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คูมือการใหบริการ

การลงทะเบียนเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ
 งานทะเบียนและประมวลผล ดําเนินการจัดเก็บ บันทึก และปฏิบัติการเก่ียวกับรายละเอียดทุกประการ

ของนักศึกษาตั้งแตเขาสูสถานภาพการเปนนักศึกษาจนกระทั่งพนสภาพการเปนนักศึกษาภายใตขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด รวบรวมและดําเนินการดานขอมูลสารสนเทศตาง ๆ ที่

เกี่ยวของกับการเรียนการสอน ขอมูลนักศึกษา ตลอดจนบริการและเผยแพรขอมูลสารสนเทศทางการศึกษาแก

บุคคล/หนวยงานตาง ๆ  ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและคลองตัวในการติดตอประสาน

งานกับหนวยงาน ซึ่งคูมือการใหบริการประกอบดวยข้ันตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนตาง ๆ ดังนี้

 1. การลงทะเบียนเรียน

 2. การยกเลิกรายวชิาเรียน

 3. การลงทะเบียนเรียนรวมหมูเรียนอื่น

 4. การเปดสอนกรณีพิเศษ

 5. การลงทะเบียนเรียนซําหรือเรียนแทน

การลงทะเบียนเรียน
 1. ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏบิัติท่ีเกี่ยวของ

  - 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 



มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษคูมือใหบริการการลงทะเบียนเรียน - * -

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๖๕

  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจําปการศึกษา 2565

 2. การดําเนินการลงทะเบียนเรียน

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/ชองทาง

ดําเนินการ

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
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 3. คาธรรมเนียม

  คาออกเอกสารตาง ๆ ที่มหาวิทยาลัยออกใหขณะเปนนักศึกษา ฉบับละ 50 บาท

 4. สิ่งที่ตองเตรียมเพื่อดําเนินการเพื่อขอรับบริการ

  - แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษาเมื่อติดตอขอรับบริการทุกครั้ง

  - แบบฟอรมคํารองที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลว

  - บัตรลงทะเบียนเรียนที่พิมพจากระบบทะเบียน

  - แผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาจากระบบทะเบียน

 5. การดําเนินการลงทะเบียนเรียน เพิ่ม ถอนหรือเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน

  ในกรณีนักศึกษาพบความไมถูกตองของบัตรลงทะเบียนเรียนท่ีจะนําไปชําระคาลงทะเบียนเรียน 

ใหติดตอที่งานทะเบียนและประมวลผล เพื่อดําเนินการแกไขรายวิชาใหถูกตอง ดังมีรายละเอียดขั้นตอนตอไปนี้

ที่ กระบวนการดําเนินการ รายละเอียดงาน ระบบ/ชองทาง

ดําเนินการ

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



มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษคูมือใหบริการการลงทะเบียนเรียน - * -

5 เจาหนาที่ทะเบียนสุมตรวจ

สอบความถูกตองของไฟลที่

นําเขาพิมพใบลงทะเบียนเรียน

ออนไลน

เปนการตรวจสอบความถูกตอง/

สมบูรณของบัตรลงทะเบียน

เรียนที่นําเขาระบบพิมพใบลง

ทะเบียนเรียนออนไลน

http://202.29.

57.13/tuition/

1 นาที/

นักศึกษา 1 

คน

 6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํารองขอรับบริการ

  - บัตรประจําตัวนักศึกษา



มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษคูมือใหบริการการลงทะเบียนเรียน - * -

  - แบบฟอรมคํารองทั่วไป เพื่อใชในการลงทะเบียนเรียน โดยนักศึกษาตองกรอกขอมูลใหเรียบรอย
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  - บัตรลงทะเบียนเรียนที่พิมพจากระบบทะเบียน
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  - แผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษาจากระบบทะเบียน
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