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คํานํา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดดําเนินการจัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาเพื่อที่จะนําไปเปน

แนวทางในการจัดการการเรียนการสอน และสามารถนําไปพัฒนาความรู ความเขาใจและทักษะที่จําเปนใน

การใหความชวยเหลือ สงเสริมใหนักศึกษามีการพัฒนาปรับปรุงตนเองทางดานการศึกษา การใชชีวิตในสังคม

และเพื่อเปนบุคคลที่มีคุณภาพในสังคม 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานที่จัดต้ังข้ึนตามกฏกระทรวงจัดต้ังสวนราชการ

ภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน  2549 

โดยมีภารกิจหลักไดแก งานรับสมัครคัดเลอืกบุคคลเขาศึกษาตอระดับปริญญาตรีงานทะเบียนนักศึกษา งาน

บริการงานวิชาการแกนักศึกษา อาจารยและผูรับบริการ สงเสริมและเผยแพรความรูทางวิชาการ ตลอดจนเปน

ศูนยรวบรวมขอสอบมาตรฐานของมหาวิทยาลัย มีกลุมงาน  ภายในตามภารกิจ 3 กลุมงาน คือ กลุมงาน

เลขานุการ  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  กลุมงานวิชาการ 

ปรัชญา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานกลาง ใหบริการการจัดการศึกษาที่มุงเนน

ผลิตบัณฑิตใหไดตามมาตรฐานหลักสูตร  ตลอดจนการบริหารจัดการแบบมีสวนรวมเพื่อให

บุคลากรทุกคนมีใจกายเปนสุข 

วิสัยทัศน    

สงเสริมงานวิชาการใหไดมาตรฐาน  และมุงสูความเปนเลิศในการใหบริการ  

 

พันธกิจ  

1.  สนับสนุนการจัดการศึกษาใหไดมาตรฐาน  

2.  พัฒนางานบริการใหเปนเลิศ และพัฒนางานสงเสริมวิชาการใหมีคุณภาพ  

3.  พัฒนาการบริหารจัดการแบบมีสวนรวมเพื่อใหบุคลากรทุกคนมีใจกายเปนสุข  

 

วัตถุประสงค 

1.  มีระบบและกลไกการจัดการการศึกษาใหไดมาตรฐาน  

2.  ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

3.  บุคลากรทุกคนมีศักยภาพในการทํางานและมีใจกายเปนสุข  

 

 ประเด็นยุทธศาสตร 

๑. คุณภาพและมาตรฐานการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

๒. การบริการการศึกษาเปนเลิศและงานสงเสริมวิชาการมีคุณภาพ 

๓. การบริหารจัดการที่เขมแข็ง  
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โครงสรางบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
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หมายเลขโทรศัพทติดตอผูบริหารและบุคลากรภายใน 

 

           ผูบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 

1. นางสมคิด   รักษาทรัพย 

      ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

      ตอ 02-287-8711 

 
 

 
 
 
 
 
 

                    

                                          

                                   
 

 
  

 

 

 

    

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

อาคาร 36 ชั้น 1 ปกซาย โทรศัพท. 0-2287-9625  โทรสาร. 0-2287-9715 

เวลาทําการ :  วันจันทร – วันศุกร  เวลา 07.30 – 18.30 น. 

7 

4 

8 

5 

5 

3 1 

1. นางสาวสุนีรัตน  พิทักษพงศ     ที่ปรึกษาผูอํานวยการ     

2. ผศ.มณฑิรา       เนตรทิพย      รองผูอํานวยการ 

3. ผศ.สุภาภรณ     ตันจอย         รองผูอํานวยการ 

4. นางญาณี         กฤตยานวัช     รองผูอํานวยการ 

5. นายณรงค        เฉลิมวัฒนชัย   ผูชวยผูอํานวยการ 

6. นางธัญลักษณ   ทวีธนสมบัติ     หัวหนาสํานักงานผูอํานวนการ 

    สายตรงรองผูอํานวยการ/ผูชวย : 106 
 

2 

4 

กลุมงานวิชาการ 

1. นางสาววาสนา ดวงเหมือนหัวหนากลุมงานวิชาการ ตอ 102 

2. นางนวลจันทร ผะอบทอง  งานประมวลผล 

3. นายมรตุ  จิวิริยะวัฒน  งานประมวลผล 

4. นางสาวมัลลิกา   ชมฉํ่า    งานตารางเรียน ตารางสอน 

5. นายธนกร   จันทรทะแสน  งานลงทะเบียน ตอ 108 

6. นางวาสิณี เอี่ยมศิร ิ งานลงทะเบียน  ตอ 108 

7. นางสาวนิภาพร อาจหาญ  งานหลักสูตร ตอ  9625 

8. นางสาวนันทนา  ต้ังกิจวงศไพศาล งานหลักสูตร 

9. นางสาวกาญจนา กอนแพง  งานหลักสูตร 

10. นายยาการียา มะแซ   งานทะเบียนประวัติ 

11. นายดํารงครักษ หนูเพชร   งานทะเบียนประวัติ 

1 3 2 

6 

9 

10 11 
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1 

กลุมงานเลขานุการ 

1.นางสาวศิรประภา  ฉิมอยู หัวหนากลุมงานเลขานุการ ตอ  113 

2.นางสาวกรรณิการ  ชัญญาชาติ  งานบริการ ตอ 107 

3.นางสาวชมพูนุช  แสงบุญเกิด   งานบริการ 

3 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

1.นายอาทิตย ตาทิพย  หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ ตอ 112 

2.นายวีรยุทธ ปนสุภา    งานรับนักศึกษาใหม 

3.นายสุรเทพ แปนเกิด    งานสารสนเทศ 

4.วิสุทธ์ิ อินทรพิบูลย  งานประกันคุณภาพ 

 

1 

3 2 
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บทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา 

ความหมายของอาจารยที่ปรึกษา 

อาจารยที่ปรึกษา (Student Academic Advisors) หมายถึง บุคคลที่ไดรับการฝกอบรมใหมีความรู 

และทักษะที่จําเปนในการชวยเหลือ สงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีโอกาสปรับปรุงและพัฒนาตนเอง ทั้ง

ดานการเรียน เรื่องสวนตัว สภาพของสังคมที่อยูรอบตัว เพื่อใหเปนบุคคลที่มีคุณภาพและเปนเยาวชนที่พึง

ประสงคของสังคม 

วัตถุประสงคของระบบอาจารยที่ปรึกษา 

1. เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ   
2. เพื่อเปนที่พึ่งและรับฟงปญหาของนักศึกษาตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําที่เหมาะสมเพื่อแกไข

ปญหาตางๆได  
 
3. เพื่อสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางนักศึกษา อาจารย คณะ และมหาวิทยาลัย  

นโยบาย 
 
1. เพื่อพัฒนาระบบอาจารยที่ปรึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพให  

  เกิดประโยชนสําหรับ นักศึกษา ใหความชวยเหลือ ใหคําแนะนําแกนักศึกษา ให 

 สามารถชวยเหลือตนเอง เพื่อกาวไปสูเปาหมายทางการศึกษาของนักศึกษาได 

2. เพื่อสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษาและคณาจารย  

3. เพื่อพัฒนานักศึกษาใหมีทักษะชีวิตและสามารถแกปญหาตางๆ ทั้งทางดานการศึกษา   

    และวิถีชีวิตประจําวันได 

4. เพื่อพัฒนาคูมืออาจารยที่ปรึกษาใหเหมาะสมกับสถาณการณปจจุบัน 

องคประกอบของระบบอาจารยที่ปรึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  

ระบบอาจารยที่ปรึกษาประกอบดวย 
 

1. อาจารย  

2. เครื่องมือสําหรับอาจารยที่ปรึกษา       

3. วิธีการใหการปรกึษา  
 
1. อาจารย 

1.1 คุณสมบัติที่ดีของอาจารยที่ปรึกษา 
 

- มีมนุษยสัมพันธดี  
 

- มีความรับผิดชอบดี  
 

- ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา  
 

- มีความรูกวางขวาง ทันเหตุการณดานเศรษฐกิจ สังคม และ การเมือง  
 

- มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจผูอื่น  
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- มีเหตุผลและมีความสามารถในการแกปญหา 
 

- มีความเมตตากรุณา  
 

- ไวตอการรับรูและเขาใจสิ่งตางๆ ไดรวดเร็ว  
 

- มีหลักจิตวิทยาในการใหการปรึกษาและมีจรรยาบรรณ  
 

- มีความประพฤติเหมาะสมที่จะเปนแบบอยางที่ดีได  
 

- รูและปฏิบัติตามบทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาเปนอยางดี  
 

1.2 จรรยาบรรณของอาจารยที่ปรึกษา 
 

- ตองคํานึงถึงสวัสดิภาพของนักศึกษาโดยไมกระทําการใดๆ ที่จะกอผลเสียหายแก

นักศึกษา อยางไมเปนธรรม  

- ตองรักษาขอมูลตางๆ เกี่ยวกับเรื่องสวนตัวของนักศึกษาในความดูแลใหเปนความลับ  
 

- ตองพยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ(ภายในขอบเขตความสามารถของ

ตน) หากมีปญหาใดที่เกินความสามารถที่จะชวยเหลือไดก็ควรแนะนํานักศึกษาผูน้ันไป

รับบริการบุคลากรอื่น เชน นักแนะแนวแพทย  จิตแพทย  และนักกฎหมาย เปนตน 
 

- ไมควรวิพากษวิจารณบุคคลหรือสถาบันใดใหนักศึกษาฟงในทางที่กอใหเกิดความเสื่อม

เสียแกบุคคล หรือสถาบันน้ัน  
 

- ตองเปนผูมีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาแหงวิชาชีพในสาขาที่ตนสอนและมี

ศีลธรรมจรรยาที่ดีงาม เพื่อเปนตัวอยางที่ดีแกนักศึกษา  

- ปฏิบัติหนาที่ในการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทุกคนดวยความเสมอภาค 

- ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเอง ผูอื่น สังคม และประเทศชาติ 

     1.3    หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา แบงออกเปน 3 ดานคือ 
 

1.   ดานวิชาการ  
 

 ใหการปรึกษาแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียน  
 

 ใหคําแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  
 

 ควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเพื่อเลือกวิชาเอก วิชาโท และการวางแผนการศึกษาใหสอดคลอง   
        กับวัตถุประสงคของแผนการเรียนและเปนไปตามหลักสูตร 

 ใหการแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับวิธีการเรียน การคนควา และติดตามผลการเรียนของนักศึกษา

อยางสม่ําเสมอ  

 ทักทวงการลงทะเบียนเรียนบางวิชาของนักศึกษาเมื่อพิจารณาเห็นวาการลงทะเบียนเรียนวิชา

น้ันๆ ไมเหมาะสม 
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 ใหการปรึกษาแนะนํา หรือตักเตือน เมื่อผลการเรียนของนักศึกษาตํ่าลง  
 

 ใหการปรึกษาแนะนํา และชวยเหลือนักศึกษาเพื่อแกไขปญหาในการเรียนวิชาตางๆ  
 

 ใหความรูความเขาใจและตรวจสอบเกีย่วกับการคิดระดับคาคะแนนเฉลี่ยของนักศึกษา 
 

 ใหการปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน 

2.   ดานบริการและพัฒนานักศึกษา  
 

 ใหการแนะนําเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับและบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

กรุงเทพ 
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสวนตัว เชน ปญหาสุขภาพอนามัย ทั้งสุขภาพกาย และ 

สุขภาพจิตเปนตน  

 ใหการศึกษาเกี่ยวกับปญหาสังคม   เชน ปญหาการปรับตัวในสังคม และปญหาการคบเพื่อนเปน

ตน 
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ  ความประพฤติ  และจริยธรรม  
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับปญหาดานอาชีพ เชน ลักษณะงาน สภาพแวดลอมของงาน 

ตลาดแรงงาน ตลอดจนจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ  
 

 ใหการแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
 
3.   ดานอ่ืนๆ  
 

 พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาและดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ  
 

 ประสานงานกับอาจารยผูสอนและหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับฝายกิจการนักศึกษา เชนฝาย

สํานักทะเบียนฯ  

        ฝายการเงิน และฝายวิชาการ เปนตน เพื่อชวยเหลือและเพื่อประโยชนของนักศึกษา  

 กําหนดเวลาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อขอคําปรึกษาแนะนําอยางสม่ําเสมอ  
 

 เก็บขอมูลรายละเอียดของนักศึกษาที่อยูในความรับผิดชอบเพื่อใชกับระเบียน นักศึกษา  

 สรางสัมพันธภาพและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษา และอาจารยผูสอน  
 

 ใหการรับรองความประพฤติและความสามารถของนักศึกษาเมื่อนักศึกษาตองการนําไปแสดงแก

ผูอื่น 

 ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา และหนาที่ของนักศึกษา  
 

 ในกรณีที่นักศึกษา แตงกายไมเรียบรอย หรือมีความประพฤติไมเหมาะสม อาจารยที่ปรึกษา ตอง

ตักเตือน 

 ประสานงานกับผูปกครองของนักศึกษาเมื่อจําเปน  
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1.4 ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา    

ขอปฏิบัติท่ัวไป  
 

 ศึกษารายละเอียดในคูมืออาจารยที่ปรึกษา และขอมูลในแงมุมตางๆเชน กฏ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ ตลอดจนวิธีดําเนินการของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อใหมีความพรอมในการใหคําแนะนําและ

บริการแกนักศึกษา  

 นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมด กอนวันลงทะเบียนเรียนเพื่อทําความรูจัก ความเขาใจ

เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติในการลงทะเบียน และระเบียบตางๆ  

 นัดพบนักศึกษาที่มีปญหาในการเรียนเมื่อทราบผลคะแนนการสอบกลางภาค และแกไขปญหา

ตางๆ ของนักศึกษา  
 

 ติดตารางเวลา(office hour) ไวที่ทํางาน  เพื่อใหนักศึกษาไดจัดสรรเวลาเขาพบ หรือนัดหมาย 

การเขาพบใหความสนใจเปนพิเศษแกนักศึกษาที่มีปญหาดานตางๆ   
 

 เขียนบันทึกการพบนักศึกษาตามแบบบันทึกการพบนักศึกษา  
 

 เมื่อมีปญหาเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษา ใหขอคําแนะนําจากอาจารยผูอื่น 

 สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ ในมหาวิทยาลัยเพื่อนํามาใชในการใหคําปรึกษาแนะนํา

นักศึกษา  

 สนใจติดตามขาวสารทางการศึกษา สงัคม การเมือง เพื่อใหทันเหตุการณ และทันสมัยอยูเสมอ  

 สนใจที่จะพัฒนาตนเองทั้งในดานวิธีการใหคําปรึกษาและดานอื่นๆ เพื่อใหมีลักษณะของ อาจารย

ที่ปรึกษาที่ดี  

 ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษา  
 

 จัดทําแฟมประวัติประจําตัวของนักศึกษาในความดูแล เพื่อตรวจสอบ และบันทึกขอมูลของ

นักศึกษา  

ขอปฏิบัติเฉพาะกรณี  

1.   การลงทะเบียนเรียน  

 ควรนัดนักศึกษาในความดูแลมาพบกอนการลงทะเบียนเพื่อปรึกษาหรือใหคําแนะนําช้ีแจง

เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 

 ควรอยูปฏิบัติหนาที่ในชวงวันเวลาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน  
 

 กรณีที่อาจารยที่ปรึกษาไมสามารถอยูปฏิบัติหนาที่ในชวงลงทะเบียน ใหมอบหมายอาจารยผูอื่น

ในสาขาวิชาเดียวกัน เพื่อทําหนาที่แทนโดยแจงเปนลายลักษณอักษรแกอาจารยผูไดรับมอบหมาย 

และแจงใหนักศึกษาทราบลวงหนา  

 ดูแลใหนักศึกษาปฏิบัติตามข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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 อาจารยที่ปรึกษาตองตรวจสอบความถูกตองของรหัสวิชา ช่ือวิชา จําหนวยกิตในการลงทะเบียน

ใหถูกตองตามหลักสูตรทุกครั้ง   
2.   การเพ่ิม-ถอน รายวิชา  
 

 ควรถามสาเหตุและใหคําแนะนําที่ถูกตองกอนการเพิ่ม-ถอนรายวิชาน้ันๆ  
 

 ตรวจสอบจํานวนรายวิชาและหนวยกิต ภายหลังการเพิ่ม-ถอนใหเปนไปตามขอ บังคับ

หรือ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  

3.   ทุนการศึกษา   
 ควรสอบถามความตองการทุนการศึกษาของนักศึกษา หาขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ ความจําเปนที่

ตองใหความชวยเหลือ และบันทึกขอมูลเหลาน้ันไว 

 พิจารณา สัมภาษณ คัดเลือก จดัอันดับ และใหความเห็นที่มีตอนักศึกษาไดรับทุนการศึกษาเพื่อ

เสนอขอรับทุนการศึกษา  

 บันทึกความจําเปนและขอมูลประกอบเกี่ยวกับความตองการและความจําเปนของ นักศึกษา ให

ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับทุนการศึกษาทราบ  
  
2. เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา 

2.1 เครื่องมือไดแก  
 

 คูมือนักศึกษา  
 

 หลักสูตรของสาขาวิชา  
 

 ขอบังคับวาดวยการศึกษาข้ันปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
 

 คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
 

 แบบฟอรมตางๆสําหรับอาจารยที่ปรึกษา 
 

 ระเบียนสะสมของนักศึกษา คือ ทะเบียนประวัติของนักศึกษา ขอมูลอื่นที่เกี่ยวของ เชน ผลการ

เรียน  กิจกรรมนักศึกษา  เกียรติคุณ และโทษทางวินัย เปนตน 

2.2 ขอมูลไดแก 
 

 ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษาของนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ ในสาขาวิชาที่สอน  
 

 ขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรมนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่มหาวิทยาลัยต้ังอยู 
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 3.    วิธีการใหการปรึกษา  

3.1 วิธีในการสรางสัมพันธภาพ เชน  
 

 สรางบรรยากาศเปนมิตร  อบอุน  ย้ิมแยมแจมใส  
 

 เปดเผยไมมีลับลมคมใน  
 

 มีความสนใจ มีความเมตตากรุณา  

 มีความจริงใจและปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย  

 ยอมรับในคุณคา และความแตกตางระหวางบุคคล  

 พยายามทําความเขาใจทั้งความรูสึกปญหาและความตองการของนักศึกษา  
 

 ใหความชวยเหลือนักศึกษาดวยความเต็มใจ  

3.2 การใหคําแนะนําและการปรึกษา  
 

 การใหคําแนะนํา(advising) เปนวิธีการที่อาจารยที่ปรึกษาใหการชวยเหลือแกนักศึกษา สิ่งที่ 

อาจารยที่ปรึกษาแนะนํานักศึกษามักจะเปนเรื่องเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติที่ใชการ

ลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม-ลดวิชาเรียน หรือปญหาเล็กนอยอื่นๆ ที่อาจารยที่ปรึกษา ซึ่งเปนผูมีวุฒิ

ภาวะและประสบการณมากกวานักศึกษา อาจใหคําแนะนําเพื่อใหนักศึกษาสามารถแกปญหาได 

หรือการใหคําแนะนําที่เหมาะสมกับปญหาที่เกี่ยวกับอารมณปญหาหาบุคลิกภาพรุนแรง หรือ

ปญหาที่ตองตัดสินใจเลือก ทําอยางใดอยางหน่ึง เชน การเลือกอาชีพ การเลือกสาขาวิชาเอก เปน

ตน 

 การปรึกษา (counseling)   เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง สภาพแวดลอม

ปญหา ที่เผชิญอยู และสามารถใชความเขาใจดังกลาวมาแกปญหา หรือตัดสินใจเลือกเปาหมายใน

การดําเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตนเอง  หรือเพื่อปรับปรุงตัวที่ดีในอนาคต 

เทคนิคสําคัญท่ีอาจารยท่ีปรึกษาควรทราบมีดังตอไปน้ี 

การฟง (listening) เปนการฟงที่แสดงความสนใจตอนักศึกษา โดยใชสายตาสังเกตทาทางและ

พฤติกรรม เพื่อใหทราบวาอะไรเกิดข้ึนแกนักศึกษาเทคนิคในการฟงประกอบดวยการใสใจการฟง ซึ่งมี

พฤติกรรมที่ประกอบดวยการประสานสายตา การวางทาทางอยางสบาย การใชมือประกอบการพูดที่แสดงถึง 

สนใจตอนักศึกษา ในการฟงน้ีบางครั้งอาจารยที่ปรึกษาอาจสะทอนขอความหรือตีความใหกระจางชัด หรือ

ถามคําถามเพื่อใหทราบถึงปญหาและความตองการของนักศึกษา 
 

การนํา (leading) เปนการกระตุนใหนักศึกษาที่ไมกลาพูด ไดพูดออกมา และแสดงออกถึงความรูสึก 

ทัศนคติ คานิยม หรือพฤติกรรมของตน(reflecting)   

การสรุป (summarization)    คือ การที่อาจารยที่ปรึกษารวบรวมความคิดและความรูสึกที่สําคัญๆ 

ของนักศึกษาแสดงออก เพื่อใหนักศึกษาไดสํารวจความคิดและความรูสึกของตนเองใหกวางขวาง  

การใหขอมูล (informing)    เปนวิธีหน่ึงที่ชวยใหนักศึกษาเขาใจตนเองและสิ่งแวดลอมไดดีย่ิงข้ึน 
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ขอมูลที่จําเปนในการปรึกษา ไดแก ขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพ และขอมูลเกี่ยวกับสภาพ 

ขอมูลดังกลาวจะชวยใหนักศึกษาสามารถตัดสินใจหรือเห็นลูทางในการแกปญหา  
การใหกําลังใจ (encouragement) เมื่อมีปญหา นักศึกษาสวนใหญที่มาพบอาจารยที่ปรึกษา มักมี

ความ รูสึกทอแท ขาดความมั่นใจ อาจารยที่ปรึกษาจึงควรกระตุนดวยการ ใหกําลังใจใหเกิดความมั่นใจ และ

พรอมที่จะแกไขปญหา 
 

การเสนอแนะ (suggestion) ในบางกรณีอาจารยที่ปรึกษาอาจเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสมเพื่อ

นําไป แกปญหาใหแกนักศึกษา การเสนอแนะดังกลาวควรเปดโอกาสใหนักศึกษาไดใชเหตุผลของตนเองใหมาก 

สามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง 

วิธีในการปรึกษาดังกลาวเปนวิธีในการปรึกษาเชิงจิตวิทยาซึ่งตองมีการศึกษาอบรมและมีการฝก เกิด

ความรูความชํานาญ จึงจะสามารถแกไขปญหาของนักศึกษาไดอยางกวางขวาง อาจารยที่ปรึกษาที่มิไดฝกอบ

ทางดานน้ีโดยเฉพาะ แตมีหนาที่ตองชวยเหลือนักศึกษาจึงตองศึกษาและฝกหัดวิธีดังกลาวเพื่อ ใหชํานาญ

พอสมควร อยางไรก็ตามปญหาของนักศึกษาบางอยางเปนปญหาที่แกไขไดยาก หรือการแกไขตองใชเวลา เชน 

ปญหาที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจปญหาครอบครัว ดังเชน ความขัดแยงระหวางบิดา-มารดา อาจารยที่ปรึกษาควร 

ชวยใหนักศึกษายอมรับสภาพและหาทางคลี่คลายปญหาตอไป ในขณะที่มีปญหานักศึกษาอาจมีอาการเก็บกด 

อาจารย ที่ปรึกษาจึงควรเปดโอกาสใหนักศึกษาไดระบายอารมณหรือความรูสึกทางที่ดีดวยการเปนผูฟงควรให

กําลังใจ ใหความอบอุน และใชวิธีที่ไดกลาวมาแลว ก็จะสามารถชวยเหลือนักศึกษาไดปญหาที่เกี่ยวกับอารมณ

ถานักศึกษามีปญหา หรือ ปญหาการเลือกอาชีพ การเลือกสาขาวิชา ปญหาที่เกี่ยวกับการตัดสินใจที่สําคัญมาก

หรือ อาจารยที่ปรึกษาควร ใหนักศึกษาไปขอรับความชวยเหลือจากผูที่มีความเช่ียวชาญ แนะแนวที่กิจการ

นักศึกษาเชนนัดใหไปพบ ก็จะเปนการชวยเลือกที่เปนประโยชนตอนักศึกษาได 
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ท่ีทําการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   อาคาร 36   ช้ัน 1 ปกซาย 

หนาท่ีโดยสังเขป   ปฏิบัติหนาที่สนับสนุนเกี่ยวกับการเรียนการสอน รักษาระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของ

มหาวิทยาลัย ใหบริการนักศึกษาปจจุบัน นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา และหนวยงานภายในและภายนอก   การ

บริการแบงออกเปน 3 ชองทาง 

1. บริการผานระบบเครือขาย  

- การลงทะเบียน 

- การตรวจผลการลงทะเบียน 

- การตรวจโครงสรางหลักสูตร 

- ตารางเรียน ตารางสอน อาคารเรียน หองเรียน / หองสอบ 

- การตรวจผลการเรียนประจําภาค 

- การตรวจสถานภาพการเปนนักศึกษาปจจุบัน 

- ตรวจสอบภาระหน้ีสิน 

- ตรวจสอบการคางหนังสือสงหองสมุด 

- การตรวจสอบการจบหลักสูตร 

2. บริการหนาเคานเตอร ใหบริการรับคํารอง 

- รับคํารองตาง ๆ  

- ออกหนังสือรับรองนักศึกษา 

- ออก Transcript  

- รับแจงการทําบัตรนักศึกษาใหม กรณีเปลี่ยนช่ือ-สกุล  หรือบัตรหาย 

3. บริการขอมูลขาวสารงานทะเบียน เชน ปฏิทินการศึกษา  ประกาศผาน 

- www.ascar.rmutk.ac.th 

- Sms (AIS) 

- Web Page 

- Application Form 

สาระหนารูจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

www.ascar.rmutk.ac.th 

  ฟร ี
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คําร้องทัÉวไป

สวท. FC 01-01

นักศึกษา
สวท. 09-01

WI 01-01

นักศึกษา

นักศึกษา

WI 01-02

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานบริการ WI 01-03

เจ้าหน้าทีÉ

กลุ่มงานบริการ

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานเลขา

WI 01-04

WI 01-05

ผอ. สวท.

รองผอ. ฝ่ายวิชาการ

รองผอ. ฝ่ายบริหาร

มอบกลุ่มงานลงทะเบียน/

กลุ่มงานประมวลผล
ส่ง/รับคืนใบคําร้อง

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานบริการ

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานลงทะเบียน

/กลุ่มงานประมวลผล

รับ/ส่งคืนใบคําร้อง
เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานบริการ/

นักศึกษา
WI-01-06

เริÉมตน้

รับใบค ําร้อง

เขียนคําร้อง

ยืÉนคําร้อง

ตรวจสอบ

ส่งใบนัด/ลงระบบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

พิจารณาอนุมัติ

เสนอเรืÉองพิจารณา

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานบริการ/

นักศึกษา

B

จบ
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การเขียนใบคํารอง 

WI 01-01 : รับใบคํารอง 

1. รับใบคํารองจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. ดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th 

WI 01-02 : เขียนคํารอง 

1. นักศึกษาเขียนคํารองพรอมบันทึกความเห็นจากอาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาและคณบดี 

2. ตองแนบหลักฐานประกอบคํารอง 

2.1 กรณีขอเปลี่ยนคํานําหนานาม แนบใบแตงต้ังยศ 

2.2 กรณีขอคืนเงินคาลงทะเบียน แนบใบ Pay-in 

WI 01-03 : ตรวจสอบใบคํารอง 

1. กรอกใบคํารองถูกตองและครบถวน พรอมลงช่ือนักศึกษา 

2. มีการลงบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาและคณบดี 

3. เอกสารแนบคํารองแลวแตกรณี 

WI 01-04 : สงใบนัด/ลงระบบ 

1. เจาหนาที่กลุมงานบริการสงใบนัด ซึ่งใบนัดตองลงเลขรหัสรับเอกสาร วันเวลารับใหตรงกับใบคํา

รอง 

2. เจาหนาที่กลุมงานบริการบันทึกเรื่องคํารองและรหัสเอกสารลงระบบ 

WI 01-05 : เสนอเรื่องพิจารณา 

เจาหนาที่กลุมงานบริการเสนอเรื่องใหหัวหนากลุมงานทะเบียน/ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณา 

WI 01-06 : รับเอกสาร/สงเอกสารใหนักศึกษา 

กรณีขอเงินคืน 

1.  มีลายมือช่ือของกลุมงานลงทะเบียนและประมวลผล(ผูตรวจสอบ) และนําเสนอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.  นําเสนอขออนุมัติอธิการบดี 
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รับ/เขียนคําร้อง

การขอหนังสือรับรองและขอใบรายงานผลการศึกษา

นักศึกษา/ผู ้ยืÉนคําร้อง

ไม่ถูกต้อง

ชําระค่าธรรมเนียม 

50 บาท

กลุ่มงานบริการ สวท

ยืÉนใบคําร้อง

ถูกต้อง

เริÉมตน้

จบ

สวท. FC 01-02

สวท. 18-01

WI 01-01

WI 01-02

ตรวจสอบ

WI 01-03

กลุ่มงานบริการ สวท. ส่งใบนัด/ลงระบบ WI 01-04

กลุ่มงานบริการ สวท. ดําเนินการตามคําร้อง

ลงนาม/ประทับตรา
หัวหน้ากลุ่มงานบริการ / 

หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน / ผอ.สวท

รับเอกสารนักศึกษา
WI 01-05

นักศึกษา/สวท.

นักศึกษา
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การขอหนังสือรับรองและขอใบรายงานผลการศึกษา 

WI 01-01 : รับใบคํารอง 

1. รับใบคํารองจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. ดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th 

WI 01-02 : ยื่นคํารอง 

กรณีท่ี 1. เขียนคํารองขอหนังสือรับรองพรอมบันทึกความเห็นอาจารยที่ปรึกษาพรอมรูปถาย 

ชุดนักศึกษาขนาด 1 น้ิว 1 รูป (1 รูป/1 ฉบับ) ดานหลังรูป เขียนช่ือ-สกุล สาขาคณะวิชาดวยตัว

บรรจง   

กรณีท่ี 2. เขียนคํารองขอใบรายงานผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณ 

2.1 นักศึกษาปจจุบันขอใบรายงานผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณไมตองผานความเห็น 

       อาจารยที่ปรึกษาไมตองแนบรูปถาย 

2.2 ศิษยเกาที่มาขอใบรายงานผลการศึกษา ไมตองใหอาจารยที่ปรึกษาลงความเห็น  

       แนบรูปถายชุดครุย ขนาด 1 น้ิว 1 รูป ดานหลังรูปถายเขียนช่ือ-สกุล สาขา คณะ 

       วิชาดวยตัวบรรจง (1 รูป  : ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ) 

WI 01-03 : ตรวจสอบใบคํารอง 

1. ใบเสร็จชําระเงินคาธรรมเนียม 50 บาท 

2. กรอกใบคํารองถูกตองและครบถวน 

3. ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ ติดรูปขนาด 1 น้ิว 1 ใบ ดานหลังรูปถายเขียนช่ือ-สกุล สาขา     

     คณะวิชาดวยตัวบรรจง 

4.  บันทึกความเห็นอาจารยที่ปรึกษา/นักศึกษา 

WI 01-04 : สงใบนัด/ลงระบบ 

1. เจาหนาที่กลุมงานบริการสงใบนัด ที่ลงเลขรหัสรับเอกสาร วันเวลารับใหตรงกับใบคํารอง 

2. เจาหนาที่กลุมงานบริการบันทึกเรื่องคํารองและรหัสเอกสารในระบบ 

WI 01-05 : รับเอกสาร 

นักศึกษาผูย่ืนคํารองนําใบนัดและลงช่ือรับเอกสารตามคําขอไดที่  สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 
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การปฏิบัติงานสถิติ และประเมินผลแบบสอบถาม 

WI-02-01  ออกแบบการประเมิน 

1. ศึกษาขอมูลเบื้องตน 

2. วิเคราะหกลุมเปาหมายและกําหนดประเด็นการประเมินใหครอบคลุมและสอดคลองกับงานที่ตอง

ประเมิน 

3. กําหนดสถิติทีใ่ชในการวิเคราะห และเกณฑการประเมินตัดสินผล 

WI-02-02  การบันทึกขอมูล 

1. กําหนดรหัสโครงสรางแบบสอบถามรายขอในโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS 

2. กําหนดคานํ้าหนักคะแนนเพื่อบันทึกขอมูลแตละขอในรูปของตัวเลข และบันทึกขอมูล  

     ปลายเปดในสวนของความเห็นในโปรแกรม Microsoft Word 

WI-02-03  การวิเคราะห แปลผลและสรุปผล 

1. วิเคราะหขอมูลทางสถิติเพื่อหาคารอยละ คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

2. แปลผลขอมูลตามเกณฑที่กําหนด นําเสนอรายงานใหอยูในรูปขอมูล กราฟ ตาราง 

3. สรุปและรายงานผลการประเมินแบบสอบถามตอผูบริหารระดับสูงข้ึนไปตามสายบังคับบัญชา 

WI-02-04  การรายงานผล 

1. ผูบริหารพิจารณาเผยแพรขอมูล / แจงผูเกี่ยวของทราบผลการประเมิน 

2. นําผลการประเมินไปพัฒนาปรับปรุงแบบประเมินในครั้งตอไป กรณีมีผลคาเบี่ยงเบน 

     มาตรฐานเกินมาตรฐานที่กําหนด (S.D. >1) หรือผลรายงานมีขอบกพรองเน่ืองจากความ 

     คลาดเคลื่อนของเครื่องมือ 
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เริÉมต้น

เขียนโครงการเสนอของบประมาณ

พิจารณาอนุมัติ จบ

เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ

งานส่งเสริมวิชาการ/สวท.

คณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณ มทรก.

งานส่งเสริมวิชาการ/สวท.

งานส่งเสริมวิชาการ/สวท.

อธิการบดีผ่าน กผ. และกค.

WI – 02-01

WI – 02-03

WI – 02-04

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ยืมเงินทดรองจ่าย

พิจารณาอนุมัติ

A

WI – 02-02

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ดําเนินงานโครงการ

งานแนะแนว/ประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ

วางแผนการดําเนินโครงการ

งานส่งเสริมวิชาการ/สวท.

สวท.FC 02-02
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การเขียนโครงการเสนองบประมาณ 

WI 02-01  เขียนโครงการเสนองบประมาณ 

1. ผอ.สวท.ประชุมหัวหนางาน วิเคราะห / วางแผนเพื่อวางแผนการดําเนินงานและเสนอขอ

งบประมาณประจําป 

2. เขียนโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ 

3. เสนอของบประมาณผานกองแผนงาน 

WI 02-02  วางแผนการดําเนินงานโครงการ 

1. กําหนดระยะเวลา เปาหมาย ผลที่คาดวาจะไดรับ ผูรับผิดชอบโครงการ และงบประมาณที่ใช 

    ไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติ 

2. จัดเตรียมวัสดุ / อุปกรณ / สถานที่ดําเนินงาน 

3. วางแผนบุคลากรผูปฏิบัติงาน 

WI 02-03  เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 

1. เขียนโครงการและทําหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ 

2. แตงต้ังคําสั่งผูปฏิบัติงาน 

WI 02-04  ยืมเงินทดลองจาย 

1. ทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายโดยแนบสัญญายืมเงิน 3 ฉบับ และสําเนาหนังสืออนุมัติ

โครงการ 

2. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจายตออธิการบดีผานกองคลัง 

3. รับเช็คเงินยืมเงินทดรองจายจากกองคลัง 

WI 02-05  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 

1. คณะ / สวท. / ประชาสัมพันธ ออกแบบเอกสารของแตละหนวยงาน สั่งซื้อ / สั่งจางพิมพเอกสาร

ตามข้ันตอนของงานพัสดุ 

2. สวท. รวบรวมเอกสารจากคณะ จัดชุดเอกสารทั้งหมดแจกเผยแพรในนามของมหาวิทยาลัย 

3. ประชาสัมพันธจัดทํา Power Point นําเสนอประกอบการบรรยายเพื่อแนะแนวตามโรงเรียน 

WI 02-06  ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 

1. ติดตอประสานงานหนวยงานภายนอกในการกําหนดรายละเอียดดําเนินงาน 

2. จัดทําหนังสือสง / ตอบรับหนวยงานภายนอกเพื่อเขารวมงานหรือแจงรายละเอียดโครงการ 

3. จัดทําบันทึกขอความแจงคณะ / ประชาสัมพันธ เขารวมดําเนินงาน 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติการใชรถยนต 
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WI-02-07  ออกบูธงานตลาดนัดหลักสูตร / แนะแนวการศึกษาตอภายนอก 

1. จัดบูธนิทรรศการ / จัดสถานที่ในการบรรยาย 

2. แจกเอกสารประชาสัมพันธ และประสานงานกับเจาภาพจัดงานหรือเจาของสถานที่ 

3. ตรวจเช็คและเก็บเอกสารเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

WI-02-08  สรุปและรายงานผลโครงการ 

1. สรุปผลการดําเนินงาน 

2. สรุปคาใชจายดําเนินงาน 

3. รายงานผลการดําเนินงานตออธิการบดีผานกองแผนงาน 

4. เผยแพรผลงานและภาพถายบน Website 
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จัดทําตารางเรียน – ตารางสอบ ประจําภาค

เริÉมต้น

เสนอแต่งตัÊงกรรมการจัดทํา

ตารางเรียน - ตารางสอบ

ประชุมกรรมการเพืÉอกําหนด

กรอบการดําเนินงาน

สํารองสิทธิÍในระบบ

จัดตารางสอน - ตารางสอบวิชาชีพ

บันทึกตารางสอน -

ตารางสอบในระบบ

จัดตารางสอน - ตารางสอบ

รายวิชาศึกษาทัÉวไปและ

วิชาพืÊนฐานแบบกลุ่ม (Section)

จบ

เจ้าหน้าทีÉ

ตารางสอน - สอบ

กรรมการกลาง WI 02-01

สวท.

ดึงรายวิชาและจํานวน

นักศึกษาจากระบบ
สวท.

สวท.

สาขาวิชา

กรรมการกลาง WI 02-02

WI 02-03

สวท.FC 02-03
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การจัดทําตารางเรียน – ตารางสอบ ประจําภาค 

WI 02-01  การจัดตารางสอน – สอบ วิชาศึกษาท่ัวไป 

1.  กําหนดกลุมเรียนในวิชาศึกษาทั่วไป 

 2.  คณะกรรมการแตละคณะรวมกันกําหนดวัน เวลาเรียน – สอบ 

WI 02-02  การลงตารางสอน – สอบ ในระบบคอมพิวเตอร 

 1.  เลือกปและภาคการศึกษาที่ตองการทําการลงตารางสอน – สอบ 

 2.  ตรวจเช็ครายวิชา / ประเภทของวิชา / ศึกษาทั่วไป / พื้นฐานวิชาชีพ / ชีพบังคับ / ชีพเลือก 

                   และหนวยกิตวาถูกตองหรือไม 

 3.  เลือกไปที่วิชาที่ตองการจะลงตารางเรียน ใสช่ืออาจารยผูสอนและไปที่ชองจัดเวลาเพื่อลง 

 ตารางสอน – สอบ (วัน เวลา และหองเรียน / หองสอบ) 

 4.  บันทึกตารางสอน - สอบในระบบจนครบทุกวิชา 

 5.  หลังจากน้ันสวท. ดําเนินการออกเอกสารตารางสอนและตารางสอบของแตละคณะ / สาขา       

                   ที่ไดทําการบันทึกในระบบ เพื่อนํากลับไปตรวจสอบความถูกตอง 

WI 02-03  การสํารองสิทธิในระบบ 

 1.  กําหนดปการศึกษา ภาคเรียน 

 2.  ใสรหัสวิชา 

 3.  เลือกรายวิชาและกลุมที่จะสํารองสิทธิ 

 4.  กําหนดช้ันป / รุน / กลุม / คณะ / หลักสูตร / จํานวนที่รับ หรือรหัสนักศึกษา 
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การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

WI-03-01  หลักฐานท่ีใชรายงานตัว 

1. ใบประวัติที่บันทึกในเว็ปไซต www.ascar.rmutk.ac.th พรอมติดรูปถายขนาด 1 น้ิว หนาตรง ไม

สวมหมวกไมสวมแวนตา สวมเสื้อเช้ืตสีขาวไมมีสัญลักษณของสถานศึกษาเดิมถายไวไมเกิน 6 เดือน  

2. ใบ Pay in ที่ชําระเงินผานธนาคารแลวตองมีตราประทับจากธนาคาร พรอมลงช่ือเจาหนาที่รับเงิน 

3. สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และใบเปลี่ยนช่ือ - สกุล(ถามี) ขนาด A4 3 ชุด รับรอง

สําเนาถูกตองใหเรียบรอย 

4. สําเนาผลการศึกษาฉบับสมบูรณ (กรณีจบการศึกษาแลว) 
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ตรวจสอบวุฒินักศึกษาเขาใหม 

WI 03-01 ตรวจสอบใบระเบียนผลการศึกษา 

 กลุมงานทะเบียนและประวัติดําเนินการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ใบ รบ.ฉบับสําเนาตองครบถวนสมบูรณ และมีการเซ็นรับรองสําเนาถูกตอง 

2. ตองมีการระบุวันที่สําเร็จการศึกษาอยางชัดเจน 

3. สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล  

WI 03-02  แจงนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ 

 เจาหนาที่ตรวจสอบใบระเบียนผลการศึกษา กรณีใบระเบียนผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณ   

ไมถูกตอง แจงสาขาวิชาติดตามใหนักศึกษาสงใบระเบียนผลการศึกษาที่ถูกตองสมบูรณให สวท. 

ใหม ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

WI 03-03  จัดเตรียม / นําสงใบ รบ. ใหกับสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 

1. แยกใบ รบ. ตามสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 

2. พิมพใบนําสงพรอมแนบใบ รบ. บรรจุในซองจดหมาย 

3. นําสงเอกสารใหสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาเพื่อดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 WI 03-04 ตรวจสอบหนังสือยืนยัน 

กลุมงานทะเบียนและประวัติตรวจสอบหนังสือยืนยันจากสถานศึกษาเดิม ดังน้ี 

1. ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่แจงวาสําเร็จตรงกับตนฉบับที่เก็บไวหรือไม 

       1.1  กรณีสําเร็จการศึกษา จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

       1.2  กรณีไมสําเร็จการศึกษา แจงนักศึกษาทราบและ สวท. ดําเนินการคัดช่ือนักศึกษาออก                
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กองคลัง

การลงทะเบียนออนไลน์สําหรับนักศึกษา

พบ อ. ทีÉปรึกษา : ก่อนการลงทะเบียนทุกครัÊงโดยผ่านความเห็นชอบจาก อ. ทีÉปรึกษา

ตรวจสอบการลงทะเบียน

โดยระบบ

เริÉมต้น

เข้าระบบลงทะเบียน

ดึงรายวิชาจากแผน / ระบุรหัสวิชา

ยืนยันการลงทะเบียนและพิมพ์ใบชําระเงิน

ชําระเงิน

ธนาคาร ค่าปรับ50 บาท

/ วันไม่เกิน 500 บาท

ตรวจสอบผลการลงทะเบียน

จบ

นักศึกษา

นักศึกษา

นักศึกษา

นักศึกษา

นักศึกษา

นักศึกษา

เจ้าหน้าทีÉ

SD คู่มือการลงทะเบียน

WI 03-04

WI 03-05

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ติดต่อ สวท.

จบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

นักศึกษา

A

สวท.FC  03-03

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 33 

 

 
 

 

 

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 34 

การลงทะเบียนออนไลนสําหรับนักศึกษา 

WI 03-01  ท่ีน่ังสํารองเต็ม 

1. นักศึกษาติดตอเจาหนาที่ สวท. หรือ อาจารยผูสอนเพื่อสํารองที่น่ังในระบบ 

2.  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนออนไลนผานระบบไดปกติ 

3.  พิมพใบ Pay In ไปชําระเงินที่ธนาคาร 

WI  03-02  นักศึกษาท่ีมีหน้ี / ลาชา 

1.  นักศึกษาพิมพใบ  Pay in เพื่อไปชําระ ณ กองคลัง 

2.  นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษาทุกครั้งกอนลงทะเบียนเรียนเพื่อผานความเห็นชอบ 

3.  นักศึกษาที่มีผลลงทะเบียนและพิมพใบ Pay in แลวตองการเพิ่มถอนดวยตนเองผานระบบให

ชําระเงินคาลงทะเบียนสวนแรกกอนการเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

4.  ลงทะเบียน – เพิ่มถอน ผานระบบออนไลน 

WI  03-03  การลงทะเบียนนอกแผนการเรียน 

กรณีท่ี 1 ขามกลุม / ขามภาค (สมทบ / ปกติ) 

1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / คณบดี 

2.  ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และนักศึกษารับใบชําระเงินตามวันนัด

( ในกรณีเรียนขามภาค ปกติ – สมทบ จะมีคาธรรมเนียมเรียนขามภาครายวิชาละ 1,000 บาท     

เรียนขามภาคไดไมเกิน 2 รายวิชาตอภาคการศึกษา) 

2.1  นักศึกษาภาคสมทบจะลงทะเบียนเรียนขามภาคไดไมเกิน 2 รายวิชา 

2.2  นักศึกษาภาคปกติถามีเหตุจําเปนตองลงทะเบียนเรียนขามภาคเกิน 2 รายวิชา 

        จะตองเสียคาธรรมเนียมการศึกษาเทากับภาคสมทบ 

กรณีท่ี 2 ตารางเรียน  ตารางสอบ ซอน 

1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / คณบดี 

      -  ในกรณีที่ตารางสอบซอนนักศึกษาตองไดรับอนุญาตจากคณบดีใหลงทะเบียนและจัดหอง   

   สอบที่กองกลางใหนักศึกษาสอบ 

         -  ในกรณีที่ตารางเรียนซอนนักศึกษาไมสามารถลงเรียนกลุมน้ันไดเวนแตจะเลือกกลุมวิชา  

                อื่น ๆ แทนกลุมเรียนเดิม 

 2.   ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และนักศึกษารับใบแจงการชําระเงิน    

   Pay  in  ตามวันนัด  

กรณีท่ี  3  เรียน ตํ่า หรือ มากกวาเกณฑ 

 1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา /   

     คณบดี 
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      -   ในกรณีที่เรียนตํ่าหรือมากกวาเกณฑ สามารถเรียนไดเพียง 1 ภาคการศึกษา หากจะ 

              เรียนตํ่ากวาหรือมากกวาเกณฑในครั้งที่สองจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณบดี 

    และเปนลงทะเบียนเรียนเพื่อสําเร็จในภาคการศึกษาน้ัน ๆ 

2.  ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และรับใบแจงการชําระเงิน Pay  in  

      ตามวันนัด  

WI  03-04  การชําระเงินคาลงทะเบียน 

1.  กรณีที่อยูในชวงเวลาที่กําหนดในใบชําระเงินใหชําระเงินได ณ ธนาคาร 

2.  กรณีที่หมดระยะเวลาในใบชําระเงินแลวใหนักศึกษาไปชําระเงินได  ณ กองคลัง   

     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

3.  กรณีที่ชําระเงิน ลาชาใหชําระเงินที่กองคลังโดยเสียคาปรับวันละ 50 บาท / วัน แตไมเกิน  

     500 บาท  

WI  03-05  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

1. นักศึกษาตรวจสอบจํานวนวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียน 

2.  นักศึกษาตรวจสอบกลุมเรียนใหตรงกับอาจารยผูสอน และตารางเวลาเรียน 
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การเพ่ิม – ถอน รายวิชา 

(กรณีลงทะเบียนผาน Website เรียบรอยแลว) 

WI 03-01  การลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน ผาน Website 

 -   นักศึกษาที่ลงทะเบียนผาน Website แลวแตยังไมพิมพใบแจงการชําระเงินสามารถเพิ่มหรือ 

                     ถอนใน Website ได 

 -   กรณีที่นักศึกษาพิมพใบแจงการชําระเงินและชําระเงินผานธนาคารแลวสามารถเพิ่ม – ถอน  

                     รายวิชาดวยตนเองไดผาน Website และพิมพใบแจงการชําระเงินสําหรับรายวิชาที่เพิ่ม –   

                     ถอน (เสียคาธรรมเนียม) ไดที่กองคลัง 

- กรณีที่นักศึกษาพิมพใบแจงการชําระเงินแลวแตไมชําระเงินผานธนาคาร จะไมสามารถทํา    

การเพิ่ม -  ถอนผาน Website ดวยตนเองได ตองดําเนินการผาน สวท. ดวยคํารองขอ   

ลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน (สวท. 1-13) หลังจากที่นักศึกษานําใบแจงการชําระเงินฉบับแรกไป  

ชําระเงินแลวนํามาเปนหลักฐาน ในการขอลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน โดยเจาหนาที่ของสวท.   

และลงนามรับเอกสารเมื่อดําเนินการเรียบรอยแลว 
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WI  03-01

การลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา

เริÉมต้น

เขียน / ยืÉนใบคําร้อง

ตรวจสอบ

รายวิชาเปdดใน มทรก.

ชําระเงินทีÉกองคลัง / 

ยืÉนหลักฐาน

พิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษา

ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

เปdดรายวิชา

ไม่เปdดรายวิชา

WI  03-02

ผู้อํานวยการ สวท.

กลุ่มงานทะเบียน / 

กลุ่มงานประวัติ

นักศึกษา

นักศึกษา / 

กลุ่มงานประวัติ สวท.

ไม่อนุญาตให้เรียน

ข้ามสถานศึกษา

WI  03-03

สวท.1-20

กลุ่มงานทะเบียน / 

กลุ่มงานประวัติ

กลุ่มงานทะเบียน / 

กลุ่มงานประวัติ

สวท.FC 03-05

จบ
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การลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา 

WI 03-01  เขียน / ยื่นใบคํารอง 

1. นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนที่รายวิชาไมเปดสอนในภาคการศึกษาน้ัน (หรือ เวลาเรียนซอนกัน) 

และตองเปนภาคการศึกษาที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

2. นักศึกษาย่ืนคํารองผาน อาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาวิชาและเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

3. การลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา ตองกระทําใหเสร็จสิ้นภายในสัปดาหที่ 2 ของภาคการศึกษา

ปกติภายในสัปดาหแรกของภาคฤดูรอน 

4. นักศึกษาจะตองชําระเงินคาลงทะเบียนประจําภาค และคาธรรมเนียมเรียนขามสถานศึกษา 

สําหรับคาลงทะเบียนในรายวิชาใหชําระเงิน ณ สถานศึกษาที่เรียน 

WI 03-02  ตรวจสอบรายวิชาเปดใน มทรก. 

 ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาในภาคการศึกษาน้ัน 

1. กรณีรายวิชาน้ันมีการเปดสอน ไมอนุญาตใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษายกเวนมีการ

เปดสอนเพียงกลุมเดียวและเวลาเรียนซอนกับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

2. กรณีรายวิชาน้ันไมเปดสอนใน มทรก.อนุญาตใหนักศึกษาลงทะเบียนได กรณีเปนภาคสุดทาย 

WI 03-03  การชําระเงิน / ยื่นหลักฐาน 

1. นักศึกษาชําระเงินคําบํารุงการศึกษาที่ มทรก. 

2. สําหรับรายวิชาที่ขอลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา นักศึกษาตองชําระเงิน ณ สถานศึกษา 

    น้ัน ๆ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 40 

การขอเปลีÉยนกลุ่มเรียน

เริÉมตน้

ยืÉนใบคําร้อง

เก็บคําร้องไว้เป็นหลักฐาน

บันทึกการขอเปลีÉยนกลุ่มเรียน

ในระบบ

รับคําร้อง

ตรวจสอบ

ผลการลงทะเบียน

จบ

นักศึกษา

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานทะเบียน สวท.

กลุ่มงานทะเบียน สวท.

สวท.10-04

WI  03-02

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

WI  03-01

สวท.FC 03-06
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การขอเปลี่ยนกลุมเรียน 

WI 03-01  ยื่นใบคํารอง 

1. นักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยผูสอนเดิม และอาจารยผูสอนใหม เสนออาจารยที่ปรึกษา เพื่อ

ไดรับความเห็นชอบ 

2. การขอเปลี่ยนกลุมเรียน ตองดําเนินการเสร็จสิ้นภายในสัปดาหที่ 4 ของการเปดภาคเรียน 

3. ในกรณีที่นักศึกษาไมย่ืนคํารองขอเปลี่ยนกลุมเรียนตามระเบียบปฏิบัติจะมีผลใหรายวิชาที่

ลงทะเบียนเรียนผิดกลุม (Section) มีระดับคะแนนเปน F โดยอัตโนมัติตามประกาศมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ พ.ศ.2552 

WI 03-02  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

 เจาหนาที่ตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบรายช่ือ 

2. ตองมีความเห็นชอบและลงนามของอาจารยที่ปรึกษาในใบคํารอง 

3. ถาใบคํารองไมถูกตอง นักศึกษาดําเนินการแกไขและย่ืนใบคํารองใหมอีกครั้ง 
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การโอนยายสาขา / คณะวิชา 

WI 03-01  การติดตอขอโอนยายสาขาวิชา 

1. นักศึกษาติดตอขอโอนยายสาขาวิชาใหม กับคณะใหม 

2. นักศึกษาสามารถทําเรื่องขอโอนยายสาขาวิชาไดเพียงครั้งเดียวเทาน้ัน 

WI 03-02 

1. นักศึกษากรอกขอมูลในใบคํารองใหครบถวน 

2. แนบใบรับรองผลการเรียนปจจุบัน 

3. ตองมีลงนามบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรกึษา / หัวหนาสาขาวิชาเดิม / คณบดีเดิม  

                  และหัวหนาสาขาวิชาใหม / คณบดีใหมของนักศึกษา ใหครบถวน 

4. ย่ืนใบคํารองที่เคานเตอร สวท. 

5. เก็บใบคํารองจนจบการศึกษาและมีการประมวลผลการเรียนเปนที่เรียบรอยแลว 

WI 03-03  

1. ออกรหัสใหมใหนักศึกษา 

2. โอนเกรดจากรหัสนักศึกษาเดิมไปรหัสนักศึกษาใหม 
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การขอรักษาสภาพ (กรณีไมมีวิชาเรียน) 

สวท.1-04  การเขียน / ยื่นคํารอง 

กรณีไมมีวิชาเรียนในภาคการศึกษา 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน I ในภาคเรียนกอนและไมมีวิชาลงทะเบียนในภาคถัดไปตองย่ืนคํารอง

ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคเรียนแลว และชําระคาธรรมเนียมภาคละ 300 บาท ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550 

หมวดที่ 3 การลงทะเบียนเรียน  ขอ 8 

3.  การรักษาสภาพนักศึกษา รักษาสภาพได 2 ภาคการศึกษา กรณีไดมาลงทะเบียนแกเกรด I 

4. นักศึกษารักษาสภาพจะกลับเขาเรียนตองย่ืนคํารองกอนเปดภาคเรียน ตองชําระคาธรรมเนียม ครั้ง

ละ 300 บาท 

WI  ตรวจสอบสถานะ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบันของนักศึกษา  

1. กรณีนักศึกษาไมพนสภาพ (ปกติสามารถรักษาสภาพ) นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองได 

2. กรณีนักศึกษาพนสภาพ จากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ  

3. กรณีนักศึกษา ถูกถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตองทําเรื่องขอคืนสภาพกอน 
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การขอรักษาสภาพ 

WI 1-04  เขียน / ยื่นคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา  และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาไมลงทะเบียน กรณีไมมีวิชาเรียนในภาคเรียนตองย่ืนคํารองภายใน 30 วัน นับจากวันเปด

ภาคเรียน นักศึกษาชําระเงินคาธรรมเนียมภาคละ 300 บาท (ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลกรุงเทพ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวดที่ 3 การลงทะเบียนเรียน 

ขอ 8) 

3. การรักษาสภาพ นักศึกษารักษาสภาพได 2 ภาคการศึกษา กรณีไมมีรายวิชาลงทะเบียน 

4. นักศึกษารักษาสภาพจะกลับเขาเรียนตองย่ืนคํารองกอนเปดภาคเรียนตองชําระคาธรรมเนียม ครั้ง

ละ 300 บาท 

5. การรักษาสภาพเพื่อจะทําการแก I ในรายวิชา Project ทําไดในภาคถัดไป 1 ภาคเทาน้ัน 

6. กรณีนักศึกษาที่ชําระคาลงทะเบียนแลวไมตองชําระเงิน 300 บาท 

WI 03-01  ตรวจสอบสถานะ 

1. กรณีปกติ เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบัน นักศึกษาและใบเกรดนักศึกษา กรณีเปน I นักศึกษา

ย่ืนคํารองได 

2. กรณีไมปกติ นักศึกษาอาจพนสภาพจากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ กรณีนักศึกษาถูก

ถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตองทําเรื่องคืนสภาพนักศึกษา 
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WI 03-01  ยื่นใบคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาที่ไมลงทะเบียนประจําภาคดวยเหตุใด ๆ ตองย่ืนคํารองภายใน 30 วัน หลังจาก 

                เปดภาคการศึกษา 

3. การลาพักไดไมเกิน 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน ถาเกิน 2 ภาคการศึกษาตองไดรับการอนุมัติ 

                จากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ตามระเบียบขอบังคับที่ 6 

4. ในกรณีลาพักกอนสัปดาหที่ 12 ของภาคปกติ หรือกอนสัปดาหที่ 6 ของภาคฤดูรอน    

จะไมบันทึกคาระดับคะแนน แตถาลาพักหลังสัปดาหที่ 12 ของภาคปกติ  หรือหลังสัปดาหที่ 6 

ของของภาคฤดูรอนจะตองถูกบันทึกคาระดับคะแนนเปนถอนรายวิชา หรือ (W) ทุกรายวิชาที่ทํา

การลงทะเบียนไวในภาคเรียนน้ัน 

5. การลาพักใหแสดงเหตุผลความจําเปน พรอมแนบเอกสารหลักฐานตอคณบดี เชน   

ใบรับรองแพทย หรือ หนังสือแจงการถูกเกณฑทหาร เปนตน 

6. ในภาคการศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะลาพักการศึกษา 

 มิไดเวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ตามระเบียบขอบังคับที่ 6  

WI 03-02  ตรวจสอบสถานะนักศึกษาในระบบ 

1. ตรวจสอบสถานะของนักศึกษาวามีสถานะปกติ มีหน้ีคางชําระหรือไม และกรอกขอมูลใน 

ใบคํารองใหครบถวน 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบัน นักศึกษามีสถานะปกติไมถูกถอนช่ือนักศึกษาสามารถ 

 ย่ืนคํารองได 

3. กรณีนักศึกษาพนสภาพจากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ ได 

4. กรณีนักศึกษาถูกถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน ตองทําเรื่องขอคืนสภาพ 

 กอน 
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เริÉมตน้

เขียน / ยืÉนคําร้อง

รับคําร้อง

ตรวจสอบสถานะ

นักศึกษาในระบบ

ชําระเงิน 300 บาท ทีÉ

กองคลังและนําหลักฐาน

การชําระเงินมายืÉนต่อเจ้าหน้าทีÉ

บันทึกสถานะปกติ

ในระบบ

จัดเก็บคําร้องและ

ใบเสร็จเป็นหลักฐาน

จบ

นักศึกษา

ถูกถอนชืÉอ

การขอคืนสภาพนักศึกษา

สวท.17-02

แจ้งนักศึกษาไม่

สามารถดําเนินการได้

พ้นสภาพ

WI 03-01

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานบริการ สวท.

นักศึกษา / กองคลัง /

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานทะเบียน สวท.

กลุ่มงานทะเบียน สวท.

สวท. FC 03-11

จบ
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การขอคืนสภาพนักศึกษา 

สวท.1-10  การเขียน / ยื่นคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา และเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา 

2. นักศึกษาขอคืนสภาพเปนนักศึกษา 

       -  กรณีไมลงทะเบียนเรียน นําสําเนาหลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียนมาแนบกับคํารอง 

-  กรณีไมสงใบระเบียนผลการเรียน นําสําเนาใบระเบียนผลการเรียนมาแนบกับคํารอง 

WI  03-01  ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 

1. กรณีนักศึกษาถูกถอนช่ือ นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอคืนสภาพได 

2. กรณีนักศึกษาพนสภาพจากการวัดผล จะไมสามารถดําเนินการใด ๆ  
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เริÉมตน้

เขียน / ยืÉนคําร้อง

รับคําร้อง

นักศึกษาชําระเงินทีÉกองคลัง 

300 บาท และนําหลักฐาน

การชําระเงินมายืÉนต่อเจ้าหน้าทีÉ

จัดเก็บคําร้อง

และใบเสร็จไว้เป็นหลักฐาน

นักศึกษา

กลุ่มงานบริการ สวท.

ถูกต้อง

การขอกลับเข้าศึกษา

ไม่ถูกต้อง
ตรวจสอบสถานะ

นักศึกษาในระบบ

บันทึกสถานะปกติ

ในระบบ

WI  03-02

กลุ่มงานบริการ สวท.

นักศึกษา /

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานบริการ สวท.

กลุ่มงานบริการ สวท.

WI  03-01

แจ้งนักศึกษา

ไม่สามารถ

ดําเนินการได้

สวท.17-02

จบ

สวท.FC 03-12

จบ
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การขอกลับเขาศึกษา 

WI 03-01 ยื่นคํารอง 

การขอกลับเขาศึกษา กรณีนักศึกษาลาพักการศึกษา, นักศึกษารักษาสภาพนักศึกษา นักศึกษา 

ดําเนินการ ดังน้ี 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / และเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา   

(กอนการลงทะเบียนเรียนผานเว็บไมนอยกวา 1 สัปดาห) 

2. นักศึกษาตองทําเรื่องกลับเขาเปนนักศึกษาทุกครั้งที่ทําคํารองขอลาพักและรักษาสภาพ 

 การเปนนักศึกษา 

WI 03-02  ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 

1. กรณี  นักศึกษาทําเรื่องลาพักการศึกษา  นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอกลับเขาศึกษาได 

2. กรณี  นักศึกษาปกติที่พนสภาพจากการถอนรายช่ือไมสามารถย่ืนคํารองได  
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เริÉมต้น

รับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิ

พิมพ์หนังสือแจ้งผล

การตรวจสอบวุฒิการศึกษา

ส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ

ให้กับผู้รับการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

จบ

กลุ่มงานทะเบียนและประวัติ

การรับรองวุฒิการศึกษา

(การตรวจสอบวุฒิจากหน่วยงานภายนอก)

เสนอ ผอ. สวท.

ลงนาม

กลุ่มงานประมวลผล สวท.

กลุ่มงานสารบรรณ สวท.

กลุ่มงานสารบรรณ สวท.

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา

สําเร็จหรือไม่สําเร็จการศึกษา
WI 03-01

กลุ่มงานทะเบียนและประวัติ

สวท. FC 03-13
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การรับรองวุฒิการศึกษา (การตรวจสอบวุฒิจากหนวยงานภายนอก) 

WI 03-01  ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

1.   ตรวจสอบวุฒิการศึกษาวาสําเร็จหรือไมสําเร็จการศึกษาจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช    

      มงคลกรุงเทพ 

 2. กรณีนักศึกษาเปลี่ยน ช่ือ - สกุล ใหมเมื่อสําเร็จไปแลว  จะทําการรับรองวุฒิการศึกษา ช่ือ -    

     สกุล เดิมเทาน้ัน 
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การขอเปลี่ยนช่ือ - สกุล ทําบัตรนักศึกษา 

WI 03-01  รับ / ยื่นใบคํารองพรอมหลักฐาน 

นักศึกษาสามารถขอรับใบคํารองไดหนาเคานเตอรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

มหาวิทยาลัย / คณะ / ผาน www.ascar.rmutk.ac.th 

1. กรณีบัตรเกาชํารุด ใหนักศึกษาแนบบัตรเกาที่ชํารุดและสําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2. กรณีบัตรเกาสูญหาย  ใหนักศึกษาแนบใบแจงความและสําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3. กรณีขอเปลี่ยนช่ือ - สกุล  ใหนักศึกษาแนบหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - สกุล จํานวน 2 ชุด พรอมทั้ง

เขียน  ช่ือ – สกุล เปนภาษาอังกฤษดวยตัวบรรจง 

WI 03-02  ตรวจสอบหลักฐาน 

 เมื่อนักศึกษาไดย่ืนใบคํารองเสร็จแลว เจาหนาที่กลุมงานประวัติ จะตรวจสอบใบคํารองวานักศึกษา

กรอกใบคํารองถูกตองหรือไม / สําเนาหลักฐาน กรณี ทําบัตรหาย (ตองแนบใบแจงความ) / กรณีทํา

การเปลี่ยน ช่ือ - สกุล (ตองแนบใบเปลี่ยนช่ือ - สกุล 2 ชุด / รูปถายขนาด 1 น้ิวครึ่ง) 

WI 03-03  แจงนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ 

ในกรณีที่ใบคํารอง / สําเนาหลักฐาน ที่นักศึกษานํามาย่ืนไมครบถวน หรือไมถูกตองชัดเจน เจาหนาที่

กลุมงานประวัติจะโทรแจงนักศึกษาโดยตรง หรือแจงผานทางคณะวิชา เพื่อใหนักศึกษามารับใบคํา

รอง เพื่อดําเนินการแกไข 

WI 03-04  ออกใบนัด 

หลังจากนักศึกษาย่ืนใบคํารอง เจาหนาที่กลุมงานบริการ สวท.จะออกใบนัด วันมารับใบคํารอง 

(1 วันทําการหลังจากย่ืนใบคํารอง) โดยนักศึกษาจะตองนําใบคํารองไปย่ืนที่ธนาคารพรอมชําระคาทํา

บัตรนักศึกษาจํานวน 100 บาท 
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การสมัครสอบคัดเลือก 

WI 04-01  เปดระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือก 

1. เตรียมขอมูลรับสมัคร 

  -  แผนการรับนักศึกษา 

  -  หองที่ใชสอบคัดเลือก 

  -  หลักสูตรที่เปดรับสมัคร 

  -  วิชาที่ใชสอบคัดเลือก 

2. นําขอมูลจากขอ 1 นําเขาระบบรับสมัคร 

3. ทดสอบใชระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือก 

4. เปดรับสมัครผาน WEB และรับสมัครตรง 

WI 04-02  จัดสถานท่ีรับสมัครดวยตนเอง / ตรวจสอบระบบ 

1. ติดต้ังอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. จัดทําบอรดแสดงข้ันตอนการสมัครสอบคัดเลือก 

3. จัดทําปายแสดงตําแหนงของการสมัครสอบคัดเลือก 

4. ตรวจสอบระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือกและทดสอบการใชระบบ 

WI 04-03  สมัครสอบคัดเลือก 

1. เอกสารในการสมัครสอบคัดเลือก 

  -  สําเนาทะเบียนบาน 

  -  สําเนาบัตรประชาชน 

  -  ใบรับรองการศึกษา 

  -  ใบสมัครสอบคัดเลือก 

2. กรอกใบสมัครใหครบถวนสมบูรณ 

3. ลงนามสําเนาเอกสารถูกตองใหเรียบรอย 

WI 04-04  ตรวสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิที่จบจากสถานศึกษาเดิมตรงกับวุฒิที่สมัครสอบคัดเลือก 

2. ตรวจสอบเอกสารในการสมัครสอบคัดเลือก (ดู WI-03 ) ใหครบถวน 

WI 04-05  บันทึกขอมูลการสมัครผานระบบ 

1. กรอกขอมูลผานระบบสมัครดวยตนเองใหครบถวนสมบูรณ / เพื่อออกเลขรหัสชําระเงิน 

2. จดบันทึกเลขรหัสชําระเงิน (ที่ออกโดยระบบ) ไวที่ใบสมัคร 
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การรับสมัครผาน WEB. 

WI 04-06  ชําระเงินคาสมัครสอบ 

1. แจงรหัสชําระเงินแกเจาหนาที่กองคลัง 

2. รับใบเสร็จชําระเงินพรอมตรวจสอบรายช่ือ - นามสกุล สถานที่สอบ วันเวลาที่สอบ หองสอบ 

WI 04-07  บันทึกขอมูลการสมัครสอบพรอมพิมพใบชําระเงินท่ี www.ascar.rmutk.ac.th 

1. บันทึกขอมูลการสมัครสอบใหครบถวนสมบูรณผานเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th  และยืนยัน

การสมัคร 

2. พิมพใบ Pay in ชําระเงินที่ธนาคาร 

WI 04-08  ชําระเงินผานธนาคาร 

1. ชําระเงินผานธนาคาร ตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

2. เก็บเอกสารสวนที่ธนาคารประทับตราและลงนามยืนยันการชําระเงิน 

WI 04-09  ยืนยันการชําระเงิน 

1. รับรายช่ือผูชําระเงินสมัครสอบคัดเลือกผานธนาคาร 

2. ยืนยันการชําระเงินผานธนาคารในระบบรับสมัคร 

WI 04-10  ตรวบสอบสถานท่ีสอบผาน www.ascar.rmutk.ac.th 

1. เขาเว็ปไซต www.ascar.rmutk.ac.th ไปที่ระบบงานรับสมัคร เลือกหัวขอตรวจสอบสถานที่สอบ 

2. ใสรหัสสอบแลวกดตกลง ระบบจะแสดงผล 

3. สถานที่ อาคาร หองสอบ และวันที่สอบคัดเลือกผูสมัครสอบสามารถพิมพขอมูลเหลาน้ันได 

4. กรณีไมปรากฎสนามสอบ ใหผูสมัครสอบติดตอที่สํานักสงเสริมวิชาการดวยตนเอง หรือทาง

โทรศัพท 

WI 04-11  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 

1. ดึงขอมูลจากระบบงานรับสมัคร 

  -  ช่ือ - นามสกุล 

  -  รหัสสอบ 

  -  รหัสการยืนยันการชําระเงิน 

  -  สาขาวิชาที่สมัครสอบอันดับ 1  

  -  สถานที่ อาคาร หองสอบ วันที่สอบ 

2. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 
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การจัดสอบคัดเลือกและการจัดทําเอกสาร

ทํารายงานสําหรับ

กรรมการจัดทําข้อสอบ

เริÉม

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

WI - 04 - 02

WI - 04 - 03

เรียกดูข้อมูลจากฐานข้อมูล

ระบบงานรับสมัคร WI - 04 - 01

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

WI - 04 - 04

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ทํารายงานติดซองข้อสอบ

ทํารายงานสําหรับ

กรรมการรับส่งข้อสอบ

ทํารายงานสําหรับ

กรรมการกลาง

ทํารายงานสําหรับ

กรรมการอาคารสถานทีÉ

ทํารายงานสําหรับ

กรรมการตรวจข้อสอบ

จบ

ตรวจสอบข้อมูล

ทําประกาศรายชืÉอผู้มีสิทธิÍสอบ

พร้อมสถานทีÉสอบแจ้งผ่านเว็บไซต์

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

สวท.-กลุ่มงานสารสนเทศ

WI - 04 - 05

WI - 04 - 06

WI - 04 - 07

WI - 04 - 08

สวท. FC  04-02

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 62 

การจัดสอบคัดเลือกและการจัดทําเอกสาร 

WI-04-01    เรียกดูขอมูลจากฐานขอมูลระบบงานรับสมัคร เพื่อนํามาทําเปนรายงานรูปแบบตาง ๆ   

                    โดยขอมูลที่เรียกดูมีดังตอไปน้ี 

1. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปจํานวนขอสอบคัดเลือก 

2. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือกสําหรับกรรมการจัดทําขอสอบ 

3. เรียกดูขอมูลใบติดซองกระดาษคําถาม 

4. เรียกดูขอมูลใบติดซองกระดาษคําตอบ 

5. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับนักศึกษาลงช่ือ 

6. เรียกดูขอมูลรายงานการรับสงขอสอบสําหรับกรรมการกลางและกรรมการรับสงขอสอบ 

7. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก 

8. เรียกดูขอมูลรายงานการรับสงขอสอบสําหรับกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ 

9. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดหนาหองสอบ 

10. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดบอรด 

11. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดโตะสอบ 

12. เรียกดูขอมูลใบรับเฉลยขอสอบคัดเลือกสําหรับกรรมการตรวจขอสอบ 

WI-04-02    ทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบคัดเลือกและรายละเอียดสถานที่สอบ โดยแจงผานทาง 

                    เว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

                    WWW.ASCAR.RMUTK.AC.TH 

WI-04-03    ทํารายงานสําหรับกรรมการจัดทําขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปจํานวนขอสอบคัดเลือก   

2.  รายงานการจัดทําขอสอบคัดเลือก 

3. รายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือก 

WI-04-04    ทํารายงานติดซองขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. ใบติดซองกระดาษคําถาม 

2. ใบติดซองกระดาษคําตอบ 

3. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับผูสมัครลงช่ือ 

WI-04-05    ทํารายงานสําหรับกรรมการรับสงขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือก 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ 

WI-04-06    ทํารายงานสําหรับกรรมการกลางโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 
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1. รายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก (ปะหนาซองสําหรับกรรมการกลาง) 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ) 

3. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการกลาง) 

WI-04-07    ทํารายงานสําหรับกรรมการอาคารสถานที่โดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่จัดหองสอบ) 

2. สติกเกอรรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดโตะสอบ 

3. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่ติดหนาหองสอบ) 

4. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่ติดบอรดประกาศ) 

WI-04-08    ทํารายงานสําหรับกรรมการตรวจขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. ใบรับเฉลยขอสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการตรวจขอสอบ) 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการตรวจขอสอบ) 
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ขอเรียนแทนรายวิชา  F 

WI  04-01 นักศึกษา 

1. นักศึกษาสามารถขอรับคํารองขอเรียนแทนรายวิชา F  ไดที่ สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ท ะ เ บี ย น ห รื อ พิ ม พ แ บ บ ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น เ รี ย น แ ท น ร า ย วิ ช า  ( F )  ผ า น 

www.ascar.rmutk.ac.th  

WI  04-02  นักศึกษา 

1. นักศึกษาเขียนคํารองพรอมตรวจสอบความถูกตองและไปย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา 

2. เมื่อคํารองผานการพิจารณาจาก อาจารยที่ปรึกษา/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี แลว นักศึกษา

ตองนําคํารองมาย่ืนที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3. นักศึกษาตองติดตามผลการพิจารณาคํารองดวยตนเอง 
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การขอเทียบโอนรายวิชา (สําหรับนักศึกษาแรกเขา) 

WI  04-01  

1. รับคํารองขอเทียบโอนรายวิชา (สําหรับนักศึกษาแรกเขา) จากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการสํานัก

ส ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  ห รื อ ด า ว น โ ห ล ด แ บ บ ฟอ ร ม ใ บ คํ า ร อ ง ผ า น  

www.ascar.rmutk.ac.th  (ใบคํารอง สวท.12-03.1,สวท.12-03.2) 

WI  04-02  

1. หัวหนาสาขาวิชาและกรรมการตรวจสอบกับเลมหลักสูตร เน้ือหาของวิชาและรหัสวิชา  

    พรอมลงนาม 

 2. หัวหนาหลักสูตรตรวจสอบกับเลมหลักสูตร พรอมลงนาม 

WI  04-03  

1. นักศึกษารับคํารองที่สํานักงานคณะ เพื่อนําไปชําระเงิน คาเทียบโอนวิชาละ 100 บาท ที่กองคลัง 
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เริÉม

รับใบรายงาน

รวบรวมรายชืÉอนักศึกษา

ไม่มีสิทธิ Í สอบลงนาม

ลงนาม

ลงนามสัÉงการ

บันทึกผลลงระบบ

จัดเก็บใบรายงาน

จบ

การรายงานนักศึกษาไม่มีสิทธิสอบ

อาจารย์ผู ้สอน

อาจารย์ผู ้สอน

หัวหน้าสาขาวิชา/คณบดี

ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน

หัวหน้ากลุ่มงานประมวลผล/

เจ้าหน้าทีÉกลุ่มงานประมวลผล

WI 04-01

WI 04-02

สวท. FC 04-06
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การรายงานนักศึกษาไมมีสิทธิ์สอบ 

WI  04-01  อาจารยผูสอน 

1. ขอรับใบรายงานนักศึกษาไมมีสิทธ์ิสอบจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริม

วิ ช า ก า ร แ ล ะ ง า น ท ะ เ บี ย น  ห รื อ ด า ว น โ ห ล ด แ บ บ ฟ อ ร ม ใ บ คํ า ร อ ง  ผ า น  

www.ascar.rmutk.ac.th  (ใบคํารอง สวท.17-04) 

WI  04-02 อาจารยผูสอน 

1. อาจารยประจําวิชาตรวจสอบเวลาเรียนของนักศึกษา ไมตํ่ากวา 80 % หรือรวมวันขาดเรียน 

ไมเกิน 20 %  รวบรวมรายช่ือนักศึกษาไมมีสิทธ์ิสอบพรอมลงนามมาในชองอาจารยผูสอน 

ประจําวิชา 
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การแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) 

 (สําหรับอาจารยผูสอน) 

WI  04-01  อาจารย 

1.  ใหอาจารยผูสอนดาวนโหลดแบบฟอรมสวท. 17-06 ที่ www.ascar.rmutk.ac.th 

2.  นักศึกษาติดตออาจารยผูสอนวันเปดภาคการศึกษาถัดไป เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะ 

 เวลาสําหรับการวัดผล การศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาการศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาน้ัน เพื่อ 

 เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหเสร็จภายใน กําหนด 30 วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไป 

 และอาจารยผูสอนตองสงผลการศึกษาใหสํานักสง เสริมวิชาการและงานทะเบียนภายใน 30 วัน 

 หลังเปดภาคการศึกษา 

3.  การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงการ ใหนักศึกษาขออนุมัติจากคณบดีเพื่อ  

 เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) เมื่อนักศึกษาดําเนินการเปลี่ยนคาระดับคะแนน ม.ส. (I) เสร็จสิ้น  

 แลวใหคณะสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษา 

 ถัดไป 

4.  อาจารยผูสอน/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี ตองพิจารณาเน่ืองจากการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I)  

 ไมสามารถไดเกรดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) ถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษา กรณีที่นักศึกษา  

 สามารถเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดเกรดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) คือนักศึกษาตองม ี 

 เวลาเรียนครบรอยละ 80 ของเวลาเรียนตลอดภาคการศึกษาแตไมไดสอบเพราะเจ็บปวยหรือม ี

 เหตุสุดวิสัยและไดรับอนุมัติจากคณบดีในกรณีเชนน้ีการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับ 

 คะแนนปกติหรือตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการประจําคณะ 
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การขอผอนผันพนสภาพ 

WI  04-01  นักศึกษา 

1. รับใบคํารองขอผอนผันพนสภาพจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน หรือ ดาวนโหลดแบบฟอรมใบคํารอง ผาน  www.ascar.rmutk.ac.th  

(ใบคํารอง สวท.17-03) 

2.   กรอกใบคํารองใหเรียบรอย โดยมีบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรึกษา 

3.   แนบทรานสคริปฉบับไมสมบูรณ 1 ฉบับ 

 WI 04- 02  อาจารยท่ีปรึกษา/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี 

1. นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร เกรดเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 และเกรดเฉลี่ยตอง 

อยูระหวาง 1.90 - 1.99  

2. นักศึกษาสามารถขอผอนผันพนสภาพได  3 ภาคการศึกษา แตตองไมเกินระยะเวลาตาม

หลักสูตร 
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ขอสําเร็จการศึกษา (สําหรับนักศึกษา) 

WI  04-01  นักศึกษา 

1. พิมพผลการตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตร www.ascar.rmutk.ac.th  

- - ระบบงานทะเบียน 

WI  04-02  นักศึกษา 

2. นักศึกษาตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตรในแตละหมวดวิชาวาถูกตอง 

     หรือไม ถาไมถูกตองใหนักศึกษาแกไขขอมูลในผลการตรวจสอบจบ 

WI  04-03  นักศึกษา 

1. พิมพแบบขอสําเร็จการศึกษา ผาน www.ascar.rmutk.ac.th (ใบคํารอง สวท.1-18)   

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

WI  04-04  นักศึกษา 

1.   ตรวจสอบเอกสารแบบคําขอสําเร็จการศึกษาและลงรายมือช่ือดวยตัวบรรจง 

2.   ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมถูกตองใหนักศึกษาแกไขขอมูลในใบขอสําเร็จ     

          เพื่อทางสวท.จะไดดําเนินการแกไขตอไป 

WI  04-05   อาจารยท่ีปรึกษา 

1.   อาจารยที่ปรึกษารวบรวมแบบขอสําเร็จ,ผลการตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตร  

     และใบตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตรที่ลงนามครบถวน 

2.   รูปถายสวมชุดครุย ขนาด 1  น้ิว จํานวน 7 ใบ (นํารูปถายบรรจุซองพลาสติกแลว 

เขียนช่ือ - สกุล  รหัสประจําตัวนักศึกษา ปะหนาซอง) 

3.   รวบรวมสง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต (ผานเว็บไซต) 

WI  04-01   นักศึกษา 

1.  นักศึกษาตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาสําเร็จ  ผาน  www.ascar.rmutk.ac.th          

     และดาวนโหลดใบข้ึนทะเบียนบัณฑิต เพื่อนําไปชําระเงินที่ธนาคาร 

2.  หากนักศึกษาไมพบรายช่ือสําเร็จ ใหติดตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดวน 

 -  ขอมูลเบื้องตน ช่ือ นามสกุล วัน เดือน ปเกิด ติดตอ กลุมงานประมวล (สวท.) 

 -  คางหนังสือหองสมุด ติดตอ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -  คางหน้ีสินกับมหาวิทยาลัยฯ ติดตอกองคลัง 

WI  04-02  กองคลัง / ธนาคาร 

1.  กองคลังรับขอมูลการชําระเงินกับธนาคาร 

2.  กองคลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน นักศึกษาสามารถขอรับใบเสร็จรับเงินไดหลักการ 

     ชําระเงินแลว 3 วันทําการ 

WI  04-03   นักศึกษา 

1.  นักศึกษาตรวจสอบสถานะทางการเงิน 

2.  นักศึกษานําสําเนาใบชําระเงินที่ธนาคารออกใหมารับทรานสคริปที่สํานักสงเสริมวิชาการ 

     และงานทะเบียน 

3.  หากไมถูกตองนักศึกษาติดตอกองคลัง 
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การลงทะเบียนซอมรับปริญญา 

WI 04- 01  บัณฑิต 

1. บัณฑิตตรวจสอบรายช่ือ ลําดับที่น่ัง วันซอมยอย วันซอมใหญ วันรับจริงผาน 

 www.ascar.rmutk.ac.th 

2. หากตรวจสอบแลวขอมูลไมถูกตองใหบัณฑิตติดตอ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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เริÉมตน้

บันทกึแผนการเรียนตลอดหลกัสูตร

รับแผนการเรียนตลอดหลักสูตร

จากคณะ / สาขาวิชา

ตรวจสอบ

การครบหลักสูตร

บันทึกแผนการเรียน

ตลอดหลักสูตรในระบบ

จบ

ทําบันทึกแจ้งให้คณะ / 

สาขาวิชาเพืÉอแก้ไข

ในระยะเวลาทีÉกําหนด

กลุ่มงานหลักสูตร สวท.

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

คณะ / สาขาวิชา

ตรวจสอบแผนการ

เรียน

SD  หลักสูตรผ่าน สกอ. แล้ว

WI 05-02

คณะ / สาขาวิชา

ถูกต้อง

WI 05-01

ไม่ถูกต้อง

FM-02.01

กลุ่มงานหลักสูตร สวท.

กลุ่มงานหลักสูตร สวท.

สวท. FC 05-01
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การบันทึกแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

WI 05-01  ตรวจสอบการครบหลักสูตร 

1. ตรวจสอบหนวยกิต และช่ือวิชาจากเลมหลักสูตร 

WI 05-02  บันทึกแผนการเรียนตลอดหลักสูตรในระบบ 

1. ใชเมนูกําหนดแผนการเรียน 

2. ระบุ สาขา ปการศึกษา ที่ตองการบันทึก 

3. ใสรหัสวิชาที่ตองการบันทึก ในระบบจะแสดงช่ือวิชา และหนวยกิต 
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การกําหนดรายวิชาเปดประจําภาคการศึกษา 

WI 05-01 การจัดทํารายงานแผนการเรียนประจําภาค 

พิมพรายวิชาเปดประจําภาคการศึกษาที่มีตามแผนการเรียน สงใหคณะ /สาขาวิชา ตรวจสอบและ 

ยืนยันความถูกตอง 

WI 05-02 การจัดทําขอมูลรายวิชาเปดประจําภาค 

1. รับแผนการเรียนประจําภาคที่ผานการตรวจสอบและยืนยันความถูกตองจากคณะวิชา 

2. คณะวิชายืนยันความถูกตองเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

3. คณะวิชาแกไขรายวิชาใหดําเนินการแกไขและเก็บเปนหลักฐาน 

FM-I-01  แบบฟอรมยืนยันแผนการเรียน 
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มติเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

ท่ี เรื่อง กฎเกณฑท่ีกําหนด 

๑ การลงทะเบียน

เรียน 

๑. ภาคการศึกษาปกติ หรือภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่กําหนดใหเสร็จสิ้นกอนวันเปดภาคการศึกษาน้ัน หรือตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด และตองชําระเงินตามระยะเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินการศึกษา

ของมหาวิทยาลัย กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนแลวไมชําระเงิน หรือไม

ลงทะเบียน โดยไมแจงเหตุใด ๆ เชน ไมขออนุญาตลาพัก รักษาสภาพ มหาวิทยาลัย 

จะถอนช่ือนักศึกษาผูน้ันออกจากทะเบียนนักศึกษา 

๒. การลงทะเบียนเรียนทุกรายวิชา ตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และ

ตองเปนไปตามขอกําหนดของหลักสูตร และขอกําหนดของคณะที่นักศึกษาสังกัด 

หากฝาฝนจะถือวาการลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ 

๓. การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาภาคปกติ จะลงทะเบียนเรียนไม

ตํ่ากวา ๙  หนวยกิต และไมเกิน ๒๒ หนวยกิต สําหรับภาคสมทบ จะลงทะเบียนเรียน

ไมตํ่ากวา ๙ หนวยกิต และไมเกิน ๑๖ หนวยกิต 

๔. การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน ๙ 

หนวยกิต ยกเวนในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ให

นักศึกษาปฏิบัติตามแผนการเรียนที่กําหนดไวในหลกัสูตรน้ัน 

ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนเกิน ๒๒ หนวยกิต แต

ไมเกิน ๒๕ หนวยกิต หรือนอยกวา ๙ หนวยกิต ตองขออนุมัติคณบดี และสามารถ

กระทําไดเพียงหน่ึงภาคการศึกษาเทาน้ัน ยกเวนภาคการศึกษาสุดทายท่ีนักศึกษา

จะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร และมีหนวยกิตเหลืออยูไมเกิน ๒๕ หนวยกิต 

หรือนอยกวา ๙ หนวยกิต   

๕. นักศึกษากลุมสหกิจศึกษา นักศึกษาฝกงานในสถานประกอบการ หรือนักศึกษา                 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมที่ฝกประสบการณการสอนในสถานศึกษา  อนุญาตให

ลงทะเบียน ๖ หนวยกิต ในภาคการศึกษาน้ันได แตจะลงทะเบียนเรียนวิชาอื่นรวมดวย

ไมได 
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ท่ี เรื่อง กฎเกณฑท่ีกําหนด 

๑ การลงทะเบียน

เรียน 

 (ตอ) 

๖. นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนกอนวันเปดภาคการศึกษาแลว แตมีประกาศภายหลังวา

พนสภาพ เน่ืองจากผลการเรี ยนในภาคการศึกษาท่ีผ านมา ให ถือว าผล                     

การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดมาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนโมฆะ และไมมีผล

ผูกพันมหาวิทยาลัย โดยนักศึกษามีสิทธ์ิขอคืนเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียน 

คาธรรมเนียมการศึกษา ซึ่งไดชําระในภาคการศึกษาที่เปนโมฆะได  ทั้งน้ี นักศึกษาที่

มีสภานภาพ หรือ GPA เกือบจะพนสภาพการเปนนักศึกษาอยูน้ัน หรือไมแนใจในผล

การเรียนในภาคที่ผานมา ขอใหชลอการลงทะเบียนในภาคตอไปหรือภาคฤดูรอนเพื่อ

คอยดูผลการศึกษาที่ผานมาใหแนใจกอนลงทะเบียน  เมื่อทราบผลการศึกษาแลว 

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในชวงของการลงทะเบียนลาชาไดตามปฏิทินการศึกษา 

เพื่อจะไดไมมีปญหาในการขอคืนเงินคาลงทะเบียนดังกลาว 

๗.  ในภาคการศึกษาใด หากนักศึกษาไมลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาน้ัน และ

ประสงคจะขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ตองทําคํารองขอลาพักการศึกษาตอ

คณบดี ภายในสามสิบวันนับจากวันเปดภาคการศึกษาน้ัน  และตองชําระเงิน

คาธรรมเนียมเพื่อรักษาสภาพเปนนักศึกษา หากไมปฏิบัติดังกลาว มหาวิทยาลัยจะ

ถอนช่ือนักศึกษาผูน้ันออกจากทะเบียนนักศึกษา 

๘. อธิการบดีมีอํานาจอนุมัติใหนักศึกษาที่ถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาตาม ขอ 

๑ และ ขอ ๖ กลับเขาเปนนักศึกษาใหมไดเปนกรณีพิเศษ เมื่อมีเหตุผลอันสมควร 

โดยใหถือระยะเวลาที่ถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา เปนระยะเวลาพัก

การศึกษา ทั้งน้ีตองไมพนกําหนดระยะเวลาหน่ึงป นับจากวันที่นักศึกษาผูน้ันถูก

ถอนช่ือจากทะเบียนนักศึกษา โดยนักศึกษาตองชําระเงินคาธรรมเนียมเสมือนเปนผู

ลาพักการศึกษารวมทั้งคาคืนสภาพเปนนักศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นใดที่คางชําระ

ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

๒ การงด 

การสอน

รายวิชาใด 

วิชาหน่ึง 

     กรณีที่มหาวิทยาลัยมีเหตุอันควร อาจประกาศงดการสอนรายวิชาใด รายวิชาหน่ึง  

     หรือจํากัดจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได  

 

 

๓ การลงทะเบียน

เรียนใน

รายวิชาท่ีมี

วิชาบังคับกอน 

๑. การลงทะเบียนเรียนรายวิชา ที่มีรายวิชาบังคับกอน นักศึกษาจะตองสอบผานวิชา

บังคับกอนจึงจะลงรายวิชาตอเน่ืองได หากฝาฝนจะถือวาการลงทะเบียนเรียน

รายวิชาน้ันเปนโมฆะ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีกอนการลงทะเบียนเรียน และ

จะตองเปนนักศึกษาปสุดทายของหลักสูตรที่จะสําเร็จการศึกษาในปการศึกษาน้ัน 
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๓ การลงทะเบียน

เรียนใน

รายวิชาท่ีมี

วิชาบังคับกอน 

(ตอ) 

๒. นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาตอเน่ืองควบคูกับรายวิชาบังคับกอนหากงดเรียน

รายวิชาบังคับกอน จะตองงดเรียนรายวิชาตอเน่ืองคราวเดียวกันดวย หากไมงดเรียน

รายวิชาตอเน่ือง จะถือวาการลงทะเบียนเรียนรายวิชาตอเน่ืองน้ันเปนโมฆะ เชน 

รายวิชาตอเน่ืองเปนวิชา Lab เมื่อตองการถอนรายวิชาบังคับกอน (W) นักศึกษาตอง

ถอน (W) รายวิชาตอเน่ืองหรือรายวิชาบังคับรวมดวย 

๔ การลงทะเบียน

เรียนขาม

สถานศึกษา 

๑. นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาได ในแตละภาคการศึกษาหาก

เปนการลงทะเบียนเพื่อเพิ่มพูนความรูประเภทไมนับหนวยกิต 

๒. นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาเพื่อนับหนวยกิตในหลักสูตร

จะตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังน้ี 

๒.๑  เปนนักศึกษาภาคการศึกษาสุดทายที่จะสําเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียน

ไมเปดสอนในภาคการศึกษาน้ัน 

๒.๒  รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในสถานศึกษาอื่น ตองเปนรายวิชาที่เทียบไดกับ

รายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การเทียบใหอยูในดุลยพินิจของภาควิชา

และคณะเจาของรายวิชาโดยถือเกณฑเน้ือหาและจํานวนหนวยกิตเปนหลัก 

๒.๓  การเรียนขามสถานศึกษา ใหนักศึกษาย่ืนคํารองขอเรียนขามสถานศึกษาตอ

คณบดีที่ นั ก ศึกษาสั ง กัดเพื่ อพ ิจ า รณา และน ักศ ึกษาต อ ง ชําระ เ ง ิน

คาลงทะเบียนหรือคาบํารุงการศึกษาแกมหาวิทยาลัยในสังกัด ตามประกาศที่

มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเรียบรอย จากน้ันจึงไปดําเนินการชําระคาหนวยกิต

ที่เรียนขามสถานศึกษา ที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียน 

๒.๔  กรณีนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นมีความประสงคจะขอเรียนขาม 

สถานศึกษาใหปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย 

๕ การเพ่ิมหรือ

ถอนรายวิชา 

๑. การขอเพ่ิมรายวิชา ตองกระทําภายในสัปดาหที่สองของภาคการศึกษาปกติ และ

ภายในสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน 

๒. การถอนรายวิชา 

๒.๑  ถาถอนรายวิชาภายในสัปดาหที่สองของภาคการศึกษาปกติ และภายใน

สัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน รายวิชาน้ันจะไมปรากฏในใบ 

      แสดงผลการศึกษา 

๒.๒ ถาถอนรายวิชาเมื่อพนกําหนดสัปดาหที่สอง แตยังอยูภายในสิบสองสัปดาหของ

ภาคการศึกษาปกติ หรือเมื่อพนกําหนดสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน  
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         แตยังอยูภายในหาสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองไดรับความ 

    เห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษาโดยรายวิชาน้ันจะปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา  

    ซึ่งจะไดรับคะแนนถอนรายวิชา หรือ ถ (W) เมื่อพนกําหนดการถอนรายวิชา 

         แลวนักศึกษาจะถอนการลงทะเบียนเฉพาะ รายวิชาไมได 

 ๒.๓   การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มจนมีจํานวนหนวยกิตสูงกวา หรือการถอน 

        รายวิชาจนเหลือจํานวนหนวยกิตตํ่ากวาที่มหาวิทยาลัยฯระบุไวมิได  หากฝาฝน 

        จะถือวาการลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและ 

        ไดรับอนุมัติจากคณบดี 

๖ การลาพัก

การศึกษา 

๑. การลาพักการศึกษาเปนการลาพักทั้งภาคการศึกษา และถาไดลงทะเบียนไป 

        แลวใหยกเลิกการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาค 

        การศึกษาน้ันรายวิชาดังกลาวจะไมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษาแตการลา   

        พักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่สิบสองในระหวางภาคการศึกษาปกติหรือหลัง 

        สัปดาหที่หกในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองบันทึกคาระดับคะแนน 

        เปน ถอนรายวิชา หรือ ถ (W) 

๒. การขอลาพักการศึกษา ใหแสดงเหตุผลความจําเปนพรอมกับมีหนังสือย่ืนตอ

คณบดีและจะลาพักการศึกษาไดไมเกินสองภาคการศึกษาปกติติดตอกัน และ

ชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาภาคการศึกษาละ ๓๐๐ บาท  ตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัยทุกภาคการศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหลาพักการศึกษา 

หากไมปฏิบัติจะถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา  ยกเวนภาคการศึกษาที่

นักศึกษาไดชําระเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน คาธรรมเนียม

การศึกษา และคาอื่นใดตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะไม

คืนเงินดังกลาวให   

๓.      ในภาคการศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะ  

       ลาพักการศึกษามิได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ 

๔.      การขอลาพักการศึกษาเกินกวาสองภาคการศึกษาปกติติดตอกัน จะตองไดรับ     

        อนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ในกรณีตอไปน้ี 

๔.๑    ถูกเกณฑหรือระดมเขารับราชการทหารกองประจําการ 

๔.๒    ไดรับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหวางประเทศหรือทุนอื่นใด ซึ่งมหาวิทยาลัย 

      เห็นสมควรสนับสนุน 

๔.๓  ประสบอุบัติเหตุ ภยันตราย หรือเจ็บปวย จนตองพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย 

      เปนเวลานานเกินกวารอยละย่ีสิบของเวลาศึกษาทั้งหมดโดยมีใบรับรองแพทย      
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๕  การลาพักการศึกษาไมวาดวยเหตุใดหรือการถูกใหพักการศึกษา หรือการกลับ 

    เขาศึกษาใหมแลวแตกรณี ไมเปนเหตุใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสอง     

    เทาของแผนการเรียนตามหลักสูตร นับแตวันข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของ 

    มหาวิทยาลัยยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน 

๗ การขาดสอบ 

ปลายภาค 

นักศึกษาที่ปวยหรือมีเหตุสุดวิสัยทําใหไมสามารถเขาสอบปลายภาคได นักศึกษาตอง

ขอผอนผันการสอบตออาจารยผูสอนรายวิชาน้ันภายในวันถัดไป หลังจากที่มีการสอบ

ปลายภาครายวิชาน้ัน   เวนแตจะมีเหตุอันสมควร นักศึกษาตองทําคํารองตอ

คณะกรรมการประจําคณะใหพิจารณาการขอผอนผันดังกลาว   โดยอาจอนุมัติใหได

ระดับคะแนนไมสมบูรณหรือ ม.ส. (I) หรือใหยกเลิกการลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ัน

เปนกรณีพิเศษ โดยใหไดระดับคะแนน ถอนรายวิชา หรือ ถ (W) หรือไมอนุมัติ การขอ

ผอนผัน โดยใหถือวาขาดสอบมีคาระดับคะแนน  (F) 

๘ การลาออก 

จากการเปน

นักศึกษา 

นักศึกษาอาจลาออกจากการเปนนักศึกษาไดโดยย่ืนคํารองขอลาออกตอคณะที่

นักศึกษาสังกัด และตองไมมีหน้ีสินกับมหาวิทยาลัย ทั้งน้ีตองไดรับอนุมัติจากคณบดี 

 

๙ 

 

การยายคณะ 

หรือ 

เปลี่ยน

สาขาวิชา 

 

๑. นักศึกษาที่ประสงคจะยายคณะ ตองไดรับอนุมัติจากคณบดีของคณะที่นักศึกษา

สังกัดอยู และคณบดีของคณะที่นักศึกษาประสงคจะยายเขาศึกษา 

๒. นักศึกษาที่ประสงคจะเปลี่ยนสาขาวิชาในคณะเดียวกัน จะกระทําไดก็ตอเมื่อไดรับ

ความเห็นชอบจากคณบดีของคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู 

๓. การยายสาขา/คณะ จะตองมีผลการศึกษา ๑ ภาคการศึกษากอนขอยาย และจะ

กระทําไดเพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่ศึกษาอยูเทาน้ัน 

๔. การยายสาขา/คณะ ไมเปนเหตุใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของ

แผนการเรียนตามหลักสูตร  นับแตวันข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน 

๕. นักศึกษาภาคสมทบจะขอยายรอบเปนภาคปกติไมได 

๑๐ การใหระดับ

คะแนน ต (F) 

๑.  นักศึกษาเขาสอบและหรือมีผลงานที่ประเมินผลการศึกษาได ต (F) 

๒. นักศึกษามีเวลาศึกษาไมครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา  

๓. นักศึกษาทําผิดระเบียบการสอบในภาคการศึกษาน้ัน และไดรับการตัดสินใหได 

  ระดับคะแนน ต (F) 

๑๑ การใหระดับ

คะแนน ถ (W) 

๑. นักศึกษาปวยกอนสอบ และไมสามารถเขาสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได โดย

ตองย่ืนใบลาปวยพรอมใบรับรองแพทยใหคณบดี พิจารณารวมกับอาจารยผูสอนหาก 
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  ๒. นักศึกษาลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่ ๑๒ ในระหวางภาคการศึกษาปกติ หรือ

สัปดาหที่ ๖ ในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน 

๓.  คณบดีอนุญาตใหเปลี่ยนระดับคะแนนจาก ม.ส. (I) เน่ืองจากปวย หรือเหตุสุดวิสัย 

๔. ในรายวิชาที่นักศึกษาไดรับอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนโดยไมนับหนวยกิต (AU) และ

มีเวลาศึกษาไมครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

๑๒ การใหระดับ

คะแนน ม.ส. 

(I) 

 รายวิชาที่ผลการศึกษายังไมสมบูรณโดยอาจารยผูสอนจะตองระบุสาเหตุที่ใหคะแนน   

 ม.ส. (I) ประกอบไวดวย ในกรณีตอไปน้ี 

 กรณีนักศึกษามีเหตุเจ็บปวยหรือเหตุสุดวิสัย และมีเวลาศึกษาครบรอยละ ๘๐ โดย 

 ไดรับอนุมัติจากคณบดี 

กรณีนักศึกษาทํางานที่เปนสวนประกอบการศึกษายังไมสมบูรณ และอาจารยผูสอน

รายวิชาน้ันเห็นสมควรใหรอผลการศึกษาไวโดยไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา 

๑๓ การขอแก

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

๑. นักศึกษาจะตองย่ืนคํารองตออาจารยผูสอนรายวิชาน้ันๆ ภายใน ๑๐ วันทําการ

หลังจากวันเปดภาคการศึกษาถัดไป เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะเวลา

สําหรับการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาน้ัน เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) 

ใหแลวเสร็จภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไปและอาจารย

ผูสอนตองสงผลการศึกษาใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายใน ๓๐ วัน 

๒. การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงการใหนักศึกษาขออนุมัติ

จากคณบดี เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) เมื่อนักศึกษาดําเนินการเปลี่ยนคา

ระดับคะแนน ม.ส. (I) เสร็จสิ้นแลว ใหคณะสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป  

๓. การสงผลการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I)  

  ๓.๑ ตามขอ ๑ อาจารยผูสอนสงผลการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ภายใน 

๓๐ วัน เมื่อพนกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไป จะถูกปรับ

คาระดับคะแนนเปน (F) โดยอัตโนมัติ 

  ๓.๒ ตามขอ ๒ หากคณะไมสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป รายวิชาท่ี ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปน

ระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัติ  
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๑๓ การขอแก

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

(ตอ) 

กอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง กอนวันที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเปนวัน

สิ้นภาคการศึกษาใด ๆ ถัดไปจากภาคการศึกษาที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ม.ส. (I) เปน

ระยะเวลา ๑ ภาคการศึกษา  ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอนซึ่งเปนภาคการศึกษาที่ไม

บังคับ แตหากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาจะตอง

ดําเนินการวัดผลการศึกษาที่ไมสมบูรณใหเสร็จสิ้นกอนวันสิ้นภาคในภาคการศึกษาฤดู

รอนน้ัน   มิฉะน้ันระดับคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดย

อัตโนมัติ   

         นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาที่ไมใชภาคสุดทายไม

จําเปนตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ไดคาระดับคะแนนม.ส.(I) เพื่อขอปรับระดับคะแนน 

ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาตอไป แตการขอเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษา

สุดทายของนักศึกษา นักศึกษาจะตองขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษาเพื่อแก ม.ส. (I)  

และชําระเงินคาธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๑๔ 

 

การเปลี่ยน

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

 

๑. นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา แตไมได

สอบเพราะเจ็บปวยหรือมีเหตุสุดวิสัย และไดรับอนุมัติจากคณบดี ในกรณีเชนน้ีการ

เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนปกติ หรือตามผลการพิจารณาของ

คณะกรรมการประจําคณะ 

๒. อาจารยผูสอนและหัวหนาภาควิชาเห็นสมควรใหรอผลการศึกษา เพราะนักศึกษา 

ตองทํางานซึ่งเปนสวนประกอบการศึกษาในรายวิชาน้ันโดยมิใชความผิดของ 

นักศึกษา ในกรณีเชนน้ีการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหสูงกวาระดับคะแนน 

ค (C) ข้ึนไปได แตถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษาแลวการเปลี่ยนระดับคะแนน 

ม.ส. (I) ไมสามารถไดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) 

๑๕ 

 

การใหระดับ

คะแนน พ.จ. 

(S) และ 

ม.จ. (U) 

 

การใหระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผล 

การประเมินผลการศึกษาเปนที่พอใจ และไมพอใจ ดังกรณีตอไปน้ี 

๑. ในรายวิชาที่หลักสูตรกําหนดไววามีการประเมินผลการศึกษาอยางไมเปนระดับ

คะแนน ก (A) ข+ (B+) ข (B)  ค+ (C+)  ค (C)  ง+( D+)  ง (D) และ ต (F)  

๒.  ในรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนนอกเหนือไปจากหลักสูตรและขอรับการ

ประเมินผลการศึกษาระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะไมมีคาระดับคะแนน 

   ตอหนวยกิตและหนวยกิตที่ไดไมนํามาคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค 

และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม แตใหนับรวมเขาเปนหนวยกิตสะสม 
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๑๖ การใหระดับ

คะแนน ม.น. 

(AU) 

การใหระดับคะแนน ม.น. (AU)  จะกระทําไดในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่อาจารยที่

ปรึกษาอาจจะแนะนําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพื่อเปนการเสริมความรูโดยไมนับ

หนวยกิตในรายวิชาน้ันก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากอาจารยผูสอนรายวิชาน้ัน 

๑๗ การคํานวณหา 

ค่าระดับคะแนน

เฉลีÉย 

 

๑.  คาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค คือ ผลรวมของคะแนนโดยคํานวณหาจากคา

ระดับคะแนนตอหนวยกิต คูณดวยจํานวนหนวยกิตแตละวิชา หารดวยจํานวนหนวย

กิตที่ลงทะเบียนเรียนแตละภาคการศึกษา ใหมีทศนิยมสองตําแหนงเศษของทศนิยม

ใหปดทิ้ง 

๒. คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมประจําภาค ใหคํานวณจากผลรวมของคะแนนทุกภาค

การศึกษาหารดวยจํานวนหนวยกิตที่ลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาต้ังแตภาค

การศึกษาที่  ๑  เปนตนไปจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันใหมีทศนิยมสองตําแหนง 

เศษของทนิยมใหปดทิ้ง 

๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียน 

เรียนซ้ํา หรือ

แทน 

 

 

 

 

 

 

 

๑.  นักศึกษาที่ไดรับคะแนน ง+( D+) หรือ ง (D) ในรายวิชาที่ตองใชประกอบการขอ

อนุญาตประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติอืน่ ใหมีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชา

น้ันซ้ําอีกได การลงทะเบียนเรียนที่กลาวน้ี เรียกวา การเรียนเนน (Regrade) 

๒. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) หรือ ถ (W) หากเปน

รายวิชาบังคับในหลักสูตรแลว นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันซ้ําอีก 

จนกวาจะไดระดับคะแนนตามที่หลักสูตรกําหนดไว 

๓. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนนตามขอ ๒เปนรายวิชาเลือกในหลักสูตร

นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่นแทนก็ได 

๔. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) เมื่อมีการลงทะเบียน

เรียนรายวิชาซ้ําหรือแทนกันแลว ใหนับหนวยกิตสะสมเพียงครั้งเดียว ในการ

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

๑๙ การนับ 

หนวยกิต 

รวมตลอด

หลักสูตร 

๑.  การนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร ใหนับรวมเฉพาะหนวยกิตของรายวิชาที่ไดรับ

คะแนนต้ังแต ง (D) ข้ึนไป หรือไดคะแนน พ.จ. (S) เทาน้ัน 

๒. ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดซ้ําหรือแทนกัน ใหนับหนวยกิตของ

รายวิชาที่ไดระดับคะแนนดีที่สุดเพียงครั้งเดียว 

๒๐ การขอสําเร็จ

การศึกษา 

นักศึกษาจะมีสิทธิขอสําเร็จการศึกษาตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

๑. ตองศึกษารายวิชาใหครบตามหลักสูตรและขอกําหนดของสาขาวิชาน้ัน 

๒. มีหนวยกิตสะสมไมตํ่ากวาที่หลักสูตรกําหนดไว  และไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ไมตํ่ากวา ๒.๐๐ 
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๒๐ การขอสําเร็จ

การศึกษา 

(ตอ) 

๓. เปนผูมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการเปนบัณฑิตและไมมีหน้ีสินผูกผันตอมหาวิทยาลัย  

๔. การย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษาตองย่ืนตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ทุกภาคการศึกษา ที่นักศึกษาคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ภายในสามสิบวันนับแตวัน

เปดภาคการศึกษาน้ัน จนกวานักศึกษาจะสําเร็จการศึกษาตามประกาศสภา

มหาวิทยาลัย 

นักศึกษาที่ไมดําเนินการตาม ขอ ๔ จะไมไดรับการพิจารณาเสนอช่ือเพื่อรับปริญญา

ในภาคการศึกษาน้ัน และจะตองชําระคารักษาสภาพเปนนักศึกษาทุกภาคการศึกษา 

จนถึงภาคการศึกษาที่นักศึกษาย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

๒๑ 

 

การพนสภาพ 

การเปน

นักศึกษา 

นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อ 

๑.  ตาย 

๒. ลาออก 

๓. ไดศึกษาสําเร็จครบหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดและไดรับการอนุมัติปริญญา 

๔. พนสภาพเน่ืองจากถูกถอนช่ือออกจากการเปนนักศึกษาเน่ืองจากไมลงทะเบียนและ

ไมชําระเงิน 

๕. ไมผานเกณฑการวัดผลและประเมินผลตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๖. ใชระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการเรียนตามหลักสูตร นับแตวันข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน ทั้งน้ีสําหรับ

นักศึกษาที่เทียบโอนผลการเรียนยายคณะหรือสาขาวิชา ใหนับเวลาที่เคยศึกษาอยูใน

สถานศึกษาเดิมรวมเขาดวยกัน 

๗. ถูกคําสั่งลงโทษใหออก 

๒๒ เกณฑการ 

พนสภาพ 

เน่ืองจากผล

การศึกษา 

 

๑. มีคาคะแนนเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา ๑.๕๐ เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม

ระหวาง ๓๐ – ๕๙ หนวยกิต 

๒. มีคาคะแนนเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา ๑.๗๕ เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม  

      ต้ังแต ๖๐ หนวยกิตข้ึนไป   

๒๓ เกณฑการผอน

ผันการพน

สภาพการเปน

นักศึกษา 

 

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร  มีคาระดับคะแนนต้ังแต ๑.๙๐ ข้ึนแตไมถึง 

๒.๐๐ ซึ่งผลการศึกษาไมเพียงพอที่จะรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญา ใหนักศึกษาขอ

ลงทะเบียนเรียนซ้ําในรายวิชาที่ไดระดับคะแนนตํ่ากวา ก (A) เพื่อปรับคาระดับคะแนน

เฉลี่ยสะสมใหถึง ๒.๐๐ ภายในกําหนดระยะเวลา ๓ ภาคการศึกษา รวมภาคการศึกษา

ฤดูรอนแตไมเกนิสองเทาของระยะเวลาแผนการเรียนตามหลักสูตร 
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๒๔ การขอขึ้น

ทะเบียน

บัณฑิต 

๑.  นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตองขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต โดยย่ืนคํารองข้ึนทะเบียน

บัณฑิตตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน พรอมชําระเงินคาข้ึนทะเบียน

บัณฑิต ทั้งน้ีจะตองดําเนินการตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย 

๒. การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๒๕ ปริญญาเกียรติ

นิยม 

นักศึกษาที่จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมตองเปนไปตามหลักเกณฑ  

๑. ลงทะเบียนรายวิชาในมหาวิทยาลัยไมตํ่ากวา ๗๒ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๒ – 

๓  ปการศึกษา  หรือไมตํ่ากวา ๑๒๐ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๔ ปการศึกษา 

หรือไมตํ่ากวา ๑๕๐ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๕  ปการศึกษา 

๒. สําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตรกําหนด ทั้งน้ีไมนับระยะเวลาที่นักศึกษา

ขอลาพักการศึกษาตามขอบังคับน้ี 

๒๕ ปริญญาเกียรติ

นิยม 

(ตอ) 

นักศึกษาที่จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมตองเปนไปตามหลักเกณฑ  

๓.  ตองไมมีผลการศึกษาที่อยูในเกณฑข้ันไมพอใจ หรือ ม.จ. (U) หรือตํ่ากวาระดับ

คะแนนข้ันพอใชหรือ ค (C) ในรายวิชาใดวิชาหน่ึง 

นักศึกษาผูสําเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม ขอ ๑, ๒ และ ๓ ที่มีคาระดับ

คะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา ๓.๗๕ จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม

อันดับ ๑ 

๔.  นักศึกษาผูสําเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม ขอ ๑, ๒ และ ๓ ที่มีคา

ระดับคะแนนเฉลี่ยไมตํ่ากวา  ๓.๕๐ จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม

อันดับ ๒ 

๕. การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม ใหมหาวิทยาลัยนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย

ในคราวเดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติปริญญา ประจําภาคการศึกษาน้ัน 

๒๖ เหรียญเกียรติ

นิยม 

การใหเกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน 

๑. ใหมหาวิทยาลัยจัดใหมีเหรียญเกียรตินิยม แกผูสําเร็จการศึกษาที่มีผลการศึกษา

ดีเดนโดยแยกเปนคณะ 

๒. เกียรตินิยมเหรียญทองใหแกผูสําเร็จการศึกษาที่ไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๑ ที่ได

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุดในแตละคณะ 

๓. เกียรตินิยมเหรียญเงินใหแกผูสําเร็จการศึกษา ที่ไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมเปนที ่

  สองและจะตองไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๑ หรือ ๒ ในแตละคณะ กรณีผูสําเร็จ 

  การศึกษาไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุด แตไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๒  

   ในแตละคณะ ใหเกียรตินิยมเหรียญเงิน 
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๒๖ เหรียญเกียรติ

นิยม (ตอ) 

๔. การเสนอช่ือเพื่อรับเหรียญเกียรตินิยมใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ดําเนินการปการศึกษาละหน่ึงครั้ง และใหอธิการบดีนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนุมั ติในคราวเดียวกันกับที่ เสนอขออนุมัติปริญญาประจําภาค

การศึกษาสุดทายของปการศึกษา 

๒๗ การเทียบโอน 

ผลการเรียน 

หลักเกณฑการเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบวิชาเรียนและโอนหนวยกิต 

ระหวางการศึกษาในระบบ มีดังน้ี 

๑.  ใหเทียบโอนรายวิชา หรือกลุมวิชา  ซึ่งมีเน้ือหาสาระการเรียนรู และจุดประสงค

ครอบคลุมไมนอยกวาสามในสี่ของรายวิชา  หรือกลุมวิชาในสาขาวิชาที่นักศึกษาผูขอ

เทียบโอนศึกษาอยู 

๒. รายวิชา/กลุมวิชา ที่จะนํามาเทียบโอนตองมีระดับคะแนนไมตํ่ากวา ค หรือ C 

๓. รายวิชาหรือกลุมวิชา ที่เทียบโอนหนวยกิตให เมื่อรวมกันแลวตองมีจํานวนหนวยกิตไม

เกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

๔. ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเปดหลักสูตรใหม  จะเทียบโอนนักศึกษาไดไมเกินกวาช้ันป

และภาคการศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหมีนักศึกษาเรียนอยูตามหลักสูตรที่ไดรับความ

เห็นชอบแลว ผูขอเทียบโอนจะไมสามารถจบกอนนักศึกษารุนแรกของหลักสูตรน้ัน 

๕. ใหสถานศึกษาดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนภายใน ๒ สัปดาหแรก ของภาค

การศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา ทั้งน้ีเพื่อผูขอเทียบโอนจะไดรับทราบ

จํานวนรายวิชาและจํานวนหนวยกิต ที่จะตองศึกษาเพิ่มเติมตามหลักสูตรไดอีก 

๖. กรณีเหตุผลจําเปนไมสามารถดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน ภายในกําหนดเวลา

ตามวรรคหน่ึงใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะพิจารณาใหขอเทียบโอน 

แตตองไมเกินภาคการศึกษาที่  ๒ ในปการศึกษาน้ัน 

๗. ใหมีการบันทึกผลการเทียบโอน และการประเมินผลดังน้ี  

๗.๑  รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให  จะไมนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ย

ประจําภาคและคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  โดยใหบันทึก Transfer Credits ไว

สวนบนของรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 

    ๗.๒  รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให หากเปนหลักสูตรที่มีองคกรวิชาชีพควบคุม  

          ตองใชผลการเรียนประกอบ ใหกําหนดระดับคะแนนในรายวิชาหรือกลุมวิชาที่ 

          เทียบโอน เพื่อนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาคและคาระดับคะแนน  

          เฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร “TC” (Transfer Credits) ไวสวนทายรายวิชา  

      หรือกลุมวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 
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๒๘ การเทียบ 

โอนผล 

การเรียน 

จากการ 

ศึกษานอก

ระบบและ 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย 

เขาสูการศึกษา 

ในระบบ 

หลักเกณฑการเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบโอนความรูและใหหนวยกิต จาก

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เขาสูการศึกษาในระบบดังน้ี 

๑.  วิธีการประเมินเพื่อการเทียบโอนความรู กระทําโดยการทดสอบมาตรฐาน    

การทดสอบที่ไมใชการทดสอบมาตรฐาน การประเมินการจัดการศึกษา / อบรมที่จัด

โดยหนวยงานตาง ๆ และการประเมินแฟมสะสมงาน 

๒. การเทียบโอนความรูจะเทียบเปนรายวิชา หรือกลุมวิชาตามหลักสูตรที่เปดสอนใน

มหาวิทยาลัย โดยรายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให เมื่อรวมกันแลวตองมีจํานวน

หนวยกิตไมเกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

๓. การขอเทียบโอนความรู เปนรายวิชาหรือกลุมวิชา ที่อยูในสังกัดภาควิชาหรือ

สาขาวิชาใด ใหภาควิชาหรือสาขาวิชาน้ันเปนผูกําหนดวิธีการและการดําเนินการ

เทียบโอนโดยการเทียบโอนความรูน้ันตองไดรับผลการประเมินเทียบไดไมตํ่ากวา ค 

หรือ C จึงจะใหนับจํานวนหนวยกิตรายวิชาหรือกลุมวิชาน้ัน 

๔. รายวิชาที่เทียบโอนให จะไมนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และ                 

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึก Prior Learning Credits ไวสวนบนของ

รายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียนเวนแตหลักสูตรที่มีองคกรวิชาชีพ

ควบคุม ใหเปนไปตามหลักเกณฑและขอกําหนดขององคกรวิชาชีพน้ัน 

๕. ในกรณีมีเหตุจําเปน  มหาวิทยาลัยมีเอกสิทธ์ิที่จะใหภาควิชาหรือสาขาวิชาทําการ

ประเมินความรูของผูที่จะขอเทียบโอนความรู 

๖. ใหมีการบันทึกผลการเรียนตามวิธีการประเมิน ดังน้ี 

๖.๑  หนวยกิตที่ไดจากการทดสอบมาตรฐาน ใหบันทึก “CS”   (Credits from 

Standardized Tests) 

๖.๒  หนวยกิตที่ไดจากการทดสอบที่ไมใชการทดสอบมาตรฐาน ใหบันทึก “CE”  

(Credits from Examination) 

๖.๓  หนวยกิตที่ไดจากการประเมินการจัดการศึกษา/อบรมที่จัด โดยหนวยงานตาง ๆ  

ใหบันทึก “CT” (Credits from Training) 

๖.๔  หนวยกิตที่ไดจากการประเมินแฟมสะสมงาน ใหบันทึก “CP” (Credits from 

Portfolio) 

  ๖.๕  การบันทึกผลการเทียบโอนตามวิธีการประเมินในขอ ๖.๑ ถึง ๖.๔ ใหับันทึกไว   

        สวนทายของรายวิชา หรือกลุมวิชาที่ไดรับการเทียบโอน เวนแตหลักสูตรที่มี 

        องคกร วิชาชีพควบคุม และตองใชผลการเรียนประกอบการขอใบอนุญาต 
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๒๘ การเทียบ 

โอนผล 

การเรียน 

จากการ 

ศึกษานอก

ระบบและ 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย 

เขาสูการศึกษา 

ในระบบ 

(ตอ) 

            ประกอบวิชาชีพ ใหกําหนดระดับคะแนนในรายวิชา หรือกลุมวิชาเพื่อนํามาคิดคา    

       ระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร  

       “PL” (Prior Learning) ไวสวนทายรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 

๖.๖  ใหมหาวิทยาลัยจัดทําประกาศเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการดําเนินการเทียบโอนผล   

       การเรียนจากการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยเขาสูการศึกษาใน 

       ระบบ 

๖.๗  การเทียบโอนผลการเรียนไมใชบังคับกับการจัดการศึกษาระดับ ปริญญาภาค 

       สมทบพิเศษ 
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การบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 

 ทุนการศึกษา 

 ทุนประเภทใหเปลา 

 เปนทุนการศึกษาใหเปลาโดยทุนสวนใหญมาจากอาจารย  ศิษยเกา  บริษัทหางราน สมาคม 

มูลนิธิและหนวยงานภายนอกอื่น ๆ ซึ่งบางทุนอาจจะระบุคณะ/สาขาวิชานักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอรับทุน

ไดที่สาขาวิชา เมื่อสาขาวิชาพิจารณาคัดเลือกแลวจะสงขอมูลมาที่กองพัฒนานักศึกษาหรือสามารถติดตอไดที่

กองพัฒนานักศึกษาประมาณตนเดือนมิถุนายนของทุกป 

 สนใจสมัครขอรับทุนการศึกษา ไดที่หัวหนาสาขาวิชาเดือนมิถุนายนของทุกป 

 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

หลักเกณฑและคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน 

๑. สัญชาติไทย 

๒. มีรายไดตอครอบครัว (บิดาและมารดา) ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาทตอป 

๓. ไมเคยเปนผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาใด ๆ   มากอน 

๔. ไมเปนผูที่ทํางานประจําในระหวางศึกษา 

๕. เปนผูมีผลการเรียนดีหรือผานเกณฑการวัดและประเมินผลของสถาบันการศึกษา  

     (ไดเกรดเฉลี่ยสะสม GPA ๒.๐๐ ข้ึนไป) 

๖.  เปนผูมีความประพฤติดี ไมฝาฝนระเบียบขอบังคับ บทลงโทษตาง ๆ ของ 

     มหาวิทยาลัย (ถาถูกตัดคะแนนความประพฤติ จะไมไดรับการพิจารณากูยืมในป 

     การศึกษาถัดไป) 

คุณสมบัติของผูรับรองรายไดครอบครัวผูกูยืม 

๑. เปนขาราชการผูดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๕ หรือเทียบเทา (ตํารวจทหาร ตองมียศพัน 

ตรีข้ึนไป) 

๒. หัวหนาสถานศึกษา(เดิม)ที่ผูขอกูยืมเงินศึกษาอยู 

๓. ผูปกครองทองถ่ิน ระดับผูใหญบานข้ึนไป (อบต. นายกเทศมนตร,ีพนักงานรัฐวิสาหกิจ  

     รับรองรายไดของครอบครัวไมได) 

ขั้นตอนการกูยืมเงินกองทุน 

๑. ลงทะเบียน เพื่อขอรหัสผานของผูกูยืมที่ http://www.studentlaon.or.th เมื่อขอรหัส

แลวนักศึกษาสามารถย่ืนแบบขอกูไดในวันถัดไป 

๒. ย่ืนแบบคําขอกูยืมเงิน 
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๓. ติดตอสถานศึกษาเพื่อรับการสัมภาษณ  ดูประกาศนัดสัมภาษณไดที่กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อ

การศึกษา ไดที่กองพัฒนานักศึกษา อาคาร  ๓๖  ช้ันลางปกขวา 

๔. ดูประกาศผลการคัดเลือกผูมีสิทธ์ิกูยืมเงิน กยศ. ผานระบบ และผูไดรับสิทธิกูยืมเงิน กยศ. 

ใหเขา ทําสัญญากูยืมเงิน ผานระบบ  โดยตองพิมพสัญญาออกจากอินเทอรเน็ต ๒ ชุด และลงนามผูกู ผูคํ้า 

ผูแทนโดยชอบธรรม  และพยานทั้ง ๒ คน ใหเรียบรอย พรอมจัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญาเพื่อสงให

สถานศึกษา 

๕. นักศึกษา  ติดตอสถานศึกษา  เพื่อลงนามและตรวจสอบจํานวนเงินขอกูในแบบลงทะเบียน 

/ แบบยืนยันจํานวนเงินคาเลาเรียน  และคาครองชีพ 

๖. รอรับเงินคาครองชีพเมื่อเปดเทอม 

สนใจขอขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี 

 กยศ. โทร. ๐-๒๖๑๐ -๔๘๘๘  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.(วันจันทร-วันศุกร) / 

http://www.studentlaon.or.th   

 กองพัฒนานักศึกษา  โทร.๐-๒๒๘๗-๙๖๐๐ ตอ ๑๓๗๓    

เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ (วันจันทร – วันศุกร) 

 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 จัดบริการใหนักศึกษาที่อาคาร ๓๖  ช้ัน ๑   

๑. บริการใหคําปรึกษา 

 บริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทั้งรายบุคคล  และเปนกลุมในกรณีที่นักศึกษามีปญหาดานการ

เรียน  การศึกษาตอ  การประกอบอาชีพ  และปญหาสวนตัว  นักศึกษาจะเขามาขอคําปรึกษาไดจากอาจารย

แนะแนว  เพื่อจะไดเขาใจปญหาของตนเอง  มีความมั่นใจในการตัดสินใจ  และเห็นแนวทางแกปญหาไดอยาง

ถูกตอง 

๒. บริการขาวสารตําแหนงงานวาง 

 นักศึกษาที่ประสงคจะทํางาน Part time หรืองานประจํา สามารถดูขาวสารตําแหนงงานวางได

ที่บอรดของงานแนะแนว หรือในชวงใกลสําเร็จการศึกษา จะมีสถานประกอบการ เขามารับสมัครนักศึกษาเพื่อ

เขาทํางานภายหลังสําเร็จการศึกษาแลว 

๓. บริการสารสนเทศการศึกษาตอ 

 บริการใหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาตอในสถานศึกษาของรัฐและเอกชนเพื่อใหนักศึกษา

คนควาไดสะดวก  ประกอบการตัดสินใจศึกษาตอ 
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 งานประกันอุบัติเหตุ 

เปนงานบริการสวัสดิการใหนักศึกษาทุกหลักสูตรทุกช้ันป  โดยนักศึกษาชําระ คาประกันอุบัติเหตุ  

คนละ  ๒๐๐  บาทตอป มีความคุมครองการบาดเจ็บหรือเสียชีวิตเน่ืองจากอุบัติเหตุไดรับคาสินไหม

ทดแทน  ตามสัญญาและขอตกลงในกรมธรรมของบริษัทประกัน 

  กรณีนักศึกษาที่มีประกันอุบั ติเหตุอยูแลว  และมีความประสงคจะไมประกันอุบัติเหตุกับ

มหาวิทยาลัย  นักศึกษาสามารถมาย่ืนคํารองขอเงินประกันคืนไดที่สาขาวิชาน้ัน ๆ  

 งานสุขภาพอนามัย 

 มหาวิทยาลัยใหบริการปฐมพยาบาลเบื้องตนทุกวันทําการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๘.๓๐ น.  และมี

แพทยมาบริการตรวจรักษาฟรี  ในวันจันทร  - วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๑.๓๐ น.  

 งานวิชาทหาร 

 มหาวิทยาลัยเปดรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร  ช้ันปที่  ๑ – ๕ ทั้งชายและหญิง ต้ังแตเดือน

พฤษภาคม ถึง ตนเดือนมิถุนายน ของทุกปการศึกษา ณ กองพัฒนาการศึกษา เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   

การขอผอนผันการเกณฑทหาร 

นักศึกษาชาย (ที่ไมไดเรียน รด.)  และจะตองเขารับการตรวจเลือกในเดือนเมษายนของทุกป  ตอง

ย่ืนสําเนาหลักฐานพรอมรับรองสําเนาถูกตอง ย่ืนตอแผนกวิชาทหาร กองพัฒนาการศึกษา  ภายในเดือน

กันยายนของทุกป เพื่อขอผอนผันฯ  ดังน้ี 

-  สําเนา สด.๙ และ สด.๓๕ (หมายรียก)   จํานวน  ๒  ชุด 

-  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน  ๒  ชุด 

-  ใบคํารองทั่วไป (ขอเอกสารไดที่แผนกวิชาทหาร) 

-  นักศึกษาที่เคยผอนผันฯ แลวไมตองสงหลักฐานใหม  แตตองไปรายงานตัวทุกปจนกวาจะจบ

การศึกษา   

 องคการนักศึกษา 

มีหนาที่พิจารณานําเสนอกิจกรรมและจัดสรรงบประมาณในการดําเนินโครงการสําหรับนักศึกษา

เพื่อพัฒนาความรู และใชเวลาวางใหเปนประโยชนประกอบดวย  5  ฝาย  คือ 

ฝายวิชาการ    ดูแลกิจกรรมการสงเสริมวิชาการ และการเรียนรู ไดแก ชมรมวิชาการชมรม

ถายภาพ  ชมรมวิทยาศาสตรและสิ่งแวดลอม ชมรม E – CO CLUB  ชมรมหุนยนต ชมรมวิทยุสมัครเลนและ

การสื่อสารไรสาย ชมรมบารเทนเดอร   

ฝายศิลปวัฒนธรรม    ดูแลกิจกรรมการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณี ไดแก  

ชมรมชาวเหนือ   ชมรมทักษิณมหาเมฆ   ชมรมอีสาน   ชมรมพุทธศาสตร  ชมรมมุสลิม  ชมรมคริสเตียน  

ชมรมดนตรีไทย 
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ฝายอาสาพัฒนา  ดูแลกิจกรรมที่พัฒนา และบําเพ็ญประโยชนตอสาธารณะ  ไดแก ชมรมผูบําเพ็ญ

ประโยชน  ชมรมรักษสิ่งแวดลอม ชมรมโรตาแร็ค  ชมรมรักษาดินแดน 

ฝายกีฬา ดูแลกิจกรรมดานงานกีฬาสงเสริมสุขภาพและกีฬาเพื่อการแขงขัน  ประกอบดวย  

ชมรมเปตอง ชมรมฟุตบอล ชมรมเทนนิส ชมรมหมากกระดาน ชมรมวอลเลยบอล ชมรมบาสเกตบอล ชมรม

แบดมินตัน และชมรมเทเบิลเทนนิส 

ฝายนักศึกษาสัมพันธ  ชมรมดนตรีสากล จัดกิจกรรมสงเสริมการเลนดนตรี  ประกวดดวงดนตรี

และนักรอง 

สนใจเขารวมโครงการ 

สามารถสมัครเปนสมาชิกชมรมไดที่  หองชมรมและองคการนักศึกษา (อาคารเอนกประสงค)  หรือ  

สมัครในวันเปดโลกกิจกรรมที่จัดข้ึนในเดือนกรกฎาคมของทุกป 

 งานพัฒนาทักษะความสามารถนักศึกษา 

สํานักงานต้ังอยูที่  อาคารอเนกประสงค  ช้ัน  ๒  ใหบริการดานกีฬา  ดังน้ี 

๑. งานเบิกยืมอุปกรณกีฬา 

  เพื่อใชในการออกกําลังกายของอาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  และใชในการเรียนการสอน  

เปดใหบริการเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. ที่อาคารอเนกประสงค ช้ัน ๒ (โรงยิมส) 

๒. หองออกกําลังกาย 

  ใหบริการเครื่องออกกําลังกายสําหรับอาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  และบุคคลภายนอก  

เปดใหบริการเวลา ๐๘.๓๐  –  ๑๙.๐๐  น. ที่อาคารหองออกกําลังกาย (ขางสํานักงานคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม) 

 งานเสริมสรางการเรียนรูและประสบการณชุมชน 

 โครงการเสริมสรางคุณธรรม  จริยธรรม 

 ๑. โครงการปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ  สมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินีนาถ 

 ๒. โครงการพัฒนาจิตเพื่อเตรียมความพรอมในการทํางาน 

 ๓. โครงการสรางเสริมวัฒนธรรมขามถนนโดยใชทางมาลายและสะพานลอย 

 ๔. โครงการสงเสริมการแตงกายใหถูกตองตามวัฒนธรรมไทย 

 ๕. โครงการคายเรียนรูคุณธรรมนําชีวิตพอเพียง
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สิทธิÍการเข้าใช้ระบบของอาจารย์ทีÉปรึกษา 
1. เขาสู www.ascar.rmutk.ac.th  

   
 

2.  คลิกเพ่ือสูระบบงานทะเบียน 
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3. คลิกเพ่ือเขาสูระบบงานทะเบียน 

    
        

4. คลิก Continue to this Website (not 

recommended).
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5. ปอนรหัสประจําตัวผูสอน และรหัสผาน (หากลืมรหัสประจําตัวผูสอน และรหัสผานกรุณาติดตอ 

สวท.) 

  
          

6.  เขาสูระบบสําเร็จ  
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7.  รายชื่อนักศึกษาท่ีใหคําปรึกษา 

 
8.  ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาเปนรายบุคคล  
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9.  ตรวจสอบจบนักศึกษาเปนรายบุคคล 

 
 

            

    

 

      
 

 

 

 


