
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานลงทะเบียนเรียน

 งานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการจัดเก็บ บันทึกและปฏบิัติการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประ

การของนักศึกษาตั้งแตเขาสูสถานภาพการเปนนักศึกษาจนกระทั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาภายใตขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด รวบรวมและดําเนินการดานขอมูลสารสนเทศตาง ๆ ที่

เกี่ยวของกับการเรียนการสอน ขอมูลนักศึกษา ตลอดจนบริการและเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาแก

บุคคล/หนวยงานตาง ๆ  ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและคลองตัวในการติดตอประสาน

งานกับหนวยงาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนตาง ๆ ดังนี้

 1. การลงทะเบียนเรียน

 2. การยกเลิกรายวชิาเรียน

 3. การลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น

 4. การเปดสอนกรณีพิเศษ

 5. การลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

1. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน
 1.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา

  - ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย เงินคาธรรมเนียมการศกึษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงินคาธรรมเนียมการศึกษาเพื่อ

จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. ๒๕๕๙

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับ - จายเงินคาธรรมเนียมการศึกษาเพื่อ

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

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง กําหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ สําหรับ

ฝกทักษะหรือฝกประสบการณวิชาชีพ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมอื่น ๆ สําหรับฝกทักษะ หรือ 

ฝกประสบการณวชิาชีพ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุข

ชุมชน พ.ศ. ๒๕๖๐

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

(เพิ่มเติม) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง การรับและจายเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

โครงการความรวมมือทางวิชาการ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการคาสมัยใหม พ.ศ. 



๒๕๖๓ 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๖๕

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 1.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 เจาหนาที่ทะเบียนเปดและปด

ระบบจองรายวิชาที่นักศึกษาลง

ทะเบียนเรียน

ดําเนินการเปดการจองรายวิชา

กอนเปดภาคเรียน 20 วัน และ

ปดการจองรายวิชา กอนเปด

ภาคเรียน 1 สัปดาห ตามปฏิทิน

การศึกษา

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

5 นาที

2 เจาหนาที่ทะเบียนลงขอมูล

รายวิชาเรียนตามท่ีนักศึกษาแจง

ขอจองในระบบ

ดําเนินการบันทึกรายวิชาใน

ระบบทะเบียนนักศึกษาเปนราย

คนเฉพาะที่แจงขอจองรายวิชา

โปรแกรม

register

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

3 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

4 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

5 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลงทะ

เบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 1.3 การดําเนินการเพิ่ม - ถอน เปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน

  ในกรณีนักศึกษาพบความไมถูกตองของบัตรลงทะเบียนเรียนท่ีจะนําไปชําระคาลงทะเบียนเรียน 

ใหติดตอที่งานทะเบียนและประมวลผล เพื่อดําเนินการแกไขรายวิชาใหถูกตอง ดังมีรายละเอียดขั้นตอนตอไปนี้

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 นักศึกษานําบัตรลงทะเบียน

เรียนติดตอเจาหนาที่งาน

แผนการเรียนเพื่อตรวจสอบราย

วิชาเรียนและทําการแกไข

เจาหนาที่แผนการเรียนทําการ

ตรวจสอบรหัสวชิา ชื่อวิชา 

หนวยกิต อาจารยผูสอน ที่คณะ

สรุปสงใหแกงานแผนการเรียน

โปรแกรม

Table

30 นาที

2 เจาหนาที่ทะเบียนลงขอมูล

รายวิชาเรียนที่ถูกตองใหแก

นักศึกษา

ดําเนินการบันทึกรายวิชาใน

ระบบทะเบียนนักศึกษาเปนราย

คนเฉพาะที่แจงขอจองรายวิชา

โปรแกรม

register

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

3 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

4 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

5 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 1.4 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียน



2. ขั้นตอนการยกเลิกรายวิชาเรียน (W)
 นักศึกษาที่ประสงคจะยื่นคํารองขอยกเลิกรายวิชาเรียน ในบางรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไปหลังจาก

กําหนดการเพิ่มถอนวิชาเรียน นักศึกษาจะตองยื่นคํารองเพื่อขอยกเลิกรายวิชาเรียนกอนการสอบปลายภาคอ

ยางนอย 1 สัปดาห

 2.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 2.2 การดําเนินการยกเลิกรายวิชาเรียน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือยกเลิก

รายวิชา

นักศึกษาที่ยกเลิกรายวิชาในบาง

รายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนไป

แลว จะไดรับสัญลักษณผลการ

ประเมิน “W”

http://www.

oass.sskru.ac.th/

OASS.html

5 นาที

2 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากอาจารยที่

ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษายกเลิกราย

วิชา

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

3 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากอาจารยผู

สอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษายกเลิกรายวิชา

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากคณบดีที่นัก

ศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ยกเลกิรายวิชา

หองพักคณบดี 1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

ยกเลกิรายวิชาจากผูอํานวย

การสํานักสงเสริมและบริการ

วิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษายกเลิกรายวิชา

หองพักผูอํานวย

การสํานักสงเสริม

และบริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขออนุมัติยกเลิก

รายวิชาจากรองอธิการบดีฝาย

วิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษายกเลิกราย

วิชาได

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน



 2.2 การดําเนินการยกเลิกรายวิชาเรียน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

7 นายทะเบียนบันทึกผลการเรียน

เปนสัญลักษณอักษร “W” ใน

รายวิชาที่นักศึกษาแจงยกเลิก

รายวิชา

นายทะเบียนบันทึกผลการเรียน

เปนสัญลักษณอักษร “W” ใน

รายวิชาที่นักศึกษาแจงยกเลิก

รายวิชาในระบบทะเบียน

นักศึกษาและระบบทะเบียน

นักศึกษาออนไลนใหแกนักศึกษา

โปรแกรม

register

5 นาที

8 นายทะเบียนนําขอมูลผลการ

เรียน “W” ที่นักศึกษายกเลิก

เขาสูระบบกรอกเกรดอาจารย

และระบบทะเบียนนักศึกษา

ออนไลน

นายทะเบียนจะตรวจสอบ

คํารองวามีการดําเนินการตาม

กําหนดระยะเวลาตามปฏิทิน

การศึกษา ในกรณีที่เลยกําหนด

ระยะเวลา นายทะเบียนจะไม

สามารถบันทึกสัญลกัษณ “W” 

ในรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเลิก 

นักศึกษาตองติดตออาจารยผู

สอนหากนักศึกษาดําเนินการ

ไมทันที

โปรแกรม

gradetransfers

2 นาที

9 นักศึกษานําสวนลางของคํารอง

ยื่นตออาจารยผูสอนเพื่อยืนยัน

การดําเนินการยกเลิกรายวิชา

ในระบบทะเบียนนักศึกษาและ

ระบบทะเบียนนกัศึกษาออนไลน

นักศึกษาและอาจารยจะพบ

รายวิชาที่ยกเลิกมีผลการเรียน

เปนสัญลักษณ “W” ซึ่งไมนํา

มาคิดคาคะแนนเฉลี่ยและไม

นํามาคํานวณหนวยกิต แตมีผล

ทําใหนักศึกษาไมมีสิทธิ์ไดรับ

เกียรตินิยม

- 1 วัน



 2.3 แบบฟอรมคํารองการยกเลิกรายวิชาเรียน



3. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น
 นักศึกษาที่ไมสามารถลงทะเบียนตามรายวชิาในแผนการเรียนได จําเปนตองลงทะเบียนรายวิชากับหมู

เรียนอ่ืน ๆ ท่ีเปดการเรียนการสอน โดยนักศึกษาตองยื่นคํารองขอลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืนพรอมแจง

เหตุผลความจําเปน เชน ลาพักการศึกษา โอนยายมาเรียน เก็บรายวิชาเพ่ิม หรือ ปรับระดับผลการเรียน และ

ตองผานความเห็นชอบจากอาจารยผูสอนในทุกรายวิชาที่ขออนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตตามลําดับขั้นตอน

แลว นักศึกษาจึงจะมีสิทธิ์เรียนรวมกับหมูเรียนอื่นได

 3.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการเรียน

นํารายวิชาเขาสูระบบ

ตารางเรียน/ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะรวบรวม

รายวิชาจากทุกคณะบันทึกใน

ระบบตารางเรียนแลวนําขอมูลขึ้นสู

ระบบตารางเรียน/ตารางสอนใหแก

นักศึกษาและอาจารยผูสอนกอนเปด

ภาคเรียน 1 - 2 สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษาตรวจสอบแผนการ

เรียน/รายวชิาเรียน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิา

ที่เปดสอนทําการเรียนการสอน

ไดทั้งภาคปกติและภาค กศ.บป. 

(เสาร - อาทิตย) โดยแนวปฏิบัติแลว 

นักศึกษาภาคปกติสามารถเรียนรวม

กับภาคปกติและภาค กศ.บป. (เสาร - 

อาทิตย) ได แตนักศกึษาภาค กศ.บป. 

(เสาร-อาทิตย) จะไมสามารถเรียน

รวมกับภาคปกติได ซึ่งคาธรรมเนียม

การศึกษาจะเปนลักษณะเหมาจาย 

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน

ไดไมเกินหนวยกิตที่มหาวิทยาลัย

กําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที



 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

3 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือลง

ทะเบียนเรียนรวมกับหมูเรียน

อื่น

นักศึกษาจัดทําคํารองลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืนใหเสร็จสิ้น

ภายใน 20 วันของการเปดภาค

เรียน โดยตองแนบ 1) บัตรลง

ทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่

นักศึกษาจองรายวิชา 2) ตาราง

เรียนที่นักศึกษาเขาเรียน เพื่อให

เจาหนา อาจารยและผูบริหาร 

ไดตรวจสอบจํานวนหนวยกิต

และชั่วโมงเรียนไมใหทับซอนกับ

รายวิชาในตารางเรียน

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

1 นาที

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากอาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากหัวหนางานแผนการ

เรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน 

โดยไมขัดตอขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากอาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากคณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษาลง

ทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นจากผูอํานวยการสํานักสง

เสริมและบริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสง

เสริมและบริการ

วิชาการ

1 วัน



 3.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

9 นักศึกษาขออนุมัติการลง

ทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

จากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาเรียนรวมหมูเรียนอื่นใน

ระบบทะเบียนนักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

 3.3 แนวปฏิบัติอื่น ๆ
 1. ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนที่เรียนปกติ (ตามบัตรลงทะเบียน) และลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียน

อื่นในตารางเรียนเดียวกัน

 2.  ใหนักศึกษาขออนุญาตอาจารยผูสอนที่จะขอเรียนรวมทุกรายวชิา แลวจึงเสนอคํารองตามลําดับ

 3.  อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบตารางเรียนวาถูกตองกับความจริงหรือไม

 4. ใหนักศึกษาแนบคํารองนี้กับสําเนาบัตรลงทะเบียนเรียนและตารางเรียนเพ่ือที่ฝายทะเบียนจะได

ออกบัตรลงทะเบียนเรียนใหมที่ถูกตองสมบูรณใหนักไปชําระคาลงทะเบียนเรียนตอไป

 5. นักศึกษาตองเก็บสําเนาคํารองที่ผานการอนุมัติไวเปนหลักฐานดวย



 3.4 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น



4. ขั้นตอนการเปดสอนกรณีพิเศษ

 นักศึกษาที่เรียนไมครบหลักสูตร เนื่องจากเหตุจําเปนบางประกาศ นักศึกษาอาจยื่นคํารองขอเปดสอน

บางรายวิชาเปนกรณีพิเศษ ในกรณีที่ภาคเรียนนั้นไมมีการเปดการเรียนการสอนรายวิชานั้น แตนักศึกษามีความ

จําเปนที่จะตองเรียนรายวชิาดังกลาว เพ่ือใหครบตามโครงสรางหลักสูตรและสําเร็จการศกึษาตามหลักสูตร โดย

ไมเสียสิทธิ์การไดรับปริญญาเกียรตินิยมเมื่อสําเร็จการศึกษา

 4.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการ

เรียนนํารายวิชาเขา

สูระบบตารางเรียน/

ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะรวบรวม

รายวิชาจากทุกคณะบันทึกในระบบ

ตารางเรยีนแลวนาํขอมลูขึ้นสูระบบตาราง

เรียน/ตารางสอนใหแกนักศึกษาและ

อาจารยผูสอนกอนเปดภาคเรียน 1 - 2 

สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษาที่ประสงคจะ

ขอเปดการสอนกรณี

พิเศษใหทําการตรวจ

สอบแผนการเรียน/

รายวิชาเรียน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิาที่เปด

สอนทําการเรียนการสอนไดท้ังภาคปกติ

และภาค กศ.บป. (เสาร - อาทิตย) ซึ่งคา

ธรรมเนียมการศึกษาจะเปนลักษณะเหมา

จาย นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได

ไมเกินหนวยกิตที่มหาวิทยาลัยกําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที

3 นักศึกษาจดัทาํคาํรองขอ

เปดการสอนกรณีพิเศษ

นักศึกษาจัดทําคํารองขอเปดสอนกรณี

พิเศษใหเสร็จสิ้นภายใน 20 วันของการ

เปดภาคเรียน โดยตองแนบ 1) บัตร

ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่

นักศึกษาจองรายวิชา 2) ตารางเรียน

ที่นักศึกษาเขาเรียน เพื่อใหเจาหนา 

อาจารยและผูบริหาร ไดตรวจสอบจํา

นวนหนวยกิตและช่ัวโมงเรียนไมใหทับ

ซอนกับรายวิชาในตารางเรียน

http://www.

oass.sskru.ac.th/

OASS.html

1 นาที



 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

อาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาขอเปดการสอน

กรณีพิเศษ

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

หัวหนางานแผนการเรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ขอเปดการสอนกรณีพิเศษ โดย

ไมขัดตอขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

อาจารยที่ปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษาขอเปดการ

สอนกรณีพิเศษ

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบ

การขอเปดสอนกรณีพิเศษจาก

คณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ขอเปดการสอนกรณีพิเศษ

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ขอเปดสอนกรณีพิเศษจากผู

อํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสงเสริม

และบริการวิชาการ

1 วัน

9 นักศึกษาขออนุมัติการขอ

เปดสอนกรณีพิเศษจากรอง

อธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนรวมหมูเรียนอ่ืน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาขอเปดสอนกรณีพิเศษ

ในระบบทะเบียนนักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

รวมหมูเรียนอ่ืน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที



 4.2 การดําเนินการเปดสอนกรณีพิเศษ (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคาลง

ทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน



 4.3 แบบฟอรมคํารองการเปดสอนกรณีพิเศษ



5. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน
 นักศึกษาที่มีผลการเรียนตํากวา “C” สามารถทําเรื่องขอลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทนได โดยใน

รายวิชาที่มีผลการเรียนตํากวา “C” จะถูกบันทึกผลการประเมินดวยสัญลักษณ “R” และรายวิชาที่ลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน จะสามารถไดรับผลการประเมินคาระดับคะแนนใหม โดยนักศึกษาสามารถลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทนก่ีครั้งก็ได โดยประเมินที่มีสัญลักษณ “R” จะไมถูกนํามาคํานวณเปนคาคะแนนเฉลี่ย แต

นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน จะไมมีสิทธิ์ไดรับปริญญาเกียรตินิยมเมื่อสําเร็จการศึกษา

 5.1 ขอบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวของ

  - ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

หมวด 4 การลงทะเบียนเรียนและสภาพนักศึกษา และหมวด 5 การวัดและการประเมินผลการศึกษา

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

1 หัวหนางานแผนการเรียนนํา

รายวิชาเขาสูระบบตาราง

เรียน/ตารางสอน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

รวบรวมรายวชิาจากทุกคณะบันทึก

ในระบบตารางเรียนแลวนําขอมูล

ขึ้นสูระบบตารางเรียน/ตารางสอน

ใหแกนักศึกษาและอาจารยผูสอน

กอนเปดภาคเรียน 1 - 2 สัปดาห

http://reg.sskru.

ac.th/timetbl/

1 วัน

2 นักศึกษามีผลการเรียน

รายวิชาตํากวา “C” ที่

ประสงคจะลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทนใหทําการ

ตรวจสอบแผนการเรียน/

รายวิชาเรียนที่เปดการเรียน

การสอน

นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวชิา

ที่เปดสอนทําการเรียนการสอนได

ทั้งภาคปกติและภาค กศ.บป. (เสาร 

- อาทิตย) โดยแนวปฏิบัติทั่วไปแลว 

นักศึกษาภาคปกติสามารถเรียน

รวมกับภาคปกติและภาค กศ.บป. 

(เสาร - อาทิตย) ได แตนักศึกษา

ภาค กศ.บป. (เสาร-อาทิตย) จะไม

สามารถเรียนรวมกับภาคปกติได 

ซึ่งคาธรรมเนียมการศึกษาจะเปน

ลักษณะเหมาจาย นักศึกษาสามารถ

ลงทะเบียนเรียนไดไมเกินหนวยกิต

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด

http://reg.sskru.

ac.th/student/

login.php

10 นาที



 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม

ที่ใชดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

3 นักศึกษาจัดทําคํารองเพ่ือลง

ทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

นกัศกึษาจัดทาํคาํรองลงทะเบยีน

เรียนซําหรือเรียนแทนใหเสร็จ

สิ้นภายใน 20 วันของการเปด

ภาคเรียน โดยตองแนบ 1) บัตร

ลงทะเบียนเรียนตามแผนการ

เรียนที่นักศึกษาจองรายวชิา 

2) ตารางเรียนที่นักศึกษาเขา

เรียน เพ่ือใหเจาหนา อาจารย

และผูบริหาร ไดตรวจสอบจํา

นวนหนวยกิตและช่ัวโมงเรียนไม

ใหทับซอนกับรายวิชาในตาราง

เรียน

http://www.

oass.sskru.

ac.th/OASS.

html

1 นาที

4 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากอาจารยผูสอน

อาจารยผูสอนจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน

หองพักอาจารยผู

สอน

1 วัน

5 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากหัวหนางานแผนการ

เรียน

หัวหนางานแผนการเรียนจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทน โดยไมขัดตอขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และแนว

ปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด

สํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการ

1 วัน

6 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากอาจารยท่ีปรึกษา

อาจารยที่ปรึกษาจะพิจารณา 

เห็นชอบใหนักศึกษาลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน

หองพักอาจารยที่

ปรึกษา

1 วัน

7 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากคณบดีที่นักศึกษาสังกัด

คณบดีที่นักศึกษาสังกัดจะ

พิจารณา เห็นชอบใหนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทน

หองพักคณบดี 1 วัน

8 นักศึกษาขอความเห็นชอบการ

ลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียน

แทนจากผูอํานวยการสํานักสง

เสริมและบริการวิชาการ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและ

บริการวิชาการจะพิจารณา เห็น

ชอบใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน

หองพักผูอํานวย

การสํานักสง

เสริมและบริการ

วิชาการ

1 วัน



 5.2 การดําเนินการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน (ตอ)

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/โปรแกรม/

สถานท่ีดําเนินการ

ระยะเวลา

ดําเนินการ

9 นักศึกษาขออนุมัติการลง

ทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

จากรองอธิการบดีฝายวิชาการ

รองอธิการบดีฝายวชิาการจะ

อนุมัติใหนักศกึษาลงทะเบียน

เรียนซําหรือเรียนแทน

หองพักรองอธิการ

ฝายวิชาการ

1 วัน

10 เจาหนาที่ทะเบียนบันทึก

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซํา

หรือเรียนแทนในระบบทะเบียน

นักศึกษา

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบ

จํานวนหนวยกิตและความครบ

ถวนของรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตามแผนและลงทะเบียนเรียน

ซําหรือเรียนแทน ตองไมเกินขอ

บังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

Table

10 นาที

11 เจาหนาที่ทะเบียนสั่งพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนไฟล PDF

ดําเนินการจัดพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนเปนรายคน โดย

กําหนดระยะเวลาการชําระคา

ลงทะเบียนตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด

โปรแกรม

counter

0.30 

นาที/

นักศึกษา 

1 คน

12 เจาหนาที่ทะเบียนสงบัตรลง

ทะเบียนเรียนที่เปนไฟล PDF 

เขาระบบพิมพใบลงทะเบียน

เรียนออนไลน

ดําเนินการนําไฟลท้ังหมดท่ีสั่ง

พิมพเปน PDF เขาสูระบบพิมพ

ใบลงทะเบียนเรียนออนไลนเพ่ือ

ใหนักศึกษาสามารถดาวนโหลด

หรือสั่งพิมพแลวนําไปชําระคา

ลงทะเบียนเรียน

โปรแกรม

FileZilla

0.1 นาที/

นักศึกษา 

1 คน

13 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถกูตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 

1 คน



 5.3 แบบฟอรมคํารองการลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน
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