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คํานํา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไดดําเนินการจัดทําคูมืออาจารยที่ปรึกษาเพื่อที่จะนําไปเปน

แนวทางในการจัดการการเรียนการสอน และสามารถนําไปพัฒนาความรู ความเขาใจและทักษะที่จําเปนใน

การใหความชวยเหลือ สงเสริมใหนักศึกษามีการพัฒนาปรับปรุงตนเองทางดานการศึกษา การใชชีวิตในสังคม

และเพื่อเปนบุคคลที่มีคุณภาพในสังคม 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานที่จัดต้ังข้ึนตามกฏกระทรวงจัดต้ังสวนราชการ

ภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน  2549 

โดยมีภารกิจหลักไดแก งานรับสมัครคัดเลอืกบุคคลเขาศึกษาตอระดับปริญญาตรีงานทะเบียนนักศึกษา งาน

บริการงานวิชาการแกนักศึกษา อาจารยและผูรับบริการ สงเสริมและเผยแพรความรูทางวิชาการ ตลอดจนเปน

ศูนยรวบรวมขอสอบมาตรฐานของมหาวิทยาลัย มีกลุมงาน  ภายในตามภารกิจ 3 กลุมงาน คือ กลุมงาน

เลขานุการ  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  กลุมงานวิชาการ 

ปรัชญา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานกลาง ใหบริการการจัดการศึกษาที่มุงเนน

ผลิตบัณฑิตใหไดตามมาตรฐานหลักสูตร  ตลอดจนการบริหารจัดการแบบมีสวนรวมเพื่อให

บุคลากรทุกคนมีใจกายเปนสุข 

วิสัยทัศน    

สงเสริมงานวิชาการใหไดมาตรฐาน  และมุงสูความเปนเลิศในการใหบริการ  

 

พันธกิจ  

1.  สนับสนุนการจัดการศึกษาใหไดมาตรฐาน  

2.  พัฒนางานบริการใหเปนเลิศ และพัฒนางานสงเสริมวิชาการใหมีคุณภาพ  

3.  พัฒนาการบริหารจัดการแบบมีสวนรวมเพื่อใหบุคลากรทุกคนมีใจกายเปนสุข  

 

วัตถุประสงค 

1.  มีระบบและกลไกการจัดการการศึกษาใหไดมาตรฐาน  

2.  ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

3.  บุคลากรทุกคนมีศักยภาพในการทํางานและมีใจกายเปนสุข  

 

 ประเด็นยุทธศาสตร 

๑. คุณภาพและมาตรฐานการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

๒. การบริการการศึกษาเปนเลิศและงานสงเสริมวิชาการมีคุณภาพ 

๓. การบริหารจัดการที่เขมแข็ง  
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โครงสรางบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
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หมายเลขโทรศัพทติดตอผูบริหารและบุคลากรภายใน 

 

           ผูบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 

1. นางสมคิด   รักษาทรัพย 

      ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

      ตอ 02-287-8711 

 
 

 
 
 
 
 
 

                    

                                          

                                   
 

 
  

 

 

 

    

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

อาคาร 36 ชั้น 1 ปกซาย 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  พิทักษพงศ     ที่ปรึกษาผูอํานวยการ     

2. ผศ.มณฑิรา       เนตรทิพย      รองผูอํานวยการ 

3. ผศ.สุภาภรณ     ตันจอย         รองผูอํานวยการ 

4. นางญาณี         กฤตยานวัช     รองผูอํานวยการ 

5. นายณรงค        เฉลิมวัฒนชัย   ผูชวยผูอํานวยการ 

6. นางธัญลักษณ   ทวีธนสมบัติ     หัวหนาสํานักงานผูอํานวนการ 

    สายตรงรองผูอํานวยการ/ผูชวย : 106 
 

2 

4 

กลุมงานวิชาการ 

1. นางสาววาสนา ดวงเหมือนหัวหนากลุมงานวิชาการ ตอ 102 

2. นางนวลจันทร ผะอบทอง  งานประมวลผล 

3. นายมรตุ  จิวิริยะวัฒน  งานประมวลผล 

4. นางสาวมัลลิกา   ชมฉํ่า    งานตารางเรียน ตารางสอน 

5. นายธนกร   จันทรทะแสน  งานลงทะเบียน ตอ 108 

6. นางวาสิณี เอี่ยมศิร ิ งานลงทะเบียน  ตอ 108 

7. นางสาวนิภาพร อาจหาญ  งานหลักสูตร ตอ  9625 

8. นางสาวนันทนา  ต้ังกิจวงศไพศาล งานหลักสูตร 

9. นางสาวกาญจนา กอนแพง  งานหลักสูตร 

10. นายยาการียา มะแซ   งานทะเบียนประวัติ 

11. นายดํารงครักษ หนูเพชร   งานทะเบียนประวัติ 

1 3 2 

6 

9 

10 11 
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1 

กลุมงานเลขานุการ 

1.นางสาวศิรประภา  ฉิมอยู หัวหนากลุมงานเลขานุการ ตอ  113 

2.นางสาวกรรณิการ  ชัญญาชาติ  งานบริการ ตอ 107 

3.นางสาวชมพูนุช  แสงบุญเกิด   งานบริการ 

3 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

1.นายอาทิตย ตาทิพย  หัวหนากลุมงานสงเสริมวิชาการ ตอ 112 

2.นายวีรยุทธ ปนสุภา    งานรับนักศึกษาใหม 

3.นายสุรเทพ แปนเกิด    งานสารสนเทศ 

4.วิสุทธ์ิ อินทรพิบูลย  งานประกันคุณภาพ 

 

1 

3 2 
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บทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา 

ความหมายของอาจารยที่ปรึกษา 

อาจารยที่ปรึกษา (Student Academic Advisors) หมายถึง บุคคลที่ไดรับการฝกอบรมใหมีความรู 

และทักษะที่จําเปนในการชวยเหลือ สงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษามีโอกาสปรับปรุงและพัฒนาตนเอง ทั้ง

ดานการเรียน เรื่องสวนตัว สภาพของสังคมที่อยูรอบตัว เพื่อใหเปนบุคคลที่มีคุณภาพและเปนเยาวชนที่พึง

ประสงคของสังคม 

วัตถุประสงคของระบบอาจารยที่ปรึกษา 

1. เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ   
2. เพื่อเปนที่พึ่งและรับฟงปญหาของนักศึกษาตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําที่เหมาะสมเพื่อแกไข

ปญหาตางๆได  
 
3. เพื่อสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี ระหวางนักศึกษา อาจารย คณะ และมหาวิทยาลัย  

นโยบาย 
 
1. เพื่อพัฒนาระบบอาจารยที่ปรึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพให  

  เกิดประโยชนสําหรับ นักศึกษา ใหความชวยเหลือ ใหคําแนะนําแกนักศึกษา ให 

 สามารถชวยเหลือตนเอง เพื่อกาวไปสูเปาหมายทางการศึกษาของนักศึกษาได 

2. เพื่อสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษาและคณาจารย  

3. เพื่อพัฒนานักศึกษาใหมีทักษะชีวิตและสามารถแกปญหาตางๆ ทั้งทางดานการศึกษา   

    และวิถีชีวิตประจําวันได 

4. เพื่อพัฒนาคูมืออาจารยที่ปรึกษาใหเหมาะสมกับสถาณการณปจจุบัน 

องคประกอบของระบบอาจารยที่ปรึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  

ระบบอาจารยที่ปรึกษาประกอบดวย 
 

1. อาจารย  

2. เครื่องมือสําหรับอาจารยที่ปรึกษา       

3. วิธีการใหการปรกึษา  
 
1. อาจารย 

1.1 คุณสมบัติที่ดีของอาจารยที่ปรึกษา 
 

- มีมนุษยสัมพันธดี  
 

- มีความรับผิดชอบดี  
 

- ใจกวางและรับฟงความคิดเห็นของนักศึกษา  
 

- มีความรูกวางขวาง ทันเหตุการณดานเศรษฐกิจ สังคม และ การเมือง  
 

- มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจผูอื่น  
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- มีเหตุผลและมีความสามารถในการแกปญหา 
 

- มีความเมตตากรุณา  
 

- ไวตอการรับรูและเขาใจสิ่งตางๆ ไดรวดเร็ว  
 

- มีหลักจิตวิทยาในการใหการปรึกษาและมีจรรยาบรรณ  
 

- มีความประพฤติเหมาะสมที่จะเปนแบบอยางที่ดีได  
 

- รูและปฏิบัติตามบทบาทและหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาเปนอยางดี  
 

1.2 จรรยาบรรณของอาจารยที่ปรึกษา 
 

- ตองคํานึงถึงสวัสดิภาพของนักศึกษาโดยไมกระทําการใดๆ ที่จะกอผลเสียหายแก

นักศึกษา อยางไมเปนธรรม  

- ตองรักษาขอมูลตางๆ เกี่ยวกับเรื่องสวนตัวของนักศึกษาในความดูแลใหเปนความลับ  
 

- ตองพยายามชวยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ(ภายในขอบเขตความสามารถของ

ตน) หากมีปญหาใดที่เกินความสามารถที่จะชวยเหลือไดก็ควรแนะนํานักศึกษาผูน้ันไป

รับบริการบุคลากรอื่น เชน นักแนะแนวแพทย  จิตแพทย  และนักกฎหมาย เปนตน 
 

- ไมควรวิพากษวิจารณบุคคลหรือสถาบันใดใหนักศึกษาฟงในทางที่กอใหเกิดความเสื่อม

เสียแกบุคคล หรือสถาบันน้ัน  
 

- ตองเปนผูมีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาแหงวิชาชีพในสาขาที่ตนสอนและมี

ศีลธรรมจรรยาที่ดีงาม เพื่อเปนตัวอยางที่ดีแกนักศึกษา  

- ปฏิบัติหนาที่ในการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทุกคนดวยความเสมอภาค 

- ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเอง ผูอื่น สังคม และประเทศชาติ 

     1.3    หนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา แบงออกเปน 3 ดานคือ 
 

1.   ดานวิชาการ  
 

 ใหการปรึกษาแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียน  
 

 ใหคําแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  
 

 ควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาเพื่อเลือกวิชาเอก วิชาโท และการวางแผนการศึกษาใหสอดคลอง   
        กับวัตถุประสงคของแผนการเรียนและเปนไปตามหลักสูตร 

 ใหการแนะนํานักศึกษาเกี่ยวกับวิธีการเรียน การคนควา และติดตามผลการเรียนของนักศึกษา

อยางสม่ําเสมอ  

 ทักทวงการลงทะเบียนเรียนบางวิชาของนักศึกษาเมื่อพิจารณาเห็นวาการลงทะเบียนเรียนวิชา

น้ันๆ ไมเหมาะสม 
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 ใหการปรึกษาแนะนํา หรือตักเตือน เมื่อผลการเรียนของนักศึกษาตํ่าลง  
 

 ใหการปรึกษาแนะนํา และชวยเหลือนักศึกษาเพื่อแกไขปญหาในการเรียนวิชาตางๆ  
 

 ใหความรูความเขาใจและตรวจสอบเกีย่วกับการคิดระดับคาคะแนนเฉลี่ยของนักศึกษา 
 

 ใหการปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน 

2.   ดานบริการและพัฒนานักศึกษา  
 

 ใหการแนะนําเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับและบริการตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

กรุงเทพ 
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสวนตัว เชน ปญหาสุขภาพอนามัย ทั้งสุขภาพกาย และ 

สุขภาพจิตเปนตน  

 ใหการศึกษาเกี่ยวกับปญหาสังคม   เชน ปญหาการปรับตัวในสังคม และปญหาการคบเพื่อนเปน

ตน 
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ  ความประพฤติ  และจริยธรรม  
 

 ใหการปรึกษาเกี่ยวกับปญหาดานอาชีพ เชน ลักษณะงาน สภาพแวดลอมของงาน 

ตลาดแรงงาน ตลอดจนจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ  
 

 ใหการแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
 
3.   ดานอ่ืนๆ  
 

 พิจารณาคํารองตางๆ ของนักศึกษาและดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ  
 

 ประสานงานกับอาจารยผูสอนและหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับฝายกิจการนักศึกษา เชนฝาย

สํานักทะเบียนฯ  

        ฝายการเงิน และฝายวิชาการ เปนตน เพื่อชวยเหลือและเพื่อประโยชนของนักศึกษา  

 กําหนดเวลาใหนักศึกษาเขาพบเพื่อขอคําปรึกษาแนะนําอยางสม่ําเสมอ  
 

 เก็บขอมูลรายละเอียดของนักศึกษาที่อยูในความรับผิดชอบเพื่อใชกับระเบียน นักศึกษา  

 สรางสัมพันธภาพและความเขาใจอันดีระหวางนักศึกษา และอาจารยผูสอน  
 

 ใหการรับรองความประพฤติและความสามารถของนักศึกษาเมื่อนักศึกษาตองการนําไปแสดงแก

ผูอื่น 

 ช้ีแจงใหนักศึกษาเขาใจหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา และหนาที่ของนักศึกษา  
 

 ในกรณีที่นักศึกษา แตงกายไมเรียบรอย หรือมีความประพฤติไมเหมาะสม อาจารยที่ปรึกษา ตอง

ตักเตือน 

 ประสานงานกับผูปกครองของนักศึกษาเมื่อจําเปน  
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1.4 ขอปฏิบัติของอาจารยท่ีปรึกษา    

ขอปฏิบัติท่ัวไป  
 

 ศึกษารายละเอียดในคูมืออาจารยที่ปรึกษา และขอมูลในแงมุมตางๆเชน กฏ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ ตลอดจนวิธีดําเนินการของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อใหมีความพรอมในการใหคําแนะนําและ

บริการแกนักศึกษา  

 นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมด กอนวันลงทะเบียนเรียนเพื่อทําความรูจัก ความเขาใจ

เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติในการลงทะเบียน และระเบียบตางๆ  

 นัดพบนักศึกษาที่มีปญหาในการเรียนเมื่อทราบผลคะแนนการสอบกลางภาค และแกไขปญหา

ตางๆ ของนักศึกษา  
 

 ติดตารางเวลา(office hour) ไวที่ทํางาน  เพื่อใหนักศึกษาไดจัดสรรเวลาเขาพบ หรือนัดหมาย 

การเขาพบใหความสนใจเปนพิเศษแกนักศึกษาที่มีปญหาดานตางๆ   
 

 เขียนบันทึกการพบนักศึกษาตามแบบบันทึกการพบนักศึกษา  
 

 เมื่อมีปญหาเกี่ยวกับการใหคําปรึกษาแนะนํานักศึกษา ใหขอคําแนะนําจากอาจารยผูอื่น 

 สนใจติดตามขอมูลจากแหลงตางๆ ในมหาวิทยาลัยเพื่อนํามาใชในการใหคําปรึกษาแนะนํา

นักศึกษา  

 สนใจติดตามขาวสารทางการศึกษา สงัคม การเมือง เพื่อใหทันเหตุการณ และทันสมัยอยูเสมอ  

 สนใจที่จะพัฒนาตนเองทั้งในดานวิธีการใหคําปรึกษาและดานอื่นๆ เพื่อใหมีลักษณะของ อาจารย

ที่ปรึกษาที่ดี  

 ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารยที่ปรึกษา  
 

 จัดทําแฟมประวัติประจําตัวของนักศึกษาในความดูแล เพื่อตรวจสอบ และบันทึกขอมูลของ

นักศึกษา  

ขอปฏิบัติเฉพาะกรณี  

1.   การลงทะเบียนเรียน  

 ควรนัดนักศึกษาในความดูแลมาพบกอนการลงทะเบียนเพื่อปรึกษาหรือใหคําแนะนําช้ีแจง

เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 

 ควรอยูปฏิบัติหนาที่ในชวงวันเวลาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน  
 

 กรณีที่อาจารยที่ปรึกษาไมสามารถอยูปฏิบัติหนาที่ในชวงลงทะเบียน ใหมอบหมายอาจารยผูอื่น

ในสาขาวิชาเดียวกัน เพื่อทําหนาที่แทนโดยแจงเปนลายลักษณอักษรแกอาจารยผูไดรับมอบหมาย 

และแจงใหนักศึกษาทราบลวงหนา  

 ดูแลใหนักศึกษาปฏิบัติตามข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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 อาจารยที่ปรึกษาตองตรวจสอบความถูกตองของรหัสวิชา ช่ือวิชา จําหนวยกิตในการลงทะเบียน

ใหถูกตองตามหลักสูตรทุกครั้ง   
2.   การเพ่ิม-ถอน รายวิชา  
 

 ควรถามสาเหตุและใหคําแนะนําที่ถูกตองกอนการเพิ่ม-ถอนรายวิชาน้ันๆ  
 

 ตรวจสอบจํานวนรายวิชาและหนวยกิต ภายหลังการเพิ่ม-ถอนใหเปนไปตามขอ บังคับ

หรือ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  

3.   ทุนการศึกษา   
 ควรสอบถามความตองการทุนการศึกษาของนักศึกษา หาขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ ความจําเปนที่

ตองใหความชวยเหลือ และบันทึกขอมูลเหลาน้ันไว 

 พิจารณา สัมภาษณ คัดเลือก จดัอันดับ และใหความเห็นที่มีตอนักศึกษาไดรับทุนการศึกษาเพื่อ

เสนอขอรับทุนการศึกษา  

 บันทึกความจําเปนและขอมูลประกอบเกี่ยวกับความตองการและความจําเปนของ นักศึกษา ให

ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับทุนการศึกษาทราบ  
  
2. เครื่องมือสําหรับอาจารยท่ีปรึกษา 

2.1 เครื่องมือไดแก  
 

 คูมือนักศึกษา  
 

 หลักสูตรของสาขาวิชา  
 

 ขอบังคับวาดวยการศึกษาข้ันปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย  
 

 คูมืออาจารยที่ปรึกษา  
 

 แบบฟอรมตางๆสําหรับอาจารยที่ปรึกษา 
 

 ระเบียนสะสมของนักศึกษา คือ ทะเบียนประวัติของนักศึกษา ขอมูลอื่นที่เกี่ยวของ เชน ผลการ

เรียน  กิจกรรมนักศึกษา  เกียรติคุณ และโทษทางวินัย เปนตน 

2.2 ขอมูลไดแก 
 

 ขอมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษาของนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับบริการที่มหาวิทยาลัยจัดใหนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพตางๆ ในสาขาวิชาที่สอน  
 

 ขอมูลเกี่ยวกบักิจกรรมนักศึกษา  
 

 ขอมูลเกี่ยวกับสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่มหาวิทยาลัยต้ังอยู 
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 3.    วิธีการใหการปรึกษา  

3.1 วิธีในการสรางสัมพันธภาพ เชน  
 

 สรางบรรยากาศเปนมิตร  อบอุน  ย้ิมแยมแจมใส  
 

 เปดเผยไมมีลับลมคมใน  
 

 มีความสนใจ มีความเมตตากรุณา  

 มีความจริงใจและปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย  

 ยอมรับในคุณคา และความแตกตางระหวางบุคคล  

 พยายามทําความเขาใจทั้งความรูสึกปญหาและความตองการของนักศึกษา  
 

 ใหความชวยเหลือนักศึกษาดวยความเต็มใจ  

3.2 การใหคําแนะนําและการปรึกษา  
 

 การใหคําแนะนํา(advising) เปนวิธีการที่อาจารยที่ปรึกษาใหการชวยเหลือแกนักศึกษา สิ่งที่ 

อาจารยที่ปรึกษาแนะนํานักศึกษามักจะเปนเรื่องเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติที่ใชการ

ลงทะเบียนเรียน การเพิ่ม-ลดวิชาเรียน หรือปญหาเล็กนอยอื่นๆ ที่อาจารยที่ปรึกษา ซึ่งเปนผูมีวุฒิ

ภาวะและประสบการณมากกวานักศึกษา อาจใหคําแนะนําเพื่อใหนักศึกษาสามารถแกปญหาได 

หรือการใหคําแนะนําที่เหมาะสมกับปญหาที่เกี่ยวกับอารมณปญหาหาบุคลิกภาพรุนแรง หรือ

ปญหาที่ตองตัดสินใจเลือก ทําอยางใดอยางหน่ึง เชน การเลือกอาชีพ การเลือกสาขาวิชาเอก เปน

ตน 

 การปรึกษา (counseling)   เปนกระบวนการชวยเหลือใหนักศึกษาเขาใจตนเอง สภาพแวดลอม

ปญหา ที่เผชิญอยู และสามารถใชความเขาใจดังกลาวมาแกปญหา หรือตัดสินใจเลือกเปาหมายใน

การดําเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตนเอง  หรือเพื่อปรับปรุงตัวที่ดีในอนาคต 

เทคนิคสําคัญท่ีอาจารยท่ีปรึกษาควรทราบมีดังตอไปน้ี 

การฟง (listening) เปนการฟงที่แสดงความสนใจตอนักศึกษา โดยใชสายตาสังเกตทาทางและ

พฤติกรรม เพื่อใหทราบวาอะไรเกิดข้ึนแกนักศึกษาเทคนิคในการฟงประกอบดวยการใสใจการฟง ซึ่งมี

พฤติกรรมที่ประกอบดวยการประสานสายตา การวางทาทางอยางสบาย การใชมือประกอบการพูดที่แสดงถึง 

สนใจตอนักศึกษา ในการฟงน้ีบางครั้งอาจารยที่ปรึกษาอาจสะทอนขอความหรือตีความใหกระจางชัด หรือ

ถามคําถามเพื่อใหทราบถึงปญหาและความตองการของนักศึกษา 
 

การนํา (leading) เปนการกระตุนใหนักศึกษาที่ไมกลาพูด ไดพูดออกมา และแสดงออกถึงความรูสึก 

ทัศนคติ คานิยม หรือพฤติกรรมของตน(reflecting)   

การสรุป (summarization)    คือ การที่อาจารยที่ปรึกษารวบรวมความคิดและความรูสึกที่สําคัญๆ 

ของนักศึกษาแสดงออก เพื่อใหนักศึกษาไดสํารวจความคิดและความรูสึกของตนเองใหกวางขวาง  

การใหขอมูล (informing)    เปนวิธีหน่ึงที่ชวยใหนักศึกษาเขาใจตนเองและสิ่งแวดลอมไดดีย่ิงข้ึน 
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ขอมูลที่จําเปนในการปรึกษา ไดแก ขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพ และขอมูลเกี่ยวกับสภาพ 

ขอมูลดังกลาวจะชวยใหนักศึกษาสามารถตัดสินใจหรือเห็นลูทางในการแกปญหา  
การใหกําลังใจ (encouragement) เมื่อมีปญหา นักศึกษาสวนใหญที่มาพบอาจารยที่ปรึกษา มักมี

ความ รูสึกทอแท ขาดความมั่นใจ อาจารยที่ปรึกษาจึงควรกระตุนดวยการ ใหกําลังใจใหเกิดความมั่นใจ และ

พรอมที่จะแกไขปญหา 
 

การเสนอแนะ (suggestion) ในบางกรณีอาจารยที่ปรึกษาอาจเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสมเพื่อ

นําไป แกปญหาใหแกนักศึกษา การเสนอแนะดังกลาวควรเปดโอกาสใหนักศึกษาไดใชเหตุผลของตนเองใหมาก 

สามารถตัดสินใจไดดวยตนเอง 

วิธีในการปรึกษาดังกลาวเปนวิธีในการปรึกษาเชิงจิตวิทยาซึ่งตองมีการศึกษาอบรมและมีการฝก เกิด

ความรูความชํานาญ จึงจะสามารถแกไขปญหาของนักศึกษาไดอยางกวางขวาง อาจารยที่ปรึกษาที่มิไดฝกอบ

ทางดานน้ีโดยเฉพาะ แตมีหนาที่ตองชวยเหลือนักศึกษาจึงตองศึกษาและฝกหัดวิธีดังกลาวเพื่อ ใหชํานาญ

พอสมควร อยางไรก็ตามปญหาของนักศึกษาบางอยางเปนปญหาที่แกไขไดยาก หรือการแกไขตองใชเวลา เชน 

ปญหาที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจปญหาครอบครัว ดังเชน ความขัดแยงระหวางบิดา-มารดา อาจารยที่ปรึกษาควร 

ชวยใหนักศึกษายอมรับสภาพและหาทางคลี่คลายปญหาตอไป ในขณะที่มีปญหานักศึกษาอาจมีอาการเก็บกด 

อาจารย ที่ปรึกษาจึงควรเปดโอกาสใหนักศึกษาไดระบายอารมณหรือความรูสึกทางที่ดีดวยการเปนผูฟงควรให

กําลังใจ ใหความอบอุน และใชวิธีที่ไดกลาวมาแลว ก็จะสามารถชวยเหลือนักศึกษาไดปญหาที่เกี่ยวกับอารมณ

ถานักศึกษามีปญหา หรือ ปญหาการเลือกอาชีพ การเลือกสาขาวิชา ปญหาที่เกี่ยวกับการตัดสินใจที่สําคัญมาก

หรือ อาจารยที่ปรึกษาควร ใหนักศึกษาไปขอรับความชวยเหลือจากผูที่มีความเช่ียวชาญ แนะแนวที่กิจการ

นักศึกษาเชนนัดใหไปพบ ก็จะเปนการชวยเลือกที่เปนประโยชนตอนักศึกษาได 
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ท่ีทําการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   อาคาร 36   ช้ัน 1 ปกซาย 

หนาท่ีโดยสังเขป   ปฏิบัติหนาที่สนับสนุนเกี่ยวกับการเรียนการสอน รักษาระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของ

มหาวิทยาลัย ใหบริการนักศึกษาปจจุบัน นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา และหนวยงานภายในและภายนอก   การ

บริการแบงออกเปน 3 ชองทาง 

1. บริการผานระบบเครือขาย  

- การลงทะเบียน 

- การตรวจผลการลงทะเบียน 

- การตรวจโครงสรางหลักสูตร 

- ตารางเรียน ตารางสอน อาคารเรียน หองเรียน / หองสอบ 

- การตรวจผลการเรียนประจําภาค 

- การตรวจสถานภาพการเปนนักศึกษาปจจุบัน 

- ตรวจสอบภาระหน้ีสิน 

- ตรวจสอบการคางหนังสือสงหองสมุด 

- การตรวจสอบการจบหลักสูตร 

2. บริการหนาเคานเตอร ใหบริการรับคํารอง 

- รับคํารองตาง ๆ  

- ออกหนังสือรับรองนักศึกษา 

- ออก Transcript  

- รับแจงการทําบัตรนักศึกษาใหม กรณีเปลี่ยนช่ือ-สกุล  หรือบัตรหาย 

3. บริการขอมูลขาวสารงานทะเบียน เชน ปฏิทินการศึกษา  ประกาศผาน 

- www.ascar.rmutk.ac.th 

- Sms (AIS) 

- Web Page 

- Application Form 

สาระหนารูจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

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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การเขียนใบคํารอง 

WI 01-01 : รับใบคํารอง 

1. รับใบคํารองจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. ดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th 

WI 01-02 : เขียนคํารอง 

1. นักศึกษาเขียนคํารองพรอมบันทึกความเห็นจากอาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาและคณบดี 

2. ตองแนบหลักฐานประกอบคํารอง 

2.1 กรณีขอเปลี่ยนคํานําหนานาม แนบใบแตงต้ังยศ 

2.2 กรณีขอคืนเงินคาลงทะเบียน แนบใบ Pay-in 

WI 01-03 : ตรวจสอบใบคํารอง 

1. กรอกใบคํารองถูกตองและครบถวน พรอมลงช่ือนักศึกษา 

2. มีการลงบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาและคณบดี 

3. เอกสารแนบคํารองแลวแตกรณี 

WI 01-04 : สงใบนัด/ลงระบบ 

1. เจาหนาที่กลุมงานบริการสงใบนัด ซึ่งใบนัดตองลงเลขรหัสรับเอกสาร วันเวลารับใหตรงกับใบคํา

รอง 

2. เจาหนาที่กลุมงานบริการบันทึกเรื่องคํารองและรหัสเอกสารลงระบบ 

WI 01-05 : เสนอเรื่องพิจารณา 

เจาหนาที่กลุมงานบริการเสนอเรื่องใหหัวหนากลุมงานทะเบียน/ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณา 

WI 01-06 : รับเอกสาร/สงเอกสารใหนักศึกษา 

กรณีขอเงินคืน 

1.  มีลายมือช่ือของกลุมงานลงทะเบียนและประมวลผล(ผูตรวจสอบ) และนําเสนอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.  นําเสนอขออนุมัติอธิการบดี 
 

 

 

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 18 

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 : รับใบคํารอง 

1. รับใบคํารองจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. ดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th 

WI 01-02 : ยื่นคํารอง 

กรณีท่ี 1. เขียนคํารองขอหนังสือรับรองพรอมบันทึกความเห็นอาจารยที่ปรึกษาพรอมรูปถาย 

ชุดนักศึกษาขนาด 1 น้ิว 1 รูป (1 รูป/1 ฉบับ) ดานหลังรูป เขียนช่ือ-สกุล สาขาคณะวิชาดวยตัว

บรรจง   

กรณีท่ี 2. เขียนคํารองขอใบรายงานผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณ 

2.1 นักศึกษาปจจุบันขอใบรายงานผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณไมตองผานความเห็น 

       อาจารยที่ปรึกษาไมตองแนบรูปถาย 

2.2 ศิษยเกาที่มาขอใบรายงานผลการศึกษา ไมตองใหอาจารยที่ปรึกษาลงความเห็น  

       แนบรูปถายชุดครุย ขนาด 1 น้ิว 1 รูป ดานหลังรูปถายเขียนช่ือ-สกุล สาขา คณะ 

       วิชาดวยตัวบรรจง (1 รูป  : ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ) 

WI 01-03 : ตรวจสอบใบคํารอง 

1. ใบเสร็จชําระเงินคาธรรมเนียม 50 บาท 

2. กรอกใบคํารองถูกตองและครบถวน 

3. ใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ ติดรูปขนาด 1 น้ิว 1 ใบ ดานหลังรูปถายเขียนช่ือ-สกุล สาขา     

     คณะวิชาดวยตัวบรรจง 

4.  บันทึกความเห็นอาจารยที่ปรึกษา/นักศึกษา 

WI 01-04 : สงใบนัด/ลงระบบ 

1. เจาหนาที่กลุมงานบริการสงใบนัด ที่ลงเลขรหัสรับเอกสาร วันเวลารับใหตรงกับใบคํารอง 

2. เจาหนาที่กลุมงานบริการบันทึกเรื่องคํารองและรหัสเอกสารในระบบ 

WI 01-05 : รับเอกสาร 

นักศึกษาผูย่ืนคํารองนําใบนัดและลงช่ือรับเอกสารตามคําขอไดที่  สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 
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การปฏิบัติงานสถิติ และประเมินผลแบบสอบถาม 

WI-02-01  ออกแบบการประเมิน 

1. ศึกษาขอมูลเบื้องตน 

2. วิเคราะหกลุมเปาหมายและกําหนดประเด็นการประเมินใหครอบคลุมและสอดคลองกับงานที่ตอง

ประเมิน 

3. กําหนดสถิติทีใ่ชในการวิเคราะห และเกณฑการประเมินตัดสินผล 

WI-02-02  การบันทึกขอมูล 

1. กําหนดรหัสโครงสรางแบบสอบถามรายขอในโปรแกรมสําเร็จรูป SPSS 

2. กําหนดคานํ้าหนักคะแนนเพื่อบันทึกขอมูลแตละขอในรูปของตัวเลข และบันทึกขอมูล  

     ปลายเปดในสวนของความเห็นในโปรแกรม Microsoft Word 

WI-02-03  การวิเคราะห แปลผลและสรุปผล 

1. วิเคราะหขอมูลทางสถิติเพื่อหาคารอยละ คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

2. แปลผลขอมูลตามเกณฑที่กําหนด นําเสนอรายงานใหอยูในรูปขอมูล กราฟ ตาราง 

3. สรุปและรายงานผลการประเมินแบบสอบถามตอผูบริหารระดับสูงข้ึนไปตามสายบังคับบัญชา 

WI-02-04  การรายงานผล 

1. ผูบริหารพิจารณาเผยแพรขอมูล / แจงผูเกี่ยวของทราบผลการประเมิน 

2. นําผลการประเมินไปพัฒนาปรับปรุงแบบประเมินในครั้งตอไป กรณีมีผลคาเบี่ยงเบน 

     มาตรฐานเกินมาตรฐานที่กําหนด (S.D. >1) หรือผลรายงานมีขอบกพรองเน่ืองจากความ 

     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.ประชุมหัวหนางาน วิเคราะห / วางแผนเพื่อวางแผนการดําเนินงานและเสนอขอ

งบประมาณประจําป 

2. เขียนโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ 

3. เสนอของบประมาณผานกองแผนงาน 

WI 02-02  วางแผนการดําเนินงานโครงการ 

1. กําหนดระยะเวลา เปาหมาย ผลที่คาดวาจะไดรับ ผูรับผิดชอบโครงการ และงบประมาณที่ใช 

    ไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติ 

2. จัดเตรียมวัสดุ / อุปกรณ / สถานที่ดําเนินงาน 

3. วางแผนบุคลากรผูปฏิบัติงาน 

WI 02-03  เสนอขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 

1. เขียนโครงการและทําหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ 

2. แตงต้ังคําสั่งผูปฏิบัติงาน 

WI 02-04  ยืมเงินทดลองจาย 

1. ทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจายโดยแนบสัญญายืมเงิน 3 ฉบับ และสําเนาหนังสืออนุมัติ

โครงการ 

2. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจายตออธิการบดีผานกองคลัง 

3. รับเช็คเงินยืมเงินทดรองจายจากกองคลัง 

WI 02-05  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 

1. คณะ / สวท. / ประชาสัมพันธ ออกแบบเอกสารของแตละหนวยงาน สั่งซื้อ / สั่งจางพิมพเอกสาร

ตามข้ันตอนของงานพัสดุ 

2. สวท. รวบรวมเอกสารจากคณะ จัดชุดเอกสารทั้งหมดแจกเผยแพรในนามของมหาวิทยาลัย 

3. ประชาสัมพันธจัดทํา Power Point นําเสนอประกอบการบรรยายเพื่อแนะแนวตามโรงเรียน 

WI 02-06  ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 

1. ติดตอประสานงานหนวยงานภายนอกในการกําหนดรายละเอียดดําเนินงาน 

2. จัดทําหนังสือสง / ตอบรับหนวยงานภายนอกเพื่อเขารวมงานหรือแจงรายละเอียดโครงการ 

3. จัดทําบันทึกขอความแจงคณะ / ประชาสัมพันธ เขารวมดําเนินงาน 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติการใชรถยนต 
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WI-02-07  ออกบูธงานตลาดนัดหลักสูตร / แนะแนวการศึกษาตอภายนอก 

1. จัดบูธนิทรรศการ / จัดสถานที่ในการบรรยาย 

2. แจกเอกสารประชาสัมพันธ และประสานงานกับเจาภาพจัดงานหรือเจาของสถานที่ 

3. ตรวจเช็คและเก็บเอกสารเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

WI-02-08  สรุปและรายงานผลโครงการ 

1. สรุปผลการดําเนินงาน 

2. สรุปคาใชจายดําเนินงาน 

3. รายงานผลการดําเนินงานตออธิการบดีผานกองแผนงาน 

4. เผยแพรผลงานและภาพถายบน 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.  กําหนดกลุมเรียนในวิชาศึกษาทั่วไป 

 2.  คณะกรรมการแตละคณะรวมกันกําหนดวัน เวลาเรียน – สอบ 

WI 02-02  การลงตารางสอน – สอบ ในระบบคอมพิวเตอร 

 1.  เลือกปและภาคการศึกษาที่ตองการทําการลงตารางสอน – สอบ 

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

                   และหนวยกิตวาถูกตองหรือไม 

 3.  เลือกไปที่วิชาที่ตองการจะลงตารางเรียน ใสช่ืออาจารยผูสอนและไปที่ชองจัดเวลาเพื่อลง 

 ตารางสอน – สอบ (วัน เวลา และหองเรียน / หองสอบ) 

 4.  บันทึกตารางสอน - สอบในระบบจนครบทุกวิชา 

 5.  หลังจากน้ันสวท. ดําเนินการออกเอกสารตารางสอนและตารางสอบของแตละคณะ / สาขา       

                   ที่ไดทําการบันทึกในระบบ เพื่อนํากลับไปตรวจสอบความถูกตอง 

WI 02-03  การสํารองสิทธิในระบบ 

 1.  กําหนดปการศึกษา ภาคเรียน 

 2.  ใสรหัสวิชา 

 3.  เลือกรายวิชาและกลุมที่จะสํารองสิทธิ 

 4.  กําหนดช้ันป / รุน / กลุม / คณะ / หลักสูตร / จํานวนที่รับ หรือรหัสนักศึกษา 
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การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

WI-03-01  หลักฐานท่ีใชรายงานตัว 

1. ใบประวัติที่บันทึกในเว็ปไซต www.ascar.rmutk.ac.th พรอมติดรูปถายขนาด 1 น้ิว หนาตรง ไม

สวมหมวกไมสวมแวนตา สวมเสื้อเช้ืตสีขาวไมมีสัญลักษณของสถานศึกษาเดิมถายไวไมเกิน 6 เดือน  

2. ใบ Pay in ที่ชําระเงินผานธนาคารแลวตองมีตราประทับจากธนาคาร พรอมลงช่ือเจาหนาที่รับเงิน 

3. สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน และใบเปลี่ยนช่ือ - สกุล(ถามี) ขนาด A4 3 ชุด รับรอง

สําเนาถูกตองใหเรียบรอย 

4. สําเนาผลการศึกษาฉบับสมบูรณ (กรณีจบการศึกษาแลว) 
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ตรวจสอบวุฒินักศึกษาเขาใหม 

WI 03-01 ตรวจสอบใบระเบียนผลการศึกษา 

 กลุมงานทะเบียนและประวัติดําเนินการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ใบ รบ.ฉบับสําเนาตองครบถวนสมบูรณ และมีการเซ็นรับรองสําเนาถูกตอง 

2. ตองมีการระบุวันที่สําเร็จการศึกษาอยางชัดเจน 

3. สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล  

WI 03-02  แจงนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ 

 เจาหนาที่ตรวจสอบใบระเบียนผลการศึกษา กรณีใบระเบียนผลการศึกษาฉบับไมสมบูรณ   

ไมถูกตอง แจงสาขาวิชาติดตามใหนักศึกษาสงใบระเบียนผลการศึกษาที่ถูกตองสมบูรณให สวท. 

ใหม ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

WI 03-03  จัดเตรียม / นําสงใบ รบ. ใหกับสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 

1. แยกใบ รบ. ตามสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 

2. พิมพใบนําสงพรอมแนบใบ รบ. บรรจุในซองจดหมาย 

3. นําสงเอกสารใหสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาเพื่อดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 WI 03-04 ตรวจสอบหนังสือยืนยัน 

กลุมงานทะเบียนและประวัติตรวจสอบหนังสือยืนยันจากสถานศึกษาเดิม ดังน้ี 

1. ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาที่แจงวาสําเร็จตรงกับตนฉบับที่เก็บไวหรือไม 

       1.1  กรณีสําเร็จการศึกษา จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

       1.2  กรณีไมสําเร็จการศึกษา แจงนักศึกษาทราบและ 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
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การลงทะเบียนออนไลนสําหรับนักศึกษา 

WI 03-01  ท่ีน่ังสํารองเต็ม 

1. นักศึกษาติดตอเจาหนาที่ สวท. หรือ อาจารยผูสอนเพื่อสํารองที่น่ังในระบบ 

2.  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนออนไลนผานระบบไดปกติ 

3.  พิมพใบ Pay In ไปชําระเงินที่ธนาคาร 

WI  03-02  นักศึกษาท่ีมีหน้ี / ลาชา 

1.  นักศึกษาพิมพใบ  Pay in เพื่อไปชําระ ณ กองคลัง 

2.  นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษาทุกครั้งกอนลงทะเบียนเรียนเพื่อผานความเห็นชอบ 

3.  นักศึกษาที่มีผลลงทะเบียนและพิมพใบ Pay in แลวตองการเพิ่มถอนดวยตนเองผานระบบให

ชําระเงินคาลงทะเบียนสวนแรกกอนการเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

4.  ลงทะเบียน – เพิ่มถอน ผานระบบออนไลน 

WI  03-03  การลงทะเบียนนอกแผนการเรียน 

กรณีท่ี 1 ขามกลุม / ขามภาค (สมทบ / ปกติ) 

1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / คณบดี 

2.  ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และนักศึกษารับใบชําระเงินตามวันนัด

( ในกรณีเรียนขามภาค ปกติ – สมทบ จะมีคาธรรมเนียมเรียนขามภาครายวิชาละ 1,000 บาท     

เรียนขามภาคไดไมเกิน 2 รายวิชาตอภาคการศึกษา) 

2.1  นักศึกษาภาคสมทบจะลงทะเบียนเรียนขามภาคไดไมเกิน 2 รายวิชา 

2.2  นักศึกษาภาคปกติถามีเหตุจําเปนตองลงทะเบียนเรียนขามภาคเกิน 2 รายวิชา 

        จะตองเสียคาธรรมเนียมการศึกษาเทากับภาคสมทบ 

กรณีท่ี 2 ตารางเรียน  ตารางสอบ ซอน 

1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / คณบดี 

      -  ในกรณีที่ตารางสอบซอนนักศึกษาตองไดรับอนุญาตจากคณบดีใหลงทะเบียนและจัดหอง   

   สอบที่กองกลางใหนักศึกษาสอบ 

         -  ในกรณีที่ตารางเรียนซอนนักศึกษาไมสามารถลงเรียนกลุมน้ันไดเวนแตจะเลือกกลุมวิชา  

                อื่น ๆ แทนกลุมเรียนเดิม 

 2.   ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และนักศึกษารับใบแจงการชําระเงิน    

   Pay  in  ตามวันนัด  

กรณีท่ี  3  เรียน ตํ่า หรือ มากกวาเกณฑ 

 1. นักศึกษาเขียนคํารองขอลงทะเบียนเรียน ลงนาม อ. ผูสอน/ อ. ที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา /   

     คณบดี 
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      -   ในกรณีที่เรียนตํ่าหรือมากกวาเกณฑ สามารถเรียนไดเพียง 1 ภาคการศึกษา หากจะ 

              เรียนตํ่ากวาหรือมากกวาเกณฑในครั้งที่สองจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณบดี 

    และเปนลงทะเบียนเรียนเพื่อสําเร็จในภาคการศึกษาน้ัน ๆ 

2.  ย่ืนคํารองตอเจาหนาที่ สวท. เพื่อดําเนินการลงทะเบียนให และรับใบแจงการชําระเงิน Pay  in  

      ตามวันนัด  

WI  03-04  การชําระเงินคาลงทะเบียน 

1.  กรณีที่อยูในชวงเวลาที่กําหนดในใบชําระเงินใหชําระเงินได ณ ธนาคาร 

2.  กรณีที่หมดระยะเวลาในใบชําระเงินแลวใหนักศึกษาไปชําระเงินได  ณ กองคลัง   

     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

3.  กรณีที่ชําระเงิน ลาชาใหชําระเงินที่กองคลังโดยเสียคาปรับวันละ 50 บาท / วัน แตไมเกิน  

     500 บาท  

WI  03-05  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

1. นักศึกษาตรวจสอบจํานวนวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียน 

2.  นักศึกษาตรวจสอบกลุมเรียนใหตรงกับอาจารยผูสอน และตารางเวลาเรียน 
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การเพ่ิม – ถอน รายวิชา 

(กรณีลงทะเบียนผาน Website เรียบรอยแลว) 

WI 03-01  การลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน ผาน Website 

 -   นักศึกษาที่ลงทะเบียนผาน Website แลวแตยังไมพิมพใบแจงการชําระเงินสามารถเพิ่มหรือ 

                     ถอนใน Website ได 

 -   กรณีที่นักศึกษาพิมพใบแจงการชําระเงินและชําระเงินผานธนาคารแลวสามารถเพิ่ม – ถอน  

                     รายวิชาดวยตนเองไดผาน Website และพิมพใบแจงการชําระเงินสําหรับรายวิชาที่เพิ่ม –   

                     ถอน (เสียคาธรรมเนียม) ไดที่กองคลัง 

- กรณีที่นักศึกษาพิมพใบแจงการชําระเงินแลวแตไมชําระเงินผานธนาคาร จะไมสามารถทํา    

การเพิ่ม -  ถอนผาน Website ดวยตนเองได ตองดําเนินการผาน สวท. ดวยคํารองขอ   

ลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน (สวท. 1-13) หลังจากที่นักศึกษานําใบแจงการชําระเงินฉบับแรกไป  

ชําระเงินแลวนํามาเปนหลักฐาน ในการขอลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน โดยเจาหนาที่ของสวท.   

และลงนามรับเอกสารเมื่อดําเนินการเรียบรอยแลว 
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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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การลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา 

WI 03-01  เขียน / ยื่นใบคํารอง 

1. นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนที่รายวิชาไมเปดสอนในภาคการศึกษาน้ัน (หรือ เวลาเรียนซอนกัน) 

และตองเปนภาคการศึกษาที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

2. นักศึกษาย่ืนคํารองผาน อาจารยที่ปรึกษา หัวหนาสาขาวิชาและเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

3. การลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา ตองกระทําใหเสร็จสิ้นภายในสัปดาหที่ 2 ของภาคการศึกษา

ปกติภายในสัปดาหแรกของภาคฤดูรอน 

4. นักศึกษาจะตองชําระเงินคาลงทะเบียนประจําภาค และคาธรรมเนียมเรียนขามสถานศึกษา 

สําหรับคาลงทะเบียนในรายวิชาใหชําระเงิน ณ สถานศึกษาที่เรียน 

WI 03-02  ตรวจสอบรายวิชาเปดใน มทรก. 

 ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาในภาคการศึกษาน้ัน 

1. กรณีรายวิชาน้ันมีการเปดสอน ไมอนุญาตใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษายกเวนมีการ

เปดสอนเพียงกลุมเดียวและเวลาเรียนซอนกับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

2. กรณีรายวิชาน้ันไมเปดสอนใน มทรก.อนุญาตใหนักศึกษาลงทะเบียนได กรณีเปนภาคสุดทาย 

WI 03-03  การชําระเงิน / ยื่นหลักฐาน 

1. นักศึกษาชําระเงินคําบํารุงการศึกษาที่ มทรก. 

2. สําหรับรายวิชาที่ขอลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษา นักศึกษาตองชําระเงิน ณ สถานศึกษา 

    น้ัน ๆ  
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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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การขอเปลี่ยนกลุมเรียน 

WI 03-01  ยื่นใบคํารอง 

1. นักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยผูสอนเดิม และอาจารยผูสอนใหม เสนออาจารยที่ปรึกษา เพื่อ

ไดรับความเห็นชอบ 

2. การขอเปลี่ยนกลุมเรียน ตองดําเนินการเสร็จสิ้นภายในสัปดาหที่ 4 ของการเปดภาคเรียน 

3. ในกรณีที่นักศึกษาไมย่ืนคํารองขอเปลี่ยนกลุมเรียนตามระเบียบปฏิบัติจะมีผลใหรายวิชาที่

ลงทะเบียนเรียนผิดกลุม (Section) มีระดับคะแนนเปน F โดยอัตโนมัติตามประกาศมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ พ.ศ.2552 

WI 03-02  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

 เจาหนาที่ตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบรายช่ือ 

2. ตองมีความเห็นชอบและลงนามของอาจารยที่ปรึกษาในใบคํารอง 

3. ถาใบคํารองไมถูกตอง นักศึกษาดําเนินการแกไขและย่ืนใบคํารองใหมอีกครั้ง 
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การโอนยายสาขา / คณะวิชา 

WI 03-01  การติดตอขอโอนยายสาขาวิชา 

1. นักศึกษาติดตอขอโอนยายสาขาวิชาใหม กับคณะใหม 

2. นักศึกษาสามารถทําเรื่องขอโอนยายสาขาวิชาไดเพียงครั้งเดียวเทาน้ัน 

WI 03-02 

1. นักศึกษากรอกขอมูลในใบคํารองใหครบถวน 

2. แนบใบรับรองผลการเรียนปจจุบัน 

3. ตองมีลงนามบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรกึษา / หัวหนาสาขาวิชาเดิม / คณบดีเดิม  

                  และหัวหนาสาขาวิชาใหม / คณบดีใหมของนักศึกษา ใหครบถวน 

4. ย่ืนใบคํารองที่เคานเตอร สวท. 

5. เก็บใบคํารองจนจบการศึกษาและมีการประมวลผลการเรียนเปนที่เรียบรอยแลว 

WI 03-03  

1. ออกรหัสใหมใหนักศึกษา 

2. โอนเกรดจากรหัสนักศึกษาเดิมไปรหัสนักศึกษาใหม 
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การขอรักษาสภาพ (กรณีไมมีวิชาเรียน) 

สวท.1-04  การเขียน / ยื่นคํารอง 

กรณีไมมีวิชาเรียนในภาคการศึกษา 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน I ในภาคเรียนกอนและไมมีวิชาลงทะเบียนในภาคถัดไปตองย่ืนคํารอง

ภายใน 30 วัน นับจากวันเปดภาคเรียนแลว และชําระคาธรรมเนียมภาคละ 300 บาท ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพวาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550 

หมวดที่ 3 การลงทะเบียนเรียน  ขอ 8 

3.  การรักษาสภาพนักศึกษา รักษาสภาพได 2 ภาคการศึกษา กรณีไดมาลงทะเบียนแกเกรด I 

4. นักศึกษารักษาสภาพจะกลับเขาเรียนตองย่ืนคํารองกอนเปดภาคเรียน ตองชําระคาธรรมเนียม ครั้ง

ละ 300 บาท 

WI  ตรวจสอบสถานะ 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบันของนักศึกษา  

1. กรณีนักศึกษาไมพนสภาพ (ปกติสามารถรักษาสภาพ) นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองได 

2. กรณีนักศึกษาพนสภาพ จากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ  

3. กรณีนักศึกษา ถูกถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตองทําเรื่องขอคืนสภาพกอน 
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การขอรักษาสภาพ 

WI 1-04  เขียน / ยื่นคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา  และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาไมลงทะเบียน กรณีไมมีวิชาเรียนในภาคเรียนตองย่ืนคํารองภายใน 30 วัน นับจากวันเปด

ภาคเรียน นักศึกษาชําระเงินคาธรรมเนียมภาคละ 300 บาท (ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลกรุงเทพ วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวดที่ 3 การลงทะเบียนเรียน 

ขอ 8) 

3. การรักษาสภาพ นักศึกษารักษาสภาพได 2 ภาคการศึกษา กรณีไมมีรายวิชาลงทะเบียน 

4. นักศึกษารักษาสภาพจะกลับเขาเรียนตองย่ืนคํารองกอนเปดภาคเรียนตองชําระคาธรรมเนียม ครั้ง

ละ 300 บาท 

5. การรักษาสภาพเพื่อจะทําการแก I ในรายวิชา Project ทําไดในภาคถัดไป 1 ภาคเทาน้ัน 

6. กรณีนักศึกษาที่ชําระคาลงทะเบียนแลวไมตองชําระเงิน 300 บาท 

WI 03-01  ตรวจสอบสถานะ 

1. กรณีปกติ เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบัน นักศึกษาและใบเกรดนักศึกษา กรณีเปน I นักศึกษา

ย่ืนคํารองได 

2. กรณีไมปกติ นักศึกษาอาจพนสภาพจากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ กรณีนักศึกษาถูก

ถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนตองทําเรื่องคืนสภาพนักศึกษา 
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WI 03-01  ยื่นใบคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา และเสนอคณบดีพิจารณา 

2. นักศึกษาที่ไมลงทะเบียนประจําภาคดวยเหตุใด ๆ ตองย่ืนคํารองภายใน 30 วัน หลังจาก 

                เปดภาคการศึกษา 

3. การลาพักไดไมเกิน 2 ภาคการศึกษาติดตอกัน ถาเกิน 2 ภาคการศึกษาตองไดรับการอนุมัติ 

                จากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ตามระเบียบขอบังคับที่ 6 

4. ในกรณีลาพักกอนสัปดาหที่ 12 ของภาคปกติ หรือกอนสัปดาหที่ 6 ของภาคฤดูรอน    

จะไมบันทึกคาระดับคะแนน แตถาลาพักหลังสัปดาหที่ 12 ของภาคปกติ  หรือหลังสัปดาหที่ 6 

ของของภาคฤดูรอนจะตองถูกบันทึกคาระดับคะแนนเปนถอนรายวิชา หรือ (W) ทุกรายวิชาที่ทํา

การลงทะเบียนไวในภาคเรียนน้ัน 

5. การลาพักใหแสดงเหตุผลความจําเปน พรอมแนบเอกสารหลักฐานตอคณบดี เชน   

ใบรับรองแพทย หรือ หนังสือแจงการถูกเกณฑทหาร เปนตน 

6. ในภาคการศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะลาพักการศึกษา 

 มิไดเวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ตามระเบียบขอบังคับที่ 6  

WI 03-02  ตรวจสอบสถานะนักศึกษาในระบบ 

1. ตรวจสอบสถานะของนักศึกษาวามีสถานะปกติ มีหน้ีคางชําระหรือไม และกรอกขอมูลใน 

ใบคํารองใหครบถวน 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะปจจุบัน นักศึกษามีสถานะปกติไมถูกถอนช่ือนักศึกษาสามารถ 

 ย่ืนคํารองได 

3. กรณีนักศึกษาพนสภาพจากการวัดผลจะไมสามารถดําเนินการใด ๆ ได 

4. กรณีนักศึกษาถูกถอนช่ือจากการไมชําระเงินคาลงทะเบียนเรียน ตองทําเรื่องขอคืนสภาพ 

 กอน 
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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 / ยื่นคํารอง 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขาวิชา และเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา 

2. นักศึกษาขอคืนสภาพเปนนักศึกษา 

       -  กรณีไมลงทะเบียนเรียน นําสําเนาหลักฐานการชําระเงินคาลงทะเบียนมาแนบกับคํารอง 

-  กรณีไมสงใบระเบียนผลการเรียน นําสําเนาใบระเบียนผลการเรียนมาแนบกับคํารอง 

WI  03-01  ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 

1. กรณีนักศึกษาถูกถอนช่ือ นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอคืนสภาพได 

2. กรณีนักศึกษาพนสภาพจากการวัดผล จะไมสามารถดําเนินการใด 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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การขอกลับเขาศึกษา 

WI 03-01 ยื่นคํารอง 

การขอกลับเขาศึกษา กรณีนักศึกษาลาพักการศึกษา, นักศึกษารักษาสภาพนักศึกษา นักศึกษา 

ดําเนินการ ดังน้ี 

1. ใหนักศึกษาย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา / หัวหนาสาขา / และเสนอคณบดี เพื่อพิจารณา   

(กอนการลงทะเบียนเรียนผานเว็บไมนอยกวา 1 สัปดาห) 

2. นักศึกษาตองทําเรื่องกลับเขาเปนนักศึกษาทุกครั้งที่ทําคํารองขอลาพักและรักษาสภาพ 

 การเปนนักศึกษา 

WI 03-02  ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 

1. กรณี  นักศึกษาทําเรื่องลาพักการศึกษา  นักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอกลับเขาศึกษาได 

2. กรณี  นักศึกษาปกติที่พนสภาพจากการถอนรายช่ือไมสามารถย่ืนคํารองได  
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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 (การตรวจสอบวุฒิจากหนวยงานภายนอก) 

WI 03-01  ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

1.   ตรวจสอบวุฒิการศึกษาวาสําเร็จหรือไมสําเร็จการศึกษาจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช    

      มงคลกรุงเทพ 

 2. กรณีนักศึกษาเปลี่ยน ช่ือ - สกุล ใหมเมื่อสําเร็จไปแลว  จะทําการรับรองวุฒิการศึกษา ช่ือ -    

     สกุล เดิมเทาน้ัน 
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การขอเปลี่ยนช่ือ - สกุล ทําบัตรนักศึกษา 

WI 03-01  รับ / ยื่นใบคํารองพรอมหลักฐาน 

นักศึกษาสามารถขอรับใบคํารองไดหนาเคานเตอรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

มหาวิทยาลัย / คณะ / ผาน www.ascar.rmutk.ac.th 

1. กรณีบัตรเกาชํารุด ใหนักศึกษาแนบบัตรเกาที่ชํารุดและสําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2. กรณีบัตรเกาสูญหาย  ใหนักศึกษาแนบใบแจงความและสําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3. กรณีขอเปลี่ยนช่ือ - สกุล  ใหนักศึกษาแนบหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - สกุล จํานวน 2 ชุด พรอมทั้ง

เขียน  ช่ือ – สกุล เปนภาษาอังกฤษดวยตัวบรรจง 

WI 03-02  ตรวจสอบหลักฐาน 

 เมื่อนักศึกษาไดย่ืนใบคํารองเสร็จแลว เจาหนาที่กลุมงานประวัติ จะตรวจสอบใบคํารองวานักศึกษา

กรอกใบคํารองถูกตองหรือไม / สําเนาหลักฐาน กรณี ทําบัตรหาย (ตองแนบใบแจงความ) / กรณีทํา

การเปลี่ยน ช่ือ - สกุล (ตองแนบใบเปลี่ยนช่ือ - สกุล 2 ชุด / รูปถายขนาด 1 น้ิวครึ่ง) 

WI 03-03  แจงนักศึกษาเพ่ือดําเนินการ 

ในกรณีที่ใบคํารอง / สําเนาหลักฐาน ที่นักศึกษานํามาย่ืนไมครบถวน หรือไมถูกตองชัดเจน เจาหนาที่

กลุมงานประวัติจะโทรแจงนักศึกษาโดยตรง หรือแจงผานทางคณะวิชา เพื่อใหนักศึกษามารับใบคํา

รอง เพื่อดําเนินการแกไข 

WI 03-04  ออกใบนัด 

หลังจากนักศึกษาย่ืนใบคํารอง เจาหนาที่กลุมงานบริการ สวท.จะออกใบนัด วันมารับใบคํารอง 

(1 วันทําการหลังจากย่ืนใบคํารอง) โดยนักศึกษาจะตองนําใบคํารองไปย่ืนที่ธนาคารพรอมชําระคาทํา

บัตรนักศึกษาจํานวน 100 บาท 
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การสมัครสอบคัดเลือก 

WI 04-01  เปดระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือก 

1. เตรียมขอมูลรับสมัคร 

  -  แผนการรับนักศึกษา 

  -  หองที่ใชสอบคัดเลือก 

  -  หลักสูตรที่เปดรับสมัคร 

  -  วิชาที่ใชสอบคัดเลือก 

2. นําขอมูลจากขอ 1 นําเขาระบบรับสมัคร 

3. ทดสอบใชระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือก 

4. เปดรับสมัครผาน WEB และรับสมัครตรง 

WI 04-02  จัดสถานท่ีรับสมัครดวยตนเอง / ตรวจสอบระบบ 

1. ติดต้ังอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. จัดทําบอรดแสดงข้ันตอนการสมัครสอบคัดเลือก 

3. จัดทําปายแสดงตําแหนงของการสมัครสอบคัดเลือก 

4. ตรวจสอบระบบงานรับสมัครสอบคัดเลือกและทดสอบการใชระบบ 

WI 04-03  สมัครสอบคัดเลือก 

1. เอกสารในการสมัครสอบคัดเลือก 

  -  สําเนาทะเบียนบาน 

  -  สําเนาบัตรประชาชน 

  -  ใบรับรองการศึกษา 

  -  ใบสมัครสอบคัดเลือก 

2. กรอกใบสมัครใหครบถวนสมบูรณ 

3. ลงนามสําเนาเอกสารถูกตองใหเรียบรอย 

WI 04-04  ตรวสอบเอกสาร 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิที่จบจากสถานศึกษาเดิมตรงกับวุฒิที่สมัครสอบคัดเลือก 

2. ตรวจสอบเอกสารในการสมัครสอบคัดเลือก (ดู WI-03 ) ใหครบถวน 

WI 04-05  บันทึกขอมูลการสมัครผานระบบ 

1. กรอกขอมูลผานระบบสมัครดวยตนเองใหครบถวนสมบูรณ / เพื่อออกเลขรหัสชําระเงิน 

2. จดบันทึกเลขรหัสชําระเงิน (ที่ออกโดยระบบ) ไวที่ใบสมัคร 
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การรับสมัครผาน WEB. 

WI 04-06  ชําระเงินคาสมัครสอบ 

1. แจงรหัสชําระเงินแกเจาหนาที่กองคลัง 

2. รับใบเสร็จชําระเงินพรอมตรวจสอบรายช่ือ - นามสกุล สถานที่สอบ วันเวลาที่สอบ หองสอบ 

WI 04-07  บันทึกขอมูลการสมัครสอบพรอมพิมพใบชําระเงินท่ี www.ascar.rmutk.ac.th 

1. บันทึกขอมูลการสมัครสอบใหครบถวนสมบูรณผานเว็บไซต www.ascar.rmutk.ac.th  และยืนยัน

การสมัคร 

2. พิมพใบ Pay in ชําระเงินที่ธนาคาร 

WI 04-08  ชําระเงินผานธนาคาร 

1. ชําระเงินผานธนาคาร ตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

2. เก็บเอกสารสวนที่ธนาคารประทับตราและลงนามยืนยันการชําระเงิน 

WI 04-09  ยืนยันการชําระเงิน 

1. รับรายช่ือผูชําระเงินสมัครสอบคัดเลือกผานธนาคาร 

2. ยืนยันการชําระเงินผานธนาคารในระบบรับสมัคร 

WI 04-10  ตรวบสอบสถานท่ีสอบผาน www.ascar.rmutk.ac.th 

1. เขาเว็ปไซต www.ascar.rmutk.ac.th ไปที่ระบบงานรับสมัคร เลือกหัวขอตรวจสอบสถานที่สอบ 

2. ใสรหัสสอบแลวกดตกลง ระบบจะแสดงผล 

3. สถานที่ อาคาร หองสอบ และวันที่สอบคัดเลือกผูสมัครสอบสามารถพิมพขอมูลเหลาน้ันได 

4. กรณีไมปรากฎสนามสอบ ใหผูสมัครสอบติดตอที่สํานักสงเสริมวิชาการดวยตนเอง หรือทาง

โทรศัพท 

WI 04-11  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 

1. ดึงขอมูลจากระบบงานรับสมัคร 

  -  ช่ือ - นามสกุล 

  -  รหัสสอบ 

  -  รหัสการยืนยันการชําระเงิน 

  -  สาขาวิชาที่สมัครสอบอันดับ 1  

  -  สถานที่ อาคาร หองสอบ วันที่สอบ 

2. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 
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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
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การจัดสอบคัดเลือกและการจัดทําเอกสาร 

WI-04-01    เรียกดูขอมูลจากฐานขอมูลระบบงานรับสมัคร เพื่อนํามาทําเปนรายงานรูปแบบตาง ๆ   

                    โดยขอมูลที่เรียกดูมีดังตอไปน้ี 

1. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปจํานวนขอสอบคัดเลือก 

2. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือกสําหรับกรรมการจัดทําขอสอบ 

3. เรียกดูขอมูลใบติดซองกระดาษคําถาม 

4. เรียกดูขอมูลใบติดซองกระดาษคําตอบ 

5. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับนักศึกษาลงช่ือ 

6. เรียกดูขอมูลรายงานการรับสงขอสอบสําหรับกรรมการกลางและกรรมการรับสงขอสอบ 

7. เรียกดูขอมูลรายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก 

8. เรียกดูขอมูลรายงานการรับสงขอสอบสําหรับกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ 

9. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดหนาหองสอบ 

10. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดบอรด 

11. เรียกดูขอมูลรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดโตะสอบ 

12. เรียกดูขอมูลใบรับเฉลยขอสอบคัดเลือกสําหรับกรรมการตรวจขอสอบ 

WI-04-02    ทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบคัดเลือกและรายละเอียดสถานที่สอบ โดยแจงผานทาง 

                    เว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

                    WWW.ASCAR.RMUTK.AC.TH 

WI-04-03    ทํารายงานสําหรับกรรมการจัดทําขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปจํานวนขอสอบคัดเลือก   

2.  รายงานการจัดทําขอสอบคัดเลือก 

3. รายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือก 

WI-04-04    ทํารายงานติดซองขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. ใบติดซองกระดาษคําถาม 

2. ใบติดซองกระดาษคําตอบ 

3. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับผูสมัครลงช่ือ 

WI-04-05    ทํารายงานสําหรับกรรมการรับสงขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปจํานวนหองสอบคัดเลือก 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ 

WI-04-06    ทํารายงานสําหรับกรรมการกลางโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 
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1. รายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก (ปะหนาซองสําหรับกรรมการกลาง) 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการกลางและกรรมการคุมสอบ) 

3. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการกลาง) 

WI-04-07    ทํารายงานสําหรับกรรมการอาคารสถานที่โดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. รายงานสรุปหองที่ใชสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่จัดหองสอบ) 

2. สติกเกอรรายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือกสําหรับติดโตะสอบ 

3. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่ติดหนาหองสอบ) 

4. รายช่ือผูสมัครสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการอาคารสถานที่ติดบอรดประกาศ) 

WI-04-08    ทํารายงานสําหรับกรรมการตรวจขอสอบโดยมีรายงานดังตอไปน้ี 

1. ใบรับเฉลยขอสอบคัดเลือก (สําหรับกรรมการตรวจขอสอบ) 

2. รายงานการรับ-สงขอสอบ (สําหรับกรรมการตรวจขอสอบ) 
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ขอเรียนแทนรายวิชา  F 

WI  04-01 นักศึกษา 

1. นักศึกษาสามารถขอรับคํารองขอเรียนแทนรายวิชา F  ไดที่ สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

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. นักศึกษาเขียนคํารองพรอมตรวจสอบความถูกตองและไปย่ืนคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา 

2. เมื่อคํารองผานการพิจารณาจาก อาจารยที่ปรึกษา/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี แลว นักศึกษา

ตองนําคํารองมาย่ืนที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3. นักศึกษาตองติดตามผลการพิจารณาคํารองดวยตนเอง 
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การขอเทียบโอนรายวิชา (สําหรับนักศึกษาแรกเขา) 

WI  04-01  

1. รับคํารองขอเทียบโอนรายวิชา (สําหรับนักศึกษาแรกเขา) จากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการสํานัก

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  (ใบคํารอง สวท.12-03.1,สวท.12-03.2) 

WI  04-02  

1. หัวหนาสาขาวิชาและกรรมการตรวจสอบกับเลมหลักสูตร เน้ือหาของวิชาและรหัสวิชา  

    พรอมลงนาม 

 2. หัวหนาหลักสูตรตรวจสอบกับเลมหลักสูตร พรอมลงนาม 

WI  04-03  

1. นักศึกษารับคํารองที่สํานักงานคณะ เพื่อนําไปชําระเงิน คาเทียบโอนวิชาละ 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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การรายงานนักศึกษาไมมีสิทธิ์สอบ 

WI  04-01  อาจารยผูสอน 

1. ขอรับใบรายงานนักศึกษาไมมีสิทธ์ิสอบจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริม

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  (ใบคํารอง สวท.17-04) 

WI  04-02 อาจารยผูสอน 

1. อาจารยประจําวิชาตรวจสอบเวลาเรียนของนักศึกษา ไมตํ่ากวา 80 % หรือรวมวันขาดเรียน 

ไมเกิน 20 %  รวบรวมรายช่ือนักศึกษาไมมีสิทธ์ิสอบพรอมลงนามมาในชองอาจารยผูสอน 

ประจําวิชา 
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การแกระดับคะแนนไมสมบูรณ (I) 

 (สําหรับอาจารยผูสอน) 

WI  04-01  อาจารย 

1.  ใหอาจารยผูสอนดาวนโหลดแบบฟอรมสวท. 17-06 ที่ www.ascar.rmutk.ac.th 

2.  นักศึกษาติดตออาจารยผูสอนวันเปดภาคการศึกษาถัดไป เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะ 

 เวลาสําหรับการวัดผล การศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาการศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาน้ัน เพื่อ 

 เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหเสร็จภายใน กําหนด 30 วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไป 

 และอาจารยผูสอนตองสงผลการศึกษาใหสํานักสง เสริมวิชาการและงานทะเบียนภายใน 30 วัน 

 หลังเปดภาคการศึกษา 

3.  การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงการ ใหนักศึกษาขออนุมัติจากคณบดีเพื่อ  

 เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) เมื่อนักศึกษาดําเนินการเปลี่ยนคาระดับคะแนน ม.ส. (I) เสร็จสิ้น  

 แลวใหคณะสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษา 

 ถัดไป 

4.  อาจารยผูสอน/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี ตองพิจารณาเน่ืองจากการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I)  

 ไมสามารถไดเกรดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) ถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษา กรณีที่นักศึกษา  

 สามารถเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดเกรดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) คือนักศึกษาตองม ี 

 เวลาเรียนครบรอยละ 80 ของเวลาเรียนตลอดภาคการศึกษาแตไมไดสอบเพราะเจ็บปวยหรือม ี

 เหตุสุดวิสัยและไดรับอนุมัติจากคณบดีในกรณีเชนน้ีการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับ 

 คะแนนปกติหรือตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการประจําคณะ 
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การขอผอนผันพนสภาพ 

WI  04-01  นักศึกษา 

1. รับใบคํารองขอผอนผันพนสภาพจากหนาเคานเตอรกลุมงานบริการ สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน หรือ ดาวนโหลดแบบฟอรมใบคํารอง ผาน  www.ascar.rmutk.ac.th  

(ใบคํารอง สวท.17-03) 

2.   กรอกใบคํารองใหเรียบรอย โดยมีบันทึกความเห็นของอาจารยที่ปรึกษา 

3.   แนบทรานสคริปฉบับไมสมบูรณ 1 ฉบับ 

 WI 04- 02  อาจารยท่ีปรึกษา/หัวหนาสาขาวิชา/คณบดี 

1. นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร เกรดเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 และเกรดเฉลี่ยตอง 

อยูระหวาง 1.90 - 1.99  

2. นักศึกษาสามารถขอผอนผันพนสภาพได  3 ภาคการศึกษา แตตองไมเกินระยะเวลาตาม

หลักสูตร 
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ขอสําเร็จการศึกษา (สําหรับนักศึกษา) 

WI  04-01  นักศึกษา 

1. พิมพผลการตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตร www.ascar.rmutk.ac.th  

- - ระบบงานทะเบียน 

WI  04-02  นักศึกษา 

2. นักศึกษาตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตรในแตละหมวดวิชาวาถูกตอง 

     หรือไม ถาไมถูกตองใหนักศึกษาแกไขขอมูลในผลการตรวจสอบจบ 

WI  04-03  นักศึกษา 

1. พิมพแบบขอสําเร็จการศึกษา ผาน www.ascar.rmutk.ac.th (ใบคํารอง สวท.1-18)   

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

WI  04-04  นักศึกษา 

1.   ตรวจสอบเอกสารแบบคําขอสําเร็จการศึกษาและลงรายมือช่ือดวยตัวบรรจง 

2.   ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากไมถูกตองใหนักศึกษาแกไขขอมูลในใบขอสําเร็จ     

          เพื่อทางสวท.จะไดดําเนินการแกไขตอไป 

WI  04-05   อาจารยท่ีปรึกษา 

1.   อาจารยที่ปรึกษารวบรวมแบบขอสําเร็จ,ผลการตรวจสอบจบตามโครงสรางหลักสูตร  

     และใบตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตรที่ลงนามครบถวน 

2.   รูปถายสวมชุดครุย ขนาด 1  น้ิว จํานวน 7 ใบ (นํารูปถายบรรจุซองพลาสติกแลว 

เขียนช่ือ - สกุล  รหัสประจําตัวนักศึกษา ปะหนาซอง) 

3.   รวบรวมสง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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ขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต (ผานเว็บไซต) 

WI  04-01   นักศึกษา 

1.  นักศึกษาตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาสําเร็จ  ผาน  www.ascar.rmutk.ac.th          

     และดาวนโหลดใบข้ึนทะเบียนบัณฑิต เพื่อนําไปชําระเงินที่ธนาคาร 

2.  หากนักศึกษาไมพบรายช่ือสําเร็จ ใหติดตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดวน 

 -  ขอมูลเบื้องตน ช่ือ นามสกุล วัน เดือน ปเกิด ติดตอ กลุมงานประมวล (สวท.) 

 -  คางหนังสือหองสมุด ติดตอ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -  คางหน้ีสินกับมหาวิทยาลัยฯ ติดตอกองคลัง 

WI  04-02  กองคลัง / ธนาคาร 

1.  กองคลังรับขอมูลการชําระเงินกับธนาคาร 

2.  กองคลังดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน นักศึกษาสามารถขอรับใบเสร็จรับเงินไดหลักการ 

     ชําระเงินแลว 3 วันทําการ 

WI  04-03   นักศึกษา 

1.  นักศึกษาตรวจสอบสถานะทางการเงิน 

2.  นักศึกษานําสําเนาใบชําระเงินที่ธนาคารออกใหมารับทรานสคริปที่สํานักสงเสริมวิชาการ 

     และงานทะเบียน 

3.  หากไมถูกตองนักศึกษาติดตอกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 77 

 

 

 

 

 

 



คูมืออาจารยที่ปรึกษา 2554 

 78 

การลงทะเบียนซอมรับปริญญา 

WI 04- 01  บัณฑิต 

1. บัณฑิตตรวจสอบรายช่ือ ลําดับที่น่ัง วันซอมยอย วันซอมใหญ วันรับจริงผาน 

 www.ascar.rmutk.ac.th 

2. หากตรวจสอบแลวขอมูลไมถูกตองใหบัณฑิตติดตอ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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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. ตรวจสอบหนวยกิต และช่ือวิชาจากเลมหลักสูตร 

WI 05-02  บันทึกแผนการเรียนตลอดหลักสูตรในระบบ 

1. ใชเมนูกําหนดแผนการเรียน 

2. ระบุ สาขา ปการศึกษา ที่ตองการบันทึก 

3. ใสรหัสวิชาที่ตองการบันทึก ในระบบจะแสดงช่ือวิชา และหนวยกิต 
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การกําหนดรายวิชาเปดประจําภาคการศึกษา 

WI 05-01 การจัดทํารายงานแผนการเรียนประจําภาค 

พิมพรายวิชาเปดประจําภาคการศึกษาที่มีตามแผนการเรียน สงใหคณะ /สาขาวิชา ตรวจสอบและ 

ยืนยันความถูกตอง 

WI 05-02 การจัดทําขอมูลรายวิชาเปดประจําภาค 

1. รับแผนการเรียนประจําภาคที่ผานการตรวจสอบและยืนยันความถูกตองจากคณะวิชา 

2. คณะวิชายืนยันความถูกตองเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

3. คณะวิชาแกไขรายวิชาใหดําเนินการแกไขและเก็บเปนหลักฐาน 

FM-I-01  แบบฟอรมยืนยันแผนการเรียน 
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มติเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

ท่ี เรื่อง กฎเกณฑท่ีกําหนด 

๑ การลงทะเบียน

เรียน 

๑. ภาคการศึกษาปกติ หรือภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่กําหนดใหเสร็จสิ้นกอนวันเปดภาคการศึกษาน้ัน หรือตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด และตองชําระเงินตามระยะเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินการศึกษา

ของมหาวิทยาลัย กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนแลวไมชําระเงิน หรือไม

ลงทะเบียน โดยไมแจงเหตุใด ๆ เชน ไมขออนุญาตลาพัก รักษาสภาพ มหาวิทยาลัย 

จะถอนช่ือนักศึกษาผูน้ันออกจากทะเบียนนักศึกษา 

๒. การลงทะเบียนเรียนทุกรายวิชา ตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และ

ตองเปนไปตามขอกําหนดของหลักสูตร และขอกําหนดของคณะที่นักศึกษาสังกัด 

หากฝาฝนจะถือวาการลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ 

๓. การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาภาคปกติ จะลงทะเบียนเรียนไม

ตํ่ากวา ๙  หนวยกิต และไมเกิน ๒๒ หนวยกิต สําหรับภาคสมทบ จะลงทะเบียนเรียน

ไมตํ่ากวา ๙ หนวยกิต และไมเกิน ๑๖ หนวยกิต 

๔. การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน ๙ 

หนวยกิต ยกเวนในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ให

นักศึกษาปฏิบัติตามแผนการเรียนที่กําหนดไวในหลกัสูตรน้ัน 

ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนเกิน ๒๒ หนวยกิต แต

ไมเกิน ๒๕ หนวยกิต หรือนอยกวา ๙ หนวยกิต ตองขออนุมัติคณบดี และสามารถ

กระทําไดเพียงหน่ึงภาคการศึกษาเทาน้ัน ยกเวนภาคการศึกษาสุดทายท่ีนักศึกษา

จะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร และมีหนวยกิตเหลืออยูไมเกิน ๒๕ หนวยกิต 

หรือนอยกวา ๙ หนวยกิต   

๕. นักศึกษากลุมสหกิจศึกษา นักศึกษาฝกงานในสถานประกอบการ หรือนักศึกษา                 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมที่ฝกประสบการณการสอนในสถานศึกษา  อนุญาตให

ลงทะเบียน ๖ หนวยกิต ในภาคการศึกษาน้ันได แตจะลงทะเบียนเรียนวิชาอื่นรวมดวย

ไมได 
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ท่ี เรื่อง กฎเกณฑท่ีกําหนด 

๑ การลงทะเบียน

เรียน 

 (ตอ) 

๖. นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนกอนวันเปดภาคการศึกษาแลว แตมีประกาศภายหลังวา

พนสภาพ เน่ืองจากผลการเรี ยนในภาคการศึกษาท่ีผ านมา ให ถือว าผล                     

การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดมาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนโมฆะ และไมมีผล

ผูกพันมหาวิทยาลัย โดยนักศึกษามีสิทธ์ิขอคืนเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียน 

คาธรรมเนียมการศึกษา ซึ่งไดชําระในภาคการศึกษาที่เปนโมฆะได  ทั้งน้ี นักศึกษาที่

มีสภานภาพ หรือ GPA เกือบจะพนสภาพการเปนนักศึกษาอยูน้ัน หรือไมแนใจในผล

การเรียนในภาคที่ผานมา ขอใหชลอการลงทะเบียนในภาคตอไปหรือภาคฤดูรอนเพื่อ

คอยดูผลการศึกษาที่ผานมาใหแนใจกอนลงทะเบียน  เมื่อทราบผลการศึกษาแลว 

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในชวงของการลงทะเบียนลาชาไดตามปฏิทินการศึกษา 

เพื่อจะไดไมมีปญหาในการขอคืนเงินคาลงทะเบียนดังกลาว 

๗.  ในภาคการศึกษาใด หากนักศึกษาไมลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาน้ัน และ

ประสงคจะขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา ตองทําคํารองขอลาพักการศึกษาตอ

คณบดี ภายในสามสิบวันนับจากวันเปดภาคการศึกษาน้ัน  และตองชําระเงิน

คาธรรมเนียมเพื่อรักษาสภาพเปนนักศึกษา หากไมปฏิบัติดังกลาว มหาวิทยาลัยจะ

ถอนช่ือนักศึกษาผูน้ันออกจากทะเบียนนักศึกษา 

๘. อธิการบดีมีอํานาจอนุมัติใหนักศึกษาที่ถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาตาม ขอ 

๑ และ ขอ ๖ กลับเขาเปนนักศึกษาใหมไดเปนกรณีพิเศษ เมื่อมีเหตุผลอันสมควร 

โดยใหถือระยะเวลาที่ถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา เปนระยะเวลาพัก

การศึกษา ทั้งน้ีตองไมพนกําหนดระยะเวลาหน่ึงป นับจากวันที่นักศึกษาผูน้ันถูก

ถอนช่ือจากทะเบียนนักศึกษา โดยนักศึกษาตองชําระเงินคาธรรมเนียมเสมือนเปนผู

ลาพักการศึกษารวมทั้งคาคืนสภาพเปนนักศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นใดที่คางชําระ

ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

๒ การงด 

การสอน

รายวิชาใด 

วิชาหน่ึง 

     กรณีที่มหาวิทยาลัยมีเหตุอันควร อาจประกาศงดการสอนรายวิชาใด รายวิชาหน่ึง  

     หรือจํากัดจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได  

 

 

๓ การลงทะเบียน

เรียนใน

รายวิชาท่ีมี

วิชาบังคับกอน 

๑. การลงทะเบียนเรียนรายวิชา ที่มีรายวิชาบังคับกอน นักศึกษาจะตองสอบผานวิชา

บังคับกอนจึงจะลงรายวิชาตอเน่ืองได หากฝาฝนจะถือวาการลงทะเบียนเรียน

รายวิชาน้ันเปนโมฆะ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีกอนการลงทะเบียนเรียน และ

จะตองเปนนักศึกษาปสุดทายของหลักสูตรที่จะสําเร็จการศึกษาในปการศึกษาน้ัน 
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๓ การลงทะเบียน

เรียนใน

รายวิชาท่ีมี

วิชาบังคับกอน 

(ตอ) 

๒. นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาตอเน่ืองควบคูกับรายวิชาบังคับกอนหากงดเรียน

รายวิชาบังคับกอน จะตองงดเรียนรายวิชาตอเน่ืองคราวเดียวกันดวย หากไมงดเรียน

รายวิชาตอเน่ือง จะถือวาการลงทะเบียนเรียนรายวิชาตอเน่ืองน้ันเปนโมฆะ เชน 

รายวิชาตอเน่ืองเปนวิชา Lab เมื่อตองการถอนรายวิชาบังคับกอน (W) นักศึกษาตอง

ถอน (W) รายวิชาตอเน่ืองหรือรายวิชาบังคับรวมดวย 

๔ การลงทะเบียน

เรียนขาม

สถานศึกษา 

๑. นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาได ในแตละภาคการศึกษาหาก

เปนการลงทะเบียนเพื่อเพิ่มพูนความรูประเภทไมนับหนวยกิต 

๒. นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบียนเรียนขามสถานศึกษาเพื่อนับหนวยกิตในหลักสูตร

จะตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังน้ี 

๒.๑  เปนนักศึกษาภาคการศึกษาสุดทายที่จะสําเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียน

ไมเปดสอนในภาคการศึกษาน้ัน 

๒.๒  รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในสถานศึกษาอื่น ตองเปนรายวิชาที่เทียบไดกับ

รายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การเทียบใหอยูในดุลยพินิจของภาควิชา

และคณะเจาของรายวิชาโดยถือเกณฑเน้ือหาและจํานวนหนวยกิตเปนหลัก 

๒.๓  การเรียนขามสถานศึกษา ใหนักศึกษาย่ืนคํารองขอเรียนขามสถานศึกษาตอ

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

คาลงทะเบียนหรือคาบํารุงการศึกษาแกมหาวิทยาลัยในสังกัด ตามประกาศที่

มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเรียบรอย จากน้ันจึงไปดําเนินการชําระคาหนวยกิต

ที่เรียนขามสถานศึกษา ที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียน 

๒.๔  กรณีนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นมีความประสงคจะขอเรียนขาม 

สถานศึกษาใหปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย 

๕ การเพ่ิมหรือ

ถอนรายวิชา 

๑. การขอเพ่ิมรายวิชา ตองกระทําภายในสัปดาหที่สองของภาคการศึกษาปกติ และ

ภายในสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน 

๒. การถอนรายวิชา 

๒.๑  ถาถอนรายวิชาภายในสัปดาหที่สองของภาคการศึกษาปกติ และภายใน

สัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน รายวิชาน้ันจะไมปรากฏในใบ 

      แสดงผลการศึกษา 

๒.๒ ถาถอนรายวิชาเมื่อพนกําหนดสัปดาหที่สอง แตยังอยูภายในสิบสองสัปดาหของ

ภาคการศึกษาปกติ หรือเมื่อพนกําหนดสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน  
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         แตยังอยูภายในหาสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองไดรับความ 

    เห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษาโดยรายวิชาน้ันจะปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา  

    ซึ่งจะไดรับคะแนนถอนรายวิชา หรือ ถ (W) เมื่อพนกําหนดการถอนรายวิชา 

         แลวนักศึกษาจะถอนการลงทะเบียนเฉพาะ รายวิชาไมได 

 ๒.๓   การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มจนมีจํานวนหนวยกิตสูงกวา หรือการถอน 

        รายวิชาจนเหลือจํานวนหนวยกิตตํ่ากวาที่มหาวิทยาลัยฯระบุไวมิได  หากฝาฝน 

        จะถือวาการลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและ 

        ไดรับอนุมัติจากคณบดี 

๖ การลาพัก

การศึกษา 

๑. การลาพักการศึกษาเปนการลาพักทั้งภาคการศึกษา และถาไดลงทะเบียนไป 

        แลวใหยกเลิกการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาค 

        การศึกษาน้ันรายวิชาดังกลาวจะไมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษาแตการลา   

        พักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่สิบสองในระหวางภาคการศึกษาปกติหรือหลัง 

        สัปดาหที่หกในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองบันทึกคาระดับคะแนน 

        เปน ถอนรายวิชา หรือ ถ (W) 

๒. การขอลาพักการศึกษา ใหแสดงเหตุผลความจําเปนพรอมกับมีหนังสือย่ืนตอ

คณบดีและจะลาพักการศึกษาไดไมเกินสองภาคการศึกษาปกติติดตอกัน และ

ชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาภาคการศึกษาละ ๓๐๐ บาท  ตาม

ประกาศของมหาวิทยาลัยทุกภาคการศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหลาพักการศึกษา 

หากไมปฏิบัติจะถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา  ยกเวนภาคการศึกษาที่

นักศึกษาไดชําระเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน คาธรรมเนียม

การศึกษา และคาอื่นใดตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะไม

คืนเงินดังกลาวให   

๓.      ในภาคการศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะ  

       ลาพักการศึกษามิได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ 

๔.      การขอลาพักการศึกษาเกินกวาสองภาคการศึกษาปกติติดตอกัน จะตองไดรับ     

        อนุมัติจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษ ในกรณีตอไปน้ี 

๔.๑    ถูกเกณฑหรือระดมเขารับราชการทหารกองประจําการ 

๔.๒    ไดรับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหวางประเทศหรือทุนอื่นใด ซึ่งมหาวิทยาลัย 

      เห็นสมควรสนับสนุน 

๔.๓  ประสบอุบัติเหตุ ภยันตราย หรือเจ็บปวย จนตองพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย 

      เปนเวลานานเกินกวารอยละย่ีสิบของเวลาศึกษาทั้งหมดโดยมีใบรับรองแพทย      
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๕  การลาพักการศึกษาไมวาดวยเหตุใดหรือการถูกใหพักการศึกษา หรือการกลับ 

    เขาศึกษาใหมแลวแตกรณี ไมเปนเหตุใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสอง     

    เทาของแผนการเรียนตามหลักสูตร นับแตวันข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของ 

    มหาวิทยาลัยยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน 

๗ การขาดสอบ 

ปลายภาค 

นักศึกษาที่ปวยหรือมีเหตุสุดวิสัยทําใหไมสามารถเขาสอบปลายภาคได นักศึกษาตอง

ขอผอนผันการสอบตออาจารยผูสอนรายวิชาน้ันภายในวันถัดไป หลังจากที่มีการสอบ

ปลายภาครายวิชาน้ัน   เวนแตจะมีเหตุอันสมควร นักศึกษาตองทําคํารองตอ

คณะกรรมการประจําคณะใหพิจารณาการขอผอนผันดังกลาว   โดยอาจอนุมัติใหได

ระดับคะแนนไมสมบูรณหรือ ม.ส. (I) หรือใหยกเลิกการลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ัน

เปนกรณีพิเศษ โดยใหไดระดับคะแนน ถอนรายวิชา หรือ ถ (W) หรือไมอนุมัติ การขอ

ผอนผัน โดยใหถือวาขาดสอบมีคาระดับคะแนน  (F) 

๘ การลาออก 

จากการเปน

นักศึกษา 

นักศึกษาอาจลาออกจากการเปนนักศึกษาไดโดยย่ืนคํารองขอลาออกตอคณะที่

นักศึกษาสังกัด และตองไมมีหน้ีสินกับมหาวิทยาลัย ทั้งน้ีตองไดรับอนุมัติจากคณบดี 

 

๙ 

 

การยายคณะ 

หรือ 

เปลี่ยน

สาขาวิชา 

 

๑. นักศึกษาที่ประสงคจะยายคณะ ตองไดรับอนุมัติจากคณบดีของคณะที่นักศึกษา

สังกัดอยู และคณบดีของคณะที่นักศึกษาประสงคจะยายเขาศึกษา 

๒. นักศึกษาที่ประสงคจะเปลี่ยนสาขาวิชาในคณะเดียวกัน จะกระทําไดก็ตอเมื่อไดรับ

ความเห็นชอบจากคณบดีของคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู 

๓. การยายสาขา/คณะ จะตองมีผลการศึกษา ๑ ภาคการศึกษากอนขอยาย และจะ

กระทําไดเพียงครั้งเดียวตลอดระยะเวลาที่ศึกษาอยูเทาน้ัน 

๔. การยายสาขา/คณะ ไมเปนเหตุใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของ

แผนการเรียนตามหลักสูตร  นับแตวันข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน 

๕. นักศึกษาภาคสมทบจะขอยายรอบเปนภาคปกติไมได 

๑๐ การใหระดับ

คะแนน ต (F) 

๑.  นักศึกษาเขาสอบและหรือมีผลงานที่ประเมินผลการศึกษาได ต (F) 

๒. นักศึกษามีเวลาศึกษาไมครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา  

๓. นักศึกษาทําผิดระเบียบการสอบในภาคการศึกษาน้ัน และไดรับการตัดสินใหได 

  ระดับคะแนน ต (F) 

๑๑ การใหระดับ

คะแนน ถ (W) 

๑. นักศึกษาปวยกอนสอบ และไมสามารถเขาสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได โดย

ตองย่ืนใบลาปวยพรอมใบรับรองแพทยใหคณบดี พิจารณารวมกับอาจารยผูสอนหาก 
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  ๒. นักศึกษาลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่ ๑๒ ในระหวางภาคการศึกษาปกติ หรือ

สัปดาหที่ ๖ ในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน 

๓.  คณบดีอนุญาตใหเปลี่ยนระดับคะแนนจาก ม.ส. (I) เน่ืองจากปวย หรือเหตุสุดวิสัย 

๔. ในรายวิชาที่นักศึกษาไดรับอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนโดยไมนับหนวยกิต (AU) และ

มีเวลาศึกษาไมครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

๑๒ การใหระดับ

คะแนน ม.ส. 

(I) 

 รายวิชาที่ผลการศึกษายังไมสมบูรณโดยอาจารยผูสอนจะตองระบุสาเหตุที่ใหคะแนน   

 ม.ส. (I) ประกอบไวดวย ในกรณีตอไปน้ี 

 กรณีนักศึกษามีเหตุเจ็บปวยหรือเหตุสุดวิสัย และมีเวลาศึกษาครบรอยละ ๘๐ โดย 

 ไดรับอนุมัติจากคณบดี 

กรณีนักศึกษาทํางานที่เปนสวนประกอบการศึกษายังไมสมบูรณ และอาจารยผูสอน

รายวิชาน้ันเห็นสมควรใหรอผลการศึกษาไวโดยไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชา 

๑๓ การขอแก

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

๑. นักศึกษาจะตองย่ืนคํารองตออาจารยผูสอนรายวิชาน้ันๆ ภายใน ๑๐ วันทําการ

หลังจากวันเปดภาคการศึกษาถัดไป เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะเวลา

สําหรับการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณในรายวิชาน้ัน เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) 

ใหแลวเสร็จภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไปและอาจารย

ผูสอนตองสงผลการศึกษาใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายใน ๓๐ วัน 

๒. การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงการใหนักศึกษาขออนุมัติ

จากคณบดี เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) เมื่อนักศึกษาดําเนินการเปลี่ยนคา

ระดับคะแนน ม.ส. (I) เสร็จสิ้นแลว ใหคณะสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป  

๓. การสงผลการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I)  

  ๓.๑ ตามขอ ๑ อาจารยผูสอนสงผลการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ภายใน 

๓๐ วัน เมื่อพนกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษาถัดไป จะถูกปรับ

คาระดับคะแนนเปน (F) โดยอัตโนมัติ 

  ๓.๒ ตามขอ ๒ หากคณะไมสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนกอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป รายวิชาท่ี ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปน

ระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัติ  
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๑๓ การขอแก

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

(ตอ) 

กอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง กอนวันที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเปนวัน

สิ้นภาคการศึกษาใด ๆ ถัดไปจากภาคการศึกษาที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ม.ส. (I) เปน

ระยะเวลา ๑ ภาคการศึกษา  ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอนซึ่งเปนภาคการศึกษาที่ไม

บังคับ แตหากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาจะตอง

ดําเนินการวัดผลการศึกษาที่ไมสมบูรณใหเสร็จสิ้นกอนวันสิ้นภาคในภาคการศึกษาฤดู

รอนน้ัน   มิฉะน้ันระดับคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดย

อัตโนมัติ   

         นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาที่ไมใชภาคสุดทายไม

จําเปนตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ไดคาระดับคะแนนม.ส.(I) เพื่อขอปรับระดับคะแนน 

ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาตอไป แตการขอเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษา

สุดทายของนักศึกษา นักศึกษาจะตองขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษาเพื่อแก ม.ส. (I)  

และชําระเงินคาธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๑๔ 

 

การเปลี่ยน

ระดับคะแนน 

ม.ส. (I) 

 

๑. นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาครบรอยละ ๘๐ ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา แตไมได

สอบเพราะเจ็บปวยหรือมีเหตุสุดวิสัย และไดรับอนุมัติจากคณบดี ในกรณีเชนน้ีการ

เปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนปกติ หรือตามผลการพิจารณาของ

คณะกรรมการประจําคณะ 

๒. อาจารยผูสอนและหัวหนาภาควิชาเห็นสมควรใหรอผลการศึกษา เพราะนักศึกษา 

ตองทํางานซึ่งเปนสวนประกอบการศึกษาในรายวิชาน้ันโดยมิใชความผิดของ 

นักศึกษา ในกรณีเชนน้ีการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหสูงกวาระดับคะแนน 

ค (C) ข้ึนไปได แตถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษาแลวการเปลี่ยนระดับคะแนน 

ม.ส. (I) ไมสามารถไดสูงกวาระดับคะแนน ค (C) 

๑๕ 

 

การใหระดับ

คะแนน พ.จ. 

(S) และ 

ม.จ. (U) 

 

การใหระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผล 

การประเมินผลการศึกษาเปนที่พอใจ และไมพอใจ ดังกรณีตอไปน้ี 

๑. ในรายวิชาที่หลักสูตรกําหนดไววามีการประเมินผลการศึกษาอยางไมเปนระดับ

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) จะไมมีคาระดับคะแนน 

   ตอหนวยกิตและหนวยกิตที่ไดไมนํามาคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค 

และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม แตใหนับรวมเขาเปนหนวยกิตสะสม 
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๑๖ การใหระดับ

คะแนน ม.น. 

(AU) 

การใหระดับคะแนน ม.น. (AU)  จะกระทําไดในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่อาจารยที่

ปรึกษาอาจจะแนะนําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพื่อเปนการเสริมความรูโดยไมนับ

หนวยกิตในรายวิชาน้ันก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากอาจารยผูสอนรายวิชาน้ัน 

๑๗ การคํานวณหา 

ค่าระดับคะแนน

เฉลีÉย 

 

๑.  คาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค คือ ผลรวมของคะแนนโดยคํานวณหาจากคา

ระดับคะแนนตอหนวยกิต คูณดวยจํานวนหนวยกิตแตละวิชา หารดวยจํานวนหนวย

กิตที่ลงทะเบียนเรียนแตละภาคการศึกษา ใหมีทศนิยมสองตําแหนงเศษของทศนิยม

ใหปดทิ้ง 

๒. คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมประจําภาค ใหคํานวณจากผลรวมของคะแนนทุกภาค

การศึกษาหารดวยจํานวนหนวยกิตที่ลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาต้ังแตภาค

การศึกษาที่  ๑  เปนตนไปจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันใหมีทศนิยมสองตําแหนง 

เศษของทนิยมใหปดทิ้ง 

๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียน 

เรียนซ้ํา หรือ

แทน 

 

 

 

 

 

 

 

๑.  นักศึกษาที่ไดรับคะแนน ง+( D+) หรือ ง (D) ในรายวิชาที่ตองใชประกอบการขอ

อนุญาตประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติอืน่ ใหมีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชา

น้ันซ้ําอีกได การลงทะเบียนเรียนที่กลาวน้ี เรียกวา การเรียนเนน (Regrade) 

๒. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) หรือ ถ (W) หากเปน

รายวิชาบังคับในหลักสูตรแลว นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันซ้ําอีก 

จนกวาจะไดระดับคะแนนตามที่หลักสูตรกําหนดไว 

๓. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนนตามขอ ๒เปนรายวิชาเลือกในหลักสูตร

นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่นแทนก็ได 

๔. รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) เมื่อมีการลงทะเบียน

เรียนรายวิชาซ้ําหรือแทนกันแลว ใหนับหนวยกิตสะสมเพียงครั้งเดียว ในการ

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

๑๙ การนับ 

หนวยกิต 

รวมตลอด

หลักสูตร 

๑.  การนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร ใหนับรวมเฉพาะหนวยกิตของรายวิชาที่ไดรับ

คะแนนต้ังแต ง (D) ข้ึนไป หรือไดคะแนน พ.จ. (S) เทาน้ัน 

๒. ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดซ้ําหรือแทนกัน ใหนับหนวยกิตของ

รายวิชาที่ไดระดับคะแนนดีที่สุดเพียงครั้งเดียว 

๒๐ การขอสําเร็จ

การศึกษา 

นักศึกษาจะมีสิทธิขอสําเร็จการศึกษาตองมีคุณสมบัติดังน้ี 

๑. ตองศึกษารายวิชาใหครบตามหลักสูตรและขอกําหนดของสาขาวิชาน้ัน 

๒. มีหนวยกิตสะสมไมตํ่ากวาที่หลักสูตรกําหนดไว  และไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ไมตํ่ากวา ๒.๐๐ 
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๒๐ การขอสําเร็จ

การศึกษา 

(ตอ) 

๓. เปนผูมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการเปนบัณฑิตและไมมีหน้ีสินผูกผันตอมหาวิทยาลัย  

๔. การย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษาตองย่ืนตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ทุกภาคการศึกษา ที่นักศึกษาคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ภายในสามสิบวันนับแตวัน

เปดภาคการศึกษาน้ัน จนกวานักศึกษาจะสําเร็จการศึกษาตามประกาศสภา

มหาวิทยาลัย 

นักศึกษาที่ไมดําเนินการตาม ขอ ๔ จะไมไดรับการพิจารณาเสนอช่ือเพื่อรับปริญญา

ในภาคการศึกษาน้ัน และจะตองชําระคารักษาสภาพเปนนักศึกษาทุกภาคการศึกษา 

จนถึงภาคการศึกษาที่นักศึกษาย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

๒๑ 

 

การพนสภาพ 

การเปน

นักศึกษา 

นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อ 

๑.  ตาย 

๒. ลาออก 

๓. ไดศึกษาสําเร็จครบหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดและไดรับการอนุมัติปริญญา 

๔. พนสภาพเน่ืองจากถูกถอนช่ือออกจากการเปนนักศึกษาเน่ืองจากไมลงทะเบียนและ

ไมชําระเงิน 

๕. ไมผานเกณฑการวัดผลและประเมินผลตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๖. ใชระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการเรียนตามหลักสูตร นับแตวันข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน ทั้งน้ีสําหรับ

นักศึกษาที่เทียบโอนผลการเรียนยายคณะหรือสาขาวิชา ใหนับเวลาที่เคยศึกษาอยูใน

สถานศึกษาเดิมรวมเขาดวยกัน 

๗. ถูกคําสั่งลงโทษใหออก 

๒๒ เกณฑการ 

พนสภาพ 

เน่ืองจากผล

การศึกษา 

 

๑. มีคาคะแนนเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา ๑.๕๐ เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม

ระหวาง ๓๐ – ๕๙ หนวยกิต 

๒. มีคาคะแนนเฉลี่ยสะสมตํ่ากวา ๑.๗๕ เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม  

      ต้ังแต ๖๐ หนวยกิตข้ึนไป   

๒๓ เกณฑการผอน

ผันการพน

สภาพการเปน

นักศึกษา 

 

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบหลักสูตร  มีคาระดับคะแนนต้ังแต ๑.๙๐ ข้ึนแตไมถึง 

๒.๐๐ ซึ่งผลการศึกษาไมเพียงพอที่จะรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญา ใหนักศึกษาขอ

ลงทะเบียนเรียนซ้ําในรายวิชาที่ไดระดับคะแนนตํ่ากวา ก (A) เพื่อปรับคาระดับคะแนน

เฉลี่ยสะสมใหถึง ๒.๐๐ ภายในกําหนดระยะเวลา ๓ ภาคการศึกษา รวมภาคการศึกษา

ฤดูรอนแตไมเกนิสองเทาของระยะเวลาแผนการเรียนตามหลักสูตร 
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๒๔ การขอขึ้น

ทะเบียน

บัณฑิต 

๑.  นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตองขอข้ึนทะเบียนบัณฑิต โดยย่ืนคํารองข้ึนทะเบียน

บัณฑิตตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน พรอมชําระเงินคาข้ึนทะเบียน

บัณฑิต ทั้งน้ีจะตองดําเนินการตามข้ันตอนของมหาวิทยาลัย 

๒. การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๒๕ ปริญญาเกียรติ

นิยม 

นักศึกษาที่จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมตองเปนไปตามหลักเกณฑ  

๑. ลงทะเบียนรายวิชาในมหาวิทยาลัยไมตํ่ากวา ๗๒ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๒ – 

๓  ปการศึกษา  หรือไมตํ่ากวา ๑๒๐ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๔ ปการศึกษา 

หรือไมตํ่ากวา ๑๕๐ หนวยกิต สําหรับหลักสูตร ๕  ปการศึกษา 

๒. สําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตรกําหนด ทั้งน้ีไมนับระยะเวลาที่นักศึกษา

ขอลาพักการศึกษาตามขอบังคับน้ี 

๒๕ ปริญญาเกียรติ

นิยม 

(ตอ) 

นักศึกษาที่จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมตองเปนไปตามหลักเกณฑ  

๓.  ตองไมมีผลการศึกษาที่อยูในเกณฑข้ันไมพอใจ หรือ ม.จ. (U) หรือตํ่ากวาระดับ

คะแนนข้ันพอใชหรือ ค (C) ในรายวิชาใดวิชาหน่ึง 

นักศึกษาผูสําเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม ขอ ๑, ๒ และ ๓ ที่มีคาระดับ

คะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา ๓.๗๕ จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม

อันดับ ๑ 

๔.  นักศึกษาผูสําเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม ขอ ๑, ๒ และ ๓ ที่มีคา

ระดับคะแนนเฉลี่ยไมตํ่ากวา  ๓.๕๐ จะไดรับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม

อันดับ ๒ 

๕. การเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม ใหมหาวิทยาลัยนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย

ในคราวเดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติปริญญา ประจําภาคการศึกษาน้ัน 

๒๖ เหรียญเกียรติ

นิยม 

การใหเกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน 

๑. ใหมหาวิทยาลัยจัดใหมีเหรียญเกียรตินิยม แกผูสําเร็จการศึกษาที่มีผลการศึกษา

ดีเดนโดยแยกเปนคณะ 

๒. เกียรตินิยมเหรียญทองใหแกผูสําเร็จการศึกษาที่ไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๑ ที่ได

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุดในแตละคณะ 

๓. เกียรตินิยมเหรียญเงินใหแกผูสําเร็จการศึกษา ที่ไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมเปนที ่

  สองและจะตองไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๑ หรือ ๒ ในแตละคณะ กรณีผูสําเร็จ 

  การศึกษาไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุด แตไดปริญญาเกียรตินิยมอันดับ ๒  

   ในแตละคณะ ใหเกียรตินิยมเหรียญเงิน 
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๒๖ เหรียญเกียรติ

นิยม (ตอ) 

๔. การเสนอช่ือเพื่อรับเหรียญเกียรตินิยมใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ดําเนินการปการศึกษาละหน่ึงครั้ง และใหอธิการบดีนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนุมั ติในคราวเดียวกันกับที่ เสนอขออนุมัติปริญญาประจําภาค

การศึกษาสุดทายของปการศึกษา 

๒๗ การเทียบโอน 

ผลการเรียน 

หลักเกณฑการเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบวิชาเรียนและโอนหนวยกิต 

ระหวางการศึกษาในระบบ มีดังน้ี 

๑.  ใหเทียบโอนรายวิชา หรือกลุมวิชา  ซึ่งมีเน้ือหาสาระการเรียนรู และจุดประสงค

ครอบคลุมไมนอยกวาสามในสี่ของรายวิชา  หรือกลุมวิชาในสาขาวิชาที่นักศึกษาผูขอ

เทียบโอนศึกษาอยู 

๒. รายวิชา/กลุมวิชา ที่จะนํามาเทียบโอนตองมีระดับคะแนนไมตํ่ากวา ค หรือ C 

๓. รายวิชาหรือกลุมวิชา ที่เทียบโอนหนวยกิตให เมื่อรวมกันแลวตองมีจํานวนหนวยกิตไม

เกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

๔. ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเปดหลักสูตรใหม  จะเทียบโอนนักศึกษาไดไมเกินกวาช้ันป

และภาคการศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหมีนักศึกษาเรียนอยูตามหลักสูตรที่ไดรับความ

เห็นชอบแลว ผูขอเทียบโอนจะไมสามารถจบกอนนักศึกษารุนแรกของหลักสูตรน้ัน 

๕. ใหสถานศึกษาดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนภายใน ๒ สัปดาหแรก ของภาค

การศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา ทั้งน้ีเพื่อผูขอเทียบโอนจะไดรับทราบ

จํานวนรายวิชาและจํานวนหนวยกิต ที่จะตองศึกษาเพิ่มเติมตามหลักสูตรไดอีก 

๖. กรณีเหตุผลจําเปนไมสามารถดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน ภายในกําหนดเวลา

ตามวรรคหน่ึงใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะพิจารณาใหขอเทียบโอน 

แตตองไมเกินภาคการศึกษาที่  ๒ ในปการศึกษาน้ัน 

๗. ใหมีการบันทึกผลการเทียบโอน และการประเมินผลดังน้ี  

๗.๑  รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให  จะไมนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ย

ประจําภาคและคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  โดยใหบันทึก Transfer Credits ไว

สวนบนของรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 

    ๗.๒  รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให หากเปนหลักสูตรที่มีองคกรวิชาชีพควบคุม  

          ตองใชผลการเรียนประกอบ ใหกําหนดระดับคะแนนในรายวิชาหรือกลุมวิชาที่ 

          เทียบโอน เพื่อนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาคและคาระดับคะแนน  

          เฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร “TC” (Transfer Credits) ไวสวนทายรายวิชา  

      หรือกลุมวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 
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๒๘ การเทียบ 

โอนผล 

การเรียน 

จากการ 

ศึกษานอก

ระบบและ 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย 

เขาสูการศึกษา 

ในระบบ 

หลักเกณฑการเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบโอนความรูและใหหนวยกิต จาก

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เขาสูการศึกษาในระบบดังน้ี 

๑.  วิธีการประเมินเพื่อการเทียบโอนความรู กระทําโดยการทดสอบมาตรฐาน    

การทดสอบที่ไมใชการทดสอบมาตรฐาน การประเมินการจัดการศึกษา / อบรมที่จัด

โดยหนวยงานตาง ๆ และการประเมินแฟมสะสมงาน 

๒. การเทียบโอนความรูจะเทียบเปนรายวิชา หรือกลุมวิชาตามหลักสูตรที่เปดสอนใน

มหาวิทยาลัย โดยรายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนให เมื่อรวมกันแลวตองมีจํานวน

หนวยกิตไมเกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 

๓. การขอเทียบโอนความรู เปนรายวิชาหรือกลุมวิชา ที่อยูในสังกัดภาควิชาหรือ

สาขาวิชาใด ใหภาควิชาหรือสาขาวิชาน้ันเปนผูกําหนดวิธีการและการดําเนินการ

เทียบโอนโดยการเทียบโอนความรูน้ันตองไดรับผลการประเมินเทียบไดไมตํ่ากวา ค 

หรือ C จึงจะใหนับจํานวนหนวยกิตรายวิชาหรือกลุมวิชาน้ัน 

๔. รายวิชาที่เทียบโอนให จะไมนํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และ                 

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึก Prior Learning Credits ไวสวนบนของ

รายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียนเวนแตหลักสูตรที่มีองคกรวิชาชีพ

ควบคุม ใหเปนไปตามหลักเกณฑและขอกําหนดขององคกรวิชาชีพน้ัน 

๕. ในกรณีมีเหตุจําเปน  มหาวิทยาลัยมีเอกสิทธ์ิที่จะใหภาควิชาหรือสาขาวิชาทําการ

ประเมินความรูของผูที่จะขอเทียบโอนความรู 

๖. ใหมีการบันทึกผลการเรียนตามวิธีการประเมิน ดังน้ี 

๖.๑  หนวยกิตที่ไดจากการทดสอบมาตรฐาน ใหบันทึก “CS”   (Credits from 

Standardized Tests) 

๖.๒  หนวยกิตที่ไดจากการทดสอบที่ไมใชการทดสอบมาตรฐาน ใหบันทึก “CE”  

(Credits from Examination) 

๖.๓  หนวยกิตที่ไดจากการประเมินการจัดการศึกษา/อบรมที่จัด โดยหนวยงานตาง ๆ  

ใหบันทึก “CT” (Credits from Training) 

๖.๔  หนวยกิตที่ไดจากการประเมินแฟมสะสมงาน ใหบันทึก “CP” (Credits from 

Portfolio) 

  ๖.๕  การบันทึกผลการเทียบโอนตามวิธีการประเมินในขอ ๖.๑ ถึง ๖.๔ ใหับันทึกไว   

        สวนทายของรายวิชา หรือกลุมวิชาที่ไดรับการเทียบโอน เวนแตหลักสูตรที่มี 

        องคกร วิชาชีพควบคุม และตองใชผลการเรียนประกอบการขอใบอนุญาต 
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ท่ี เรื่อง กฎเกณฑท่ีกําหนด 

๒๘ การเทียบ 

โอนผล 

การเรียน 

จากการ 

ศึกษานอก

ระบบและ 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย 

เขาสูการศึกษา 

ในระบบ 

(ตอ) 

            ประกอบวิชาชีพ ใหกําหนดระดับคะแนนในรายวิชา หรือกลุมวิชาเพื่อนํามาคิดคา    

       ระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร  

       “PL” (Prior Learning) ไวสวนทายรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผลการเรียน 

๖.๖  ใหมหาวิทยาลัยจัดทําประกาศเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการดําเนินการเทียบโอนผล   

       การเรียนจากการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยเขาสูการศึกษาใน 

       ระบบ 

๖.๗  การเทียบโอนผลการเรียนไมใชบังคับกับการจัดการศึกษาระดับ ปริญญาภาค 

       สมทบพิเศษ 
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การบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 

 ทุนการศึกษา 

 ทุนประเภทใหเปลา 

 เปนทุนการศึกษาใหเปลาโดยทุนสวนใหญมาจากอาจารย  ศิษยเกา  บริษัทหางราน สมาคม 

มูลนิธิและหนวยงานภายนอกอื่น ๆ ซึ่งบางทุนอาจจะระบุคณะ/สาขาวิชานักศึกษาสามารถย่ืนคํารองขอรับทุน

ไดที่สาขาวิชา เมื่อสาขาวิชาพิจารณาคัดเลือกแลวจะสงขอมูลมาที่กองพัฒนานักศึกษาหรือสามารถติดตอไดที่

กองพัฒนานักศึกษาประมาณตนเดือนมิถุนายนของทุกป 

 สนใจสมัครขอรับทุนการศึกษา ไดที่หัวหนาสาขาวิชาเดือนมิถุนายนของทุกป 

 กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

หลักเกณฑและคุณสมบัติของผูกูยืมเงิน 

๑. สัญชาติไทย 

๒. มีรายไดตอครอบครัว (บิดาและมารดา) ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาทตอป 

๓. ไมเคยเปนผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาใด ๆ   มากอน 

๔. ไมเปนผูที่ทํางานประจําในระหวางศึกษา 

๕. เปนผูมีผลการเรียนดีหรือผานเกณฑการวัดและประเมินผลของสถาบันการศึกษา  

     (ไดเกรดเฉลี่ยสะสม GPA ๒.๐๐ ข้ึนไป) 

๖.  เปนผูมีความประพฤติดี ไมฝาฝนระเบียบขอบังคับ บทลงโทษตาง ๆ ของ 

     มหาวิทยาลัย (ถาถูกตัดคะแนนความประพฤติ จะไมไดรับการพิจารณากูยืมในป 

     การศึกษาถัดไป) 

คุณสมบัติของผูรับรองรายไดครอบครัวผูกูยืม 

๑. เปนขาราชการผูดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาระดับ ๕ หรือเทียบเทา (ตํารวจทหาร ตองมียศพัน 

ตรีข้ึนไป) 

๒. หัวหนาสถานศึกษา(เดิม)ที่ผูขอกูยืมเงินศึกษาอยู 

๓. ผูปกครองทองถ่ิน ระดับผูใหญบานข้ึนไป (อบต. นายกเทศมนตร,ีพนักงานรัฐวิสาหกิจ  

     รับรองรายไดของครอบครัวไมได) 

ขั้นตอนการกูยืมเงินกองทุน 

๑. ลงทะเบียน เพื่อขอรหัสผานของผูกูยืมที่ http://www.studentlaon.or.th เมื่อขอรหัส

แลวนักศึกษาสามารถย่ืนแบบขอกูไดในวันถัดไป 

๒. ย่ืนแบบคําขอกูยืมเงิน 
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๓. ติดตอสถานศึกษาเพื่อรับการสัมภาษณ  ดูประกาศนัดสัมภาษณไดที่กองทุนเงินใหกูยืมเพื่อ

การศึกษา ไดที่กองพัฒนานักศึกษา อาคาร  ๓๖  ช้ันลางปกขวา 

๔. ดูประกาศผลการคัดเลือกผูมีสิทธ์ิกูยืมเงิน กยศ. ผานระบบ และผูไดรับสิทธิกูยืมเงิน กยศ. 

ใหเขา ทําสัญญากูยืมเงิน ผานระบบ  โดยตองพิมพสัญญาออกจากอินเทอรเน็ต ๒ ชุด และลงนามผูกู ผูคํ้า 

ผูแทนโดยชอบธรรม  และพยานทั้ง ๒ คน ใหเรียบรอย พรอมจัดเตรียมเอกสารประกอบสัญญาเพื่อสงให

สถานศึกษา 

๕. นักศึกษา  ติดตอสถานศึกษา  เพื่อลงนามและตรวจสอบจํานวนเงินขอกูในแบบลงทะเบียน 

/ แบบยืนยันจํานวนเงินคาเลาเรียน  และคาครองชีพ 

๖. รอรับเงินคาครองชีพเมื่อเปดเทอม 

สนใจขอขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี 

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

http://www.studentlaon.or.th   

 กองพัฒนานักศึกษา  โทร.๐-๒๒๘๗-๙๖๐๐ ตอ ๑๓๗๓    

เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ (วันจันทร – วันศุกร) 

 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 จัดบริการใหนักศึกษาที่อาคาร ๓๖  ช้ัน ๑   

๑. บริการใหคําปรึกษา 

 บริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทั้งรายบุคคล  และเปนกลุมในกรณีที่นักศึกษามีปญหาดานการ

เรียน  การศึกษาตอ  การประกอบอาชีพ  และปญหาสวนตัว  นักศึกษาจะเขามาขอคําปรึกษาไดจากอาจารย

แนะแนว  เพื่อจะไดเขาใจปญหาของตนเอง  มีความมั่นใจในการตัดสินใจ  และเห็นแนวทางแกปญหาไดอยาง

ถูกตอง 

๒. บริการขาวสารตําแหนงงานวาง 

 นักศึกษาที่ประสงคจะทํางาน Part time หรืองานประจํา สามารถดูขาวสารตําแหนงงานวางได

ที่บอรดของงานแนะแนว หรือในชวงใกลสําเร็จการศึกษา จะมีสถานประกอบการ เขามารับสมัครนักศึกษาเพื่อ

เขาทํางานภายหลังสําเร็จการศึกษาแลว 

๓. บริการสารสนเทศการศึกษาตอ 

 บริการใหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาตอในสถานศึกษาของรัฐและเอกชนเพื่อใหนักศึกษา

คนควาไดสะดวก  ประกอบการตัดสินใจศึกษาตอ 
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 งานประกันอุบัติเหตุ 

เปนงานบริการสวัสดิการใหนักศึกษาทุกหลักสูตรทุกช้ันป  โดยนักศึกษาชําระ คาประกันอุบัติเหตุ  

คนละ  ๒๐๐  บาทตอป มีความคุมครองการบาดเจ็บหรือเสียชีวิตเน่ืองจากอุบัติเหตุไดรับคาสินไหม

ทดแทน  ตามสัญญาและขอตกลงในกรมธรรมของบริษัทประกัน 

  กรณีนักศึกษาที่มีประกันอุบั ติเหตุอยูแลว  และมีความประสงคจะไมประกันอุบัติเหตุกับ

มหาวิทยาลัย  นักศึกษาสามารถมาย่ืนคํารองขอเงินประกันคืนไดที่สาขาวิชาน้ัน ๆ  

 งานสุขภาพอนามัย 

 มหาวิทยาลัยใหบริการปฐมพยาบาลเบื้องตนทุกวันทําการ  ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐– ๑๘.๓๐ น.  และมี

แพทยมาบริการตรวจรักษาฟรี  ในวันจันทร  - วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๑.๓๐ น.  

 งานวิชาทหาร 

 มหาวิทยาลัยเปดรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร  ช้ันปที่  ๑ – ๕ ทั้งชายและหญิง ต้ังแตเดือน

พฤษภาคม ถึง ตนเดือนมิถุนายน ของทุกปการศึกษา ณ กองพัฒนาการศึกษา เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   

การขอผอนผันการเกณฑทหาร 

นักศึกษาชาย (ที่ไมไดเรียน รด.)  และจะตองเขารับการตรวจเลือกในเดือนเมษายนของทุกป  ตอง

ย่ืนสําเนาหลักฐานพรอมรับรองสําเนาถูกตอง ย่ืนตอแผนกวิชาทหาร กองพัฒนาการศึกษา  ภายในเดือน

กันยายนของทุกป เพื่อขอผอนผันฯ  ดังน้ี 

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

-  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน  ๒  ชุด 

-  ใบคํารองทั่วไป (ขอเอกสารไดที่แผนกวิชาทหาร) 

-  นักศึกษาที่เคยผอนผันฯ แลวไมตองสงหลักฐานใหม  แตตองไปรายงานตัวทุกปจนกวาจะจบ

การศึกษา   

 องคการนักศึกษา 

มีหนาที่พิจารณานําเสนอกิจกรรมและจัดสรรงบประมาณในการดําเนินโครงการสําหรับนักศึกษา

เพื่อพัฒนาความรู และใชเวลาวางใหเปนประโยชนประกอบดวย  5  ฝาย  คือ 

ฝายวิชาการ    ดูแลกิจกรรมการสงเสริมวิชาการ และการเรียนรู ไดแก ชมรมวิชาการชมรม

ถายภาพ  ชมรมวิทยาศาสตรและสิ่งแวดลอม ชมรม E – CO CLUB  ชมรมหุนยนต ชมรมวิทยุสมัครเลนและ

การสื่อสารไรสาย ชมรมบารเทนเดอร   

ฝายศิลปวัฒนธรรม    ดูแลกิจกรรมการสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณี ไดแก  

ชมรมชาวเหนือ   ชมรมทักษิณมหาเมฆ   ชมรมอีสาน   ชมรมพุทธศาสตร  ชมรมมุสลิม  ชมรมคริสเตียน  

ชมรมดนตรีไทย 
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ฝายอาสาพัฒนา  ดูแลกิจกรรมที่พัฒนา และบําเพ็ญประโยชนตอสาธารณะ  ไดแก ชมรมผูบําเพ็ญ

ประโยชน  ชมรมรักษสิ่งแวดลอม ชมรมโรตาแร็ค  ชมรมรักษาดินแดน 

ฝายกีฬา ดูแลกิจกรรมดานงานกีฬาสงเสริมสุขภาพและกีฬาเพื่อการแขงขัน  ประกอบดวย  

ชมรมเปตอง ชมรมฟุตบอล ชมรมเทนนิส ชมรมหมากกระดาน ชมรมวอลเลยบอล ชมรมบาสเกตบอล ชมรม

แบดมินตัน และชมรมเทเบิลเทนนิส 

ฝายนักศึกษาสัมพันธ  ชมรมดนตรีสากล จัดกิจกรรมสงเสริมการเลนดนตรี  ประกวดดวงดนตรี

และนักรอง 

สนใจเขารวมโครงการ 

สามารถสมัครเปนสมาชิกชมรมไดที่  หองชมรมและองคการนักศึกษา (อาคารเอนกประสงค)  หรือ  

สมัครในวันเปดโลกกิจกรรมที่จัดข้ึนในเดือนกรกฎาคมของทุกป 

 งานพัฒนาทักษะความสามารถนักศึกษา 

สํานักงานต้ังอยูที่  อาคารอเนกประสงค  ช้ัน  ๒  ใหบริการดานกีฬา  ดังน้ี 

๑. งานเบิกยืมอุปกรณกีฬา 

  เพื่อใชในการออกกําลังกายของอาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  และใชในการเรียนการสอน  

เปดใหบริการเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. ที่อาคารอเนกประสงค ช้ัน ๒ (โรงยิมส) 

๒. หองออกกําลังกาย 

  ใหบริการเครื่องออกกําลังกายสําหรับอาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  และบุคคลภายนอก  

เปดใหบริการเวลา ๐๘.๓๐  –  ๑๙.๐๐  น. ที่อาคารหองออกกําลังกาย (ขางสํานักงานคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม) 

 งานเสริมสรางการเรียนรูและประสบการณชุมชน 

 โครงการเสริมสรางคุณธรรม  จริยธรรม 

 ๑. โครงการปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ  สมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินีนาถ 

 ๒. โครงการพัฒนาจิตเพื่อเตรียมความพรอมในการทํางาน 

 ๓. โครงการสรางเสริมวัฒนธรรมขามถนนโดยใชทางมาลายและสะพานลอย 

 ๔. โครงการสงเสริมการแตงกายใหถูกตองตามวัฒนธรรมไทย 

 ๕. โครงการคายเรียนรูคุณธรรมนําชีวิตพอเพียง
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สิทธิÍการเข้าใช้ระบบของอาจารย์ทีÉปรึกษา 
1. เขาสู www.ascar.rmutk.ac.th  

   
 

2.  คลิกเพ่ือสูระบบงานทะเบียน 
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3. คลิกเพ่ือเขาสูระบบงานทะเบียน 

    
        

4. คลิก Continue to this Website (not 

recommended).
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5. ปอนรหัสประจําตัวผูสอน และรหัสผาน (หากลืมรหัสประจําตัวผูสอน และรหัสผานกรุณาติดตอ 

สวท.) 

  
          

6.  เขาสูระบบสําเร็จ  
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7.  รายชื่อนักศึกษาท่ีใหคําปรึกษา 

 
8.  ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาเปนรายบุคคล  
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9.  ตรวจสอบจบนักศึกษาเปนรายบุคคล 

 
 

            

    

 

      
 

 

 

 


