
งานบริการการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาประจ าภาคการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 

-เจ้าหน้าท่ี 

 1. จัดเตรียมข้อมลู ระบบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
 ประกาศก าหนดการลงทะเบียนเรยีน และช าระเงิน / แผนการ
ศึกษา / ตารางสอน / Rotation / ระเบยีบข้อบังคับต่างๆ 

 ระบบผา่น Google Document ระบบรับค าร้องขอผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียนประจ าภาค /ระบบรับบัตรลงทะเบียนประจ าภาค 

2 วัน 

 

2. บันทึกข้อมูลแผนการเรียน และเปิดรายวิชาผ่านระบบ SmartEdu 
ประสานผู้เกีย่วข้อง และทดสอบระบบ 

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีฯ 
-นักศึกษา 

 3. ประชาสัมพันธ์ล่วงหน้าก่อนลงทะเบียนเรียน อย่างน้อย 1 เดือน 
เกี่ยวกับก าหนดเวลาและขั้นตอนพร้อมท้ังระเบียบต่างๆ ที
เกี่ยวข้อง โดยนัดพบนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ / ส่งก าหนดการ
และเอกสารต่างๆ แจ้งในกลุ่มไลนช้ั์นปี 

3 ช่ัวโมง 

นักศึกษา 

 
 

4. แจ้งเปิดระบบลงทะเบียนเรียนและช าระเงินระบบออนไลน์ ตาม
ก าหนดเวลา ท่ีมหาวิทยาลัยประกาศนักศึกษาลงทะเบียน  

30 นาที 

นักศึกษา 
อ.ทีป่รึกษา 

 5. นักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของรายวิชาตามแผนการศึกษา และส่งใบลงทะเบียนให้อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนาม และน าส่งเข้าระบบ 1 ฉบับ 

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี 
-นักศกึษา 

 6. ติดตามนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ผ่านระบบไลน์กลุ่ม และตัวแทน
ประธานช้ันปี ส่งค าร้องขอผ่อนผันให้กองบริหารการศึกษาเพื่อ
บันทึกเข้าะรบบลงทะเบียน  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี 
- จนท.กบศ. 
- นักศึกษา 

 7.  สิ้นสุดการลงทะเบียนเรียน เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
จ านวนผู้ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแต่ละชั้นป ี
ตามแผนการศึกษา  
- หากพบข้อมูลลงทะเบียนเรียนไมถู่กต้อง เช่นลงทะเบียนรายวิชา

ผิดกลุม่ เจ้าหนา้ที่ต้องติดตามนักศึกษาแก้ไขรายวิชาในช่วง
ระยะเวลา ลด – เพิ่มรายวิชา 

- ให้ค าปรึกษา และประสานงานในกรณีพบปัญหาการลงทะเบียน
เรียนและการช าระเงิน ของนักศึกษา 

3 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้เกี่ยวข้อง 

 8. จัดท ารายชื่อกรอกคะแนนประจ าภาคการศึกษา  
3 วัน 

 
 
 

 
 

ประกาศและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  :  
- ประกาศมหาวิทยาลยัมหดืล เรื่อง อัตราค่าธรรมเนยีมการศึกษาแบบเหมาจ่ายหลักสูตรปกติ (ไทย) ระดับปรญิญาตรี ส าหรับนักศึกษารหัสประจ าตัว 

63xxxxx - 67xxxxx ที่ลิงค์ https://op.mahidol.ac.th/ea/annoucements/#1703564627002-08e31036-e323 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าดว้ยการศึกษาระดับอนุปรญิญาและปริญญาตรี ฉบับท่ี 1-11 ท่ีลิงค์ https://op.mahidol.ac.th/ea/regulations/ 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ดูแลรับผิดชอบ : นางสาวสุชลิตา ยืนนาน โทร 02-441-5333 ต่อ 2122 E-mail : Srinual.yeu@mahidol.edu Line ID : suchali_ta  

ประสมัพันธ์ ก าหนดการ 
นัดพบช้ีแจงและพูดคุยกับนักศึกษา 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ติดตามนักศึกษา 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

จบ 

เปิดแผนการศึกษาผ่านระบบ 

เตรียมท าเอกสาร 
และระบบที่เกี่ยวข้อง 

ท ารายชื่อกรอกคะแนน 

https://op.mahidol.ac.th/ea/annoucements/#1703564627002-08e31036-e323
https://op.mahidol.ac.th/ea/regulations/
mailto:Srinual.yeu@mahidol.edu

