
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

  แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
เรื่อง ขั้นตอนการปลดลีอค ขอลงเรียนเพิม่รายวิชา - ขอถอนรายวิชา ตามระยะเวลาปฏิทินการศกึษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

วิธีการขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
    

 3 นาที 
 

แจ้งข้อมูลนักศึกษา/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

 
 
 

5 นาที รับเรื่องเอกสารใบเพิ่ม-ถอน
วิชาที่มายื่นเรื่อง 

นักศึกษา ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

 10  นาที ตรวจสอบเอกสารใบเพิ่ม-ถอน
วิชาที่มายื่นเรื่อง อาทิเช่น วิชา
ที่เพิ่ม-ถอน ใส่รายละเอียด
ครบหรือไม่ เดินเรื่องเพิ่มชื่อ
สำรองที่นั่งที่คณะเรียบร้อย
หรือไม ่หากไม่ครบนำกลับไป
ดำเนินการให้ครบ 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 
/นักศึกษา 

ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

   
 
 

2 นาที ดำเนินการปลดล๊อค 
ขอลงเรียนเพิ่ม-ถอนรายวิชาใน
ระบบทะเบียนตามหลักฐาน
แนน 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

 1 นาที บันทึกข้อมูลที่ยืนเรื่องใน
เอกสารใบเพิ่มหลังจากที่
ปลดล๊อคในระบเรียบร้อยและ
แจ้งนักศึกษาให้ตรวจสอบผล
การเพิ่ม-ถอนรายวิชาในระบบ
ทะเบียนนักศึกษาทีม่ายื่นเรื่อง 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

 5 นาที แจ้งนักศึกษาให้ไปดำเนินการ
ชำระค่าธรรมเนียม การเพิ่ม – 
ถอน รายวิชาที่ห้องการเงิน
และนำเอกสารมาส่งคืนที่ห้อง
ทะเบียนฯ 

นักศึกษา/
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ประกาศ มทร. เรื่องค่าธรรมเนียม
ในการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 
พ.ศ. 2568 
 

 1 นาที รับเอกสารคืนจากนักศึกษา
ที่มายื่นเรื่องหลังจากไปชำระ
เงินที่การเงินและจัดเก็บ
หลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา/หลักฐาน
การชำระเงิน 

 
 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะ......งานทะเบียนและ
ประมวลผล........ดำเนินการ =  27 นาที 

 

เริ่มต้น 

อธิบายขั้นตอนและแจ้งรายละเอียดการเขียนใบคำ

ร้องขั้นตอนการขอเพิ่มรายวิชา - ขอถอนรายวิชา 

 

ยื่นใบคำร้องขอเพิ่มรายวิชา - ขอถอนรายวิชาแนบ 

ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารคืน

นักศึกษา 

ยืนยันการเพิ่มรายวิชา – ถอนรายวิชาในระบบ 

ชำระเงินค่าธรรมเนียม  

การเพิ่ม-ถอน ที่การเงิน 

บันทึกพร้อมระบุวันที่ดำเนินการและแจ้งนักศึกษาให้

ตรวจสอบผลการเพิ่ม-ถอนในระบบทะเบียนนักศึกษา 

รับเอกสารคืนและจัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



 
 

 
 

 

 

ค่าธรรมเนียมการปลดลีอค ขอลงเรียนเพิม่รายวิชา - ขอถอนรายวิชา ตามระยะเวลาปฏิทินการศกึษา 

ลำดับที ่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 

1. ค่าเพ่ิมรายวิชา - ขอถอนรายวิชา 50 บาท / ครั้ง 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ช่องรวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้นับรวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะขั้นตอนที่เจ้าหน้าที ่

ภายในหน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัตเิท่านั้น ส่วนขั้นตอนที่ผู้บริหาร/ คณะกรรมการ พิจารณาหรือดำเนินการไม่นำมานับรวม 

 

สถานทีใ่ห้บรกิาร  
อาคารสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ช้ัน 2 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร์  
ศาลายา 96 หมู่ 3 ถนนพุทธมณฑล สาย 5 ตำบลศาลายา อำเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170  
โทร. 02-441-6000 ต่อ 2314 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืการปฏิบัติงาน 

ชื่อหน่วยงาน.................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน................................. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์

ชื่อ.....งานขัน้ตอนการปลดลีอค ขอลงเรยีนเพิ่มรายวิชา - ขอถอนรายวิชา ตามระยะเวลาปฏิทนิการศึกษา..... 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน
(3) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(4) 

แจ้งข้อมูลนกัศึกษา/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 3 นาที 

 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลกัสูตรปรับปรงุ พ.ศ. 2565 

รับเรือ่งเอกสารใบเพิ่ม-ถอนวิชาที่มายื่นเรื่อง 

5 นาที 

ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

ตรวจสอบเอกสารใบเพิ่ม-ถอนวชิาที่มายื่นเรื่อง 
อาทิเช่น วิชาที่เพิ่ม-ถอน ใส่รายละเอียดครบ
หรือไม่ เดินเรื่องเพิ่มชื่อสำรองที่นั่งที่คณะ
เรียบร้อยหรือไม่ หากไม่ครบนำกลับไป
ดำเนินการให้ครบ 

10  นาที 

ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

ดำเนินการปลดล๊อค 
ขอลงเรียนเพิ่ม-ถอนรายวิชาในระบบทะเบียน
ตามหลักฐานแนน 
 

2 นาที 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลกัสูตรปรับปรงุ พ.ศ. 2565 

บันทึกข้อมูลที่ยนืเรื่องในเอกสารใบเพิ่มหลังจาก
ที่ปลดล๊อคในระบเรียบร้อยและแจ้งนักศึกษาให้
ตรวจสอบผลการเพิ่ม-ถอนรายวิชาในระบบ
ทะเบียนนักศกึษาที่มายื่นเรื่อง 
 

1 นาที 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลกัสูตรปรับปรงุ พ.ศ. 2565 

แจ้งนักศึกษาให้ไปดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม 
การเพิ่ม – ถอน รายวิชาที่ห้องการเงินและนำ
เอกสารมาสง่คืนที่ห้องทะเบียนฯ 

5 นาที 
ประกาศ มทร. เรื่องค่าธรรมเนียมใน
การจดัการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาค
ปกติ และภาคสมทบ พ.ศ. 2568  

รับเอกสารคืนจากนักศึกษาที่มายื่นเรื่องหลังจาก
ไปชำระเงินที่การเงินและจัดเกบ็หลักฐาน 
 

1 นาที 
ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา/หลักฐานการ
ชำระเงิน 

 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืหรือแนวทางการขอรับบรกิารสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่อหน่วยงาน....................สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน........................... 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์

ชื่องาน.........ขั้นตอนการปลดล๊อคขอลงทะเบียนมากกว่า 22 หน่วยกิต / ต่ำกว่า 9 หน่วยกิต.......... 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ

(3) 

ค่าธรรมเนียม
(5) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการ
ยื่นคำขอรับบริการ 

(6) 

เริ่มต้น    

อธิบายขั้นตอนและแจ้งรายละเอียด
การเขียนใบคำร้องขั้นตอนการขอ
เพิ่มรายวิชา - ขอถอนรายวิชา  

3 นาท ี  
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

ยื่นใบคำร้องขอเพ่ิมรายวิชา - ขอ
ถอนรายวิชาแนบ 
 

5 นาท ี  ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 10  นาที  ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

ยืนยันการเพ่ิมรายวิชา – ถอน
รายวิชาในระบบ 
 

2 นาท ี  
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

บันทึกพร้อมระบุวันที่ดำเนินการและ
แจ้งนักศึกษาให้ตรวจสอบผลการ
เพิ่ม-ถอนในระบบทะเบียนนักศึกษา 
 

1 นาท ี  
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่
หรือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

ชำระเงินค่าธรรมเนียม  
การเพ่ิม-ถอน ที่การเงิน 
 

5 นาท ี 50 บาท 
ประกาศ มทร. เรื่องค่าธรรมเนียมใน
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ และภาคสมทบ พ.ศ. 2568  

รับเอกสารคืนและจัดเก็บเอกสาร 
 

1 นาท ี  
ใบเพิ่ม-ถอนรายวิชา/หลักฐานการ
ชำระเงิน 

สิ้นสุด    

 

ช่องทางให้บริการ...................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน..................... (เช่น สถานที ่ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-

service One Stop Service) 



 
 

 


