
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานลงทะเบียนเรียน

 งานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการจัดเก็บ บันทึกและปฏบิัติการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประ

การของนักศึกษาตั้งแตเขาสูสถานภาพการเปนนักศึกษาจนกระทั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาภายใตขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด รวบรวมและดําเนินการดานขอมูลสารสนเทศตาง ๆ ที่

เกี่ยวของกับการเรียนการสอน ขอมูลนักศึกษา ตลอดจนบริการและเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาแก

บุคคล/หนวยงานตาง ๆ  ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและคลองตัวในการติดตอประสาน

งานกับหนวยงาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนตาง ๆ ดังนี้

 1. การลงทะเบียนเรียน

 2. การยกเลิกรายวชิาเรียน

 3. การลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น

 4. การเปดสอนกรณีพิเศษ

 5. การลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

1. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน
 1.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย เงินคาธรรมเนียมการศกึษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงินคาธรรมเนียมการศึกษาเพื่อ

จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงินคาธรรมเนียมการศึกษาเพื่อ

จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาค กศ.บป. (เสาร – อาทิตย) พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง กําหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ สําหรับ

ฝกทักษะหรือฝกประสบการณวิชาชีพ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมอื่น ๆ สําหรับฝกทักษะ หรือ 

ฝกประสบการณวชิาชีพ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุข

ชุมชน พ.ศ. ๒๕๖๐

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

(เพิ่มเติม) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับและจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

โครงการความรวมมือทางวิชาการ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการคาสมัยใหม พ.ศ. 



๒๕๖๓ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๖๕

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 1.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 เจาหนาที่ทะเบียนเปดและปด

ระบบจองรายวิชาที่นักศึกษาลง

ทะเบียนเรียน

ดําเนินการเปดการจองรายวิชา

กอนเปดภาคเรียน 20 วัน และ

ปดการจองรายวิชา กอนเปด

ภาคเรียน 1 สัปดาห ตามปฏิทิน

การศึกษา

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

5 นาที

2 เจาหนาที่ทะเบียนลงขอมูล

รายวิชาเรียนตามท่ีนักศึกษาแจง

ขอจองในระบบ

ดําเนินการบันทึกรายวิชาใน

ระบบทะเบียนนักศึกษาเปนราย

คนเฉพาะที่แจงขอจองรายวิชา

โปรแกรม

register

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

3 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

4 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

5 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลงทะ

เบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 1.3 การดําเนินการเพิ่ม - ถอน เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน

  ในกรณีนักศึกษาพบความไมถูกตองของบัตรลงทะเบียนเรียนท่ีจะนําไปชําระคาลงทะเบียนเรียน 

ใหติดตอที่งานทะเบียนและประมวลผล เพื่อดําเนินการแกไขรายวิชาใหถูกตอง ดังมีรายละเอียดขั้นตอนตอไปนี้

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 นักศึกษานําบัตรลงทะเบียน

เรียนติดตอเจาหนาที่งาน

แผนการเรียนเพื่อตรวจสอบราย

วิชาเรียนและทําการแกไข

เจาหนาที่แผนการเรียนทําการ

ตรวจสอบรหัสวชิา ชื่อวิชา 

หนวยกิต อาจารยผูสอน ที่คณะ

สรุปสงใหแกงานแผนการเรียน

โปรแกรม

Table

30 นาที

2 เจาหนาที่ทะเบียนลงขอมูล

รายวิชาเรียนที่ถูกตองใหแก

นักศึกษา

ดําเนินการบันทึกรายวิชาใน

ระบบทะเบียนนักศึกษาเปนราย

คนเฉพาะที่แจงขอจองรายวิชา

โปรแกรม

register

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

3 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

4 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

5 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 1.4 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียน



2. ขั้นตอนการยกเลิกรายวิชาเรียน (W)
 นักศึกษาที่ประสงคจะยื่นคํารองขอยกเลิกรายวิชาเรียน ในบางรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไปหลังจาก

กําหนดการเพิ่มถอนวิชาเรียน นักศึกษาจะตองยื่นคํารองเพื่อขอยกเลิกรายวิชาเรียนกอนการสอบปลายภาคอ

ยางนอย 1 สัปดาห

 2.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 2.2 การดําเนินการยกเลิกรายวิชาเรียน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือยกเลิก

รายวิชา

นักศึกษาที่ยกเลิกรายวิชาในบาง

รายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไป

แลว จะไดรับสัญลักษณผลการ

ประเมิน “W”

http://www.

oass.sskru.ac.th/

OASS.html

5 นาที

2 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากอาจารยที่

ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษายกเลิกราย

วิชา

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

3 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากอาจารยผู

สอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษายกเลิกรายวิชา

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากคณบดีที่นัก

ศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ยกเลกิรายวิชา

หองพักคณบดี 1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากผูอํานวย

การสํานักสงเสริมและบริการ

วิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษายกเลิกรายวิชา

หองพักผูอํานวย

การสํานักสงเสริม

และบริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขออนุมัติยกเลิก

รายวิชาจากรองอธิการบดีฝาย

วิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษายกเลิกราย

วิชาได

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน



 2.2 การดําเนินการยกเลิกรายวิชาเรียน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

7 นายทะเบียนบันทึกผลการเรียน

เปนสัญลักษณอักษร “W” ใน

รายวิชาที่นักศึกษาแจงยกเลิก

รายวิชา

นายทะเบียนบันทึกผลการเรียน

เปนสัญลักษณอักษร “W” ใน

รายวิชาที่นักศึกษาแจงยกเลิก

รายวิชาในระบบทะเบียน

นักศึกษาและระบบทะเบียน

นักศึกษาออนไลนใหแกนักศึกษา

โปรแกรม

register

5 นาที

8 นายทะเบียนนําขอมูลผลการ

เรียน “W” ที่นักศึกษายกเลิก

เขาสูระบบกรอกเกรดอาจารย

และระบบทะเบียนนักศึกษา

ออนไลน

นายทะเบียนจะตรวจสอบ

คํารองวามีการดําเนินการตาม

กําหนดระยะเวลาตามปฏิทิน

การศึกษา ในกรณีที่เลยกําหนด

ระยะเวลา นายทะเบียนจะไม

สามารถบันทึกสัญลกัษณ “W” 

ในรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเลิก 

นักศึกษาตองติดตออาจารยผู

สอนหากนักศึกษาดําเนินการ

ไมทันที

โปรแกรม

gradetransfers

2 นาที

9 นักศึกษานําสวนลางของคํารอง

ยื่นตออาจารยผูสอนเพื่อยืนยัน

การดําเนินการยกเลิกรายวิชา

ในระบบทะเบียนนักศึกษาและ

ระบบทะเบียนนกัศึกษาออนไลน

นักศึกษาและอาจารยจะพบ

รายวิชาที่ยกเลิกมีผลการเรียน

เปนสัญลักษณ “W” ซึ่งไมนํา

มาคิดคาคะแนนเฉลี่ยและไม

นํามาคํานวณหนวยกิต แตมีผล

ทําใหนักศึกษาไมมีสิทธิ์ไดรับ

เกียรตินิยม

- 1 วัน



 2.3 แบบฟอรมคํารองการยกเลิกรายวิชาเรียน



3. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น
 นักศึกษาที่ไมสามารถลงทะเบียนตามรายวชิาในแผนการเรียนได จําเปนตองลงทะเบียนรายวิชากับหมู

เรียนอ่ืน ๆ ท่ีเปดการเรียนการสอน โดยนักศึกษาตองยื่นคํารองขอลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืนพรอมแจง

เหตุผลความจําเปน เชน ลาพักการศึกษา โอนยายมาเรียน เก็บรายวิชาเพ่ิม หรือ ปรับระดับผลการเรียน และ

ตองผานความเห็นชอบจากอาจารยผูสอนในทุกรายวิชาที่ขออนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตตามลําดับขั้นตอน

แลว นักศึกษาจึงจะมีสิทธิ์เรียนรวมกับหมูเรียนอื่นได

 3.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการเรียน

นํารายวิชาเขาสูระบบ

ตารางเรียน/ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะรวบรวม

รายวิชาจากทุกคณะบันทึกใน

ระบบตารางเรียนแลวนําขอมูลขึ้นสู

ระบบตารางเรียน/ตารางสอนใหแก

นักศึกษาและอาจารยผูสอนกอนเปด

ภาคเรียน 1 - 2 สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษาตรวจสอบแผนการ

เรียน/รายวชิาเรียน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิา

ที่เปดสอนทําการเรียนการสอน

ไดทั้งภาคปกติและภาค กศ.บป. 

(เสาร - อาทิตย) โดยแนวปฏิบัติแลว 

นักศึกษาภาคปกติสามารถเรียนรวม

กับภาคปกติและภาค กศ.บป. (เสาร - 

อาทิตย) ได แตนักศกึษาภาค กศ.บป. 

(เสาร-อาทิตย) จะไมสามารถเรียน

รวมกับภาคปกติได ซึ่งคาธรรมเนียม

การศึกษาจะเปนลักษณะเหมาจาย 

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน

ไดไมเกินหนวยกิตที่มหาวิทยาลัย

กําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที



 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

3 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือลง

ทะเบียนเรียนรวมกับหมูเรียน

อื่น

นักศึกษาจัดทําคํารองลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืนใหเสร็จสิ้น

ภายใน 20 วันของการเปดภาค

เรียน โดยตองแนบ 1) บัตรลง

ทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่

นักศึกษาจองรายวิชา 2) ตาราง

เรียนที่นักศึกษาเขาเรียน เพื่อให

เจาหนา อาจารยและผูบริหาร 

ไดตรวจสอบจํานวนหนวยกิต

และชั่วโมงเรียนไมใหทับซอนกับ

รายวิชาในตารางเรียน

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

1 นาที

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากอาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากหัวหนางานแผนการ

เรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน 

โดยไมขัดตอขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากอาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากคณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษาลง

ทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากผูอํานวยการสํานักสง

เสริมและบริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสง

เสริมและบริการ

วิชาการ

1 วัน



 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

9 นักศึกษาขออนุมัติการลง

ทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

จากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาเรียนรวมหมูเรียนอื่นใน

ระบบทะเบียนนักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

 3.3 แนวปฏิบัติอื่น ๆ
 1. ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนที่เรียนปกติ (ตามบัตรลงทะเบียน) และลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นในตารางเรียนเดียวกัน

 2.  ใหนักศึกษาขออนุญาตอาจารยผูสอนที่จะขอเรียนรวมทุกรายวชิา แลวจึงเสนอคํารองตามลําดับ

 3.  อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบตารางเรียนวาถูกตองกับความจริงหรือไม

 4. ใหนักศึกษาแนบคํารองนี้กับสําเนาบัตรลงทะเบียนเรียนและตารางเรียนเพ่ือที่ฝายทะเบียนจะได

ออกบัตรลงทะเบียนเรียนใหมที่ถูกตองสมบูรณใหนักไปชําระคาลงทะเบียนเรียนตอไป

 5. นักศึกษาตองเก็บสําเนาคํารองที่ผานการอนุมัติไวเปนหลักฐานดวย



 3.4 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น



4. ขั้นตอนการเปดสอนกรณีพิเศษ

 นักศึกษาที่เรียนไมครบหลักสูตร เนื่องจากเหตุจําเปนบางประกาศ นักศึกษาอาจยื่นคํารองขอเปดสอน

บางรายวิชาเปนกรณีพิเศษ ในกรณีที่ภาคเรียนนั้นไมมีการเปดการเรียนการสอนรายวิชานั้น แตนักศึกษามีความ

จําเปนที่จะตองเรียนรายวชิาดังกลาว เพ่ือใหครบตามโครงสรางหลักสูตรและสําเร็จการศกึษาตามหลักสูตร โดย

ไมเสียสิทธิ์การไดรับปริญญาเกียรตินิยมเมื่อสําเร็จการศึกษา

 4.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการ

เรียนนํารายวิชาเขา

สูระบบตารางเรียน/

ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะรวบรวม

รายวิชาจากทุกคณะบันทึกในระบบ

ตารางเรยีนแลวนาํขอมลูขึ้นสูระบบตาราง

เรียน/ตารางสอนใหแกนักศึกษาและ

อาจารยผูสอนกอนเปดภาคเรียน 1 - 2 

สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษาที่ประสงคจะ

ขอเปดการสอนกรณี

พิเศษใหทําการตรวจ

สอบแผนการเรียน/

รายวิชาเรียน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิาที่เปด

สอนทําการเรียนการสอนไดท้ังภาคปกติ

และภาค กศ.บป. (เสาร - อาทิตย) ซึ่งคา

ธรรมเนียมการศึกษาจะเปนลักษณะเหมา

จาย นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได

ไมเกินหนวยกิตที่มหาวิทยาลัยกําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที

3 นักศึกษาจดัทาํคาํรองขอ

เปดการสอนกรณีพิเศษ

นักศึกษาจัดทําคํารองขอเปดสอนกรณี

พิเศษใหเสร็จสิ้นภายใน 20 วันของการ

เปดภาคเรียน โดยตองแนบ 1) บัตร

ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่

นักศึกษาจองรายวิชา 2) ตารางเรียน

ที่นักศึกษาเขาเรียน เพื่อใหเจาหนา 

อาจารยและผูบริหาร ไดตรวจสอบจํา

นวนหนวยกิตและช่ัวโมงเรียนไมใหทับ

ซอนกับรายวิชาในตารางเรียน

http://www.

oass.sskru.ac.th/

OASS.html

1 นาที



 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

อาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาขอเปดการสอน

กรณีพิเศษ

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

หัวหนางานแผนการเรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ขอเปดการสอนกรณีพิเศษ โดย

ไมขัดตอขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

อาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษาขอเปดการ

สอนกรณีพิเศษ

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

คณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ขอเปดการสอนกรณีพิเศษ

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ขอเปดสอนกรณีพิเศษจากผู

อํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสงเสริม

และบริการวิชาการ

1 วัน

9 นักศึกษาขออนุมัติการขอ

เปดสอนกรณีพิเศษจากรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาขอเปดสอนกรณีพิเศษ

ในระบบทะเบียนนักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที



 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 4.3 แบบฟอรมคํารองการเปดสอนกรณีพิเศษ



5. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน
 นักศึกษาที่มีผลการเรียนตํากวา “C” สามารถทําเรื่องขอลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทนได โดยใน

รายวิชาที่มีผลการเรียนตํากวา “C” จะถูกบันทึกผลการประเมินดวยสัญลักษณ “R” และรายวิชาที่ลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน จะสามารถไดรับผลการประเมินคาระดับคะแนนใหม โดยนักศึกษาสามารถลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทนก่ีครั้งก็ได โดยประเมินที่มีสัญลักษณ “R” จะไมถูกนํามาคํานวณเปนคาคะแนนเฉลี่ย แต

นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน จะไมมีสิทธิ์ไดรับปริญญาเกียรตินิยมเมื่อสําเร็จการศึกษา

 5.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการเรียนนํา

รายวิชาเขาสูระบบตาราง

เรียน/ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

รวบรวมรายวชิาจากทุกคณะบันทึก

ในระบบตารางเรียนแลวนําขอมูล

ขึ้นสูระบบตารางเรียน/ตารางสอน

ใหแกนักศึกษาและอาจารยผูสอน

กอนเปดภาคเรียน 1 - 2 สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษามีผลการเรียน

รายวิชาตํากวา “C” ที่

ประสงคจะลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทนใหทําการ

ตรวจสอบแผนการเรียน/

รายวิชาเรียนที่เปดการเรียน

การสอน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิา

ที่เปดสอนทําการเรียนการสอนได

ทั้งภาคปกติและภาค กศ.บป. (เสาร 

- อาทิตย) โดยแนวปฏิบัติทั่วไปแลว 

นักศึกษาภาคปกติสามารถเรียน

รวมกับภาคปกติและภาค กศ.บป. 

(เสาร - อาทิตย) ได แตนักศึกษา

ภาค กศ.บป. (เสาร-อาทิตย) จะไม

สามารถเรียนรวมกับภาคปกติได 

ซึ่งคาธรรมเนียมการศึกษาจะเปน

ลักษณะเหมาจาย นักศึกษาสามารถ

ลงทะเบียนเรียนไดไมเกินหนวยกิต

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที



 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

3 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือลง

ทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

นกัศกึษาจัดทาํคาํรองลงทะเบยีน

เรียนซําหรือเรียนแทนใหเสร็จ

สิ้นภายใน 20 วันของการเปด

ภาคเรียน โดยตองแนบ 1) บัตร

ลงทะเบียนเรียนตามแผนการ

เรียนที่นักศึกษาจองรายวชิา 

2) ตารางเรียนที่นักศึกษาเขา

เรียน เพ่ือใหเจาหนา อาจารย

และผูบริหาร ไดตรวจสอบจํา

นวนหนวยกิตและช่ัวโมงเรียนไม

ใหทับซอนกับรายวิชาในตาราง

เรียน

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

1 นาที

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากอาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากหัวหนางานแผนการ

เรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทน โดยไมขัดตอขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และแนว

ปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากอาจารยท่ีปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษาลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากคณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทน

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากผูอํานวยการสํานักสง

เสริมและบริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสง

เสริมและบริการ

วิชาการ

1 วัน



 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

9 นักศึกษาขออนุมัติการลง

ทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

จากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซํา

หรือเรียนแทนในระบบทะเบียน

นักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 

นาที/

นักศึกษา 

1 คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคา

ลงทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 

1 คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถกูตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 

1 คน



 5.3 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน
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