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คำนำ 
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ราชภัฏสุราษฎรธานี โดยมหาวิทยาลัยไดพัฒนาระบบบริการการศึกษา (REG) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานใหมีความสะดวกและความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น   
 ผูเขียนไดตระหนักถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียน
เรียน สำหรับเจาหนาที่ ขึ้นมา เพื่อสรางความเขาใจและอำนวยความสะดวกสำหรับเจาหนาที่ได
นำไปใชในการลงทะเบียนเรียน  
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การลงทะเบียนเรียน สำหรับเจาหนาที่ 
 

ขอบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน 
 
 ระยะเวลาการศึกษา  
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี จัดระบบการศึกษาเปนแบบทวิภาค โดยแบงเวลาเรียน 
ในปการศึกษาหนึ่งออกเปน 2 ภาคเรียนปกติ และภาคเรียนฤดูรอน สำหรับนักศึกษาโครงการจัด
การศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) ภาคเรียนปกติใชเวลาเรียนภาคละ 16 สัปดาห      
ภาคเรียนฤดูรอนใชเวลา 8 สัปดาห ดังตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 ระยะเวลาการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ภาคปกติ โครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนา 
บุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) 

หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๒ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๐ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๕ ป
การศึกษา 

 
 จากตารางที่  1 แสดงใหเห็นวา ระยะเวลาการศึกษาของนักศึกษาของมหาวิทยาลัย                
ราชภัฏสุราษฎรธานี มีดังนี้ 
 นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ปการศึกษา 
 นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๐ ปการศึกษา 
 นักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) หลักสูตร ๔ ป ใชเวลา
ศึกษาไมเกิน ๑๒ ปการศึกษา 
 นักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) หลักสูตร ๕ ป ใชเวลา
ศึกษาไมเกิน ๑๕ ปการศึกษา 
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 ระบบหนวยกิต 
 
 การศึกษาระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ในแตละรายวิชา จะกำหนด
เปนหนวยกิตที่แสดงถึงเวลาเรียนในแตละสัปดาห  ซึ่ งมีการกำหนดสัญลักษณ  คือ น(ท-ป-ศ)               
เปนตัวกำหนดจำนวนชั่วโมงที่สอนตอสัปดาห โดยมีความหมาย ดังนี้ 
 น หมายถึง จำนวนหนวยกิตรวม 
 ท หมายถึง จำนวนชั่วโมงที่สอนทฤษฎี/สัปดาห 
 ป หมายถึง จำนวนชั่วโมงที่สอนปฏิบัติ/สัปดาห 
 ศ หมายถึง จำนวนชั่วโมงที่ศึกษาดวยตนเอง/สัปดาห 
 
 ทั้งนี้ สามารถแบงไดเปน ๕ แบบ ดังนี้ 
  ๑.  รายวิชาที่มีเฉพาะชั่วโมงทฤษฎี  
       กำหนดใหรายวิชาทฤษฎี ๑ หนวยกิต ประกอบดวยจำนวนชั่วโมงทฤษฎีจำนวน 
๑ ชั่วโมง จำนวนชั่วโมงศึกษาดวยตนเอง ๒ ชั่วโมง โดยจำนวนชั่วโมงในวงเล็บรวมจะตองเทากับ          
๓ เทาของจำนวนหนวยกิต 
   ตัวอยาง  ๑(๑-๐-๒) 
      ๒(๒-๐-๔) 
      ๓(๓-๐-๖) 
  ๒.  รายวิชาที่มีเฉพาะชั่วโมงปฏิบัติ 
       กำหนดใหรายวิชาปฏิบัติ ๑ หนวยกิต ประกอบดวยจำนวนชั่วโมงปฏิบัติ         
๒ ชั่วโมง จำนวนชั่วโมงศึกษาดวยตนเอง ๑ ชั่วโมง โดยจำนวนชั่วโมงในวงเล็บรวมจะตองเทากับ           
๓ เทาของจำนวนหนวยกิต 
        ตัวอยาง  ๑(๐-๒-๑) 
      ๒(๐-๔-๒) 
      ๓(๐-๖-๓) 
  ๓.  รายวิชาที่มีทั้งชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติ 
   กำหนดใหรายวิชาที่มีทั้งชั่วโมงทฤษฎีและชั่วโมงปฏิบัติ ใชวิธีคิดเชนเดียวกับ         
ขอ ๑ และขอ ๒ และมีจำนวนชั่วโมงในวงเล็บเทากับ ๓ เทาของจำนวนหนวยกิต 
   ตัวอยาง  ๒(๑-๒-๓) 
      ๒(๑-๔-๔) 
      ๓(๒-๒-๕) 
  ๔.  รายวิชาที่เปนลักษณะเปนโครงงาน วิจัย ปญหาพิเศษ การศึกษาดวยตนเอง 
การศึกษาอิสระ งานนิพนธ 
   รายวิชาเหลานี้จะเนนเฉพาะชั่วโมงปฏิบัติ กำหนดให ๑ หนวยกิต ประกอบดวย
ชั่วโมงปฏิบัติ ๓ ชั่วโมง โดยไมตองระบุจำนวนชั่วโมงเรียนรูดวยตนเอง ทั้งนี้จำนวนชั่วโมงในวงเล็บ
จะตองเทากับ ๓ เทาของจำนวนหนวยกิต 
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   ตัวอยาง  ๑(๐-๓-๐) 
      ๒(๐-๖-๐) 
      ๓(๐-๙-๐) 
  ๕. รายวิชาฝกงาน ฝกประสบการณวิชาชีพ หรือสหกิจศึกษา 
   กำหนดใหเปนรายวิชาปฏิบัติ งานภาคสนาม โดย ๑ หนวยกิต ประกอบดวย 
จำนวนชั่วโมงปฏิบัติ ภาคสนามไมนอยกวา ๔๕ ชั่วโมง ในวงเล็บระบุเฉพาะจำนวนชั่วโมงที่นักศึกษา
ตองปฏิบัติงานภาคสนามตลอดภาคการศึกษา หรือไมนอยกวา ๑๖ สัปดาห 
   ตัวอยาง  ๖(๕๖๐) หมายถึง นักศึกษาลงเรียนจำนวน ๖ หนวยกิต 
ตองปฏิบัติงานภาคสนาม จำนวน ๕๖๐ ชั่วโมง ตลอดภาคการศึกษา หรือไมนอยกวา ๑๖ สัปดาห ๆ 
ละ ไมนอยกวา ๓๕ ชั่วโมง เชน วิชาสหกิจศึกษา   
      ๖(๔๘๐) หมายถึง นักศึกษาลงเรียนจำนวน ๖ หนวยกิต 
ตองปฏิบัติงานภาคสนาม จำนวน ๔๘๐ ชั่วโมง ตลอดภาคการศึกษา หรือไมนอยกวา ๑๖ สัปดาห ๆ 
ละ ไมนอยกวา ๓๐ ชั่วโมง เชน วิชาฝกประสบการณวิชาชีพ 
 
 จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 
 
 จำนวนหนวยกิตที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ตองเปนไป 
ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ดังตารางที่ ๒ – 3 
 
ตารางที่ ๒  จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา (นักศึกษาที่เขาศึกษา
ตั้งแตป 2558 – 2565) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2552 
 

ประเภทนักศึกษา 
จำนวนหนวยกิต 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาฤดูรอน 
ปกติ 22(25) 22(25) 12 
กศ.บท. 12(15) 12(15) 8(9) 

 
 จากตารางที่ ๒ แสดงใหเห็นวา นักศึกษาภาคปกติ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษา
ที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนไมนอยกวา 9 หนวยกิต แตไมเกิน ๒๒ หนวยกิต ถาภาคการศึกษาใดมีรายวิชาไมนับ
หนวยกิต วิชาแก E หรือเรียนภาคการศึกษาสุดทายกอนสำเร็จการศึกษา ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 25 
หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
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 นักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.บท) ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาค
การศึกษาที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 1๒ หนวยกิต หรือ 4 รายวิชา ถาภาคการศึกษาใดมีรายวิชาไม
นับหนวยกิต วิชาแก E หรือเรียนภาคการศึกษาสุดทายกอนสำเร็จการศึกษา ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 
15 หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากเกณฑขางตน ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารวิชาการกำหนด 
 
ตารางที่ 3  จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา (นักศึกษาที่เขาศึกษา
ตั้งแตป 2566 เปนตนไป) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
 

ประเภทนักศึกษา 
จำนวนหนวยกิต 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาฤดูรอน 

ปกติ 22 22 9 
โครงการจัดการศึกษาเพื่อ
พัฒนาบุคลากรทองถิ่น    
(กศ.บท.) 

12 12 9 

 
 จากตารางที่ ๓ แสดงใหเห็นวา นักศึกษาภาคปกติ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษา
ที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของแตละหลักสูตร โดยลงทะเบียนไดไมเกิน ๒๒ หนวยกิต 
สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชา
ฝกประสบการณวิชาชีพหรือสหกิจศึกษา ไมอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่น ๆ ไดอีก เวนแต
กรณีการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นไมสงผลกระทบตอการฝกประสบการณวิชาชีพหรือสหกิจศึกษา 
 โครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาค
การศึกษาที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของแตละหลักสูตร โดยลงทะเบียนไดไมเกิน 1๒ หนวย
กิต สำหรับภาคฤดูรอนใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากเกณฑขางตน ตองไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แตตองไมกระทบตอ
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 
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 แผนผังระบบการลงทะเบียนเรียน 
 

 
ภาพที่ 1  แผนผังระบบการลงทะเบียนเรียน 
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 ขอควรทราบ 
 

1. การลงทะเบียนรายวิชาเรียนในแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร
ของแตละหมวดรายวิชาไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาปนั้น ๆ 

2. การตรวจสอบคาธรรมเนียมของนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาโครงการจัด
การศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) ในแตละหลักสูตร ภาคการศึกษา สามารถตรวจสอบ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บคาธรรมเนียมของแตละหลักสูตร ภาค
การศึกษา ไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาปนั้น ๆ 

3. การตรวจสอบวิชาเทียบโอนของรายวิชาเรียนแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบ
โครงสรางหลักสูตรของแตละรายวิชาไดจากคูมือหลักสูตรของนักศึกษาปนั้น ๆ  
 
การลงทะเบียนเรียน สำหรับเจาหนาที่ 
 
 การลงทะเบียนเรียนผานระบบลงทะเบียน โดยเจาหนาที่ฝายงานทะเบียน จะดำเนินการ       
ในกรณีนักศึกษาไมสามารถดำเนินการตามขั้นตอนหรือวิธีการลงทะเบียนเรียนในระบบบริการ
การศึกษาไดตามระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการ 
 การลงทะเบียนเรียนลาชาในแตละภาคการศึกษา ฝายงานทะเบียนไดรับคำรองในการขอ
ลงทะเบียนเรียนลาชาจากนักศึกษาคอนขางมาก ซึ่งเปนหนาที่ของฝายงานทะเบียนจะตองดำเนินการ
ใหการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเปนไปตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย การขออนุมัติลงทะเบียน
เรียนลาชา อาจเกิดขึ้นไดหลายกรณี เชน นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดประเภท/ผิดกลุม ลงทะเบียน
เรียนไมทันและไมชำระเงินคาธรรมเนียมตามกำหนด ลงทะเบียนเรียนแลวไมยืนยันในระบบ หรือ          
การไมรอบคอบของนักศึกษาไมมีการตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน เปนตน ดังนั้น นักศึกษาที่มี
เหตุผลดังกลาว จึงตองดำเนินการลงทะเบียนเรียนในภายหลัง โดยการยื่นคำรองขอลงทะเบียนเรียน
ลาชาทีฝ่ายงานทะเบียน ทั้งนี้ จะตองผานความเห็นชอบจากอาจารยประจำรายวิชา อาจารยที่ปรึกษา 
และคณบดีของคณะท่ีนักศึกษาสังกัด กอนยื่นคำรองใหฝายงานทะเบียนดำเนินการ โดยมขีั้นตอนและ
ระยะเวลาการยื่นเอกสารลงทะเบียนลาชา ดังภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2  ขั้นตอนและระยะเวลาการยื่นเอกสารลงทะเบียนลาชา 

 
 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน โดยเจาหนาที่ 
 การเขาใชงานระบบลงทะเบียน ผานเครือขายอินเทอรเน็ต ไดที่ http://doc.sru.ac.th/vncaller 
โดยการเปดโปรแกรมเว็บบราวเซอร Internet Explorer คลิกเมนู ระบบลงทะเบียน ดังภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที ่๓ หนาโฮมเพจของเว็บไซตระบบบริการการศึกษา (REG) 
  

ระบบลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี

๓๐ นาท ี

๑๐ นาท ี

๑๐ นาท ี
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 จากภาพที่  ๓ แสดงเห็นไดวา มีเมนูฟงกชันตาง ๆ ที่สามารถใชงานไดซึ่งประกอบ          
ไปดวย ระบบฐานขอมูลหลัก ระบบตารางสอน ระบบลงทะเบียน ระบบเกรด ระบบการเงิน ระบบ
บริการ ระบบสำเร็จการศึกษา ระบบ UOC ระบบจัดเก็บ ระบบงานพัฒนานักศึกษา ระบบงานสถิติ 
ระบบภาวะการมีงาน หากตองการใชงานเมนูใดใหคลิกเมนูที่ตองการ 
 ตองทำการ Login เขาสูระบบกอน คลิกเมนู ระบบลงทะเบียน เพื่อทำการปอนรหัสชื่อผูใช
ระบบ/User name และรหัสผาน/Password ของตนเอง แลวคลิก OK ดังภาพที่ 4 

  

 
ภาพที่ 4 ระบบลงทะเบียนเรียน 

 
 การลงทะเบียนเรียนผานระบบโดยเจาหนาที่ ดำเนินการในกรณีที่นักศึกษาไมสามารถ
ดำเนินการตามขั้นตอนหรือวิธีการลงทะเบียนเรียนผานระบบบริการการศึกษาบนเครือขาย
อินเตอรเน็ตไดตามระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการ 
 การลงทะเบียนเรียนในกรณีที่นักศึกษาแจงความประสงคผานคำรอง หลังจากไดรับอนุมัติ
จากผูมีอำนาจแลว เจาหนาที่ฝายทะเบียนจะตองดำเนินการลงทะเบียนเรียนผานระบบลงทะเบียน
เรียน โดยมีขั้นตอน ๒ แบบ ดังนี้ 
 แบบที่ ๑ การลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล 
 แบบที่ ๒ การลงทะเบียนเรียนแบบเปนชุด 
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 การลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 
 นักศึกษาที่ไดรับการอนุมัติใหลงทะเบียนเรียนลาชาและ/หรือ กรณีที่นักศึกษาไมได
ดำเนินการตามระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการที่มหาวิทยาลัยกำหนด นักศึกษาที่ไดรับการ
อนุมัติใหลงทะเบียนเรียนลาชา เจาหนาที่สามารถลงทะเบียนเรียนผานระบบลงทะเบียน โดยมีขัน้ตอน
การปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพที่ 5  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 
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  ๑.  เมื่อเจาหนาที่ไดรับคำรองจากนักศึกษาแลว เจาหนาที่สามารถทำการลงทะเบียน
เรียน โดยเขาระบบลงทะเบียน คลิกเมนู งานบริการทั่วไป เลือกเมนูยอย ทำรายการลงทะเบียน  กรณี
นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน เจาหนาที่ตองทำการกรอกรหัสนักศึกษา และ
ระบุภาคการศึกษาใหถูกตองกอนทำการดึงรายวิชาตามแผนการเรียนที่กำหนดไว หลังจากนั้นระบบ
จะทำการดึงรายวิชาตามแผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษามาแสดงในหนาจอ คลิกปุม 
V ตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบเงื่อนไขรายละเอียดของแตละรายวิชากอน หากไมพบเงื่อนไขใน           
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ใหคลิกปุม P ทำรายการ เพื่อยืนยันการทำรายการ และสามารถ       
ดูรายการลงทะเบียนเรียนได โดยคลิกปุม R ผลรายการ เพื่อตรวจสอบความถูกตองของรายวิชา          
ดังภาพที่ 6 
 

 
ภาพที ่6 การลงทะเบียนเรียนตามตารางเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกรหัสนักศึกษา 

7. Rผลรายการ 

3. ดึงรายวิชา 
4. รายละเอียดรายวิชา 

6. Pทำรายการ 

5. Vตรวจสอบ 

2. ระบุภาคการศึกษา 
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  ๒.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่เปดนอกเหนือจาก
แผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา หรือทำการเพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุม 
อยางใดอยางหนึ่ง กรณีที่เปนไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียน เจาหนาที่ตองทำการระบุรหัส
นักศึกษา ภาคการศึกษา ใหถูกตองกอนทำการหรือระบุระดับของการศึกษา และเลือกทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน เพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุม อยางใดอยางหนึ่ง และระบุกลุมของรายวิชา
ใหถูกตอง และคลิกปุม V ตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียน หากการลงทะเบียนเรียน
เปนไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียน สามารถยืนยันการทำรายการลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกปุม           
P ทำรายการ และสามารถตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียนไดโดยคลิกปุม R ผลรายการ ดังภาพที่ 
7 
 

 
ภาพที่ 7  การเพิ่ม - ถอนรายวิชา กรณีท่ีเปนไปตามเงื่อนไข 

 
หมายเหตุ  จะตองตรวจสอบความถูกตองของรายวิชา และหนวยกิต ใหเปนไปตามโครงสรางของ
หลักสูตร ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญาตรี         
พ.ศ. ๒๕๕๒ คาธรรมเนียมการศึกษา ประจำภาคเรียนครึ่งหนึ่งของคาธรรมเนียมการศึกษาเหมาจาย 
สำหรับนักศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี ภาคปกติ โครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนา
บุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) และ กศ.ปช.  
 
 
 
 
 
 

๑. กรอกรหัสนักศึกษา 

๖. Rผลรายการ 

๓. ระบุรหัสรายวิชา 

๕. Pทำรายการ 

๔. Vตรวจสอบ 

๒. ระบุภาคการศึกษา 
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  ๓.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่ เปดนอกเหนือ         
จากแผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา หรือทำการเพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุม 
อยางใดอยางหนึ่ง กรณีที่ไมเปนไปตามเงื่อนไข เจาหนาที่ตองทำการกรอกรหัสนักศึกษา และระบุ        
ภาคการศึกษาใหถูกตองกอนทำการระบุรหัสวิชาเรียน และกลุมการเรียนที่กำหนดไว หลังจากนั้น         
ใหทำการตรวจสอบเงื่อนไขของแตละรายวิชากอน โดยคลิกปุม V ตรวจสอบ หากพบวามีเงื่อนไข          
ในการลงทะเบียนเรียนของรายวิชาใดวิชาหนึ่ง ก็จะไมสามารถทำรายการลงทะเบียนได ระบบ             
จะปรากฏเงื่อนไขที่ตองดำเนินการยกเลิก เชน ไมอยูในชวงลงทะเบียนปกติ/ลงทะเบียนสาย              
ไมอยูในชวงเพิ่มรายวิชา ไมอยูในชวงถอนรายวิชา วันเวลาของตารางสอบซอนกัน รายวิชาที่มีเงื่อนไข      
บุรพวิชา เปนตน จะตองทำการยกเลิกเงื่อนไขกอน ดังภาพที่ 8 - 9 

 

 
ภาพที่ 8 การเพิ่ม - ถอนรายวิชา กรณีท่ีไมเปนไปตามเงื่อนไข 

 
  โดยคลิก K ยกเลิกเงื่อนไขกอนการทำรายการทุกครั้ง เพื่อขามรหัส Error ทั้งนี้ตองไมขัด
กับระเบียบ หรือขอบังคับที่เกี่ยวของ หรือหากไมสามารถลงทะเบียนรายวิชานั้นไดก็สามารถ          
ทำการลบรายวิชานั้น ๆ ออกจากระบบเสียกอน 

 

 
ภาพที่ 9 เงื่อนไขในการลงทะเบียนเรียน 

๑. กรอกรหัสนักศึกษา 

๓. ระบุรหัสรายวิชา 

๔. Vตรวจสอบ 

๒. ระบุภาคการศึกษา 

๕. เงื่อนไข                

การลงทะเบียนเรียน 

๖. ยกเลิกเงื่อนไข 
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  และกอนทำรายการทุกครั้งจะตองทำการ V ตรวจสอบ รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน        
อีกครั้ง เพื่อตรวจสอบความถูกตองของรายวิชา เมื่อไมพบเงื่อนไขในการลงทะเบียนเรียนแลว ก็สามารถ
คลิกปุม P ทำรายการ และตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนได โดยการคลิกปุม R ผลรายการ       
ดังภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10 การตรวจสอบเงื่อนไขกอนการลงทะเบียนเรียน 

 
หมายเหตุ  จะตองตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาและหนวยกิตใหเปนไปตามโครงสราง           
ของหลักสูตร ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญาตรี            
พ.ศ. ๒๕๕๒ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การกำหนดหนวยกิตประจำ           
ภาคเรียน เพื่อเก็บคาธรรมเนียมการศึกษา ประจำภาคเรียนครึ่งหนึ่งของคาธรรมเนียมการศึกษา            
เหมาจาย สำหรับนักศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี ภาคปกติ โครงการจัดการศึกษา
เพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) และ กศ.ปช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘. Pทำรายการ 

๗. Vตรวจสอบ 

9. Rผลรายการ 
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  ๔.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนต่ำกวา/เกินกวาหนวยกิตที่กำหนด         
หากพบวา สถานะการลงทะเบียนเรียน ปรากฏเงื่อนไขของจำนวนหนวยกิต เชน ลงทะเบียนเรียน        
ต่ำกวาที่กำหนด ลงทะเบียนเรียนเกินกวาที่กำหนด เปนตน สวนใหญจะเปนนักศึกษาที่มีปญหา           
ดานการเรียน ในกรณีที่นักศึกษามีความประสงคจะขอลงลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกวาที่กำหนดไว         
ในระเบียบได นักศึกษาตองยื่นคำรอง และผานความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และคณบดี              
หลังจากไดรับการอนุมัติแลว เจาหนาที่ฝายงานทะเบียนจะดำเนินการบันทึกการลงทะเบียนเรียน           
ผานระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 11 
 

 
ภาพที่ 11  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกวาหนวยกิตท่ีกำหนด 
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  เมื่อเจาหนาที่ ไดรับคำรองจากนักศึกษา ใหทำการวิเคราะหและตรวจสอบเงื่อนไข          
ของจำนวนหนวยกิตที่นักศึกษามีความประสงคจะขอลงทะเบียนเรียน หากพิจารณาแลวปรากฏวาเปนไป
ตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ใหทำการโดย คลิกเมนู ระเบียนนักศึกษา เลือกเมนูยอย บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค โดยระบุรหัสนักศึกษา เพื่อตรวจสอบ สถานะ เงื่อนไข และขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ
อยางละเอียด หากพบวา นักศึกษายังคงมีสถานะปกติ สามารถระบุเพิ่มหนวยกิตไดที่ชอง CR : MAX 
หรือลดหนวยกิตไดที่ชอง CR : MIN ในภาคการศึกษานั้น และไปทำการลงทะเบียนเรียน แตหาก
พบวา นักศึกษาไมมีสถานะเปนนักศึกษาปกติ ใหทำการตรวจสอบเงื่อนไขตาง ๆ เชน รักษาสถานภาพ
นักศึกษา ลาออก พนสภาพการเปนนักศึกษา เปนตน จะไมสามารถทำการลงทะเบียนเรียนไดเพื่อให
ถูกตองเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 12 
 
 

 
                      ภาพที ่12  การตรวจสอบสถานะรายภาค 
 
หมายเหตุ  จะตองตรวจสอบความถูกตองของรายวิชา และหนวยกิตใหเปนไปตามโครงสรางของ
หลักสูตร ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญาตรี           
พ.ศ. ๒๕๕๒ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การกำหนดหนวยกิตประจำ               
ภาคเรียน เพื่อเก็บคาธรรมเนียมการศึกษา ประจำภาคเรียนครึ่งหนึ่งของคาธรรมเนียมการศึกษาเหมา             
จาย สำหรับนักศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี ภาคปกติ โครงการจัดการศึกษาเพื่อ
พัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) และ กศ.ปช. 
   
 
 

๒. บันทึกสถานะ         

รายภาค 

๓. รหัสนักศึกษา 

๑. ระเบียบนักศึกษา 

๔. รายละเอียดเง่ือนไข 

๕. ระหนวยกิต 
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 การยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 
 การยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนใหใชคำสั่งยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียน เพื่อยกเลิก
รายการลงทะเบียนเรียนทั้งหมดที่เคยทำรายการในภาคเรียนนั้น ๆ ออก ใหเสมือนนักศึกษายังไมเคย
ทำรายการ ใชประโยชนในการชวยปรับแกรายการที่ดำเนินการผิดพลาด เนื่องจากระบบจะไมอนุญาต
ใหยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนที่ผานมาแลวรายการใดรายการหนึ่ง เพราะจะสัมพันธกับทั้งระบบ
หนี้สินและจำนวนที่นั่งเรียน 
 การยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนนั้น นักศึกษาตองยังไมเคยชำระเงินใด ๆ ใหกับทาง       
กองคลัง สำหรับหนี้สินที่เกิดจากการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ผานมา หากมีการชำระเงินแลว
ตองทำการยกเลิกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินนั้นออกจากระบบกอน จึงจะทำการยกเลิก
รายการลงทะเบียนเรียนได (ซึ่งกระทำไดโดยกองคลังเทานั้น) ทั้งนี้ การดำเนินการทางดานการเงิน 
จะตองคืนเงิน หรือเรียกเก็บเงินเชนกัน  
 โดยการคลิกเมนูงานบริการทั่วไป เลือกเมนูยอยยกเลิกรายวิชาลงทะเบียน ระบุรหัส
นักศึกษา ปการศึกษา/ภาคเรียน รายวิชาที่ทำการลงทะเบียนเอาไวกอนหนาจะแสดงหนาจอ              
เพื่อใหนักศึกษาตรวจสอบ จากนั้นคลิกปุม PROCESS เพื่อทำรายการยกเลิกรายวิชาทั้งหมด ดังภาพที่ 
13 
 
 
 

 
ภาพที่ 13  การยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล 

  
 
 
 
 

๑. งานบริการทั่วไป 

๒. ยกเลิกรายการ

ลงทะเบียนเรียน 

๓. รหัสนักศึกษา 

๔. ปการศึกษา/ภาค 

๕. ตรวจสอบรายวิชา 

๖. PROCESS 
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 การลงทะเบียนเรียนเปนชุด 
 การลงทะเบียนเรียนแบบเปนชุด ใชในกรณีที่มีนักศึกษาจำนวนมาก เจาหนาที่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนผานระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 14 
 

              
ภาพที่ 14  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนแบบเปนชุด 
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 การเตรียมการลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษาที่มีการลงทะเบียนเรียนเหมือนกัน          
เปนจำนวนมาก และทำการลงทะเบียนเรียนโดยเจาหนาที่  โดยคลิกเมนู ระบบงานสนับสนุน          
เลือก เมนูยอย ลงทะเบียน เปนชุด  
 ระบบจะแสดงหนาจอใหทำรายการ โดยการระบุ ศูนย ระดับ ประเภทนักศึกษา ป/        
ภาคการศึกษา สถานะของนักศึกษา ระบุรุน/กลุม แลวทำการดึงรายชื่อเปนกลุมเรียนจากระบบ หรือ
ถามีนักศึกษาตางกลุมเรียนก็สามารถระบุรหัสนักศึกษารายบุคคลที่ชองรหัสนักศึกษาไดเลย             
แลวทำการตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบียนเรียนวามีรายชื่อครบหรือไม จากนั้น
คลิกปุม ดึงรายวิชา ในกรณีที่ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน หรือระบุระดับของการศึกษา           
และเลือกทำรายการลงทะเบียนเรียน เพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุม อยางใดอยางหนึ่ง           
และระบุกลุมของรายวิชา คลิกปุม ตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียน หากการตรวจสอบ
ไมเปนไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียน สามารถเลือกยกเลิกเงื่อนไขไดตามที่ระบบลงทะเบียนแจง           
หรือถาหากการลงทะเบียนเรียนเปนไปตามเงื่อนไขของการลงทะเบียน สามารถยืนยันการทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกปุม ทำรายการ ดังภาพที่ 15 
 
  

 
ภาพที ่15  การลงทะเบียนเรียนเปนชุด 

 
  
 
 
 
 
 

๑. ระบบงานสนับสนุน 

๓. ระบุศูนย ระดับ 

ประเภท ปการศึกษา 
๔. ระบุสถานะของ

นักศึกษา 

๕. ระบุรุน/กลุม 

๖. ดึงรายชื่อ/รายวิชา 

๗. รายละเอียดรหัส ชื่อ 

รายวิชา 

๙. ผลรายการเปน         

รายคน 

๑๐. ยกเลิกเงื่อนไข 

๑๒. ลบรายการ 

๑๑. ทำรายการ 

๘. ตรวจสอบ  

๒. ลงทะเบียนเรียน

เปนชุด 
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 การยายกลุมการเรียนเปนชุด 
 หากคณะหรือสาขาวิชามีการปดกลุมในรายวิชาใด ๆ และตองการยายกลุมการเรียนจาก
นักศึกษากลุมหนึ่งไปยังอีกกลุมหนึ่ง โดยไมตองคำนึงถึงปฏิทินดำเนินงานวิชาการ สามารถทำไดโดยคลิก
เมนู ระบบงานสนับสนุน เลือกเมนูยอย ยายกลุมเรียน ระบุศูนยการศึกษา ระดับการศึกษา ป/ภาค
การศึกษาที่ตองการดำเนินการ แลวทำการระบุรหัสวิชา และกลุมการเรียน (SECTION) ของกลุมตนทาง 
(ดานซาย) และระบุกลุมการเรียน (SECTION) ของกลุมปลายทาง (ดานขวา) ใหทำการเปลี่ยนประเภทการ
ตรวจสอบเปน P ทำรายการ แลวคลิกปุม PROCESS เมื่อตองการทำรายการยายกลุมการเรียนทั้ง
รายวิชา  
 กรณีที่ตองการยายกลุมการเรียนเปนรายบุคคลใหทำการ DOUBLE CLICK ที่รายชื่อของ
นักศึกษาบุคคลนั้น โดยทำการเปลี่ยนประเภทการตรวจสอบเปน P ทำรายการ แลวคลิกปุม PROCESS 
เมื่อตองการทำรายการยายกลุมการเรียนเปนรายบุคคล ดังภาพที่ 16 
 
 
 

 
ภาพที่ 16  การยายกลุมการเรียนเปนชุด 

  
 
 
 
 
 

๒. ยายกลุมเรียน 

๑. ระบบงานสนับสนุน 

๓. ศูนย ระดับ และ       

ปการศึกษา 

๔. ระบุรหัสวิชา และ 

Section กลุมตนทาง 

(ดานซาย) 

๕. ระบุ Section กลุม

ปลายทาง (ดานขวา) 

๖. ตรวจสอบรายชื่อ 

๗. PROCESS 
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 การยายรายวิชาเปนชุด 
 หากคณะหรือสาขาวิชามีการเปลี่ยนรายวิชาในรายวิชาใด ๆ และตองการยายรายวิชาหนึ่ง 
ไปยังอีกรายวิชาหนึ่ง โดยไมตองคำนึงถึงปฏิทินดำเนินงานวิชาการ สามารถทำไดโดยคลิกเมนู ระบบงาน
สนับสนุน เลือกเมนูยอย ยายรายวิชาเรียน ระบุศูนยการศึกษา ระดับการศึกษา ป/ภาคการศึกษา ที่ตองการ
ดำเนินการ แลวทำการระบุรหัสวิชา และกลุมการเรียน (SECTION) ของกลุมตนทาง (ดานซาย) แลวทำการ
ระบุรหัสวิชา และกลุมการเรียน (SECTION) ของกลุมปลายทาง (ดานขวา) ใหทำการเปลี่ยนประเภท         
การตรวจสอบเปน P ทำรายการ แลวคลิกปุม PROCESS เมื่อตองการทำรายการยายรายวิชาเปนชุด  
 กรณีที่ตองการยายรายวิชาเปนรายบุคคลใหทำการ DOUBLE CLICK ที่รายชื่อของ
นักศึกษาบุคคลนั้น โดยทำการเปลี่ยนประเภทการตรวจสอบเปน P ทำรายการ แลวคลิกปุม PROCESS 
เมื่อตองการทำรายการยายรายวิชาเปนรายบุคคล ดังภาพที่ 17 
 
  
 

 
ภาพที่ 17  การยายรายวิชาเปนชุด 

 
 กรณีนี้  เปนการถอนรายวิชาหนึ่ งและเพิ่มรายวิชาหนึ่ ง โดยทำการทั้ งหมดเปนชุด            
ตามจำนวนนักศึกษาที่ตองลงทะเบียนเรียนในแตละรายวิชาเรียน 
 
 
 
 

๑. ระบบงานสนับสนุน 

๓. ศูนย ระดับ และ       

ปการศึกษา 

๔. ระบุรหัสวิชา และ 

Section กลุมตนทาง 

(ดานซาย) 

๖. ระบุเงื่อนไข 

๕. ระบุรหัสวิชา และ 

Section กลุม

ปลายทาง (ดานวา) 

๗. PROCESS 

๒. ยายรายวิชาเรียน 



21 
 

ตารางที่ ๔ คำอธิบายสวนที่บันทึกรายวิชาที่ตองการลงทะเบียนเรียน 
 

ชอง คำอธิบาย คาเริ่มตน 
ระดับ ใชสำหรับระบุ ระดับหลักสูตรการศึกษาของรายวิชาที่เปดสอน 

ใชในกรณีที่ตองการทำรายการลงทะเบียนเรียน ขามระดับ เชน 
นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป ตองลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่เปด
สอนในระดับปริญญาตรี 5 ป เปนตน 

ตามระดับของ
นักศึกษา 

ศูนย ใชสำหรับระบ ุศูนยการศึกษา เชน สุราษฎรธานี เกาะสมุย        
เปนตน 

ตามศูนยของ
นักศึกษา 

ทำการ เปนรหัสคำสั่งที่ใชในการสั่งการใหชุดรายการ ลงทะเบียนเรียน
ดำเนินการ สามารถสั่งไดเปน 
     0  ลงทะเบียนเรียน 
     1  เพ่ิมรายวิชา 
     2  ถอนรายวิชา 
     3  เปลี่ยนกลุม 
     5  เพิ่มหนวยกิต (Credit สะสม) 
     6  ลดหนวยกิต (Credit สะสม) 
     9  เพิ่มหลังจากพิมพใบกรอกเกรดแลว 

0  ลงทะเบียน
เรียน 

รหัส ใชสำหรับระบุ รหัสรายวิชา ที่ตองการทำการลงทะเบียนเรียน  
หนวย ใชแสดงหนวยกิตของรายวิชา (ไมสามารถแกไขได)  
ลง ใชแสดงจำนวนหนวยกิตของรายวิชา (ไมสามารถแกไขได)  
กลุม ใชสำหรับระบุ กลุมเรียน ที่ตองการเลือกลง  
ผล ใชสำหรับแสดงเงื่อนไข   
P ทำรายการ สั่งใหทำรายการทันที  
V ตรวจสอบ สั่งใหตรวจสอบความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน โดยยังไมตองปรับ

ผลในทะเบียนขอมูล 
 

R ผลรายการ ใชสำหรับเรียกหนาจอ รับตรวจใบลงทะเบียนเรียน เพื่อดู
รายการที่ดำเนินการไปหรือพิมพใบรายการ 

 

S รหัส
นักศึกษา 

ระบุรหัสนักศึกษาที่ตองการทำรายการ  

ปการศึกษา/
ภาค 

ใชสำหรับระบุป/ภาคการศึกษาที่ตองการจะดำเนินการ โดยปกติ
ระบบจะใชคาเริ่มตนจากการวิเคราะหปการศึกษาปจจุบันของ
นักศึกษา กรณีที่มีการทำการลงทะเบียนเรียนนอกเหนือจากภาค
การศึกษาปจจุบัน จำเปนตองระบุภาคการศึกษาใหเปนอยางอ่ืน 
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ตารางที่ ๕ คำอธิบายรหัสการยกเลิกเงื่อนไข (ขามรหัส ERROR) 
 

รหัส คำอธิบาย การยกเลิก 
ทั้งระดับ รายคน 

1007 ไมไดทำการลงทะเบียนเรียนในภาคที่ตอเนื่องกัน ขาดภาคการเรียน         
ที่ : 

- - 

1008 มีหนี้เกินชวงวันที่กำหนด - - 
1009 LOCK ERROR - - 
3001 ไมอยูในชวงลงทะเบียนเรียนปกติ/ลงทะเบียนเรียนสาย Y Y 
3002 ไมอยูในชวงเพิ่มรายวิชา Y Y 
3003 ไมอยูในชวงถอนรายวิชา Y Y 
3004 ไมอยูในชวงเปลี่ยนกลุมรายวิชา Y Y 
4001  ลงทะเบียนเรียนมากกวาเกณฑ - - 
4002 ลงทะเบียนเรียนนอยกวาเกณฑ - - 
5008 ไมอนุญาตใหทำการเพ่ิมโดยนักศึกษา - - 
5009 ไมอนุญาตใหทำการถอนรายวิชาโดยนักศึกษา - - 
5010 ไมอนุญาตใหทำการเปลี่ยนกลุมโดยนักศึกษา - - 
5024 THIS COURSE NOT ALLOW TO ENROLL - - 
5025 ไมสามารถลงทะเบียนเรียนขามวิทยาเขต - - 
5026 ไมสามารถลงทะเบียนเรียนขามระดับ - - 
5100 เคยผานรายวิชานี้แลว ไมอนุญาตใหทำการเรียนซ้ำ - - 
5101 ยังไมผานรายวิชาบังคับกอน - - 
5102 วันเวลาของตารางสอบซอนกัน - - 
5103 วันเวลาของตารางเรียนซอนกัน - - 
5104 ถอนรายวิชาที่เปนวิชาบังคับลงทะเบียนเรียนรวมกัน ใหถอนพรอมกับ

วิชา : 
- - 

5105 ไมอนุญาตใหเรียนซ้ำเกินจำนวนครั้งที่กำหนดในหลักสูตร - - 
5210 ไมพบอัตราคาธรรมเนียมสำหรับการเรียนขามระดับ - - 
6003 ไมสามารถลงทะเบียนเรียนในปหลักสูตรที่ต่ำกวาได - - 

 
หมายเหตุ 

1. รายการควบคุมใชไดกรณีพิเศษเทานั้น 
2. อักษร Y ที่ปรากฏในตาราง คือ การทำรายการยกเลิกเงื่อนไข 
3. การยกเลิกเงื่อนไขกระทำโดยเจาหนาที่เทานั้น โดยตองผานการศึกษา วิเคราะห และ

ตรวจสอบเงื่อนไขในการลงทะเบียนเรียนอยางละเอียด 
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ตารางที่ ๖ สรุปรหัสควบคุมการลงทะเบียนเรียน 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
1001 ไมพบรหัสนักศึกษา ระบบทำการคนหา

ตัวนักศึกษา โดยทำ
การใสรหัสนักศึกษา
ที่ถูกตอง 

กดปุม Search Student 

1002 นักศึกษาไมอยูในสถานะ
ปกติ ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนได 

อาจจะเปนนักศึกษา
ที่พนสภาพ แต
ตองการทำการ
ลงทะเบียนเรียน 

1.  ตรวจสอบสถานะรายภาคของ
นักศึกษา ระบบลงทะเบียนเรียน > 
ระเบียนนักศึกษา > บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค 
2.  ถาตองการลงทะเบียนเรียนตอไป 
จะตองระบุสถานะนักศึกษาใหเปน
ปกติกอน (10) 

1003 ไมอนุญาตใหยืนยันผล
ลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม 
ลด ผาน WEB 

นักศึกษาอาจถูก
กำหนดใหมีเงื่อนไข
ในการลงทะเบียน
เรียนตางกัน เพื่อใช
ควบคุมนักศึกษาบาง
คน 

1.  ทำการลงทะเบียนเรียนผานทาง
เจาหนาที่ หรือ Back Office เทานั้น 
2.  ถาตองการใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนผาน WEB เอง 
ใหทำการเปลี่ยนสถานะรายวิชาที่
เปดใหลงทะเบียนเรียนจาก N เปน 
W หรืออ่ืน ๆ ระบบลงทะเบียนเรียน 
> ระเบียนนักศึกษา > ปรับแก -     
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

1004 ไมอนุญาตใหยืนยันผล
ลงทะเบียนเรียนผาน 
WEB 

1005 ไมอนุญาตใหยืนยันผล
เพิ่ม ลด ผาน WEB 

1006 ลงทะเบียนเรียนรักษา
สภาพ แลวไมสามารถ
ทำรายการอื่นได 

นักศึกษาเคย
ลงทะเบียนเรียน
รักษาสภาพในเทอม
นั้น ๆ แลว 

1.  ตรวจสอบสถานะรายภาคของ
นักศึกษา 
2.  ถาตองการลงทะเบียนเรียน ตอง
ทำการคืนสภาพใหเปนสถานะปกติ
กอน (10) ระบบลงทะเบียนเรียน > 
ระเบียนนักศึกษา > บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
1007  ไมไดทำการลงทะเบียน

เรียนในภาคที่ตอเนื่องกัน 
ขาดภาคการศึกษาที่ : 

โดยปกติแลว 
นักศึกษาตองติดตอ
กับมหาวิทยาลัย
ตลอดทุกภาคเรียน 
ที่ศึกษาอยู โดย
นักศึกษาตอง
ลงทะเบียนเรียน
อยางใดอยางหนึ่ง 
ทุกภาค หาก
นักศึกษาไมมา
ลงทะเบียนเรียน        
ในภาคเรียนที่ผานมา 
ระบบจะไมอนุญาต
ใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนใน
ภาคเรียนปจจุบัน 

1.  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียนในภาคเรียนที่ผานมา 
2.  กรณีท่ีไมมีผลการลงทะเบียน
เรียนในภาคเรียนที่ผานมา เนื่องจาก
ความผิดพลาดในการลงทะเบียน
เรียนในภาคเรียนนั้น ใหทำการ
ลงทะเบียนเรียนอยางใดอยางหนึ่ง 
ใหนักศึกษากอน เชน ลาพักการเรียน
ในภาคเรียนที่ผานมา (ขอระวัง          
ในการลงทะเบียนเรียนทุกประเภท 
นักศึกษาจะเกิดหนี้สินกับ
มหาวิทยาลัย จึงตองระมัดระวัง
จำนวนหนี้ที่เกิดขึ้นดวย) 

1008  มีหนี้เกินชวงวันที่กำหนด ระบบจะทำการ
ตรวจสอบภาระ
หนี้สินของนักศึกษา
กับมหาวิทยาลัย 
นักศึกษาที่มีหนี้เกิน
ชวงวันที่กำหนดจะ
ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนได 
โดยนักศึกษาที่มีหนี้
หลังจากเวลาที่
กำหนด ตองติดตอ
กับมหาวิทยาลัยกอน 

1.  ตรวจสอบสถานะการเงินของ
นักศึกษา ระบบลงทะเบียนเรียน > 
ระเบียนนักศึกษา > ตรวจสถานะ
ทางการเงิน หรือ ระบบลงทะเบียน
เรียน > ระบบงานอื่น ๆ > บันทึก
คาใชจายรายคน (แกไข) 
2.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 



25 
 

ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
1009  LOCK ERROR เกิดจากมีบาง

หนวยงานที่ไม
อนุญาตใหนักศึกษา
ทำการลงทะเบียน
เรียน 

1.  ตรวจสอบการ Lock หนี้สิน       
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา    
ระบบลงทะเบียนเรียน > ระเบียน
นักศึกษา > Lock (หนี้สิน)            
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
2.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2001 ไมพบรายการยอย
สำหรับประมวลผล         
(submit item found) 

ไมไดกรอกรายวิชาที่
ตองการลงทะเบียน
เรียน 

กรอกรายวิชาที่ตองการลงทะเบียน
เรียนกอนทำการ Process 

2002 ระบุประเภทรายการไม
ถูกตองในการทำรายการ
ลงทะเบียนเรียนปกติ 

ระบบปองกันการ
บันทึกรายการ
ลงทะเบียนเรียนผิด
ประเภท โดยปกติ
การลงลงทะเบียน
เรียนครั้งแรก (ใน
ภาคเรียนปจจุบัน) 
ถือวาเปนการ
ลงทะเบียนเรียน
ปกติ หลังจากนั้นจะ
ถือเปนการเพ่ิม - ลด 
- เปลี่ยน - ถอน 

1.  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียนในภาคนั้น ใหทำการลงทะเบียน
เรียนปกติเทานั้น  
ระบบลงทะเบียนเรียน >         
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

2003 ระบุประเภทรายการไม
ถูกตองในการทำรายการ
ลงทะเบียนเรียนเพิ่มลด 

2004 พบรายวิชาซ้ำซอนใน
รายการ 

ปองกันการพิมพ
รายวิชานั้นซ้ำในการ
ลงทะเบียนเรียนภาค
นั้น รวมถึงการเลือก
วิชาเดียวกันแตคน
ละกลุมดวย 

เลือกรายวิชาที่ตองการลงทะเบียน
เรียนใหม 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
3001  ไมอยูในชวงลงทะเบียน

เรียนปกติ/ลงทะเบียน
เรียนสาย 

กระทำการโดยไมอยู
ในชวงระยะเวลาใน
ปฏิทินดำเนินงาน
วิชาการ 

1.  ตรวจสอบระยะเวลาในปฏิทิน
ดำเนินงานวิชาการวาอยูในชวงนั้น
หรือไม 
2.  หากไมอยูในชวงดังกลาว ใหทำ
การยกเลิกเงื่อนไข (กรณีไดรับการ
ยินยอมจากหนวยงานที่รับผิดชอบ) 
ระบบลงทะเบียนเรียน >              
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

3002  ไมสามารถเพ่ิมรายวิชา 
3003   ไมอยูในชวงถอนรายวิชา 
3004  ไมอยูในชวงเปลี่ยนกลุม

รายวิชา 

4001  ลงทะเบียนเรียนมากกวา
เกณฑ 

จำนวนหนวยกิต       
ที่ลงทะเบียนเรียน 
ไมถูกตองตามเกณฑ
ที่กำหนดไวในระดับ
การศึกษานั้น ๆ 

1.  ตรวจสอบจำนวนหนวยกติที่
สามารถลงทะเบียนเรียนต่ำสุด – 
สูงสุด ไดเทาใด ระบบลงทะเบียน
เรียน > ระเบียนนักศึกษา > บันทึก
สถานะนักศึกษารายภาค 
2.  ระบุรายวิชาที่จะลงทะเบียน
เรียนใหอยูในเกณฑที่จะทำการ
ลงทะเบียนเรียนได แตหาก
จำเปนตองทำการลงทะเบียนเรียน
มากกวาหรือนอยกวา ใหยกเลิก
เงื่อนไข (กรณีไดรับการยินยอมจาก
หนวยงานที่รับผิดชอบ) 

4002  ลงทะเบียนเรียนนอยกวา
เกณฑ 

5001 ไมพบรายการที่เปดสอน
ในศูนย/ปการศึกษานี้ 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาที่ไมไดเปด
สอนในศูนยหรือป
การศึกษาของ
นักศึกษา 

1.  ตรวจสอบรายวิชาที่เปดให
ลงทะเบียนเรียนในศูนยหรือภาคป
การศึกษานั้นหรือไม 
ระบบตารางสอน > ตารางสอน – 
สอบปจจุบัน > กำหนดรายวิชาที่
เปดสอน 
2.  กรณีไมพบเนื่องจากขาดรายวิชา
นั้นไป ใหหนวยงานที่รับผิดชอบทำ
การเปดรายวิชานั้น พรอมสำรองท่ี
นั่งใหนักศึกษาในระดับ หลักสูตร 
หรือชั้นป 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5002 รับนักศึกษาเต็มแลว รายวิชาที่ทำการ

ลงทะเบียนเรียนมี
นักศึกษาลงทะเบียน
เรียนเต็มแลวหรือ
ไมไดสำรองไว
สำหรับหลักสูตร 
บางหลักสูตร 

1.  ตรวจสอบจำนวนที่นั่งของ
รายวิชานั้น 
2.  หากตองการทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน ใหทำการเพิ่ม
จำนวนที่นั่งในรายวิชานั้น และ
สำรองที่นั่งไว ปองกันกรณีที่มีคนอ่ืน
เขามาลงทะเบียนเรียนแทนที่ในชวง
ที่ทำการเพิ่มที่นั่ง 
ระบบลงทะเบียนเรียน >         
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5003 ไมไดรับการกันสำรองที่
นั่งไวสำหรับหลักสูตรของ
ทาน 

ใบรายวิชานั้น
กำหนดเปด
ลงทะเบียนเรียน
ใหกับนักศึกษาบาง
หลักสูตร คณะ 
ภาควิชาหรือกลุม
นักศึกษา นักศึกษาที่
อยูนอกเหนือที่
กำหนดจะไม
สามารถทำการ
ลงทะเบียนเรียนได 

1.  ตรวจสอบการสำรองที่นั่งของ
รายวิชานั้น วาสำรองใหแกหลักสูตร 
คณะ หรือชั้นปใดบาง 
2.  กรณีไมพบวาสำรองใหกับ
หลักสูตร คณะ หรือชั้นปนั้น ให
หนวยงานที่รับผิดชอบรับรองการ
สำรองที่นั่งใหกับนักศึกษารายนั้น 
(การเปดรายวิชาหรือสำรองที่นั่ง 
ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะ 
หรือเจาของวิชากอน) 
ระบบตารางสอน > ตารางสอน – 
สอบปจจุบัน > กำหนดรายวิชาที่
เปดสอน 

5000 รายการยอยไมผาน
เงื่อนไข 

มีบางรายการ             
ที่รายการในการ
ลงทะเบียนเรียนไม
ผานเงื่อนไข 

ตรวจสอบรายการยอยที่ไมผาน
เงื่อนไข 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5004 ที่นั่งสำรองเต็มแลว/

ไมมีที่นั่งอ่ืนเหลือ 
จำนวนที่นั่งที่รายวิชา
นั้นกำหนดหรือใหกับ
นักศึกษาในหลักสูตร 
คณะ ภาควิชาหรือ
นักศึกษานั้นมีการ
ลงทะเบียนเรียนครบ
ตามจำนวนที่ระบุแลว 

1.  ตรวจสอบการสำรองที่นั่งของ
รายวิชานั้น วาสำรองใหแกหลักสูตร 
คณะ หรือชั้นปใด จำนวนที่นั่ง         
เทาใดบาง 
2.  กรณีท่ีพบวาจำนวนที่สำรอง
ใหกับหลักสูตร คณะ หรือชั้นปนั้น  
มีจำนวนที่นั่งไมเพียงพอกับจำนวน
นักศึกษาในหลักสูตรที่จะลงทะเบียน
เรียน ใหหนวยงานที่รับผิดชอบ
รับรองการสำรองที่นั่งใหกับนักศึกษา
รายนั้น  
ระบบตารางสอน > ตารางสอน – 
สอบปจจุบัน > กำหนดรายวิชาที่
เปดสอน 

5005 ไมพบรายวิชาที่ถอน
ในการลงทะเบียน
เรียนที่ผานมา 

ระบบปองกันไมให
นักศึกษาที่ยังไมไดทำ
การลงทะเบียนเรียน
รายวิชานั้นมาทำการ
ถอน 

1.  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียน (ภาคปจจุบัน) ของนักศึกษา 
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 
2.  กรณีท่ีไมมีผลการลงทะเบียน
เรียนในรายวิชาใด ๆ ใหทำการ
ลงทะเบียนเรียนในภาคนั้นกอนทำ
การถอนรายวิชา 
3.  กรณีท่ีไมพบรายวิชานั้น ๆ           
อาจเปนเพราะมีการถอนรายวิชา
ดังกลาวแลว 

5006 รายวิชาปด ไมรับลง
รายการ 

รายวิชานั้น ๆ ไดทำการ
ปดไมรับลงทะเบียน
เรียนแลว อาจเปน
เพราะมีการ
เปลี่ยนแปลงในรายวิชา
นั้น ซึ่งทำใหตองปดไม 

1.  ตรวจสอบสถานะ การรับ
ลงทะเบียนเรียนของรายวิชานั้น ๆ  
2.  หากตองการที่จะลงทะเบียน
เรียนไดตามปกติ ใหติดตอกับเจาของ
รายวิชา เพื่อใหเปลี่ยนสถานะการ
ลงทะเบียนเรียนที่ปดจาก C เปน N  
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
  รับลงทะเบียนเรียน หรืออ่ืน ๆ 
5007 รายวิชานี้ทำการโดย

เจาหนาที่เทานั้น 
ในรายวิชานั้น ๆ 
ควบคุมการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษา      
โดยจะตองไดรับอนุญาต
จากเจาของรายวิชากอน
เทานั้น ถึงจะสามารถ
ลงทะเบียนเรียนได 

1.  ทำการลงทะเบียนเรียนโดย
เจาหนาที่เทานั้น 
2.  หากตองการใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไดตามปกติ ให
ติดตอกับเจาของรายวิชาเพื่อให
เปลี่ยนสถานะของรายวิชาที่เปดให
ลงทะเบียนเรียน ระบบตารางสอน 
> ตารางสอน – สอบปจจุบัน > 
กำหนดรายวิชาที่เปดสอน 

5008  ไมอนุญาตใหทำการ
เพิ่มโดยนักศึกษา 

5009  ไมอนุญาตใหทำการ
ลดโดยนักศึกษา 

5010  ไมอนุญาตใหทำการ
เปลี่ยนกลุมโดย
นักศึกษา 

5011 รายการที่ขอเพิ่ม               
ลด เปลี่ยน เคย
ลงทะเบียนเรียน        
ไวแลว 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำซอน
กับรายการที่เคย
ลงทะเบียนเรียนในภาค
นั้นไวแลว 

1.  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียนวามีการเพิ่ม – ลด แลวหรือยัง 
2.  ถามีการลงทะเบียนเรียน เพิ่ม – 
ลด หากในรายวิชานั้นแลว           
จะลงทะเบียนเรียนอีกไมได 5012 รายการที่ขอเพิ่ม ลด

ทีเ่คยลงทะเบียนเรียน
ไวแลว 

5013 รายวิชาที่ขอเปลี่ยน
กลุม ไมเคย
ลงทะเบียนเรียนไว
กอน 

ระบบปองกันนักศึกษาที่
ไมเคยมีการลงทะเบียน
เรียนในรายวิชานั้น เพื่อ
ทำการเปลี่ยนกลุม ขอ
เพิ่ม – ลด หรือเพ่ิม – 
ลดผิดกลุมในการ
ลงทะเบียนเรียน 

1.  ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
เรียน (ภาคปจจุบัน) วามีรายวิชา
ดังกลาวเคยทำการหรือไม 
2.  ถาไมพบเนื่องจากการ
ลงทะเบียนเรียนปกติผิดพลาด      
ใหทำการลงทะเบียนเรียนใหกับ
นักศึกษากอน ระบบลงทะเบียน
เรียน > งานบริการทั่วไป > 
ทำรายการลงทะเบียนเรียน 

5014 ขอเพิ่ม/ลด หนวยกิต 
โดยไมเคยลงทะเบียน
เรียนไวกอน 

5015 ขอเพิ่ม/ลด หนวยกิต 
โดยระบุกลุมเรียนคน
ละกลุมกับที่เคยลงไว
ในภาคเรียนนี้ 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5016 กรุณาระบุจำนวน

หนวยกิตที่ตองการ 
ระบบตรวจสอบใน
รายวิชาที่มีการ
ลงทะเบียนเรียนแบบ
สะสมหนวยกิต คือ 
สามารถลงทะเบียน
เรียนสะสมหนวยกิตได
จนถึงจำนวนหนวยกิต 
สูงสุดที่รายวิชากำหนด
ไวได โดยการ
ลงทะเบียนเรียนแตละ
ครั้งตองเปนไปตาม
ขอกำหนดจำนวน    
หนวยกิตสูงสุด – ต่ำสุด 
ที่สามารถลงทะเบียน
เรียนได 

1.  กรณีนี้เกิดจากการไมกรอกหนวย
กิตของรายวิชาแบบสะสมหนวยกิตท่ี
สามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่มลด
หนวยกิตหรือแบงหนวยกิตลง
ทะเบียนเรียนได 
2.  ระบหุนวยกิตที่ตองการ
ลงทะเบียนเรียน โดยตองเปนไปตาม 
ขอกำหนดจำนวนหนวยกิตสูงสุด – 
ต่ำสุดที่สามารถลงทะเบียนเรียนได 
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5017 ลงทะเบียนเรียน
มากกวาจำนวน 
หนวยกิต สูงสุด          
ที่กำหนดในรายวิชา 

1.  ตรวจสอบจำนวนหนวยกติสูงสุด 
– ต่ำสุดของรายวิชา แบบสะสม
หนวยกิต 
2.  ใสหนวยกิตที่ตองการลงทะเบียน
เรียน โดยตองเปนไปตามขอกำหนด
จำนวนหนวยกิตสูงสุด – ต่ำสุดที่
สามารถลงทะเบียนเรียนได 
ฐานขอมูลหลัก > ระเบียนวิชาการ 
> รายวิชา 

5018 ลงทะเบียนเรียน
มากกวาจำนวน 
หนวยกิต ต่ำสุด      
ที่กำหนดในรายวิชา 

5021 เลือกลดจำนวน 
หนวยกิต มากกวา
จำนวนหนวยกิต        
ที่ลงทะเบียนเรียนไว
ในภาคการศึกษานี้ 

ระบบตรวจสอบการลด
จำนวนหนวยกิตรายวิชา
ที่ลงทะเบียนเรียนวามี
มากกวาจำนวนที่
ลงทะเบียนเรียนไว
หรือไม 

1.  ตรวจสอบจำนวนหนวยกติของ
รายวิชาที่ทำการลงทะเบียนเรียน         
ที่ผานมา 
2.  พิมพจำนวนหนวยกิต <= 
หนวยกิตทีล่งทะเบียนเรียน           
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5022 นักศึกษาติด W 

ไมสามารถทำการ
ถอนรายวิชาได 

ระบบทำการตรวจสอบ
การลด - ถอนรายวิชาที่
ติด W จะไมสามารถ        
ทำการถอนรายวิชาออก
จาก Transcript ได 

หากตองการทำรายการตอ เจาหนาที่
สามารถทำรายการยกเลิกรายวิชา
เรียนเปนรายคนได ระบบ
ลงทะเบียนเรียน > งานสนับสนุน > 
ยกเลิกกลุมการเรียน 

5024  THIS COURSE NOT 
ALLOW TO 
ENROLL 

ระบบปองกันนักศึกษา
หลักสูตรอื่น ๆ มาลง
รายวิชาในหลักสูตรที่ไม
อนุญาตใหลงทะเบียน
เรียน 

ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5025  ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนขาม
วิทยาเขต 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาที่ไมใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนขาม
วิทยาเขต 

1.  ทำการลงทะเบียนเรียนโดย
เจาหนาที่เทานั้น 
2.  หากตองการใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไดตามปกติ         
ใหติดตอกับเจาของรายวิชา            
เพื่อใหเปลี่ยนสถานะของรายวิชา         
ที่เปดใหลงทะเบียนเรียน 

5026  ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนขาม
ระดับ 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาไมใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนขาม
ระดับ 

1.  ทำการลงทะเบียนเรียนโดย
เจาหนาที่เทานั้น 
2.  หากตองการใหนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไดตามปกติ           
ใหติดตอกับเจาของรายวิชาเพื่อให
เปลี่ยนสถานะของรายวิชาที่เปด          
ใหลงทะเบียนเรียน 

5100  เคยผานรายวิชาแลว 
ไมอนุญาตใหทำการ
เรียนซ้ำ 

ระบบทำการตรวจสอบ
การเรียนซ้ำในรายวิชาที่
ไดรับเกรดแลว 

โดยปกติแลวรายวิชาที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนและมีผลการเรียน
แลว จะไมอนุญาตใหทำการเรียนซ้ำ 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5101  ยังไมเคยผานรายวิชา

บังคับกอน 
ตรวจสอบเงื่อนไข
รายวิชาบังคับกอน – 
รวม (บุรพวิชา) 
นักศึกษาจะทำการ
ลงทะเบียนเรียนไดตอง
ผานในรายวิชาที่กำหนด
กอนเทานั้น 

โดยปกติจะทำการใด ๆ ไมได           
แตเจาหนาที่สามารถทำการยกเลิก
เงื่อนไขเปนกรณีได (กรณีไดรับ          
การยินยอมจากอาจารยหรือเจาของ
รายวิชา) ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5102  วันเวลาของตาราง
สอบซ้ำกัน 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาที่มีวันเวลาสอบ
ซ้ำซอนกัน แตระบบ
สามารถยกเลิกเงื่อนไข
ได โดยยกเลิกท้ังระดับ
การศึกษาหรือยกเลิก
รายคน 

ทำการยกเลิกเงื่อนไข (กรณีไดรับการ
ยินยอมจากหนวยงานที่รับผิดชอบ) 
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5103  วันเวลาของตาราง
เรียนซ้ำกัน 

ระบบปองกันการ
ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาที่มีวันเวลาเรียน
ซ้ำซอนกัน แตระบบ
สามารถยกเลิกเงื่อนไข
ได โดยยกเลิกท้ังระดับ
การศึกษาหรือยกเลิก
รายคน 

ทำการยกเลิกเงื่อนไข (กรณีไดรับการ
ยินยอมจากหนวยงานที่รับผิดชอบ) 
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5104    ถอนวิชาเรียนที่เปน
วิชาบังคับลงทะเบียน
เรียนรวมกัน ใหถอน
พรอมกับวิชา : 

กรณีท่ีในรายวิชานั้นเปน
รายวิชาที่บังคับเรียน
รวมกัน (บุรพวิชา) การ
ลงทะเบียนเรียนหรือ
การถอนรายวิชานั้น 
ตองทำการพรอมกัน 

ทำการยกเลิกเงื่อนไข (กรณีไดรับการ
ยินยอมจากหนวยงานที่รับผิดชอบ) 
ระบบลงทะเบียนเรียน > 
งานบริการทั่วไป > ทำรายการ
ลงทะเบียนเรียน 

5200 ไมพบอัตรา
คาธรรมเนียมสำหรับ
รายวิชาที่เลือก
ลงทะเบียนเรียน 

ระบบไมสามารถกำหนด
อัตราคาธรรมเนียม
สำหรับรายวิชาที่เลือก 

1.  ตรวจสอบคาธรรมเนียมสำหรับ
รายวิชาที่เลือก 
2.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5201 ไมพบอัตราคา       

หนวยกิต รวมในผัง
บัญชีของนักศึกษา 

ระบบจะตรวจสอบการ
กำหนดผังบัญชี
คาใชจายที่สอดคลองกับ
วิธีคิดคาธรรมเนียมของ
นักศึกษา กรณีนี้คิดแบบ
หนวยกิตรวม 

1.  ตรวจสอบผังบัญชีการคิด
คาธรรมเนียมของนักศึกษาวาใชรหัส
ผังบัญชีอะไร 
2.  ตรวจสอบวิธีการคิดคา           
หนวยกิตของผังบัญชี (ตองเปน C 
ตามจำนวนหนวยกิตรวม) 
3.  ใสรหัสคาใชจายการลงทะเบียน
เรียนตามอัตราคาหนวยกิตรวมและ
ใสอัตราที่เก็บในรายภาค 
4.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5202 ไมพบอัตราคา           
หนวยกิต แจกแจง         
ที่ 1 ในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

ระบบจะตรวจสอบการ
กำหนดผังบัญชี
คาใชจายที่สอดคลองกับ
วิธีคิดคาธรรมเนียมของ
นักศึกษา กรณีนีจ้ะคิด
หนวยกิตแบบแจกแจง 
คือ แบงการเก็บตาม
ประเภทการเรียน 

1.  ตรวจสอบผังบัญชีการคิดเงิน       
ของนักศึกษาวาใชรหัสผังบัญชีอะไร 
2.  ตรวจสอบวิธีการคิด         
หนวยกิตของผังบัญชี (ตองเปน D : 
ตามจำนวนหนวยกิตทีแ่จงประเภท) 
3.  กรอกรหัสคาใชจาย
คาลงทะเบียนเรียนตามอัตรา           
หนวยกิต แจกแจง และกรอกอัตรา   
ที่เก็บในรายภาค 
4.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5203 ไมพบอัตราคา            
หนวยกิต แจกแจง         
ที่ 2 ในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

5204 ไมพบอัตราคา         
หนวยกิต แจกแจง           
ที่ 3 ในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

5205 ไมพบอัตราคาชั่งโมง
รวมในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

ระบบจะตรวจสอบการ
กำหนดผังบัญชี
คาใชจายที่สอดคลองกับ
วิธีคิดคาธรรมเนียมของ
นักศึกษา กรณีนี้คิดแบบ
อัตราชั่วโมงรวม 

1.  ตรวจสอบผังบัญชีการคิดเงิน 
ของนักศึกษาวาใชรหัสผังบัญชีอะไร 
2.  ตรวจสอบวิธีการคิด           
หนวยกิตของผังบัญชี (ตองเปน H : 
ตามจำนวนหนวยกิตแจงประเภท) 
3.  กรอกรหัสคาใชจาย
คาลงทะเบียนเรียนตามอัตรา         
หนวยกิต แจกแจง และกรอกอัตรา        
ที่เก็บในรายภาค 
4.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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ตารางที่ ๖ (ตอ) 
 

รหัส ขอความ สาเหต ุ ขอปฏิบัติ 
5206 ไมพบอัตราคาชั่วโมง

แจกแจงท่ี 1 ในผัง
บัญชีของนักศึกษา 

ระบบจะตรวจสอบการ
กำหนดผังบัญชี
คาใชจายที่สอดคลองกับ
วิธีคิดคาธรรมเนียมของ
นักศึกษา กรณีนี้คิด
ชั่วโมงแบบแจกแจง คือ 
แบงการเก็บตาม
ประเภทการเรียน 

1.  ตรวจสอบผังบัญชีการคิดเงิน  
ของนักศึกษาวาใชรหัสผังบัญชีอะไร 
2.  ตรวจสอบวิธีการคิด             
หนวยกิตของผังบัญชี (ตองเปน I : 
ตามจำนวนชั่วโมงแจงประเภท) 
3.  กรอกรหัสคาใชจาย
คาลงทะเบียนเรียนตามอัตราชั่วโมง
แจกแจง และกรอกอัตราที่เก็บ         
ในรายภาค 
4.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5207 ไมพบอัตราคาชั่วโมง
แจกแจงท่ี 2 ในผัง
บัญชีของนักศึกษา 

5208 ไมพบอัตราคาชั่วโมง
แจกแจงท่ี 3 ในผัง
บัญชีของนักศึกษา 

5209 ไมพบอัตรา
คาลงทะเบียนเรียนชา
ตอวันในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

ระบบจะตรวจสอบ
อัตราการคิด
คาธรรมเนียม
ลงทะเบียนเรียนชาตอ
วันที่อยูในผังบัญชีของ
นักศึกษา 

1.  ตรวจสอบผังบัญชีการคิดเงิน 
ของนักศึกษาวาใชรหัสผังบัญชีอะไร 
2.  กรอกรหัสคาใชจายคาปรับ
ลงทะเบียนเรียนสายอัตราตอวัน 
และกรอกอัตราที่เก็บในรายภาค 
3.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5210  ไมพบอัตรา
คาธรรมเนียมสำหรับ
การเรียนขามระดับ 

ระบบไมพบคาใชจายใน
การเรียนขามระดับ
สำหรับรายวิชานั้น 

1.  ตรวจสอบคาธรรมเนียมสำหรับ
รายวิชาที่เลือก 
2.  ติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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ตารางที่ ๗ คำอธิบายรายละเอียดเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียน  
 

เงื่อนไข คำอธิบาย 
0 ลงทะเบียนเรียนทุกประเภทโดยเจาหนาที่เทานั้น 
1  ลงทะเบียนเรียนปกติ ผาน WEB ไดเทานั้น 
2 ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม/ลด/เปลี่ยน/ถอน ผาน WEB ไดเทานั้น 
3 ลงทะเบียนเรียนผาน WEB ได ทั้งปกติ และเพ่ิม/ลด/เปลี่ยน/ถอน 
H ทำการลงทะเบียนเรียนแลว (รักษาสภาพ) 
R  ทำการลงทะเบียนเรียนแลว (ลงปกติ) 
W ยังไมทำการลงทะเบียนเรียน 

 
หมายเหตุ  นักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียนตองมีเงื่อนไขเปน 3 จึงจะสามารถลงทะเบียนเรียนผาน          
WEB ได ท้ังปกติ และเพิ่ม/ลด/เปลี่ยน/ถอน 
 
ตารางที่ ๘ คำอธิบายรายละเอียดเงื่อนไขรอพินิจ  
 

เงื่อนไข สถานะ 
A ยังไมคำนวณ 
N ปกต ิ
D02 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 2) 
D04 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 4) 
D06 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 5) 
D07 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 7) 
D08 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 8) 
D09 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 9) 
D10 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 10) 
D12 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 12) 
D14 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 14) 
D16 พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (ภาคที่ 4) 
X พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล เรียนครบหลักสูตร 
Y พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล ปการศึกษาเกินที่กำหนด 
T พนสภาพตามระเบียบวาดวยการประเมินผล ไมผานฝกประสบการณ 2 ครั้ง 

 
หมายเหตุ  นักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียนตองมีเง่ือนไขเปน N ปกติ เทานั้น 
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ตารางที่ ๙ คำอธิบายรายละเอียดเงื่อนไขสถานะ  
 

เงื่อนไข สถานะ 
๑0 ปกต ิ
11 รักษาสถานภาพนักศึกษา 
12 ขอคืนสถานภาพการเปนนักศึกษา 
13 ลาพักการเรียน 
14 ใหพักการเรียน 
15 ปกติ (รอเกรด) 
40 สำเร็จการศึกษา 
60 ลาออก 
65 โอนยายสาขาวิชา 
66 ยายสถานศึกษา 
70 พนสถานภาพนักศึกษา (ไมลงทะเบียนเรียนรายวิชา) 
71 พนสถานภาพนักศึกษา (ขาดการติดตอ) 
72 พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบทางการเงิน 
73 พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบวาดวยการประเมินผลการศึกษา 
74 พนสถานภาพนักศึกษา (เนื่องจากครบระยะเวลาการศึกษา) 
75 พนสถานภาพนักศึกษา (ขอมูลเกา) 
76 พนสถานภาพนักศึกษาหลักฐานไมถูกตอง 
77 พนสถานภาพนักศึกษาตามระเบียบวาดวยการประเมินผล (เกรดเฉลี่ย 0.00) 
85 เสียชีวิต 
90 ยังไมมารายงานตัว 
91 ยกเลิก 
92 ยกเลิกชื่อซ้ำ 

 
หมายเหตุ  นักศึกษาที่จะลงทะเบียนเรียนตองมีเงื่อนไขเปน 10 ปกติ เทานั้น 
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ตารางที่ ๑๐ การตรวจสอบเงื่อนไขสถานะของนักศึกษา 
 

เงื่อนไขในการตรวจสอบ ความหมาย 
ตรวจสอบเงื่อนไขสถานะของนักศึกษา 
ตรวจสอบสถานะของนักศึกษา  
โดยสถานะตอง <20 เทานั้น 

- ปองกันนักศึกษาที่พนสภาพ หรือจบการศึกษาแลวเขามา
ทำการลงทะเบียนเรียน 

ตรวจสอบสถานการณลงทะเบียนเรียน  
หากลงทะเบียนเรียนรักษาสภาพ           
หรือลาพัก ไมสามารถทำรายการได 

- ปองกันเงื่อนไขผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน  นักศึกษาตอง 
ดำเนินการคืนสภาพนักศึกษากอนการลงทะเบียนเรียน
เสมอ 

ตรวจสอบความตอเนื่องของภาค 
การศึกษาในทะเบียนสถานภาพรายภาค 

- ปองกันเวนวาง การติดตอกับมหาวิทยาลัย โดยนักศึกษา 
ตองมาทำการลงทะเบียนเรียนอยางใดอยางหนึ่งทุกภาค
การศึกษา ระหวางที่เปนนักศึกษา โดยจำนวนภาค 
การศึกษาตอป อางอิงที่หลักสูตรของนักศึกษา 

ตรวจสอบเงื่อนไขการดำเนินการผาน 
เครือขาย 

- นักศึกษาบางคนอาจถูกกำหนดใหมีเงื่อนไข                   
ในการลงทะเบียนเรียนแตกตางกัน กลไกนี้จะใชควบคุม
นักศึกษาอีกชั้นหนึ่ง 

ตรวจสอบเงื่อนไขของคำสั่งรายการ 
ปองกันการบันทึกรายการยอยผิด
ประเภท 

- ขณะทำรายการที่อยูในชวง เพิ่ม/ถอน/เปลี่ยนกลุม
รายวิชา รายการที่บรรจุในการลงทะเบียนเรียน                 
ตองใชคำสั่ง เพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุม เทานั้น 
เชนเดียวกับการลงทะเบียนเรียนครั้งแรก ตองใชคำสั่ง 
ลงทะเบียนเรียน เทานั้น 

0 =  ลงทะเบียนเรียน 
1 =  เพิ่มรายวิชา 
2 =  ถอนรายวิชา 
3 =  เปลี่ยนกลุม 

ตรวจสอบเงื่อนไขปฏิทินดำเนินงานวิชาการ 
ตรวจสอบระยะเวลาในปฏิทิน
ดำเนินงานวิชาการ 

- ตรวจสอบระยะเวลาในการดำเนินการของนักศึกษา 
รวมถึงการวิเคราะหการเพิ่ม - ถอนรายวิชา ซึ่งจะมีผลตอ
เกรด W และการคิดคาปรับลงทะเบียนเรียนลาชา 

ตรวจสอบเงื่อนไขทางการเงิน 
ตรวจสอบทะเบียนคาธรรมเนียมตามที่
ระบุในผังบัญชีคาใชจาย 

- ปองกันการคำนวณคาใชจายผิดพลาด ระบบจะตรวจสอบ
การกำหนดผังบัญชีคาใชจายที่สอดคลองกับวิธีการคิด
คาธรรมเนียมของนักศึกษากอนการดำเนินการ 
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ตารางที่ ๑๐ (ตอ) 
 

เงื่อนไขในการตรวจสอบ ความหมาย 
ตรวจสอบอัตราคาปรับลงทะเบียนเรียน
ลาชา (ถาตองใช) 

- กรณีท่ีพบวานักศึกษาลงทะเบียนเรียนลาชา ระบบตอง
ทราบอัตราการคิดคาธรรมเนียม หากไมมีการกำหนดอัตรา
ไว ระบบจะไมดำเนินการตอ 

ตรวจสอบคาธรรมเนียมการเรียนขาม
ระดับการศึกษา 

- กรณีท่ีรายวิชาที่ทำการลงทะเบียนเรียน เปนรายวิชาที่อยู
ขามระดับ ระบบตองการทราบอัตราคาธรรมเนียมที่ใชใน
การคิดคาใชจาย โดยกำหนดไวในรายวิชาที่เปดสอน  

ตรวจสอบรายวิชา 
ตรวจสอบการเปดรายวิชา - ปองกันการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ไมไดเปดสอน   

ทำการตรวจสอบรายวิชาในศูนยของนักศึกษา ปการศึกษา
เทานั้น 

ตรวจสอบสถานะรายวิชา - ใชควบคุมการลงทะเบียนเรียน ใหสามารถ เพิ่ม ถอน 
เปลี่ยนกลุมรายวิชาไดหรือไม รวมไปถึงการปดรายวิชา 

ตรวจสอบท่ีนั่งสำรอง - ตรวจสอบท่ีนั่งที่เหลือ เพื่อสำรองท่ีนั่ง หากไมไดรับการ
สำรองที่นั่ง ระบบจะนำที่นั่งรวมทั้งหมดหักที่นั่งที่สำรองไป
แลว และที่นั่งที่ใชไปแลว หากยังเหลือท่ีนั่งอยูจึงจะอนุญาต
ใหทำการลงทะเบียนเรียนได  
- กรณีท่ีมีการถอนรายวิชา ที่นั่งจะคืนกลับโดยอัตโนมัติ 
รวมถึงที่นั่งสำรองจะมีการคืนดวยเชนกัน 

ตรวจสอบประเภทรายวิชาที่ลงทะเบียน
เรียน 

- ตรวจสอบรายวิชาปกติไมสามารถลงทะเบียนเรียนแบบ
รายวิชาสะสมหนวยกิตได 

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาสะสมหนวยกิต 

- ปองกันการลงทะเบียนเรียนโดยไมกำหนดจำนวน           
หนวยกิต 
- ปองกันการถอนจำนวนหนวยกิตเกินที่ลงในแตละ         
ภาคการศึกษา 
- ปองกันการเพิ่ม/ถอน จำนวนหนวยกิตในรายวิชาที่ไมเคย
ลงทะเบียนเรียนมากอน 
- ควบคุมจำนวนหนวยกิต สูงสุด - ต่ำสุด ในการลงทะเบียน
เรียนแตละครั้ง 

ตรวจสอบเงื่อนไขการถอนรายวิชา - ปองกันการถอนรายวิชาที่ไมเคยเรียนมากอน 
ตรวจสอบการถอนรายวิชาที่ติด W แลว - ปองกันการถอนเกรด W ออกจาก Transcript 

โดยการสั่งถอนรายวิชาที่ติด W ซ้ำอีกครั้งหนึ่ง 
- เจาหนาที่สามารถบังคับใหรายวิชาที่ติด W หายไป
จากรายการลงทะเบียนเรียนไดโดยการสั่งปดรายวิชา 
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ตารางที่ ๑๐ (ตอ) 
 

เงื่อนไขในการตรวจสอบ ความหมาย 
ตรวจสอบการเพิ่มรายวิชาไมใหซอนกับ
ที่ลงทะเบียนเรียนแลวในภาคการศึกษา 

- ปองกันการบันทึกรายการซ้ำซอนกับที่ทำการลงทะเบียน
เรียนไวแลว 

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนซ้ำ - ปองกันการเรียนซ้ำในรายวิชาที่ไดรับเกรดแลว ระบบจะ
อางอิงตามระบบวิชาการของนักศึกษา ซึ่งมีการกำหนด
เงื่อนไขการลงเรียนซ้ำในเกรดใดไดบาง 

ตรวจสอบบุรพวิชา - ตรวจสอบเงื่อนไขรายวิชาบังคับกอน รวม และเงื่อนไข 
หรือ และที่กำหนด 
- กรณีท่ีนักศึกษายังไมไดรับเกรดในรายวิชาบังคับกอน 
ระบบจะอนุมานวาไดผานแลว 

ตรวจสอบตารางเรียน - สามารถยกเลิกเงื่อนไขได โดยยกเลิกทั้งระดับการศึกษา 
หรือยกเลิกเปนรายคน 

ตรวจสอบตารางสอบ - สามารถยกเลิกเงื่อนไขได โดยยกเลิกทั้งระดับการศึกษา 
หรือยกเลิกเปนรายคน 

ตรวจสอบจำนวนหนวยกิต สูงสุด - 
ต่ำสุด ที่ทำการลงทะเบียนเรียน 

- อางอิงจากระบบวิชาการของนักศึกษา หรือในทะเบียน
สถานะของนักศึกษา กรณีที่มีการกำหนดจำนวน             
หนวยกิตสูงสุด - ต่ำสุด เปนอยางอ่ืน 
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 การตรวจสอบรายวิชาทีล่งทะเบียนเรียน 
 หลังจากทำการยืนยันการลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว เจาหนาที่สามารถตรวจสอบ
รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน ประวัติรายการ และพิมพใบลงทะเบียนโดยตรงได โดยคลิกเมนู งานบริการ
ทั่วไป เลือกเมนูยอย รับ/ตรวจใบลงทะเบียน ระบุรหัสนักศึกษา ป/ภาคการศึกษา โดยรายวิชาที่
ลงทะเบียน จะแสดงผลสรุปรายวิชาที่ทำการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่เลือก สวนนี้จะแสดง
ทั้งรหัสวิชา ชื่อวิชา กลุมการเรียน จำนวนหนวยกิต เกรด และระบบเกรดที่นักศึกษาเลือก ในสวน
ประวัติรายการ สามารถคลิกเพื่อดูรายละเอียดคำสั่งยอยที่ดำเนินการในแตละครั้ง รวมทั้งประวัติการ
ยกเลิกเงื่อนไขของแตละรายการ ดังภาพที่ 18 
 
 
 

 
ภาพที ่18  การตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานบริการทั่วไป 

3. รหัสนักศึกษา 

2. รับ/ตรวจ           

ใบลงทะเบียนเรียน 

4. ปการศึกษา/ภาค 

5. ตรวจสอบรายวิชา 

ที่ลงทะเบียนเรียน 

7. ประวัติการทำ

รายการ 

6. อาจารย          

ตารางเรียน ตารางสอบ 

8. ประวัติแกไข          

การลงทะเบียนเรียน 
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 การกำหนดและตรวจสอบผังบัญชีคาใชจาย 
 ระบบลงทะเบียนเรียน จะทำการคำนวณและวิเคราะหคาใชจายที่ เกิดขึ้นจากการ
ลงทะเบียนเรียนใหอัตโนมัติ โดยอางอิงจากผังบัญชีคาใชจายเปนหลัก หากระบบตองการรหัส
คาใชจายบางประเภทที่เมื่อตรวจสอบในผังบัญชีคาใชจายของนักศึกษาแลวไมพบ ระบบก็จะไมทำการ
ลงทะเบียนเรียนใหกับนักศึกษา ใหดูเรื่องการกำหนด ผังบัญชีคาใชจายในสวนการเงินนักศึกษา 
 ระบบทำการคำนวณคาธรรมเนียมใหมทุกครั้ง แลวทำการวิเคราะหการคิดคาธรรมเนียม
กอนหนา มาตัดออกจากยอดที่ตองชำระ โดยระบบจะตรวจสอบวามีคาธรรมเนียมตัวใดที่ยังไมได
บันทึกหนี้สินใหกับนักศึกษาก็จะทำการบันทึกลงไปในกรณีที่มีการปรับแกผังบัญชีใหมหลังจาก
ลงทะเบียนเรียนไปแลว ระบบจะคำนวณคาลงทะเบียนเรียนลาชาอัตโนมัติ การลงทะเบียนเรียน        
จะทำโดยการบรรจุรายการของรายวิชา และคำสั่งลงในรายการยอยของชุดรายการลงทะเบียนเรียน 
1 รายการลงทะเบียนเรียน จะเปนของนักศึกษา 1 คน ผลรายการในการดำเนินการจะปรากฏ         
ในรายการยอย 

ระบบมีการตรวจสอบเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาอยางละเอียด สามารถทำ
รายการยกเลิกการควบคุมบางเงื่อนไขได การยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนมี 3 กรณี คือ 

1. ยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนแบบรายคน ซึ่งทำไดโดยเจาหนาที่เทานั้น  
2. ยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนตามรุน กลุม เปนชุด ซึ่งทำไดโดยเจาหนาที่

เทานั้น 
3. ยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนเปนชุด จะตองทำการติดตั้งจากผูดูแลระบบ 

 คาใชจายเปนสวนที่ ใชแสดงรายการคาใชจายที่ เกิดขึ้นสำหรับการลงทะเบียนเรียน 
คาใชจายในการลงทะเบียนเรียนเปนเพียงคาใชจายอางอิง คำนวณเพื่อใหทราบคาใชจายลวงหนา 
จนกวาจะมีการสั่งใหทำรายการ รายการหนี้สินจึงจะเขาระบบ 
 
หมายเหตุ  ระบบจะไมคำนวณคาใชจายให หากการตรวจสอบไมผานเงื่อนไขการตรวจสอบของระบบ
ทะเบียน 
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 การปรับปรุงหนี้สินจากการลงทะเบียนเรียน 
 ระบบลงทะเบียน เปนระบบสวนหนึ่งที่สงรายการหนี้สินของนักศึกษาเขาสูระบบการเงิน 
หนี้สินที่เกิดขึ้นจากการลงทะเบียนเรียน จะทำใหนักศึกษามีสถานภาพเปนลูกหนี้ของมหาวิทยาลัย 
จนกวาจะมีการชำระเงินตามกระบวนการทางการเงิน การคำนวณคาใชจายทางดานการลงทะเบียนเรียน 
จะถูกควบคุมโดยผังบัญชีทางการเงินเปนหลัก 
 ภายใตระบบลงทะเบียน เจาหนาที่สามารถตรวจสอบหนี้สินที่เกิดจากการลงทะเบียนเรียน
ได โดยคลิกเมนู ระบบงานอื่น ๆ เลือกเมนูยอย บันทึกคาใชจายรายคน (แกไข) ระบุป/ภาคการศึกษา 
และรหัสนักศึกษา สามารถตรวจสอบรายละเอียดและปรับยอดคาธรรมเนียมใหกับนักศึกษาได หาก
รายการนั้นยังไมถูกนำไปชำระเงิน และสามารถลบรายการได หากรายการนั้นไมตองนำไปชำระเงิน 
โดยการปรับเปลี่ยนรายการไดที่ชอง คาใชจาย และยอดเงิน ดังภาพที่ 19 
 

 
ดังภาพที่ 19  การปรับปรุงหนี้สินจากการลงทะเบียนเรียน 

 
 จากภาพที่ 19 แสดงใหเห็นวา รายการหนี้สิน จะแสดงเปนรายภาคการศึกษา สวนดานลาง
ของหนาจอ จะแสดงยอดสรุปรวม ยอดเงินหนี้สิน และยอดคงเหลือ หรือยอดคางชำระ และรายการ
คาใชจาย เจาหนาที่สามารถระบุไดตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดให 
 
หมายเหตุ  คาใชจายตองเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บ
คาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียน สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของแตละสาขา 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียน 
สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี โครงการการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท)  
ของแตละสาขาตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
 
 
 

คาใชจาย ยอดเงิน 

ยอดสรุปรวม 
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ตารางที่ ๑๑ คำอธิบายการปรับปรุงหนี้สินจากการลงทะเบียนเรียน 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
1000 คาหนวยกิต 
1001 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนหนวยกิตแจกแจง 1 (Class) 
1002 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนหนวยกิตแจกแจง 2 (Lab) 
1003 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนหนวยกิตแจกแจง 3 (Self Study) 
1010 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนชั่วโมงรวม 
1011 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนชั่วโมงแจกแจง 1 (Class) 
1012 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนชั่วโมงแจกแจง 2 (Lab) 
1013 คาลงทะเบียนตามอัตราจำนวนชั่วโมงแจกแจง 2 (Self Study) 
1020 คาลงทะเบียนตามจำนวนรายวิชาที่ลงทะเบียน 
1051 คาธรรมเนียมในการขอเพิ่มรายวิชาละ 
1052 คาธรรมเนียมในการขอถอนรายวิชาละ 
1053 คาธรรมเนียมในการขอเพิ่ม/ถอนราย วิชาละ 
1055 คาธรรมเนียมในการขอเพิ่มจำนวนหนวยกิตรายวิชาละ 
1056 คาธรรมเนียมในการขอลดจำนวนหนวยกิตรายวิชาละ 
1071 คาธรรมเนียมการลงทะเบียนรวมฟง (สำหรับบุคคลภายนอก) 
1101 คาปรับลงทะเบียนเรียนหลังกำหนด (ภาคการศึกษาละ) 
1102 คาปรับลงทะเบียนลาชา (อัตราตอวัน) 
1112 Limit คาปรับลงทะเบียนลาชาสูงสุด 
1113 Limit คาปรับตอทะเบียนลาชาสูงสุด 
1150 คาปรับการชำระเงินลาชา 
1160 Limit คาปรับชำระเงินคาปรับสูงสุด 
1500 คาหนวยกิตรวม 
1600 คาธรรมเนียมการศึกษา 
1601 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 1 
1602 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 2 
1603 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 3 
1604 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 4 
1605 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 5 
1606 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 6 
1607 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 7 
1608 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 8 
1609 คาธรรมเนียมการศึกษางวดที่ 9 
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ตารางที่ ๑๑ (ตอ) 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
1610 ลงทะเบียนเหมาจายงวดที่ 2 (เพ่ิมเติม) 
1611 ลงทะเบียนเหมาจายงวดที่ 10 
1650 B : คาลงทะเบียนวิชาเพื่อศึกษา (รายภาคเรียน) 
1651 B : คาลงทะเบียนคางชำระ (บัณฑิตวิทยาลัย) 
1652 B : คาลงทะเบียนการจัดทำวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ 
1700 พักการเรียน 
1701 สวนลดคาธรรมเนียมลงพักการเรียน 
1702 T : คาพักการเรียน (ในกรณีมหาวิทยาลัยสั่งพัก) 
1703 T : คาขอกลับคืนสภาพการเปนนักศึกษาใหม (เนื่องจากพนสภาพนักศึกษา) 
1704 T : คาธรรมเนียมรักษาสภาพนักศึกษา 
1801 คารักษาสภาพการเปนนักศึกษา 
1802 คาบำรุงการศึกษา 
1803 คาขอคืนสภาพนักศึกษา 
1850 คาขอกลับคืนสภาพเปนนักศึกษาใหม 
1900 เงินคืนจากการโอนเงินทุน/ธนาคาร 
1901 คอมพิวเตอรพกพา (Notebook) 
1950 คาสวนลดทุนตามหลักสูตร 
1951 สวนลดทุน (ฟรี) 
1953 ไดรับเงินชวยเหลือคาเลาเรียนจากรัฐ โครงการ สป.อว.30% 
1954 ไดรับเงินชวยเหลือคาเลาเรียนจากมหาวิทยาลัย โครงการ สป.อว.20% 
1955 สวนลดจากมหาวิทยาลัย 10% 
1956 สวนลดเนื่อง 
1957 สวนลดคาเครื่องปรับอากาศ เนื่องจากลงฝกประสบการณ 
1960 หักลบเงินชำระเกิน 
2000 คาข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 
2001 คาบำรุงมหาวิทยาลัย 
2002 คาบำรุงหองสมุด 
2003 คาบำรุงกีฬา 
2004 คาธรรมเนียมพิเศษ (ตามประกาศมหาวิทยาลัย) 
2007 คาบำรุงศูนยคอมพิวเตอร 
2008 คาบำรุงหองพยาบาลและประกันสังคม 
2009 คาบำรุงศูนยใหการศึกษา 
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ตารางที่ ๑๑ (ตอ) 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
2010 คากิจกรรมนักศึกษา 
2011 คาประกันของเสียหาย 
2012 คาปรับ 
2013 คารักษาสถานภาพ 
2014 คาโอนผลการเรียน/ครั้ง 
2015 คายกเวนการเรียนรายวิชา 
2016 คาออกเอกสารตาง ๆ  
2017 คากิจกรรมหอพัก 
2018 คาลงทะเบียนบัณฑิต 
2019 คาสมัครอันดับ 
2020 คาบำรุงหอพัก 
2021 คาออกบัตรประจำตัวนักศึกษา 
2022 คาประกันภัยอุบัติเหตุ 
2023 คาธรรมเนียมการจัดการศึกษา 
2025 คาคูมือนักศึกษา 
2026 คา CD เพลงมหาวิทยาลัย 
2027 คาชุดนักศึกษาตนแบบพรอมเครื่องหมาย 
2028 คากิจกรรมลดโลกรอน 
2029 คาหองปรับอากาศ 
2030 Transcript Thai 
2031 Transcript English 
2032 รับรองสภาพ น.ศ. Thai 
2034 รับรองสภาพ น.ศ. English 
2035 คารักษาปริญญาบัตร 
2036 คำอธิบายรายวิชา 
2037 ใบยกเวน/โอน/ปรับเทียบ (กรณีสูญหาย ชำรุด) 
2038 วุฒิบัตร/ปริญญาบัตร (กรณีสูญหาย ชำรุด) 
2039 วุฒิบัตร/ปริญญาบัตร English 
2040 คาลงทะเบียนและคาธรรมเนียมปการศึกษา 2551 
2041 คาสอบวัดความรูดานภาษาอังกฤษและภาษาไทย 
2042 ใบรับรอง (เกรดสะสม) โครงการครูคืนถิ่น 
2043 คาธรรมเนียมการสอบวิทยานิพนธ และคนควาอิสระ 
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ตารางที่ ๑๑ (ตอ) 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
2044 คาธรรมเนียมการสอบประมวลความรู และทดสอบตาง ๆ 
2045 คาคูมือ/ตำรา/เอกสารประกอบการสอน กรณีทดแทน 
2046 คืนเงิน ประกันของเสียหาย (ป.โท – ป.บัณฑิต) 
2047 คืนเงิน ประกันของเสียหาย (ป.เอก) 
2100 คาธรรมเนียมขึ้นทะเบียนปริญญา มหาบัณฑิต 
2101 คาข้ึนทะเบียนบัณฑิต (ป.บัณฑิตวิชาชีพครู) 
2102 คาธรรมเนียมขึ้นทะเบียนปริญญาดุษฎีบัณฑิต 
2103 คาธรรมเนียมการสอบดุษฎีนิพนธ 
2104 คาธรรมเนียมระหวางการจัดทำดุษฎีนิพนธ 
2105 คาธรรมเนียมรักษาสภาพ (ระดับดุษฎีบัณฑิต) 
2106 คาธรรมเนียมลาพักการศึกษา ป.โท/ป.บัณฑิต 
2107 คาธรรมเนียมลาพักการศึกษา ป.เอก 
2108 คาบำรุงมหาวิทยาลัย 
2109 คาบำรุงหอสมุด 
2110 คาบำรุงหองพยาบาลและบริการสุขภาพ 
2111 คาบำรุงกีฬาและกิจกรรม 
2112 คาธรรมเนียมการสอบวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ 
2113 คาธรรมเนียมการสอบประมวลความรอบรู 
2114 คาธรรมเนียมการทดสอบตาง ๆ ครั้งละ 
2115 รักษาสภาพนักศึกษา กรณีพักการเรียน 
2116 คาขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 
2117 คาออกหลักฐานการศึกษาที่เคยออกไปแลว 
2118 คาออกใบรับรองตาง ๆ (บัณฑิต) 
2119 (พิเศษ) คาขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 
2120 คาธรรมเนียมรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 
2121 ป.โท/ป.บัณฑิต คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 
2122 ป.เอก คาข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 
2123 ป.โท/ป.บัณฑิต คาประกันของเสียหาย 
2124 ป.เอก คาประกันของเสียหาย 
2125 เงินคืน (สำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา) 
2126 ภาคปกติ คาธรรมเนียมระหวางการจัดทำวิทยานิพนธ 
2127 คาทำบัตรนักศึกษา 
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ตารางที่ ๑๑ (ตอ) 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
2128 (ป.เอก) คาสอบ QE 
2129 (ปกติ) คาธรรมเนียมพักการเรียน 
2130 (ป.เอก) คาข้ึนทะเบียนปริญญา 
2131 ป.เอก (คาสอบภาษา) 
2132 คาโอน/ยกเวนรายวิชาหนวยละ 300 บาท 
2133 คาสอบตาง ๆ (ป.บัณฑิต – ป.โท) 
2134 คืนเงินคาลงทะเบียนการจัดการทำวิทยานิพนธ/ภาคนิพนธ 
2135 คาใบรับรองคำอธิบายรายวิชา 
2158 ใบรับรองคุณวุฒิ 
2160 คาใบรายงานผลการศึกษา (ไทย) 
2161 คาใบรายงานผลการศึกษา (ENG) 
2162 คาใบรับรองคุณวุฒ (ไทย) 
2163 คาใบรับรองคุณวุฒ (ENG) 
2164 คาธรรมเนียมดำเนินการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู
2165 ใบรับรองครู 5 ป 
2166 คารักษาสภาพนักศึกษา 
2200 คาคำรองขอสำเร็จการศึกษา 
2201 คาใบรายงานผลการเรียน 
2202 หนังสือรับรองหนวยกิต เฉพาะดาน... 
2221 คาสมัครอันดับ 1 
2222 คาสมัครอันดับ 2 
2223 คาสมัครอันดับ 3 
2224 คาสมัครอันดับ 4 
2230 กิจกรรมนักศึกษา (ลด 50%) 
3001 คาธรรมเนียมการศึกษา งวดที่ 1 
3002 คาธรรมเนียมการศึกษา งวดที่ 2 
3003 คาธรรมเนียมการศึกษา งวดที่ 3 
3004 คาธรรมเนียมการศึกษา งวดที่ 4 
3005 คาธรรมเนียมการศึกษา งวดที่ 5 
3019 คาสมัครสอบคัดเลือกเขาเรียนระดับบัณฑิตศึกษา 
3020 ไดรับเงินชวยเหลือคาเลาเรียนจากรัฐ โครงการ สป.อว. 30% 
3021 ไดรับเงินชวยเหลือคาเลาเรียนจากมหาวิทยาลัย โครงการ สป.อว. 20% 
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ตารางที่ ๑๑ (ตอ) 
 

รหัส รายการคาใชจาย 
3022 ไดรับเงินชวยเหลือคาเลาเรียนจากมหาวิทยาลัย โครงการ สป.อว. 50% 
3023 ไดรับเงินสวนลดคาธรรมเนียมการศึกษาจากมหาวิทยาลัย (10%) 
6000 คาจัดสงเอกสาร 
6500 สวนลดทุนการศึกษา (คาหนวยกิต) 
8000 เงินคืนกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 
8100 เงินคืนนักศึกษากองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 
8200 เงินคืนกองทุน กรอ. 
8300 เงินคืนนักศึกษา กรอ. 
9001 สวนลดทุนการศึกษา 
9999 หนี้สินโอนจากระบบเกา 

 
หมายเหตุ  คาใชจายตองเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บ
คาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียน สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของแตละสาขา 
และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียน 
สำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี โครงการการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท)  
ของแตละสาขาตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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 การพิมพใบแจงชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน 
 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการ แต
พบวายังมีนักศึกษาที่ยังไมไดพิมพใบชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเก็บไว หรือมีการขอนุญาติ
ลงทะเบียนเรียนลาชา ก็สามารถออกใบชำระเงินคาธรรมเนียมใหกับนักศึกษาไดโดยเจาหนาที่
ทะเบียน ใหเลือกเมนู งานบริการทั่วไป เลือกเมนูยอย พิมพใบแจงชำระเงินคาลงทะเบียน โดยระบุ
รหัสนักศึกษา ป/ภาคการศึกษา ที่ตองการ หลังจากนั้นคลิกปุม PROCESS ดังภาพที่ 20 - 21 
 

 
ภาพที่ 20  การพิมพใบแจงชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน 

 
 หลังจากคลิกปุม PROCESS ระบบก็จะแสดงใบแจงยอดชำระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ของ
นักศึกษา เพื่อจะไดนำไปชำระคาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคการศึกษา ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย เปนไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 

๑. งานบริการทั่วไป 

๒. พิมพใบแจงชำระ

เงินคาลงทะเบียนเรียน 

๓. รหัสนักศึกษา 

๔. ปการศึกษา/ภาคที่ 

๕. PROCESS 
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ภาพที ่21  ใบแจงยอดการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน 

 
หมายเหตุ  การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะสิ้นสุดเมื่อมีการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน          

เปนที่เรียบรอย แตหากนักศึกษาไมชำระเงินตามระยะเวลาที่กำหนดไว การทำรายการลงทะเบียน

เรียนจะถือเปนโมฆะ 
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 วิธีการชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 
 นักศึกษาสามารถชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา ได 3 วิธี มีดังนี้ 
 วิธีที่ 1 พิมพใบลงทะเบียนแลวไปชำระเงินผานเคานเตอรธนาคาร (ตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด) 
 วิธีที่ 2 พิมพใบลงทะเบียนแลวไปชําระผานเคานเตอรเซเวน - อีเลฟเวน (7 - Eleven) ทุก
สาขา 
 วิธีที่ 3 พิมพใบลงทะเบียนเรียนแลวไปชําระผานเคานเตอรกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
สุราษฎรธานี 
 การชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา นักศึกษาทั่วไป มีขั้นตอนการชำระเงิน ดังนี ้
  ๑. พิมพใบลงทะเบียนเรียน (ไฟล PDF) 
  2. นักศึกษานำใบลงทะเบียนเรียนไปชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลา
ในปฏิทินดำเนินงานวิชาการได 3 ชองทาง คือ 
   2.1 ชำระเงินผานเคานเตอรธนาคาร (ตามทีม่หาวิทยาลัยกำหนด) 
   2.2 ชําระผานเคานเตอรเซเวน - อีเลฟเวน (7 - Eleven) ทุกสาขา 
   2.3 ชําระผานเคานเตอรกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
  3. รับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน ณ กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 การชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา นักศึกษาทุน กยศ. หรือทุนตาง ๆ มีขั้นตอนการชำระเงิน 
ดังนี้ 
  1.  ตรวจสอบสถานะ จำนวนเงินทุนที่ไดรับอนุมัต ิ
  2.  กรณีนักศึกษามียอดเงินคาลงทะเบียนเรียนไมถูกตอง ติดตอไดที่  ฝายงาน
ทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  3.  พิมพใบลงทะเบียนเรียน (เก็บไวเปนหลักฐาน) 
  4.  รอยอดเงินตัดจากระบบ 
  5.  รับใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน ณ กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 
หมายเหตุ  นักศึกษาทุกคนตองลงทะเบียนเรียน และชำระเงินคาธรรมเนียมในแตละภาคการศึกษาให
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการเทานั้น หากพนกำหนดจะถูกยกเลิกผลการ
ลงทะเบียนเรียน 
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 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน  
 เปนการรายงานรายวิชาที่ นักศึกษาแตละคนทำการลงทะเบี ยนเรียนรายวิชาไว                
โดยเจาหนาที่สามารถทำการรายงานผลการลงทะเบียนเรียนตามรหัสนักศึกษา โดยคลิกเมนู รายงานผล 
เลือกเมนูยอย ผลการลงทะเบียนตามรหัสนักศึกษา ดำเนินการโดยระบุรหัสนักศึกษา ป /            
ภาคการศึกษา ที่ตองการ แลวคลิกปุม PROCES ดังภาพที่ 22 
 

 
ภาพที่ 22  ผลการลงทะเบียนตามรหัสนักศึกษา 

 
 และสามารถทำการรายงานผลการลงทะเบียนเรียนเปนชุด โดยคลิกเมนู รายงานผล             
เลือกเมนูยอย ผลการลงทะเบียนเปนชุด ดำเนินการโดยระบุ เงื่อนไขที่ระบบกำหนดให  เชน           
ศูนยการศึกษา ประเภทนักศึกษา ระดับการศึกษา รหัสสาขาวิชา รุน กลุมเรียน สถานะ ป/           
ภาคการศึกษา สถานะการชำระคาธรรมเนียมการศึกษา เปนตน แลวคลิกปุม PROCESS ดังภาพที่ 
23 - 24 
 

1. รายงานผล 

2. ผลการลงทะเบียน

เรียนตามรหัสนักศึกษา 

4. ปการศึกษา/ภาคที่ 

3. ระบุรหัสนักศึกษา 

5. PROCESS 
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ภาพที่ 23  ผลการลงทะเบียนเปนชุด 

 
 จากนั้นระบบจะทำการรายงานใบแจงผลการลงทะเบียนใหตามที่ตองการ  

 

 
ภาพที ่24  รายงานผลการลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผล 

2. ผลการลงทะเบียน

เปนชุด 

4. PROCESS 

3. ระบุเงื่อนไข 
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 รายงานสรุปจำนวนนักศึกษาทีล่งทะเบียนเรียนและชำระเงิน 
 เปนการรายงานสรุปจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแตละวิชา และสรุปนักศึกษาที่ชำระเงิน
คาลงทะเบียนเรียน โดยเจาหนาที่สามารถทำการรายงานสรุปจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและ
ชำระเงิน โดยคลิกเมนู รายงานผล เลือกเมนูยอย สรุป จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนและชำระเงิน 
(ตามรุนกลุม) ดำเนินการโดยระบุเงื่อนไขที่ระบบกำหนดให เชน ศูนยการศึกษา ประเภทนักศึกษา 
ระดับการศึกษา คณะ รุน กลุมเรียน ป/ภาคการศึกษา เปนตน แลวคลิกปุม PROCESS ดังภาพที่ 25  
 

 
ภาพที่ 25  การสรุปจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนและชำระเงิน (ตามรุนกลุม) 

 
 จากนั้นระบบจะทำการรายงานสรุป จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนและชำระเงิน (ตามรุนกลุม) 
ใหตามที่ตองการ ดังภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 26  รายงานสรุปจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและชำระเงิน 

 

1. รายงานผล 

2. สรุปจำนวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียน

เรียนและชำระเงิน 

4. PROCESS 

3. ระบุเงื่อนไข 
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 รายงานการตรวจสอบรายช่ือใสซองขอสอบ 
 เปนการรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนของแตละรายวิชา ที่ชำระเงิน
คาลงทะเบียนเรียน และที่ยังไมชำระเงินคาลงทะเบียนเรียน เพื่อนำมาใชประกอบการสอบ            
โดยเจาหนาที่สามารถทำการรายงานการตรวจสอบรายชื่อใสซองขอสอบ โดยคลิกเมนู รายชื่อ
ลงทะเบียน เลือกเมนูยอย แบบฟอรมตรวจสอบรายชื่อและใสซองขอสอบ หรือ แบบฟอรมตรวจสอบ
รายชื่อและใสซองขอสอบ ตามอาจารย  ดำเนินการโดยระบุ เงื่อนไขที่ ระบบกำหนดให  เชน             
ศูนยการศึกษา ระดับการศึกษา ประเภทนักศึกษา คณะ ภาควิชา อาจารย รหัสวิชา SEC สถานะ       
รหัสนักศึกษา หรือกลุมเรียน ป/ภาคการศึกษา เปนตน แลวคลิกปุม PROCESS ดังภาพที่ 27 
 

 
ภาพที่ 27  การรายงานการตรวจสอบรายชื่อใสซองขอสอบ 

 
 จากนั้นระบบจะทำการรายงานแบบฟอรมตรวจสอบรายชื่อและใสซองขอสอบใหตามที่
ตองการ ดังภาพที่ 28 

 

 
ภาพที่ 28  รายงานการตรวจสอบรายชื่อใสซองขอสอบ 

1. รายชื่อลงทะเบียน 

2. แบบฟอรมรายงาน

รายชื่อใสซองขอสอบ 

4. PROCESS 

3. ระบุเงื่อนไข 
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ปญหาและแนวทางแกไขการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 
 จากบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ ซึ่งมีภาระงานหลักในดานการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี อาจยังมีประเด็นปญหาในดานตาง ๆ ที่นักศึกษายังไมเขาใจในกระบวนการทำงานหรือ
อาจปฏิบัติไมถูกตอง ไดมีการเก็บประเด็นปญหาอุปสรรค ประเด็นความเสี่ยงที่พบ และไดหาแนว
ทางแกไขปญหา โดยมีเทคนิคการปฏิบัติงานพอสรุปได ดังนี้ 
  1.  หากนักศึกษาลืมรหัสผานระบบบริการการศึกษา แนวทางแกไข ใหนักศึกษา
ติดตอสอบถามที่เคานเตอรฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนดวยตนเอง ทั้งนี้ 
นักศึกษาควรรักษารหัสผานไวเปนความลับและใหถือวาการดำเนินการใด ๆ ผานระบบบริการ
การศึกษาเปนความรับผิดชอบของนักศึกษาเอง 
  2.  นักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนได เนื่องจากมียอดคาธรรมเนียมการศึกษา
คางจายในระบบเกินกวาระยะเวลาที่กำหนด แนวทางแกไข เนื่องจากนักศึกษาไมพรอมจะทำการ
ลงทะเบียนเรียน ใหนักศึกษาดำเนินการรักษาสถานภาพในภาคการศึกษานั้นกอนทำการลงทะเบียนเรียน
ในภาคการศึกษาถัดไป 
  3.  นักศึกษาถูกล็อคระบบบริการการศึกษา นักศึกษาอาจถูกล็อคระบบจากอาจารย
ที่ปรึกษาหรือจากหนวยงานที่ตองการติดตอนักศึกษา แนวทางแกไข ใหนักศึกษาติดตออาจารย         
ที่ปรึกษาหรือจากหนวยงานที่ตองการติดตอนักศึกษา 
  4.  กรณีที่นักศึกษาไดลงทะเบียนเรียนโดยผานเงื่อนไขบุรพวิชาแลวตามโครงสราง
หลักสูตร และยังไมสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาถัดไปได แนวทางแกไข ใหนักศึกษาติดตอ          
ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อทำการตรวจสอบเงื่อนไขรายวิชา และ
ปลดล็อคเงื่อนไข 
  5.  กรณีตารางเรียนซอนกัน แนวทางแกไข ใหนักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียน
รายวิชาใดวิชาหนึ่งเทานั้น 
  ๖.  กรณีตารางสอบซอนกัน แนวทางแกไข นักศึกษาสามารถทำบันทึกขอความ          
เพื่อขออนุญาตจากอาจารยประจำวิชานั้น ๆ และนำบันทึกไปติดตอที่ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพื่อดำเนินการตรวจสอบและทำการลงทะเบียนเรียนใหตามที่ไดรับอนุมัติ
จากอาจารยผูสอน 
  7.  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาโดยมีหนวยกิตรวมมากกวาหรือนอยกวาเกณฑ 
แนวทางแก ไข ใหนั กศึกษายื่นคำรองเพื่ อขอปลดล็อคเงื่อนไขการลงทะเบี ยน เรียนไดที่                    
ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทั้งนี้ ตองเปนไปตามระเบียบขอบังคับวาดวย
การลงทะเบียนเรียน 
  8.  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนปกติตามระยะเวลาในปฏิทิน
ดำเนินงานวิชาการที่กำหนดไว แตไมสามารถทำการลงทะเบียนเรียนได แนวทางแกไข ใหนักศึกษา
ติดตอไดที่ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อทำการตรวจสอบขอมูลการ
ลงทะเบียนเรียนวาถูกตองหรือไม ทั้งนี้ ตองเปนไปตามระเบียบขอบังคับวาดวยการลงทะเบียนเรียน 
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  9. กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดกลุม แนวทางแกไข แนะนำใหกรอก
แบบฟอรมคำรองขอเปลี่ยนกลุมเรียน โดยดำเนินการเสนอขออนุมัติจากอาจารยเจาของรายวิชา         
เพื่อรับรองและอนุญาตใหยายกลุมได จากนั้นจะตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
เพื่อตรวจทานความถูกตอง 
  10. กรณีที่นักศึกษามีความประสงคจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่นั่งสำรองเต็ม           
แนวทางแกไข แนะนำใหกรอกแบบฟอรมคำรองขอสำรองที่นั่ง โดยดำเนินการเสนอขออนุมัติ           
จากอาจารย เจาของรายวิชาเพื่ อขยายจำนวนที่นั่ ง หรือการรับนักศึกษาเพิ่ม เติม แตทั้ งนี้                
ฝายงานทะเบียนตองทำการตรวจสอบขนาดหองและธรรมชาติของรายวิชาวาสามารถลงทะเบียนเรียน         
ไดหรือไม  
  11. กรณีที่นักศึกษามีปญหาในการลงทะเบียนเรียนไมเปนไปตามแผนการเรียน           
แนวทางแกไข ในกรณีนี้ หากพบวานักศึกษามีปญหาในการลงทะเบียนเรียนไมเปนไปตามแผน         
การเรียน จะตองดำเนินการจัดทำขอมูลของนักศึกษา โดยการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร            
เพื่อตรวจสอบวานักศึกษาเรียนผานอะไรมาแลวบาง หรือวายังไมผานรายวิชาใด หลังจากนั้น            
ก็ดำเนินการจัดทำแผนการเรียนแตละภาคการศึกษาตลอดหลักสูตรใหกับนักศึกษา และบางรายวิชา 
ที่ไมผานเงื่อนไขของรายวิชาก็จะประสานไปยังคณะท่ีเกี่ยวของ เพื่อปรึกษาหารือขอสำรองที่นั่งใหกับ
นักศึกษา โดยกอนการลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาจะแจงใหนักศึกษามาพบเพื่อแนะนำ          
แผนการเรียนและการลงทะเบียนเรียน 
  12. เมื่อยืนยันการลงทะเบียนเรียน และชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว 
แตระบบยังไมตัดเงินจากบัญชีธนาคาร (ยังมียอดคางชำระ) แนวทางแกไข มีหลายสาเหตุ เชน ปญหา
ของการทำเรื่องกูยืม กยศ. หรือระบบธนาคารไมสงเรื่องใหทางมหาวิทยาลัย เปนตน ซึ่งปญหานี้           
ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชากรและงานทะเบียน ไมสามารถเขาไปแกไขปญหาใหได นักศึกษา
ตองไปติดตอที่ฝายกองคลังของมหาวิทยาลัยเทานั้น เนื่องจากฝายกองคลังจะสามารถชี้จุดของปญหา           
ไดวาเกิดข้ึนจากตรงไหน และชี้แจงเรื่องใหนักศึกษาและแกไขปญหาตอไปเปนลำดับ 
  13. กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตร แตกดลงรายวิชาไมได ระบบแสดง
วา ไมสำรองที่นั่ง แนวทางแกไข นักศึกษาตองไปติดตอที่ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ          
และงานทะเบียน เพื่อตรวจสอบสาเหตุของปญหาวาเกิดข้ึนไดอยางไร เพื่อที่เจาหนาที่จะไดดำเนินการ
แกไขปญหานี้ใหกับนักศึกษา  
  14. กรณีนักศึกษาไมทราบวาวิชาบังคับเลือกในหมวดศึกษาทั่วไปกับหมวดวิชาเลือก
เสรีตางกันอยางไร แนวทางแกไข หมวดศึกษาทั่วไปสามารถตรวจสอบรายชื่อวิชาไดที่คูมือหลักสูตร 
สวนหมวดวิชาเลือกเสรี นักศึกษาสามารถเลือกที่จะลงทะเบียนเรียนไดทุกรายวิชาที่ เปดสอน          
ในมหาวิทยาลัย ยกเวนวิชาที่มีลักษณะ อยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
   1) เปนรายวิชาประสบการณวิชาชีพของทุกสาขาวิชา 
   2) เปนรายวิชาที่มีเนื้อหาซ้ำซอนกับรายวิชาบังคับอ่ืน ๆ ในหลักสูตรที่เรียน 
   3) รายวิชาที่มีการกำหนดคุณสมบัติและทักษะพื้นฐานไวโดยเฉพาะ 
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  16. กำหนดการลงทะเบียนเรียนดูไดที่ไหน แนวทางแกไข เว็บไซตสำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน หรือระบบบริการการศึกษา 
  17. การกำหนดจำนวนหนวยกิตของแตละภาคการศึกษา แนวทางแกไข นักศึกษา
ภาคปกติ สามารถลงทะเบียนเรียนได 22 หนวยกิต ไม เกิน 25 หนวยกิต (กรณีติด E หรือ            
เรียนเปนภาคเรียนสุดทาย) นักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) 
สามารถลงทะเบียนเรียนได 12 หนวยกิต ไมเกิน 15 หนวยกิต (กรณีติด E หรือเรียนเปนภาคเรียน
สุดทาย) และภาคเรียนฤดูรอนไมเกิน 9 หนวยกิต 
  18. นักศึกษาตองการเรียนขามประเภทนักศึกษาทำไดหรือไม แนวทางแกไข 
นักศึกษาจะไมสามารถลงทะเบียนเรียนขามประเภทได เนื่องจากการจัดการเรียนการสอนของแตละ
ประเภทนักศึกษามีภาคการศึกษาไมพรอมกัน 
 
หมายเหตุ  จากปญหาที่กลาวมาขางตน เปนเพียงการหยิบปญหาบางประเด็นที่พบบอยเพื่อเปน
แนวทางในการแกไขปญหาเบื้องตน เทานั้น และจากการสรุปปญหาที่กลาวมานักศึกษาจะตอง
ดำเนินการใหเสร็จสิ้นในตามระยะเวลาในปฏิทินดำเนินงานวิชาการเทานั้น 
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ภาคผนวก ก 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 

 
 

 
 

 

 
 
    

 

 

   





















 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 
 

 

 

 
 
    

 

 

   





























 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น พ.ศ. 2550 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
    

 

 

   



ขšอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
วŠาดšวยǰการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทšองถิ่นǰพ.ศ.ǰ2550

………………………………….

ǰ เพื่อใหšมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานีǰ ดำาเนินภารกิจใหšการศึกษาอบรมแกŠบุคคลในทšองถิ่นไดš
อยŠางมีประสิทธิภาพ
ǰ อาศัยอำานาจตามความในมาตราǰ 18(2)ǰ แหŠงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏǰ พ.ศ.2547ǰ สภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏǰสุราษฎรŤธานีǰในการประชุมคร้ังท่ีǰ8/2550ǰเมื่อวันท่ีǰ16ǰสิงหาคมǰพ.ศ.2550ǰจึงเห็น
สมควรใหšออกขšอบังคับไวšǰดังตŠอไปนี้
ǰ ขšอǰ1ǰขšอบังคับนี้เรียกวŠาǰ“ขšอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานǰีǰวŠาดšวยǰการจัดการศึกษาเพื่อ
พัฒนาบุคลากรทšองถิ่นǰǰพ.ศ.ǰ2550”
ǰ ขšอǰ2ǰขšอบังคับนี้ใหšใชšบังคับตั้งแตŠวันถัดจากวันประกาศเปŨนตšนไป
ǰ ขšอǰ3ǰในขšอบังคับนี้
ǰ “การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทšองถิ่นǰ(กศ.บท.)”ǰหมายถึงǰการจัดการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยǰ
จัดใหšกับบุคคลทั่วไปǰที่มิใชŠการจัดการศึกษาภาคปกติǰ เพื่อเพ่ิมพูนวิทยฐานะและประสิทธิภาพตลอดจน
ศักยภาพในการปฏิบัติงานǰสรšางเสริมประสบการณŤและคุณคŠาแหŠงความเปŨนมนุษยŤ
ǰ “มหาวิทยาลัย”ǰหมายถึงǰมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
ǰ “สภามหาวิทยาลัย”ǰหมายถึงǰสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
ǰ “อธิการบดี”ǰหมายถึงǰอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
ǰ “คณะกรรมการอำานวยการ”ǰหมายถึงǰคณะกรรมการอำานวยการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน
ǰ ขšอǰ4ǰการเปŗดสอนหลักสูตรใดǰสาขาวิชาใดในแตŠละระดับǰใหšเปŨนไปตามเกณฑŤมาตรฐานที่กระทรวงǰ
ศึกษาธิการกำาหนดǰทั้งน้ีโดยอนุมัติของสภามหาวิทยาลัยǰรูปแบบและขั้นตอนในการเปŗดสอนใหšเปŨนไปตาม
ท่ีมหาวิทยาลัยกำาหนด
ǰ ขšอǰ5ǰบุคคลที่มีสิทธิ์เขšาศึกษาตามขšอบังคับนีǰ้ตšองมีคุณสมบัติตามขšอกำาหนดของหลักสูตรแตŠละǰ
ระดับǰและขšอกำาหนดของมหาวิทยาลัยǰทั้งน้ีǰคุณสมบัติของผูšเขšาศึกษาใหšจัดทำาเปŨนประกาศของมหาวิทยาลัย
ǰ ขšอǰ6ǰการรับนักศึกษาเขšาศึกษาǰมหาวิทยาลัยอาจพิจารณารับตามความตšองการของบุคคลหรือตาม
ความตšองการของหนŠวยงานǰหรือชุมชนตามแตŠกรณǰีท้ังนี้ใหšจัดทำาเปŨนประกาศของมหาวิทยาลัย
ǰ ขšอǰ7ǰมหาวิทยาลัยอาจจัดใหšมีการสอบวัดความรูšพื้นฐานǰหรือการคัดสรรผูšเรียนǰในกระบวนการใน
การจัดสอบหรือการคัดสรรใหšเปŨนไปตามที่คณะกรรมการอำานวยการกำาหนดǰ เพื่อใชšผลการสอบหรือการ
คัดสรรเปŨนเกณฑŤหนึ่งในการรับเขšาศึกษาǰ และเปŨนแนวทางในการจัดรายวิชาเพิ่มเติมเฉพาะรายตามท่ีคณะ
กรรมการสาขาวิชาเห็นสมควร
ǰ ขšอǰ8ǰเกณฑŤในการรับเขšาศึกษาǰใหšเปŨนไปตามท่ีคณะเสนอโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
อำานวยการ
ǰ ขšอǰ9ǰใหšคณะกรรมการอำานวยการกำาหนดระบบในการจัดการศึกษาǰท้ังนี้ǰตšองเปŨนไปตามมาตรฐานǰ
หลักสูตรที่กำาหนดโดยสภามหาวิทยาลัยǰและประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
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ǰ ขšอǰ10ǰ มหาวิทยาลัยอาจกำาหนดใหšนักศึกษาศึกษาเพิ่มเติมǰหรือทำากิจกรรมทางวิชาการเพ่ิมเพิ่มพูนǰ
ความรูšและประสบการณŤǰใหšสอดคลšองกับความกšาวหนšาทางวิชาการǰนอกเหนือจากขšอกำาหนดของหลักสูตรǰ
และใหšถือเปŨนสŠวนหนึ่งของหลักสูตรǰท้ังนี้ǰตšองเปŨนไปโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย
ǰ ขšอǰ11ǰ นักศึกษาสามารถลงทะเบียนไดšǰ ภาคเรียนละไมŠเกินǰ 12ǰ หนŠวยกิตǰ การลงทะเบียนรายวิชา
โดยไมŠนับหนŠวยกิตǰใหšถือวŠารายวิชานั้นเปŨนสŠวนหนึ่งของหลักสูตรǰนอกเหนือจากนี้ใหšเปŨนไปตามที่คณะ
กรรมการอำานวยการกำาหนด
ǰ ขšอǰ12ǰ การประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาตามขšอบังคับนี้ǰ ใหšนำาขšอบังคับมหาวิทยาลัยวŠาดšวย
การประเมินผลการศึกษามาบังคับใชš
ǰ ขšอǰ13ǰ มหาวิทยาลัยอาจจัดการเรียนการสอนไดšหลายรูปแบบǰ ท้ังนี้โดยคำานึงถึงลักษณะเฉพาะของǰ
แตŠละสาขาวิชาและหรือรายวิชาการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบใด ใหšเปŨนไปตามท่ีคณะกรรมการ
อำานวยการกำาหนด
ǰ ขšอǰ14ǰ ในบางรายวิชาที่นักศึกษามีความรูšǰ มีประสบการณŤǰ และความสามารถครบถšวนตาม
วัตถุประสงคŤของหลักสูตรǰ อาจขอประเมินหรือสอบเทียบโดยมิตšองเขšาศึกษาในรายวิชานั้นตามขšอกำาหนด
ของหลักสูตรและไมŠนับรวมหนŠวยกิตǰตามขšอǰ11ǰทั้งนี้ǰนักศึกษาจะตšองลงทะเบียนในรายวิชานั้นตามระเบียบ
ǰ เกณฑŤและกระบวนการในการประเมินและสอบเทียบดังกลŠาวใหšจัดทำาเปŨนประกาศมหาวิทยาลัยǰ
โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย
ǰ ขšอǰ15ǰ การโอนผูšเรียนและการโอนหรือการยกเวšนรายวิชาภายในมหาวิทยาลัยǰ หรือจากสถาบัน
อุดมศึกษาท่ีเปŨนที่ยอมรับǰใหšเปŨนไปตามเกณฑŤและระเบียบวŠาดšวยการนั้น
ǰ ขšอǰ16ǰ กรณีมีความจำาเปŨนมหาวิทยาลัยอาจอนุมัติใหšนักศึกษาภาคปกติǰ หรือนักศึกษาในโครงการ
จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยภายใตšขšอบังคับการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชนǰลงทะเบียนเรียนในโครงการ
จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลกรทšองถิ่นไดšǰโดยปฏิบัติตามขšอบังคับนี้รวมท้ังระเบียบตŠางๆǰท่ีเกี่ยวขšอง
ǰ ขšอǰ17ǰ มหาวิทยาลัยอาจแตŠงตั้งบุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเปŨนคณะกรรมการǰǰ
ดังตŠอไปนี้
ǰ ǰ ǰǰǰ17.1ǰคณะกรรมการดำาเนินงานǰ เพื่อทำาหนšาที่ดำาเนินงานทั่วไปเก่ียวกับการจัดการศึกษาเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรทšองถิ่น
ǰ ǰ ǰǰǰ17.2ǰคณะกรรมการประจำาหลักสูตรสาขาวิชาǰเพ่ือดำาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนǰ
และกระบวนการตŠางๆǰอันกŠอใหšเกิดประสิทธิภาพǰและคุณภาพสูงสุดในการจัดการศึกษาแตŠละสาขาวิชา
ǰ ǰ ǰǰǰ17.3ǰคณะกรรมการอื่นǰตามท่ีคณะกรรมการอำานวยการเห็นสมควร
ǰ ขšอǰ18ǰ มหาวิทยาลัยตšองจัดใหšมีการบริการใหšคำาแนะนำาปรึกษาǰ เพื่อดำาเนินกระบวนการตŠางๆǰทางǰ
การศึกษาแกŠนักศึกษาโดยเฉพาะ
ǰ ขšอǰ19ǰ มหาวิทยาลัยอาจจัดใหšมีศูนยŤใหšการศึกษานอกมหาวิทยาลัยǰ โดยจัดทำาเปŨนโครงการเฉพาะ
ในแตŠละกรณี
ǰ ขšอǰ20ǰ มหาวิทยาลัยตšองถือเปŨนหนšาที่ที่จะระดมภูมิปŦญญาและทรัพยากรทšองถิ่นǰ เขšามามีสŠวนรŠวม
ในการจัดการศึกษาตามขšอบังคับนี้
ǰ ขšอǰ21ǰ ใหšอาจารยŤผูšสอนǰ สอนไดšไมŠเกินสัปดาหŤละǰ 12ǰ คาบǰ นอกเหนือจากนี้ใหšเปŨนไปโดยมติคณะ
กรรมการอำานวยการǰǰท้ังนี้คาบหนึ่งใชšเวลาไมŠนšอยกวŠาǰ50ǰนาที
ǰ ขšอǰ22ǰ คณะกรรมการประจำาหลักสูตรสาขาวิชาǰ ตšองกำาหนดใหšอาจารยŤที่รับผิดชอบแตŠละรายวิชาǰǰ
จัดทำาเอกสารแนวการสอนทุกรายวิชาǰ ท่ีเปŗดสอนใหšแกŠนักศึกษาในแตŠละภาคเรียนǰ และจัดใหšมีตำาราหรือ
เอกสารประกอบการสอนในรายวิชาที่เปŗดสอนǰตลอดจนทำาการวิจัยเพ่ือสรšางองคŤความรูšใหมŠ
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ǰ ขšอǰ23ǰǰมหาวิทยาลัยตšองจัดใหšมีบริการเครือขŠายการเรียนรูšอยŠางพอเพียงǰ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยǰǰตลอดจนมีบริการเทคโนโลยีขŠาวสารǰเพื่อการศึกษาคšนควšาท่ีทันสมัยอยŠางพอเพียง
ǰ ขšอǰ24ǰ ใหšมีการประเมินผลรวบยอดǰǰกŠอนสำาเร็จการศึกษาของนักศึกษาในทุกสาขาวิชาและถือเปŨน
สŠวนหนึ่งของหลักสูตร
ǰ ขšอǰ25ǰ คณะกรรมการอำานวยการǰจัดใหšมีการประเมินสาขาวิชาอยŠางนšอยทุกปŘการศึกษาǰและรายงานǰ
ใหšสภามหาวิทยาลัยทราบ
ǰ ขšอǰ26ǰ ใหšมหาวิทยาลัยดำาเนินการประเมินโครงการจัดการศึกษาตามขšอบังคับนี้ ทุกปŘการศึกษา
และรายงานใหšสภามหาวิทยาลัยทราบ
ǰ ขšอǰ27ǰ ใหšอธิการบดีรักษาการตามขšอบังคับนี้ǰ กรณีมีปŦญหาจากการใชšขšอบังคับนี้ǰ ใหšอธิการบดีมี
อำานาจตีความและวินิจฉัย

ประกาศǰǰณǰǰวันท่ีǰǰǰ16ǰǰǰสิงหาคมǰǰพ.ศ.ǰ2550
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