
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การลงทะเบียนเรียนของนักเรียนนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้โดยไม่เกิดปัญหาในรายวิชาตามแผนการเรียน และมีค่าจัด
การศึกษาที่ถูกต้องตามประกาศอัตราเก็บเงินค่าจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละความส าเร็จของการลงทะเบียนเรียน ของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการ 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน (100) 

ขอบเขตงาน การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เป็นการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของรายวิชาตาม
แผนการเรียนที่คณะก าหนดมา และตรวจสอบค่าใช้จ่าย ค่าจัดการศึกษาของนักศึกษาให้ถูกต้อง
ตามอัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ   

ค าจ ากัดความ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง ส านักงานย่อยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักเรียนนักศึกษา 
งำนทะเบียนกำรศึกษำ หมายถึง ส่วนงานย่อยของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ
ในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตร 
นักศึกษำ หมายถึง ผู้ที่เข้ารับการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
แผนกำรเรียน หมายถึง แผนการจัดการเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของแต่ละหลักสูตร ซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาและรายวิชาที่ก าหนด การจัดแผนการเรียนจะต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการคณะ 
ตำรำงเรียนตำรำงสอน หมายถึง ตารางเรียนตารางสอนที่ใช้บันทึกรายวิชาทุกหลักสูตร วันเวลา 
อาจารย์ผู้สอนแต่ละภาคการศึกษาที่คณะส่งข้อมูล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 1. ทดสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ชั้นปีที่ 2 - ชั้นปีที่ 4 ให้ถูกต้องตามแผนการ
เรียนที่คณะก าหนดมา 

2. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามอัตราค่าจัดการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ   

3. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 1 
เอกสารอ้างอิง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ  

3. ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
4. เล่มหลักสูตรคณะ/สมอ.08 

แบบฟอร์มที่ใช้ ประกาศถอนสภาพการเป็นนักศึกษา 
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เปิดระบบลงทะเบยีนตามปฏิทินการศึกษา 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมสิายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ
งาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

  
 

เริ่มต้น    

1. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 

- รับตารางเรียนตารางสอน
จากคณะ เพื่อด าเนินการ
บันทึกข้อมูล วัน เวลา เรยีน 
ของนักศึกษา และวัน เวลา 
สอนของอาจารย์ผูส้อน ใน
ระบบทะเบยีน  

5 - 7 วัน  

2. งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 

                                                 ไม่ถูกต้อง 
                
 

 

 

 

 

                                   ถูกต้อง 

- ทดสอบการลงทะเบียน
ของนักศึกษาช้ันปีท่ี 2 -  
ช้ันปีท่ี 4 ท้ังภาคปกติและ
ภาคสมทบ 
- ลงทะเบียนเรยีนให้กับ
นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 ในภาค
การศึกษาแรก ของทุกปี
การศึกษา 
- ตรวจสอบค่าจดัการศึกษา
ให้ถูกต้องตามประกาศ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลย ี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง 
อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ในการจัดการศึกษา ระดบั
ปริญญาตรี ภาคปกติ และ
ภาคสมทบ 

7 – 14 วัน  

3. งานทะเบียน
การศึกษา 

 

- นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 - ช้ันปีท่ี 
4 ทุกหลักสูตร ด าเนินการ
ลงทะเบียนเรียนในระบบ
บริการการศึกษา ภายใน
วันท่ีระบุไว้ในปฏิทิน
การศึกษา 

5 – 7 วัน 

 
 
 
 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายวิชา
และค่าใช้จ่าย 

  A 

รับตารางเรียนตารางสอน 



ประกาศถอนช่ือนักศึกษา 
ออกจากทะเบียนนักศึกษา 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมสิายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ
งาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

    
 
 
 

 

4. งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 

- ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ได้
ด าเนินการลงทะเบียนเรียน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ตามปฏิทินการศึกษา  
ในระบบทะเบียน 1 – 3 วัน  

5. งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 

- ปรับสถานะถอนช่ือออก
จากทะเบียนนักศึกษา (๘๐) 
ในระบบทะเบียน ส าหรับ
นักศึกษาท่ีไม่ได้ท าการ
ลงทะเบียนเรียนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดท าประกาศถอนช่ือ
นักศึกษาออกจากทะเบียน
นักศึกษาให้กับคณะและแจ้ง
นักศึกษาทราบ 

1 – 2 วัน  

  สิ้นสุด    

 

A 

ตรวจสอบนักศึกษาทีไ่มไ่ดล้งทะเบยีนเรียน 


