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การลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา 
 
ขอบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
 
ระยะเวลาการศึกษา  
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี จัดระบบการศึกษาเปนแบบทวิภาค โดยแบงเวลาเรียน 
ในปการศึกษาหนึ่งออกเปน 2 ภาคเรียนปกติ และภาคเรียนฤดูรอน สำหรับนักศึกษา กศ.บท.        
ภาคเรียนปกติใชเวลาเรียนภาคละ 16 สัปดาห ภาคเรียนฤดูรอนใชเวลา 8 สัปดาห ดังตารางที่ ๑ 
 
ตารางที่ ๑  ระยะเวลาการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ภาคปกติ ภาค กศ.บท. 
หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๒ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๐ ป
การศึกษา 

หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๕ ป
การศึกษา 

 
 จากตารางที่  ๑ แสดงใหเห็นวา ระยะเวลาการศึกษาของนักศึกษาของมหาวิทยาลัย                
ราชภัฏสุราษฎรธานี มีดังนี้ 
 นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๘ ปการศึกษา 
 นักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๐ ปการศึกษา 
 นักศึกษาภาค กศ.บท. หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๒ ปการศึกษา 
 นักศึกษาภาค กศ.บท. หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๕ ปการศึกษา 
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จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา 
 
 จำนวนหนวยกิตที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ตองเปนไป 
ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ดังตารางที่ ๒ - 3  
 
ตารางที่ ๒  จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา (นักศึกษาที่เขาศึกษา
ตั้งแตป 2558 – 2565) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2552 
 

ประเภทนักศึกษา 
จำนวนหนวยกิต 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาฤดูรอน 
ปกติ 22(25) 22(25) 12 
กศ.บท. 12(15) 12(15) 8(9) 

 
 จากตารางที่ ๒ แสดงใหเห็นวา นักศึกษาภาคปกติ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษา
ที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนไมนอยกวา 9 หนวยกิต แตไมเกิน ๒๒ หนวยกิต ถาภาคการศึกษาใดมีรายวิชาไมนับ
หนวยกิต วิชาแก E หรือเรียนภาคการศึกษาสุดทายกอนสำเร็จการศึกษา ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 25 
หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 นักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.บท) ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาค
การศึกษาที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 1๒ หนวยกิต หรือ 4 รายวิชา ถาภาคการศึกษาใดมีรายวิชาไม
นับหนวยกิต วิชาแก E หรือเรียนภาคการศึกษาสุดทายกอนสำเร็จการศึกษา ลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 
15 หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากเกณฑขางตน ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารวิชาการกำหนด 
 
ตารางที่ 3  จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา (นักศึกษาที่เขาศึกษา
ตั้งแตป 2566 เปนตนไป) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
 

ประเภทนักศึกษา 
จำนวนหนวยกิต 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาฤดูรอน 
ปกติ 22 22 9 
ภาคพิเศษ 12 12 9 
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 จากตารางที่ 3 แสดงใหเห็นวา นักศึกษาภาคปกติ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษา
ที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของแตละหลักสูตร โดยลงทะเบียนไดไมเกิน ๒๒ หนวยกิต 
สำหรับภาคฤดูรอน ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชา
ฝกประสบการณวิชาชีพหรือสหกิจศึกษา ไมอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่น ๆ ไดอีก เวนแต
กรณีการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นไมสงผลกระทบตอการฝกประสบการณวิชาชีพหรือสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาภาคพิเศษ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนตาม
แผนการเรียนของแตละหลักสูตร โดยลงทะเบียนได ไม เกิน 1๒ หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน                 
ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากเกณฑขางตน ตองไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แตตองไมกระทบตอ
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 
 
แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา 
 
 การลงทะเบียนเรียนเปนกิจกรรมหลักสำคัญที่นักศึกษาตองดำเนินการดวยตนเองทุกภาค
การศึกษา ตลอดหลักสูตรจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา โดยจะตองศึกษาและทำความเขาใจวิธีการ      
และขั้นตอนของการลงทะเบียนเรียนอยางรอบคอบและปฏิบัติใหถูกตอง ซึ่งขอมูลการลงทะเบียน        
ของนักศึกษาที่ถูกตองและสมบูรณเทานั้นมหาวิทยาลัยจึงสามารถรับลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาได
และจะเปนผลดีตอนักศึกษาเองในการไดรับเอกสารการสอน ขาวสารขอมูล และการไดรับบริการ       
ดานอื่น ๆ อีกดวย 
 มหาวิทยาลัยมีการจัดทำคูมือใหนักศึกษาทุกคนตอนเขาศึกษาในชั้นปที่ ๑ และจัดทำคูมือ
แบบออนไลนในการลงทะเบียนเรียนใหแกนักศึกษา สามารถเขาไปดูไดจากหนาเว็บไซตของสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนผานระบบไดดวยตนเอง จะตองมี 
สถานภาพเปนนักศึกษาซึ่งไดแก นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนหรือลาพักการศึกษา ในภาคการศึกษา          
ที่ผานมาเทานั้น เพื่อใหนักศึกษาไดใชเปนแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 
  ๑.  นักศึกษาทุกคนจะตองลงทะเบียนเรียน และชำระเงินคาธรรมเนียมในแตละ        
ภาคการศึกษาให เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินการศึกษาอยางเครงครัด               
เพื่อประโยชนของนักศึกษาเอง 
  ๒.  นักศึกษาจะตองศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ผานระบบบริการการศึกษา
บนเครือขายอินเตอรเน็ต ไดท่ี http://reg.sru.ac.th 
  ๓.  นักศึกษาควรไปพบอาจารยที่ปรึกษากอนการลงทะเบียนเรียน เพื่อขอคำแนะนำ
ในการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของหลักสูตร 
  ๔.  นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบียนเรียน โดยมีจำนวนหนวยกิตเกินกวาที่กำหนดไว
ในขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๒ จะตอง
ยื่นคำรองขอลงทะเบียนเรียนเกินกวาหนวยกิตที่กำหนด โดยผานความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 
ประธานสาขา และไดรับอนุมัติจากคณบดีของแตละคณะ หลังจากนั้นก็นำคำรองมายื่น ณ งานทะเบียน             
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สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อใหเจาหนาที่ทำการยกเลิกเงื่อนไขจำนวนหนวยกิต           
ที่สามารถลงทะเบียนเรียนไดในแตละภาคการศึกษากอน นักศึกษาจึงจะสามารถลงทะเบียนเรียน           
ไดดวยตนเอง 
  ๕.  นักศึกษาจะตองออกจากระบบบริการการศึกษาทุกครั้งที่เลิกใชงาน เพื่อเปนการ
ปองกันไมใหผูอื่นเขาไปใชระบบของตนเองในการทำรายการใด ๆ โดยพลการ 
  ๖.  นักศึกษาที่ไมไดลงทะเบียนเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนดของมหาวิทยาลัย 
จะตองลาพักการศึกษา โดยยื่นคำรองขอลาพักการศึกษาตอมหาวิทยาลัย และจะตองชำระคาบำรุง
การศึกษาตามที่กำหนดไว เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา 
  ๗.  นักศึกษาที่ไมชำระคาธรรมเนียมตามระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ 
จะตองจายคาปรับตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การจายคาปรับกรณีจาย
คาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียนชากวากำหนด 
  ๘.  เมื่อพนระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาต            
ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 
  ๙.  การลงทะเบียนเรียนวิชาเลือกเสรี นักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียน
รายวิชาตาง ๆ ที่เปดสอนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยไดทุกรายวิชา ยกเวนรายวิชา
ที่มีลักษณะอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี ้
   ๑)  เปนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพของทุกหลักสูตร 
      ๒) เปนรายวิชาที่มีเนื้อหาซ้ำซอนกับวิชาบังคับอ่ืน ๆ ในหลักสูตรที่เรียน 
       ๓)  เปนรายวิชาที่มีการกำหนดคุณสมบัติและทักษะพื้นฐานไวโดยเฉพาะ 
  ๑๐. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ สามารถลงทะเบียนได        
เมื่อเปนภาคการศึกษาสุดทายของหลักสูตรกอนสำเร็จการศึกษาเทานั้น หรือเหลือรายวิชาที่จะตอง
ศึกษาเพียง ๑ - ๓ รายวิชาสุดทายของหลักสูตร (รวมรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพดวย)           
หากนักศึกษาไมปฏิบัติตามเงื่อนไข มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาตใหลงทะเบียนเรียน และจะแจง             
ใหนักศึกษาเปลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนใหมแทนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ  
 
ขอควรทราบ 
 

1. ระยะเวลาการลงทะเบียนรายวิชาเรียนเปนไปตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษา  
2. นักศึกษาปริญญาตรี ที่เขาศึกษาป 2552 - 2565 ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 (ภาคผนวก ก) 
3. นักศึกษาปริญญาตรี ที่เขาศึกษาป 2566 เปนตนไป ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ภาคผนวก ข) 
 4. การลงทะเบียนรายวิชาเรียนในแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร
ของแตละหมวดรายวิชาไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาในปที่เขาศึกษา 
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 5. การตรวจสอบคาธรรมเนียมของนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาค กศ.บท. ในแตละ
หลักสูตร ภาคการศึกษา สามารถตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บ
คาธรรมเนียมของแตละหลักสูตร ภาคการศึกษา ไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาในปที่เขาศึกษา 
 6. การตรวจสอบวิชาเทียบโอนของรายวิชาเรียนแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบ
โครงสรางหลักสูตรของแตละรายวิชาไดจากคูมือหลักสูตรของนักศึกษาปนั้น ๆ  
 7. กำหนดการลงทะเบียนเรียน วิธีการลงทะเบียนเรียน ใหเปนไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 8. การลงทะเบียนเรียน จะตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และเปนไปตาม
ขอกำหนดของหลักสูตรและขอกำหนดของมหาวิทยาลัย 
 9. นั กศึกษาที่ มี สิทธิ์ ลงทะเบี ยน เรียน  ตองเป น ไปตามหลักเกณ ฑและเงื่อนไข                
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 10. การลงทะเบี ยน เรียน ในรายวิชาที่ มี ลำดับรายวิชาตามเงื่อน ไขในหลักสู ตร                 
ใหลงทะเบียนเรียนตามลำดับรายวิชา หากเปนรายวิชาตอเนื่องตองสอบผานรายวิชาบังคับกอนจึงจะ
ลงทะเบียนรายวิชาตอเนื่องได 
 11. การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มีลำดับรายวิชา ใหลงทะเบียนเรียนตามลำดับ
รายวิชา นอกจากนี้ใหเปนดุลพินิจของมหาวิทยาลัย 
 12.   ทั้งนี้ คาธรรมเนียมการศึกษาเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 
หมายเหตุ  นักศึกษาที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียน ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
 
วิธีการและขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 

 
 การลงทะเบียนเรียน นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเพิ่ม - ถอนรายวิชา ไดดวยตนเอง           
โดยเขาใชงานผานระบบบริการการศึกษาบนเครือขายอินเทอรเน็ต ซึ่งเปนระบบที่มีความสะดวก 
รวดเร็ว ทั้งนี้ นักศึกษาทุกคนตองศึกษารายละเอียดขั้นตอนตาง ๆ และควรศึกษาปฏิทินวิชาการ           
ในแตละภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางละเอียดรอบคอบ และดำเนินการตามวัน เวลาที่กำหนด
อยางเครงครัด  
 การลงทะเบียนเรียนในแตละสาขาวิชาของหลักสูตร ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย            
ราชภัฏสุราษฎรธานี ซึ่งไดมีการพัฒนาระบบงานทะเบียน เพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานระบบ
บริการการศึกษาที่ http://reg.sru.ac.th  
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 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผานระบบบริการการศึกษาบนอินเตอรเน็ตโดยนักศึกษา 
 นักศึกษาสามารถใชงานระบบบริการการศึกษาไดจากเครื่องคอมพิวเตอรที่เชื่อมตออยูกับ
ระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเทอรเน็ต โดยการกำหนด Location หรือ             
Net site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่  URL ที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด แลวกดปุม Enter           
โดยมขีั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผานระบบบริการการศึกษาดวยตนเอง ดังนี้ 
 เปดใชงานระบบบริการการศึกษาผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต (Internet Explorer) 
จากนั้นพิมพชื่อเว็บไซตของระบบบริการการศึกษา คือ http://reg.sru.ac.th ลงในชอง Address 
แลวคลิกปุม Enter ระบบจะนำนักศึกษาไปสูขอมูลพื้นฐานทั่วไป ซึ่งทุกคนสามารถใชงานได ดังภาพ      
ที ่1 

 

 
ภาพที่ 1  หนาจอแรกเมื่อเขาสูระบบ 

  
 หนาขาวประกาศจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ เมื่อนักศึกษาเขาไปทีเ่ว็บไซตของระบบบริการ
การศึกษา โดยแสดงขอมูลขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหนักศึกษาคลิกเรื่องประกาศดังกลาว 
เพื่อแสดงรายละเอียดของประกาศในเรื่องนั้น ๆ นักศึกษาควรใชเว็บไซตนี้เปนระยะอยางตอเนื่อง     
เพื่อจะไดทราบขาวประกาศตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 จากภาพที่ 1 จะแสดงใหเห็นวา ดานซายมือเปนเมนูแสดงฟงกชันตาง ๆ ที่สามารถ          
ใชงานไดซึ่งประกอบไปดวย การเขาสูระบบ วิชาที่เปดสอน ปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปดสอน 
ปฏิทินกิจกรรม ตอบคำถาม คณะกรรมการศิษยเกา เปนตน หากนักศึกษาสนใจและตองการทราบ
รายละเอียดในสวนใดใหนักศึกษาคลิกเขาไปยังเมนูที่ตองการ 
 กรณีที่นักศึกษาตองการตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน นักศึกษาสามารถเลือกเมนู รายวิชา          
ที่ เปดสอน เพื่อคนหารายวิชาที่เปดสอนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น โดยการระบุตามเงื่อนไข           
ที่ตองการคนหารายวิชา เชน คณะ ภาคการศึกษา ศูนย ประเภทนักศึกษา รหัสวิชา ชื่อวิชา เปนตน 
สามารถทำตามรายละเอียดที่ชี้แจงในหนาจอนั้น จากนั้นคลิกปุม คนหา ดังภาพที่ 2 

รายวิชาที่เปดสอน 

เมนูแสดงฟงกชัน  

ตาง ๆ ที่สามารถใช

งานได  

ขาวประกาศตาง ๆ 
เขาสูระบบ 

URL : Address 
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ภาพที่ 2  การคนหารายวิชา 

 
 จะปรากฏขอมูลรายวิชาทั้งหมดที่คนหา เชน รหัสวิชา ชื่อวิชา อาจารยผูสอน จำนวนหนวยกิต           
กลุมของรายวิชา เวลาเรียน เปนตน และนักศึกษาสามารถดูคำอธิบายรายวิชาของแตละวิชาที่เปด
สอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ได โดยการคลิกที่รหัสวิชา เพื่อตรวจสอบคำอธิบายรายวิชาที่ตองการ          
ดังภาพที่ 3 
   

 
ภาพที่ 3  ขอมูลรายวิชาทั้งหมดที่คนหา และคำอธิบายรายวิชา 

  
 
 

 

คลิกรหัสวิชา 
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 ในสวนของการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนสวนบุคคล เชน การลงทะเบียน ตรวจสอบ
ประวัติ ดูผลการศึกษา ตรวจสอบจบ ตารางเรียน - ตารางสอบ รายการลงทะเบียน เปนตน นักศึกษา
สามารถทำไดโดยการคลิกเมนู เขาสูระบบ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑.  นักศึกษาตองทำการ Login เขาสูระบบกอน คลิกเมนู เขาสูระบบ เพื่อทำการ
ปอนรหัสประจำตัว และรหัสผาน หากรหัสประจำตัวและรหัสผานที่ใชถูกตองระบบจะอนุญาตให
นักศึกษาเขาไปใชงานได ในกรณีที่ลืมรหัสผาน สามารถขอรหัสผานใหมได โดยคลิกที่ ลืมรหัสผาน/ 
ขอรหัสผานใหมสำหรับนักศึกษา ดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4  การปอนรหัสประจำตัว และรหัสผาน 

 
หมายเหตุ  ขอควรระวังในการ Login เขาสูระบบบริการการศึกษา นักศึกษาจะตองเก็บรหัสผานไว
เปนความลับ ไมควรบอกใหผูอื่นทราบ เพราะจะทำใหผูอื่นเขาใชงานระบบเสมือนวาเปนนักศึกษาเอง 
หากเกิดความเสียหายขึ้น นักศึกษาจะตองเปนผูรับผิดชอบเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสประจำตัว/

รหัสผาน 

ลืมรหัสผาน 

เขาสูระบบ 
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  ๒.  เมื่อนักศึกษาผานขั้นตอนการตรวจสอบการเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว สำหรับ
นักศึกษาใหม เมื่อนักศึกษาเขาสูระบบในครั้งแรกสิ่งที่ตองทำ คือ การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม             
นั่นก็คือ การกรอกประวัติสวนตัว ประกอบไปดวยขอมูลสวนตัวของนักศึกษา เชน ขอมูลสวนตัว 
ขอมูลการศึกษา ขอมูลที่อยู เปนตน ดังภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5  การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม 
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  ๓.  เมื่อกรอกประวัติสวนตัวเรียบรอยแลว นักศึกษาควรเปลี่ยนรหัสผานในทันที            
เพื่อความปลอดภัยและปองกันไมใหบุคคลอื่นเขาสูระบบ โดยกอนการเปลี่ยนรหัสผาน นักศึกษา           
ตองตรวจสอบที่แปนพิมพกอนวา ขณะนี้เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ และมีการกด Caps Lock 
คางไวหรือไม ในกรณีที่นักศึกษาลืมรหัสผานที่ใชอยูในปจจุบัน ใหนักศึกษาติดตอที่ฝายงานทะเบียน 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เพื่อเปลี่ยนรหัสผาน            
การเปลี่ยนรหัสผานจะแสดง ดังภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6  การเปลี่ยนรหัสผาน 

 
 เมื่อระบบแสดงหนาจอขึ้นขอความวา “ระบบทำการสำเร็จ” นั้น หมายถึง นักศึกษาไดทำ
การเปลี่ยนรหัสผานเปนที่เรียบรอยแลว จากนั้นใหคลิกปุม ถอยกลับ เพื่อเขาสูระบบการใชงานระบบ
บริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสผานเดิม 

รหัสผานใหม 

รหัสผานใหม 

เปลี่ยนรหัสผาน 
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  ๔.  เมื่อนักศึกษาผานขั้นตอนการตรวจสอบการเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว ระบบ         
จะนำนักศึกษาไปสูหนาขาวประกาศ จะเปนการแจงถึงตัวนักศึกษาโดยตรง ซึ่งจะแสดงหนาจอ             
ของเมนูหลัก โดยมีเมนูฟงกชันตาง ๆ ที่นักศึกษาสามารถเขาใชงานไดซึ่งจะอยูทางดานซาย            
ของหนาจอ ดังภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 7  หนาจอหลักการใชงานระบบสำหรับนักศึกษา 

 
 จากภาพที่ 7 จะแสดงใหเห็นวา นักศึกษาสามารถทำการลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกเมนู 
ลงทะเบียน ดานซายมือ เพื่อเขาสูหนาจอลงทะเบียนเรียน (เมนูนี้จะปรากฏในชวงลงทะเบียนเรียน 
เทานั้น) ในกรณีที่นักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนดวยตนเองไดหรือไมมีเมนู ลงทะเบียนเรียน 
ปรากฏ เนื่องจากมีเงื่อนไขบางประการปรากฏที่หนาจอ จะตองรีบติดตอเจาหนาที่งานทะเบียนเพื่อทำ
การตรวจสอบ เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขาวประกาศ เมนูแสดงฟงกชัน

ตางๆ 

ลงทะเบียนเรียน 
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  ๕.  เมื่อนักศึกษาคลิกเมนูลงทะเบียนเรียน ระบบจะแสดงหนาจอ เงื่อนไขในการ
ลงทะเบียนเรียนผานระบบอินเทอรเน็ต จะแจงรายละเอียดขั้นตอนและเงื่อนไขที่นักศึกษาควรทราบ
ในการลงทะเบียนเรียน เมื่อนักศึกษาเขาใจและยอมรับเงื่อนไขและขอตกลงดังกลาว นักศึกษาสามารถ
ทำการลงทะเบียนเรียนไดโดยการคลิกปุม ลงทะเบียน เพื่อเขาสูหนาจอลงทะเบียนเรียน ดังภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8  เงื่อนไขในการลงทะเบียนเรียนผานระบบอินเทอรเน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียน 
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  ๖.  ระบบจะนำนักศึกษาไปสูหนาจอที่ใชสำหรับการทำรายการลงทะเบียนเรียน     
กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียน ตามแผนการเรียน ที่กำหนดไว ใหนักศึกษาคลิกปุม            
ดึงรายวิชาจากแผน ดังภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9  การดึงรายวิชาเรียนตามแผนการเรียน 

 
  ระบบจะทำการดึงรายวิชาที่ตนสังกัดของนักศึกษากำหนดเปนแผนรายวิชาไว มาแสดง
ในพื้นที่ของรายวิชาที่ตองการลงทะเบียน พรอมทั้งแสดงขอมูลที่สำคัญตาง ๆ เชน รหัสวิชา รายวิชา 
จำนวนหนวยกิต กลุมการเรียน แบบการลงทะเบียน วัน/เวลาเรียน ศูนยการศึกษา และคาใชจาย  
เปนตน จากนั้นทำการคลิกเมนู ยืนยันการลงทะเบียน ดังภาพที่ ๑0 

 

 
ภาพที่ ๑0  การลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ดึงรายวิชาจากแผน 

2 ตรวจสอบรายวิชา

จากแผน 

3. ยืนยัน             

การลงทะเบียนเรียน 
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  ๗.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่เปดนอกเหนือจาก
แผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา ซึ่งเรียกวา การเพิ่ม - ถอน รายวิชา หากเปนไปตาม
เงื่อนไข และตองการเพิ่มรายวิชา ใหคนหารายวิชาที่ตองการเพิ่ม โดยระบุรหัสวิชาบางสวนหรือ
ทั้งหมดลงในชอง ระบุรายวิชา แลวคลิกปุม คนหา ระบบจะนำรายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขออกมาแสดง          
ที่หนาจอ และหากตองการเพิ่มรายวิชาใด ใหคลิก  ดานหลังรายวิชา ระบบจะนำรายวิชาดังกลาว
ไปแสดงในพื้นที่ รายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ และระบบจะทำการตรวจสอบ
ความถูกตองในการลงทะเบียน เพื่อใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร ตามขอบังคับ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๑1 
 

 

 
ภาพที่ ๑1  การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม - ถอน กรณีท่ีเปนไปตามเงื่อนไข 

 
 
 
 
 
 
 

 ๗. ยืนยัน             

การลงทะเบียนเรียน 

๕. รายวิชาที่เลือก 

2. คนหา 

๖. ตรวจสอบ 

1. ระบุรหัสวิชา หรือ * 

3. ปรากฏรายวิชาที่

คนหา 

4. คลิกที่รูป 

เพื่อเลือกรายวิชา



15 
 

  ๘.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่ เปดนอกเหนือ           
จากแผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา หรือเรียกวา การเพิ่ม - ถอน หากไมเปนไป           
ตามเงื่อนไข และตองการเพิ่มรายวิชา ใหคนหารายวิชาที่ตองการเพิ่ม โดยระบุรหัสวิชาบางสวนหรือ
ทั้งหมดลงในชอง ระบุรายวิชา แลวคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงรายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขออกมา
แสดงที่หนาจอ ตองการเพิ่มรายวิชาใด ใหคลิก  ดานหลังรายวิชา ระบบจะแสดงรายวิชาดังกลาว
ไปในพื้นที่ของรายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ และระบบจะทำการตรวจสอบ
ความถูกตองในการลงทะเบียน เพื่อใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร ตามขอบังคับ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย หากไมเปนไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียน เชน เวลาเรียนซ้ำซอน เวลาสอบซ้ำซอน หรือ             
ยังไมผานในรายวิชาบังคับที่ตองเรียนกอน เลือกเสรี เปนตน หากพบขอผิดพลาดเชนนี้ ระบบจะแสดง
ขอความสีแดง บริเวณดานลางของกรอบรายวิชาที่เลือก ดังภาพที่ ๑2 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๑2  การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม - ถอน กรณีท่ีไมเปนไปตามเงื่อนไข 
 
  หากเกิดเหตุการณ เชนนี้ขึ้น นักศึกษาควรเลือก ลบรายวิชา ที่ ไมผานเงื่อนไข              
การลงทะเบียนเรียนออกไปกอน แลวเลือกรายวิชาใหมที่ตรงตามเงื่อนไข หรือลงทะเบียนเรียน          
ในรายวิชาที่สามารถลงทะเบียนไดไปกอน หากดำเนินการลบรายวิชาเปนที่เรียบรอยแลว นักศึกษา
สามารถทำการยืนยันการลงทะเบียนเรียน แตหากมีความประสงคจะลงทะเบียนเรียนในรายวิชา
เหลานั้น นักศึกษาสามารถติดตองานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อทำการ
ตรวจสอบ และ/หรือ เขียนคำรองขอลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ ตองการ ตามขั้นตอน             
ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้ตองไมขัดกับระเบียบ หรือขอบังคับที่เก่ียวของ 
 
 

๘. ยืนยัน              

การลงทะเบียนเรียน 

๗. ลบ รายวิชาที่               

ไมผานเงื่อนไข 

1. ระบุรหัสวิชา หรือ * 

4. คลิกที่รูป 

เพื่อเลือกรายวิชา

ลงทะเบียนเรียน 

๖. เงื่อนไขการ

ลงทะเบียนเรียน 

2. คนหา 

5. ตรวจสอบ 

3. ปรากฏรายวิชาที่

คนหา 
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  ๙.  กรณีตองการถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน (Section) คือ การเปลี่ยน
วัน เวลาเรียน หรืออาจารยผูสอน นักศึกษาสามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยการไปเลือกกลุมเรียนใหมได 
แลวทำการยืนยันการลงทะเบียนเรียนอีกครั้ง ระบบจะทำการตรวจสอบรายวิชาที่เปลี่ยนกลุม          
ในเบื้องตนวาสามารถทำการเปลี่ยนกลุมไดหรือไม 
  เมื่อระบบทำการตรวจสอบในเบื้องตนแลว พบวา ไมสามารถทำการเปลี่ยนกลุมได 
และนักศึกษาไมประสงคที่จะเรียนรายวิชานั้น นักศึกษาสามารถทำการถอนรายวิชา โดยการคลิกปุม 

 ในคอลัมน ถอน ที่ตรงกับรายวิชาที่ตองการถอน ระบบจะนำรายวิชาดังกลาวไปแสดงในพื้นที่ 
รายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ 
  เมื่อระบบทำการตรวจสอบในเบื้องตนแลว พบวา รายวิชาที่เลือกเพื่อทำการเปลี่ยน
กลุมสามารถทำการได ใหนักศึกษาทำการเลือกกลุมเรียน (Section) ที่ตองการได 
  หลังจากนั้นใหนักศึกษาทำการคลิกที่เมนู ยืนยันการลงทะเบียน เปนอันเสร็จสิ้น
กระบวนการถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน (Section) ดังภาพที่ ๑3 
 

 
ภาพที่ ๑3  การเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน 

 
  นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.บท) 
สามารถลงทะเบียนเรียนสมทบกับกลุมอื่นได โดยใชระเบียบการจัดการศึกษา เรื่อง การเพิ่ม - ถอน
รายวิชา ตามกำหนดระยะเวลาในปฏิทินวิชาการของแตละภาคเรียน โดยมีเงื่อนไขการลงทะเบียน
เรียนสมทบ ดังนี้ 
   ๑)  นักศึกษาที่ เขาศึกษาตั้งแตป  2558 - 2565 จำนวนหนวยกิตในการ
ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี        
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 (ตารางที่ 2) 
   2) นักศึกษาที่เขาศึกษาตั้งแตป 2566 จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียน
ในแตละภาคการศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการ
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ตารางที่ 3) 
   3)  นักศึกษาภาคปกติไมอนุญาตลงสมทบภาค กศ.บท. หรือโครงการพิ เศษตาง  ๆ           
หรือตางศูนยการศึกษา เนื่องจากชวงเวลาเรียนไมสอดคลองกัน 

1. กรณีเปลี่ยนกลุม

เรียน (Section) 

3. ยืนยัน               

การลงทะเบียนเรียน 

2. กรณีถอนรายวิชา 
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   4)  ในการขออนุญาตสมทบรายวิชาใด ๆ  ตองกรอกขอมูลใหชัดเจน เชน กลุมเรียน      
เปนตน   
   5)  สำหรับนักศึกษาที่มีความประสงคจะลงรายวิชาเลือกเสรี ใหลงทะเบียน
เรียนรายวิชาที่ม ีSetion ขึ้นตนเปน X……. แตหากกลุมเรียนดังกลาวเต็ม สามารถไปลงสมทบรายวิชา
ในกลุมเรียนอื่นได โดยยื่นคำรองสมทบเรียน ซึ่งรายวิชาดังกลาวตองไมใชรายวิชาบังคับของสาขาวิชา 
หรือเปนรายวิชาที่เปนเฉพาะทางของสาขา และตองผานการเห็นชอบจากอาจารยผูสอน และอาจารย
ที่ปรึกษา หลังจากนั้นใหนำคำรองมายื่นที่ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   6)  กรณีวัน - เวลาเรียนของรายวิชานั้น ๆ ตรงกัน ไมสามารถดำเนินการใด ๆ 
เพื่อขอลงทะเบียนเรียนได 
   7)  กรณีวัน - เวลาสอบของรายวิชาที่จะลงเพิ่มเติมเปนวัน - เวลาเดียวกัน แต
เวลาเรียนไมตรงกันสามารถลงเรียนได โดยใหนักศึกษาทำบันทึกขอความขออนุญาตสอบนอกตาราง
จากอาจารยผูสอน เมื่ออาจารยผูสอนอนุญาต ใหนักศึกษานำบันทึกขอความดังกลาวมายื่นที่งาน
ทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เจาหนาที่จะเปนผูดำเนินการลงรายวิชาเรียนใหกับ
นักศึกษา หลังจากนั้นใหนักศึกษาตรวจสอบรายวิชาในรายการลงทะเบียนเรียน รายวิชาที่ไมสามารถ
ขอสอบนอกตารางได คือ หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (GED) เนื่องจากจัดสอบโดยสวนกลาง ซึ่งเปน
ผูดูแลรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   8)  Section ที่ไมอนุญาตใหนักศึกษาลงสมทบ คือ Section ที่ขึ้นตนดวย P 
เชน P๐๑ เนื่องจากเปนรายวิชาที่ขอเปดเปนกรณีพิเศษสำหรับผูที่จะขอสำเร็จการศึกษาและเปนการ
เปดไดเฉพาะรายบุคคล พิจารณาจากคุณสมบัติตามระเบียบการขอเปดรายวิชาพิเศษ 
   9)  นักศึกษาที่เรียนรายวิชา หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (ป ๒๕๖๐) ไมอนุญาต
ใหลงรายวิชา ของหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป ป ๒๕๕๔ เชน นักศึกษาที่เขาศึกษาในป ๒๕๖๐ 
หลักสูตรนิติศาสตร หลักสูตรพยาบาลศาสตร สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาคณิตศาสตร เปนตน 
   10)  นักศึกษาที่ตองการ รีเกรด เนื่องจากเกรดเฉลี่ยไมถึง ๒.๐๐ 
    * เปนรายวิชาที่ไมเคยเรียนมากอน 
    * ไมเปนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (เนื่องจากจัดเปนวิชาหมวดพื้นฐานที่
นักศึกษามักจะลงเรียนตามแผนการเรียนไปแลว) 
    * ไมเปนรายวิชาเฉพาะที่ตองใชความรูเฉพาะทาง เชน การจัดการเชิง 
กลยุทธ บัญชีชั้นสูง หลักวิชาชีพตาง ๆ เปนตน 
    * สามารถเลือกรายวิชาที่ขึ้นตนดวย X ไดทุกรายวิชาที่ไมซ้ำกับที่เคยเรียน
มากอน 
   ๑1)   กรณีขอเปดที่นั่งเพิ่มเติม หากเปนหองเรียนที่มีขนาดเล็ก สำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จะพิจารณาความเหมาะสมตอการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก 
   ๑2)  กอนการลงทะเบียนเรียนสมทบทุกครั้ง นักศึกษาตองศึกษาโครงสราง
หลักสูตรของแตละคณะ แตละหลักสูตรของตนเองกอนการลงทะเบียนเรียน 
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  ๑๐. กรณีขอเปดรายวิชาเรียนเปนกรณีพิเศษ จะตองเปนไปตามเกณฑ ดังนี ้
   ๑)  ตองเปนภาคเรียนสุดทาย เพื่อสำเร็จการศึกษา หรือเปนภาคเรียนสุดทาย
ของรายวิชาบรรยายกอนออกฝกรายวิชาประสบการณวิชาชีพหรือวิชาสหกิจศึกษา 
   ๒)  ตองเปนรายวิชาบังคับที่ไมเปดสอนแลว และเปนรายวิชาที่ไมสามารถ
เทียบเคียงรายวิชาอื่นได 
   ๓)  ตองเปนรายวิชาที่มีผลระดับคะแนนเปน E  
   ๔)  ไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และคณบดี กอนนำเสนออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายอนุมัติ โดยตองดำเนินการใหแลวเสร็จ
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ๑1. นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียน และตารางเรียน - ตาราง
สอบ ของรายวิชาที่นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกเมนู รายการลงทะเบียนเรียน และ
ตารางเรียน - ตารางสอบ ดังภาพที่ ๑4 - 15 
 

   
ภาพที่ ๑4  รายการลงทะเบียนเรียน 

 
  จากภาพที่ 14 แสดงใหเห็นวา หนาจอผลลงทะเบียนเรียนจะประกอบไปดวยขอมูล      
2 สวน  
   ๑)  ตารางแสดงผลการลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะแสดงผลลัพธสุดทายของรายวิชา
ทั้งหมดที่นักศึกษาไดลงไวในป/ภาคการศึกษาปจจุบัน 
       ๒)  ตารางแสดงประวัติการลงทะเบียน เรียน  เปนตารางแสดงประวัติ           
การลงทะเบียนเรียนของป/ภาคการศึกษาปจจุบัน ซึ่งอาจจะประกอบไปดวย การทำรายการ
ลงทะเบียน เพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปนตน 
 

ตารางเรียน - ตาราง

สอบ 

รายการลงทะเบียน 
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ภาพที่ ๑5  ตารางเรียน - ตารางสอบ 
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  ๑๒. เมื่อนักศึกษาตรวจสอบและมั่นใจกับรายการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
นั้นแลว ขั้นตอนตอไป คือ การยืนยันการลงทะเบียน (จะปรากฏขอความใหยืนยันการลงทะเบียน         
ตรงกลางหนาจอ) เพื่อเปนการยืนยันใหระบบไดรับทราบวานักศึกษาไดตัดสินใจลงทะเบียนเรียนแลว 
ดังภาพที่ ๑6 
 

  
ภาพที่ ๑6  ยืนยันการลงทะเบียนเรียน 

  
  ๑๓.  หลังจากคลิกปุม ยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะแสดงขอความการยืนยัน          
การลงทะเบียนเรียนอีกครั้ง พรอมทั้งแสดงยอดเงินที่ตองชำระทั้งหมด หลังจากนั้นใหคลิกปุม            
ผลลงทะเบียน เปนการยืนยันวาระบบไดทำการบันทึกผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา           
ในฐานขอมูลแลว ในขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่สำคัญที่สุดของการลงทะเบียนเรียนออนไลน             
เพราะถาหากนักศึกษาบุคคลใดเลือกรายวิชาไวแตไมไดคลิกปุม ยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะถือวา
นักศึกษาไดเขามาเลือกรายการเทานั้นแตไมไดลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะทำใหนักศึกษาทานอื่น ๆ เขามา
เลือกลงทะเบียนเรียนและคลิกปุมยืนยันการลงทะเบียนกอน ไดที่นั่งเรียนไปกอน อาจจะทำให
นักศึกษาที่ไมไดคลิกปุมยืนยันการลงทะเบียนแมจะเลือกรายวิชานั้นไวกอนก็ตาม ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นได (ในกรณีที่รายวิชานั้นจำกัดจำนวนผูเรียนไว) ดังภาพที่ ๑7 
 

ยืนยันการลงทะเบียน 
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ภาพที่ ๑7  ยืนยันการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในฐานขอมูล 

 
  ๑๔.  กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนลาชากวาระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินวิชาการ          
ในแตละภาคการศึกษา งานทะเบียนไดรับบันทึกขอความการขออนุญาตลงทะเบียนเรียนลาชา          
จากนักศึกษาคอนขางมาก ซึ่งเปนหนาที่ของงานทะเบียนจะตองดำเนินการใหการลงทะเบียนเรียน
ของนักศึกษาเปนไปตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย การขออนุมัตลิงทะเบียนเรียนลาชา อาจเกิดขึ้น
ไดหลายกรณี เชน นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดประเภท/ผิดกลุม ลงทะเบียนเรียนไมทัน และไมชำระ
คาธรรมเนียมตามกำหนด ใหผูอื่นลงทะเบียนเรียนแทนแลวลงผิด โดนถอนรายวิชาเรียน นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนแลวไมยืนยันในระบบ หรือเกิดจากการไมรอบคอบของนักศึกษาซึ่งไมมีการตรวจสอบ
ผลการลงทะเบียนเรียน การขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาเรียนเพิ่ม หรือดวยเหตุจำเปนกรณีมีปญหา
ดานการเงิน เปนตน ดังนั้น นักศึกษาที่มีเหตุผลดังกลาว จึงตองดำเนินการลงทะเบียนเรียนในภายหลัง 
โดยการยื่นบันทึกขอความขอลงทะเบียนเรียนลาชาที่งานทะเบียน ทั้งนี้ จะตองผานความเห็นชอบ 
จากอาจารยประจำรายวิชา อาจารยที่ปรึกษา คณบดี และอธิการบดี กอนจะยื่นบันทึกที่ฝายงาน
ทะเบียน ดังภาพที่ ๑8 
 

 
ภาพที่ ๑๘  ขั้นตอนและระยะเวลาการยื่นเอกสารลงทะเบียนลาชา 

ยอดเงินชำระทั้งหมด 

ผลการลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี

๓๐ นาท ี

๑๐ นาท ี

๑๐ นาท ี

ชองทางการติดตอ 

-สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น 1 
-ผูใหบริการ : นางกาญจนา คงนุย 
-เบอรติดตอ 077-913333 (ภายใน 3906) 
-คาธรรมเนียม “ไมมีคาธรรมเนียม” 
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 โดยนักศึกษาจะตองดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เมื่อลวงเลยระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษาแลว 
นักศึกษาจะตองรับบริการที่ฝายงานทะเบียน ณ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น 1 หรือโทรสอบถามขอมูลไดท่ี 077 - 913357 
   ๒) กรอกรายละเอียดในบันทึกขอความหรือแบบฟอรมขอเพิ่มถอนรายวิชาใน
ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนลาชา เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการยื่นคำรองขอรับบริการ โดยตอง
อธิบายรายละเอียดถึงเหตุผลความจำเปน ดังภาพที่ 19 - 20 

 
ภาพที่ 19  บันทึกขอความ 

 

 
ภาพที่ 20  แบบฟอรมขอเพ่ิมถอนรายวิชา 
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   ๓)  บันทึกขอความจะตองผานความเห็นชอบจากอาจารยประจำรายวิชา 
อาจารยที่ปรึกษา คณบดี และอธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
   ๔)  สงบันทึกขอความ ณ งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 เพื่อพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ  
   ๕)  เมื่อฝายงานทะเบียนพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลและระยะเวลาเรียน
เพียงพอ กจ็ะทำการสำรองที่นั่งตามรายวิชาที่นักศึกษาทำบันทึก (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วันทำการ)
และกำหนดเวลาใหนักศึกษาไปลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง นักศึกษาสามารถตรวจสอบความถูกตอง
ของรายวิชา และตองลงทะเบียนเรียนตามวันเวลาที่ฝายงานทะเบียนกำหนดใหเทานั้น หรือหาก
ลวงเลยระยะเวลาตามปฏิทินแลว เจาหนาที่ฝายงานทะเบียนเทานั้นที่สามารถทำการยืนยันการ
ลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาได 
  ๑๕.  หลังจากนักศึกษาเสร็จสิ้นการยืนยันการลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว ระบบ        
จะแสดงรายวิชาที่นักศึกษาไดทำการลงทะเบียนเรียนไวในระบบ จากนั้นนักศึกษาสามารถพิมพ        
ใบชำระเงิน เมื่อถึงชวงการพิมพใบชำระเงินตามปฏิทินวิชาการ จะมี  นักศึกษาสามารถพิมพ           
ใบแจงยอด โดยตองตรวจสอบปการศึกษา ภาคการศึกษา รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน และยอด          
การชำระเงินใหถูกตอง แลวทำการคลิกรูป  เพื่อนำไปชำระเงินตามกำหนดการที่มหาวิทยาลัย
กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ ดังภาพที่ 21 - 22 
 

  
ภาพที่ 21  ผลการลงทะเบียน และการตรวจสอบประวัติการลงทะเบียน 

1. ตรวจสอบ            

ปการศึกษา             

ภาคการศึกษา 

3. คลิก  

2. ตรวจสอบรายวิชา 
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ภาพที่ 22  ใบแจงยอดการชำระเงินคาธรรมเนียม 

หมายเหตุ  การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะสิ้นสุดเมื่อมีการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเปน          
ที่เรียบรอย แตหากนักศึกษาไมชำระเงินตามระยะเวลาที่กำหนด การทำรายการลงทะเบียนเรียน        
จะถือเปนโมฆะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดการชำระเงิน 

ตรวจสอบยอดเงิน 

ธนาคารที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 
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  ๑๖.  การตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน นักศึกษาสามารถทำการตรวจสอบหนี้สินตาง ๆ 
ของแตละปการศึกษาที่นักศึกษามีกับมหาวิทยาลัยไดจากเมนู ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน ดังภาพที่ 
๒3 - ๒4 
 

 
ภาพที่ ๒3  ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน (มภีาระคาใชจาย) 

 

 

ภาพท่ี ๒4  ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน (ไมมภีาระคาใชจาย) 
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  ๑๗. เมื่อเสร็จสิ้นการใชงานระบบบริการการศึกษาแลวนักศึกษาตองคลิกปุม          
“ออกจากระบบ” เพื่อปองกันมิใหผูอื่นเขามาใชงานระบบแทนตัวนักศึกษาเอง ดังภาพที่ ๒5 
 

 
ภาพที่ ๒5  ออกจากระบบบริการการศึกษา 

 
 
 

********************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกจากระบบ 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 

 
 

 
 

 

 
 
    

 

 

   





















 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

 
 

 

 

 
 
    

 

 

   





























 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
วาดวย การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถิ่น 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

คู่มือนักศึกษาǰมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีǰ2566170



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

ǰǰǰǰǰ ǰ ǰ ǰǰǰ
(นายผดุงชาติǰǰสุวรรณวงศŤ)

นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
ǰ

คู่มือนักศึกษาǰมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีǰ2566172




