
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
WI : Work Instruction

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม/
ถอนรายวิชา และตรวจสอบข้อมูลการ

ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ส าหรับงานทะเบียน
ชื่อ WI : ข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนเพิ่มส าหรับงานทะเบียน WI Number : 

Module (งาน) : งานทะเบียน
Function : ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม, รายงานสรุปข้อมูลการ 
ลงทะเบียนเรียนผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรียนเพิ่ม

ช่วงเวลาการใช้งาน : 

ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง : งานทะเบียน, งานพัฒนา
หลักสูตรฯ, นักเรียน นักศึกษา

ผู้ใช้งาน : งานทะเบียน, เจ้าหน้าท่ี ส าหรับ : งานทะเบียน, เจ้าหน้าท่ี

วันท่ีจัดท า/แก้ไข เอกสาร : 20 สิงหาคม 2022 REV. : 01 จ านวนหน้า :  

จัดท าโดย : ทีม Implement. ตรวจสอบโดย : Senior Implement. อนุมัติโดย : อนุมัติวันที่ :
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เรื่อง หน้าท่ี

ภาพรวมขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม
- ข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม
- ข้ันตอนการถอนรายวิชาเรียนที่ลงทะเบียน
- ข้ันตอนการตรวจข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรียนเพิ่ม
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สารบัญ
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นักเรียน นักศึกษา (A) งานพัฒนาหลักสูตรฯ (B) งานทะเบียน (C) 

ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่ 3

ภาพรวมขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่
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งานทะเบียนสามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่มให้นักศึกษาได้ ในกรณีที่นักศึกษาคนดังกล่าว ไม่เคยมี           
ผลการเรียนในรายวิชาน้ันแล้ว เช่น กรณีนักศึกษาเข้าเรียนกลางคัน ซึ่งอาจจะมีรายวิชาที่ต้องเรียนเก็บเพิ่มเติม 
กรณีนักศึกษาพักการเรียน เมื่อกลับมาเรียนปกติต้องเรียนเพิ่มเติมรายวิชาในภาคเรียนที่พักการเรียน

นักศึกษาติดต่องานพัฒนาหลักสูตร
เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่ต้อง

ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม

ตรวจสอบ
รายวิชาที่ต้องลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 
ตามแผนการเรียนของนักศึกษา

ก าหนดระยะเวลา
ในการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 

/ ถอนรายวิชา

ติดต่องานทะเบียนเพื่อขอใบ
ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม / ถอนรายวิชา

ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม/ถอนรายวิชา

ยื่นใบลงทะเบียนเรียนเพิ่ม / ถอน
รายวิชา กับงานทะเบียน

***กรณีมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ให้ติดต่อช าระท่ีงานการเงินก่อน      

จึงน าส่งงานทะเบียน***

งานพัฒนาหลักสูตรฯ 
เปิดกลุ่มที่สอน โดย ฟังก์ชัน สร้าง
กลุ่มที่สอนเฉพาะที่มี นร.นศ. ตก 
***หากไม่พบรายวิชาที่ต้องการเปิด     

ให้รวบรวมรายวิชา รหัสวิชา ชื่อครูผู้สอน 
แจ้งทีมงาน EDR ให้เปิดกลุ่มเรียน ***

ตรวจสอบข้อมูล
การลงทะเบียนเรียน 

ผ่านฟังก์ชัน ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม
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4ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม

1. เลือกเมนู งานทะเบียน
2. เลือกฟังก์ชัน ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม
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งานทะเบียนสามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่มให้นักศึกษาได้ ในกรณีที่นักศึกษาคนดังกล่าว ไม่เคยมี           
ผลการเรียนในรายวิชานั้นแล้ว เช่น กรณีนักศึกษาเข้าเรียนกลางคัน ซึ่งอาจจะมีรายวิชาที่ต้องเรียนเก็บเพิ่มเติม 
กรณีนักศึกษาพักการเรียน เมื่อกลับมาเรียนปกติต้องเรียนเพิ่มเติมรายวิชาในภาคเรียนที่พักการเรียน

1

2
3. ค้นหานักศึกษาจาก รหัสนักศึกษา
4. จากนั้นเลือก ภาคเรียน ปีหลักสูตร วิชาเรียน กลุ่มที่สอน วันที่เรียน คาบที่เรียน และคลิกเลือกไม่มีตารางเรยีน
5. เลือก บันทีกลงรายการ 

3

4

5
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5ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่

5. จากนั้นให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา ครูผู้สอน กลุ่มที่สอนอีกครั้ง
6. หากลงทะเบียนเรียนรายวิชา ครูผู้สอน หรือกลุ่มที่สอนผิด สามารถเลือกปุ่ม ลบ          ท้ายรายวิชา
7. จากนั้นเลือกปุ่ม บันทึกท้ังหมด 
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ขั้นตอนการถอนวิชาเรียน/ย้ายกลุ่มที่สอน

วิธีการถอนรายวิชาเรียนให้นักศึกษา สามารถด าเนินการได้ ดังนี้

1. เลือกเมนู งานทะเบียน
2. เลือกฟังก์ชัน ถอนวิชาเรียน/ย้ายกลุ่มท่ีสอน

หมายเหตุ : กรณีงานทะเบียนต้องการถอนรายวิชาเรียนของนักศึกษา ข้อมูลการเช็คช่ือเข้าเรียนรายวิชา 
ข้อมูลการบันทึกคะแนนเก็บรายวิชาน้ัน จะถูกลบออกไปด้วย 

1

2
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6ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่
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4

2. เลือก ภาคเรียนที่ต้องการถอนรายวิชา
3. ค้นหานักศึกษาจาก รหัสนักศึกษา
4. จากนั้นเลือกปุ่ม ตกลง

5. เลือกที่ช่อง    หน้ารายช่ือวิชาที่ต้องการถอนรายวิชา
6. จากนั้นเลือกปุ่ม ลบ
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7ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียนเพิม่

ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรียนเพ่ิม
1. เลือกเมนู งานทะเบียน
2. เลือกฟังก์ชัน รายงานสรุปข้อมูลการลงทะเบียนเรียน ผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรียนเพ่ิม
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จากนั้นระบบจะแสดงรายช่ือนักศึกษา และข้อมูลที่งานทะเบียนได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษา 
ผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรยีนเพิ่ม งานทะเบยีนสามารถสัง่พิมพ์รายงานเป็นไฟล ์Excel 

1

22

ตัวอย่าง ข้อมูลการลงทะเบียนเรยีน ผ่านฟังก์ชันลงทะเบียนเรยีนเพิม่ รูปแบบไฟล์ Excel
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สอบถามการใช้งานได้ที่

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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