
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

1.งานกิจกรรมนักศึกษา นายธีรนัย ดีฤทธิ ์
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรมผานระบบการจัดการขอมูลทรานสคริปตกิจกรรม 
แบบออนไลน (สําหรับคณะตางๆ และหนวยงานของมหาวิทยาลัย) 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา ผานระบบทรานสคริปตกิจกรรม 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมสําหรับนักศึกษาซอมเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรมผานระบบการจัดการ
ขอมูลทรานสคริปตกิจกรรมแบบออนไลน 

(สําหรับคณะตางๆ และหนวยงานของมหาวิทยาลัย) 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายธีรนยั ดีฤทธิ ์

ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานฝายกิจการนักศึกษาของคณะ และหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย ดําเนินการตาม
ข้ันตอนไดอยางถูกตอง ชัดเจน และสําเร็จตามความมุงหมาย   

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : -  
ขอบเขตงาน : เปนกระบวนการการขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรม ตามข้ันตอนท่ีถูกตอง 
คําจํากัดความ :  
 

เว็บไซต  มาจากคําภาษาอังกฤษวา w-e-b s-i-t-e คํานี้มีศัพทบัญญัติวา ท่ีอยูเว็บ หมายถึง ชื่อเว็บท่ีเปน
แหลงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงอาจเปนขอมูลของหนวยงานท้ังราชการ เอกชน หรือบุคคล โดยรวมเก็บไวใน
เครื่องแมขายซ่ึงตอเขากับเครือขายอินเทอรเน็ต 
กิจกรรม หมายถึง การกระทําหรือสิ่งท่ีทํา เชน กิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมในชีวิตประจําวัน กิจกรรม
สันทนาการ กิจกรรมเพ่ือสวนรวม 
ช่ัวโมงกิจกรรม หมายถึง จํานวนหนวยนับโดยเทียบจากระยะเวลาการจัดกิจกรรมท่ีนักศึกษา เขารวม
โครงการหรือกิจกรรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
AT-Code มาจากคําวา Activity Transcript Code หมายถึง รหัสทรานสคริปตกิจกรรม 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา : พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 
เจาหนาท่ีกองพัฒนานักศึกษา : ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
รองคณบดี/ผูอํานวยการ(หนวยงาน) : พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 
เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน : กรอกขอมูล/อัปโหลดไฟลรายชื่อนักศึกษา และหรอืผลติใบรหัส AT-Code 

เอกสารอางอิง : 1. คําสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานกิจการนักศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 
2. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2566 
3. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2562 
4. ประกาศ เรื่อง รายละเอียดการเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2560 
5. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : เว็บไซต https://at.rmutp.ac.th/atcode/manage/login.php 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติช่ัวโมงกิจกรรมผานระบบการจัดการขอมูลทรานสคริปตกิจกรรมแบบออนไลน 

(สําหรับคณะตางๆ และหนวยงานของมหาวิทยาลัย) 

ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

      

1 
 
 

 เขาสูเว็บไซต 
https://at.rmutp.ac.th/atcode/manage/login.php 

3 วินาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

2 
 
 

 กรอกรหัส Username และ Password ที่กําหนดให 5-10 วินาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

3 
 
 

 กรอก/แกไข ขอมูลกิจกรรมที่ขออนุมัติชั่วโมงกิจกรรม 2-3 นาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

4 
 
 

 ตรวจสอบ และอนุมัติ กิจกรรมที่ขออนมุัติชั่วโมงกิจกรรม 1-2 นาท ี - รองคณบดี/ 
ผอ.หนวยงาน 

5 
 
 

 ตรวจสอบขอมูลกิจกรรม และเสนอ ผูอาํนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

5-10 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

6 
 
 

 ตรวจสอบ และอนุมัติ กิจกรรม 
 

5-10 นาท ี - ผูอํานวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

7 
 
 

 เลือกการดําเนินการระหวางการผลิตใบ AT-Code หรือ 
Upload file excel 

1-2 วินาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

8 
 
 

 กรณีเลือก AT-Code  
กรอกชื่อยอของกจิกรรม และกําหนดวนัหมดอายขุองใบ 
AT-Code 

1-2 นาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

9 
 
 

 Print ใบ AT-Code 5-10 นาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

10 
 
 

 กรณีเลือก Upload file excel  
ทําการ Upload file excel และกาํหนดวันหมดอาย ุ

1-2 นาท ี - เจาหนาที่คณะ/
หนวยงาน 

11 
 
 

     

  

เร่ิมตน 

เขาสูเว็ปไซต 

กรอก Username และ Password 

กรอก / แกไข ขอมูลกิจกรรม 

ตรวจสอบ และ อนุมัติ 

ตรวจสอบ และ เสนอ ผอ. 

ตรวจสอบ และ อนุมัติ 

เลือกดําเนินการ 

จบ 

กรอกชื่อยอ และ วันหมดอายุ 

Print ใบ AT-Code  

Upload file และ วันหมดอายุ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เสนอ 

ไมผาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

Upload file ผลิต AT-Code 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงทะเบียนรับชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา 

ผานระบบทรานสคริปตกิจกรรม 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายธีรนยั ดีฤทธิ ์

ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหนักศึกษาลงทะเบียนรับชั่วโมงกิจกรรมไดอยางถูกตอง 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : -  
ขอบเขตงาน : เปนกระบวนการการลงทะเบียนรับชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา ตามข้ันตอนท่ีถูกตอง 
คําจํากัดความ :  
 

เว็บไซต  มาจากคําภาษาอังกฤษวา w-e-b s-i-t-e คํานี้มีศัพทบัญญัติวา ท่ีอยูเว็บ หมายถึง ชื่อเว็บท่ีเปน
แหลงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงอาจเปนขอมูลของหนวยงานท้ังราชการ เอกชน หรือบุคคล โดยรวมเก็บไวใน
เครื่องแมขายซ่ึงตอเขากับเครือขายอินเทอรเน็ต 
กิจกรรม หมายถึง การกระทําหรือสิ่งท่ีทํา เชน กิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมในชีวิตประจําวัน กิจกรรม
สันทนาการ กิจกรรมเพ่ือสวนรวม 
ช่ัวโมงกิจกรรม หมายถึง จํานวนหนวยนับโดยเทียบจากระยะเวลาการจัดกิจกรรมท่ีนักศึกษา เขารวม
โครงการหรือกิจกรรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
AT-Code มาจากคําวา Activity Transcript Code หมายถึง รหัสทรานสคริปตกิจกรรม 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  

นักศึกษา : กรองรหัสนักศึกษา/รหัสบัตรประชน เพ่ือเขาระบบ และ กรองรหัส AT-Code  
เพ่ือรับชั่วโมงกิจกรรม 

เอกสารอางอิง : 1. คําสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานกิจการนักศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 
2. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2566 
3. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2562 
4. ประกาศ เรื่อง รายละเอียดการเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2560 
5. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : เว็บไซต https://at.rmutp.ac.th/ 
  



5 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนรับช่ัวโมงกิจกรรมของนักศึกษาผานระบบทรานสคริปตกิจกรรม 

ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

      

1 
 
 

 เขาสูเว็บไซต https://at.rmutp.ac.th/ 3 วินาท ี - นักศึกษา 

2 
 
 

 กรอกรหัสนักศึกษา และ รหัสบัตรประชาชน 5-10 วินาท ี - นักศึกษา 

3 
 
 

 กรอกรหัส AT-Code ที่ไดจากการเขารวมกิจกรรม 1 นาท ี - นักศึกษา 

4 
 
 

 ระบบจะทําการตรวจสอบความถูกตองของรหัส AT-Code 30 วนิาท ี - ระบบทรานสคริปต
กิจกรรม 

5 
 
 

 ระบบจะแสดงขอมูลและรายละเอียดการเขารวมกิจกรรม 3-5 วินาท ี - ระบบทรานสคริปต
กิจกรรม 

6 
 
 

     

 

  

เร่ิมตน 

เขาสูเว็ปไซต 

กรอกรหัสนักศึกษา และ  
รหัสบัตรประชาชน 

กรอกรหัส AT-Code และ กดปุมยืนยัน 

ตรวจสอบรหัส AT-Code 

จบ 

แสดงขอมูลกิจกรรมที่เขารวม 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



6 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบันทึกชั่วโมงกิจกรรมสําหรับนักศึกษา 
ซอมเสริมกิจกรรมนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายธีรนยั ดีฤทธิ ์

ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบันทึกชั่วโมงกิจกรรมท่ีนักศึกษาซอมเสริมกิจกรรมเรียบรอยแลว ใหดําเนินการ 
ตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : -  
ขอบเขตงาน : บันทึกชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา ในระบบทรานสคริปตกิจกรรม 
คําจํากัดความ :  
 

เว็บไซต  มาจากคําภาษาอังกฤษวา w-e-b s-i-t-e คํานี้มีศัพทบัญญัติวา ท่ีอยูเว็บ หมายถึง ชื่อเว็บท่ีเปน
แหลงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงอาจเปนขอมูลของหนวยงานท้ังราชการ เอกชน หรือบุคคล โดยรวมเก็บไวใน
เครื่องแมขายซ่ึงตอเขากับเครือขายอินเทอรเน็ต 
กิจกรรม หมายถึง การกระทําหรือสิ่งท่ีทํา เชน กิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมในชีวิตประจําวัน กิจกรรม
สันทนาการ กิจกรรมเพ่ือสวนรวม 
ช่ัวโมงกิจกรรม หมายถึง จํานวนหนวยนับโดยเทียบจากระยะเวลาการจัดกิจกรรมท่ีนักศึกษา เขารวม
โครงการหรือกิจกรรมตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
AT-Code มาจากคําวา Activity Transcript Code หมายถึง รหัสทรานสคริปตกิจกรรม 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  

เจาหนาท่ีกองพัฒนานักศึกษา : บันทึกรหัสนักศึกษาและชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษา 
เจาหนาท่ีคณะ/หนวยงาน : ทําหนังสือบันทึกขอความการซอมเสริมกิจกรรมของนักศึกษา 

เอกสารอางอิง : 1. คําสั่ง เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานกิจการนักศึกษา ประจําปการศึกษา 2566 
2. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2566 
3. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร พ.ศ. 2562 
4. ประกาศ เรื่อง รายละเอียดการเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2560 
5. ประกาศ เรื่อง กําหนดใหนักศึกษาเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 2559 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือบันทึกขอความจากคณะ 
2. เว็บไซต https://at.rmutp.ac.th/ActivityTranscript/admin_login.php 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การบันทึกช่ัวโมงกิจกรรมสําหรับนักศึกษาซอมเสริมกิจกรรมนักศึกษา 

ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

      

1 
 
 

 หนังสือบันทึกขอความจากคณะ ที่ผานการอนุมัติ 
การซอมเสริมกิจกรรมแลว 

1 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

2 
 
 

 เขาสูเว็บไซต 
https://at.rmutp.ac.th/ActivityTranscript/ 
admin_login.php 

3 วินาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

3 
 
 

 กรอกรหัส Username และ Password ที่กําหนดให 5-10 วินาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

4 
 
 

 เปดกิจกรรมที่ขอซอมเสริมกิจกรรม 1 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

5 
 
 

 ตรวจสอบ รหัสนักศึกษา , กจิกรรมที่ซอมเสริม  
และชั่วโมงกจิกรรม 

5-10 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

6 
 
 

 ติดตอสอบถามขอมูลทีถู่กตองจากเจาหนาที่คณะ  5-10 นาท ี - เจาหนาที่คณะ 

7 
 
 

 บันทึกรหัสนักศึกษาและชัว่โมงกิจกรรม ลงในกิจกรรม 
ที่ขอซอมเสริมกิจกรรม 

5-10 วินาท ี  เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

 
 
 

     

 

 

เร่ิมตน 

เขาสูเว็ปไซต 

กรอก Username และ Password  

เปดกิจกรรมท่ีขอซอมเสริมกิจกรรม 

ตรวจสอบขอมูล 

จบ 

ติดตอสอบถามทางคณะ 

ขอมูลถูกตอง 

ขอมูลผิด 

หนังสือบันทึกขอความ 

บันทึกขอมูล 


