนเรียน” กรณีตองการอนุมัติการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษา

โดยไมตองการใหระบบแสดงขอมลูตามชั้นปและรายคน 

 

 

2.7 กดปุม “PDF” หรือ “รายงาน PDF (แยกสาขา)” เพ่ือดาวนโหลดรายงานเปนเอกสารไฟล PDF  

2.8 กดปุม “เลือก” เพื่อดูหองเรียนในหลักสูตรนั้นๆหรือตองการอนุมัติการลงทะเบียนใหนักศึกษารายคน 

 

คลิกเพ่ือแสดง

ขอมูล 

เลือกอนุมัติ

นักศึกษารายคน 

อยูระหวางรออนุมตัิจาก 

รองคณบดี/รองผูอํานวยการ 

คลิกอนุมัติการลงทะเบียนกรณีตองการอนุมัติทุก
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2.9 หนาจอระบบแสดงหองเรียนและจาํนวนนักศึกษาลงทะเบียนของหลักสูตรน้ันๆ 

            

 

 

 

 

  2.8 คลิกพิมพรายงานเพื่อเก็บขอมูลในรูปแบบไฟล PDF 

 

 

 

 

คลิกเพ่ือพิมพ

ตัวอยางรายงานไฟล PDF 
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3. ระดับคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย 

 3.1 เขาสูระบบสารสนเทศสําหรับอาจารยดวยรหัสผาน E-Passport 

 
 3.2 เลือกเมนู “ยืนยันการลงทะเบียน”  

 3.3 เลือกเมนูยอย “สําหรับคณบดี/ผูอาํนวยการ” 

 

เขาสูระบบดวย 

รหัส E-Passport 
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3.4 หนาจอระบบแสดงรายงานจํานวนนักศึกษาคงอยู จํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนท้ังหมด จํานวน

นักศึกษาท่ีผานการอนุมัติการลงทะเบียน จํานวนนักศึกษาท่ีรอการอนุมัติการลงทะเบียน และคาธรรมเนียมการศึกษา 

แยกตามหลักสูตรในสังกัดคณะ/วิทยาลัย  

 

 

3.5 กรณีแสดงขอความ “ไมมีรายการรออนุมัติ” หมายถึง ขอมูลนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนยังไมไดรับการ

อนุมัติจากอาจารยท่ีปรึกษา หรือนักศกึษาไดรับการอนุมัติจากหัวหนาหลักสูตรครบทุกคนแลว 

สําหรับคณบดี/ผู้อาํนวยการ คลิกเลือกสําหรับคณบดี/ผูอํานวยการ 
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3.6 คลิกปุม “เลือก” คอลัมภรายช่ือนักศึกษา เพ่ือตรวจสอบขอมูลของนักศึกษาแตละคนในแตละหองเรียน

หรือตองการอนุมัติการลงทะเบียนใหนักศึกษารายคน 

 

คลิกเพื่อแสดงขอมูล 

ชั้นปทั้งหมดของ

สาขาวิชา 
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3.7 คลิกปุม “อนุมัติการลงทะเบียนเรียน” กรณีตองการอนุมัติการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษา

โดยไมตองการใหระบบแสดงขอมลูตามชั้นปและรายคน 

 

 

2.7 กดปุม “PDF” หรือ “รายงาน PDF (แยกสาขา)” เพ่ือดาวนโหลดรายงานเปนเอกสารไฟล PDF  

2.8 กดปุม “เลือก” เพื่อดูหองเรียนในหลักสูตรนั้นๆหรือตองการอนุมัติการลงทะเบียนใหนักศึกษารายคน 

 

คลิกเพ่ือแสดง

ขอมูล 

เลือกอนุมัติ

นักศึกษารายคน 

อยูระหวางรออนุมตัิจาก 

รองคณบดี/รองผูอํานวยการ 

คลิกอนุมัติการลงทะเบียนกรณีตองการอนุมัติทุก
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2.9 หนาจอระบบแสดงหองเรียนและจาํนวนนักศึกษาลงทะเบียนของหลักสูตรน้ันๆ 

            

 

 

 

 

  3.8 คลิกพิมพรายงานเพ่ือเก็บขอมูลในรูปแบบไฟล PDF 

 

 

 

 

คลิกเพ่ือพิมพ

ตัวอยางรายงานไฟล PDF 



14 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระดับรองอธิการบดีประจําวิทยาเขต 

 4.1 เขาสูระบบสารสนเทศสําหรับอาจารยดวยรหัสผาน E-Passport 

 
 

 4.2 เลือกเมนู “ยืนยันการลงทะเบียน”  

 4.3 เลือกเมนูยอย “สําหรับรองอธิการบดีประจําวิทยาเขต”  

 

เขาสูระบบดวย 

รหัส E-Passport 
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4.4 หนาจอระบบแสดงรายงานจํานวนนักศึกษาคงอยู จํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนท้ังหมด จํานวน

นักศึกษาท่ีผานการอนุมัติการลงทะเบียน จํานวนนักศึกษาท่ีรอการอนุมัติการลงทะเบียน และคาธรรมเนียมการศึกษา 

แยกตามคณะ/วิทยาลัย  

 

 

4.5 คลิก“อนุมัติการลงทะเบียนเรียน” เพื่ออนุมัติการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษาทุกคนในแตละคณะ/

วิทยาลัย กรณีปุมไมสามารถคลิก “อนุมติัการลงทะเบียนเรียน” ไดเนื่องจากนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนยังไมไดรับการ

อนุมัติจากอาจารยท่ีปรึกษา หัวหนาหลักสูตร รองคณบดีฯ คณบดี ตามลําดับ หรือนักศึกษาไดรับการอนุมัติครบ 

ทุกคนแลว 

 

คลิกเลือกสําหรับรองอธิการบดีประจําวิทยาเขต 

ไมสามารถทํารายการไดเน่ืองจากไมมีรายการรอ
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5. ระดับหัวหนางานฝายวิชาการ/วิจัย 

 5.1 เขาสูระบบสารสนเทศสําหรับเจาหนาท่ีดวยรหัส E-Passport 

คลิกเพ่ืออนุมัติการลงทะเบียนเรยีน 
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 5.2 เลือกเมนู “ยนืยันการลงทะเบียน”  

 
 

 

 

 

เขาสูระบบดวย 

รหัส E-Passport 
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  5.3 คลิก“อนุมัติ” เพื่ออนุมัติการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษาทุกคนในแตละสาขาวิชา 

กรณีปุมไมสามารถคลิก “อนุมัติ” ไดเนื่องจากนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนยังไมไดรับการอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษา 

หัวหนาหลักสูตร ตามลําดับ หรือนักศึกษาไดรับการอนุมัติครบทุกคนแลว 

  5.4 คลิก“อนุมติั” กรณีตองการอนุมัติท้ังหลักสูตร 

  5.5 คลิก “เลือก” กรณีตองการตรวจสอบขอมูลรายช้ันป ระบบจะแสดงขอมูลของหลักสูตร

ทุกชั้นป 

 
 

 

 

 

 

 

ไมสามารถทํารายการไดเน่ืองจากไมมีรายการรอ

คลิกเพ่ือแสดงขอมูล 

ช้ันปท้ังหมดของ

คลิกเพ่ืออนุมัติ 

ทั้งหลักสูตร 

คลิกเพ่ืออนุมัติ 

ท้ังช้ันป 
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5.6 คลิกพิมพรายงานเพื่อเก็บขอมูลในรูปแบบไฟล PDF 

 

 

 

คลิกเพ่ือแสดงขอมูล 

นักศึกษาในช้ันป 

กรณีตองการอนุมัติราย

กรณีตองการอนุมัติทุกคน 

คลิกเพ่ือพิมพ
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ตัวอยางรายงานไฟล PDF 


