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การลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา 
 
ขอบังคับ ระเบียบ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
 
ระยะเวลาการศึกษา  
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี จัดระบบการศึกษาเปนแบบทวิภาค โดยแบงเวลาเรียน 
ในปการศึกษาหนึ่งออกเปน 2 ภาคเรียนปกติ และภาคเรียนฤดูรอน สำหรับนักศึกษา กศ.บท.        
ภาคเรียนปกติใชเวลาเรียนภาคละ 16 สัปดาห ภาคเรียนฤดูรอนใชเวลา 8 สัปดาห ดังตารางที่ ๑ 
 
ตารางที่ ๑  ระยะเวลาการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ภาคปกติ ภาค 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  ๑ 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 
 นักศึกษาภาค กศ.บท. หลักสูตร ๔ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๒ ปการศึกษา 
 นักศึกษาภาค กศ.บท. หลักสูตร ๕ ป ใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๕ ปการศึกษา 
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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 
 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 
ภาคพิเศษ 12 12 9 
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 จากตารางที่ 3 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 
 นักศึกษาภาคพิเศษ ในภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ ลงทะเบียนเรียนตาม
แผนการเรียนของแตละหลักสูตร โดยลงทะเบียนได ไม เกิน 1๒ หนวยกิต สำหรับภาคฤดูรอน                 
ใหลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 9 หนวยกิต 
 
หมายเหตุ  นอกเหนือจากเกณฑขางตน ตองไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แตตองไมกระทบตอ
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 
 
แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา 
 
 การลงทะเบียนเรียนเปนกิจกรรมหลักสำคัญที่นักศึกษาตองดำเนินการดวยตนเองทุกภาค
การศึกษา ตลอดหลักสูตรจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา โดยจะตองศึกษาและทำความเขาใจวิธีการ      
และขั้นตอนของการลงทะเบียนเรียนอยางรอบคอบและปฏิบัติใหถูกตอง ซึ่งขอมูลการลงทะเบียน        
ของนักศึกษาที่ถูกตองและสมบูรณเทานั้นมหาวิทยาลัยจึงสามารถรับลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาได
และจะเปนผลดีตอนักศึกษาเองในการไดรับเอกสารการสอน ขาวสารขอมูล และการไดรับบริการ       
ดานอื่น ๆ อีกดวย 
 มหาวิทยาลัยมีการจัดทำคูมือใหนักศึกษาทุกคนตอนเขาศึกษาในชั้นปที่ ๑ และจัดทำคูมือ
แบบออนไลนในการลงทะเบียนเรียนใหแกนักศึกษา สามารถเขาไปดูไดจากหนาเว็บไซตของสำนัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนผานระบบไดดวยตนเอง จะตองมี 
สถานภาพเปนนักศึกษาซึ่งไดแก นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนหรือลาพักการศึกษา ในภาคการศึกษา          
ที่ผานมาเทานั้น เพื่อใหนักศึกษาไดใชเปนแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 
  ๑.  นักศึกษาทุกคนจะตองลงทะเบียนเรียน และชำระเงินคาธรรมเนียมในแตละ        
ภาคการศึกษาให เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินการศึกษาอยางเครงครัด               
เพื่อประโยชนของนักศึกษาเอง 
  ๒.  นักศึกษาจะตองศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ผานระบบบริการการศึกษา
บนเครือขายอินเตอรเน็ต ไดท่ี http://reg.sru.ac.th 
  ๓.  นักศึกษาควรไปพบอาจารยที่ปรึกษากอนการลงทะเบียนเรียน เพื่อขอคำแนะนำ
ในการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของหลักสูตร 
  ๔.  นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบียนเรียน โดยมีจำนวนหนวยกิตเกินกวาที่กำหนดไว
ในขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๒ จะตอง
ยื่นคำรองขอลงทะเบียนเรียนเกินกวาหนวยกิตที่กำหนด โดยผานความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 
ประธานสาขา และไดรับอนุมัติจากคณบดีของแตละคณะ หลังจากนั้นก็นำคำรองมายื่น ณ งานทะเบียน             
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สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อใหเจาหนาที่ทำการยกเลิกเงื่อนไขจำนวนหนวยกิต           
ที่สามารถลงทะเบียนเรียนไดในแตละภาคการศึกษากอน นักศึกษาจึงจะสามารถลงทะเบียนเรียน           
ไดดวยตนเอง 
  ๕.  นักศึกษาจะตองออกจากระบบบริการการศึกษาทุกครั้งที่เลิกใชงาน เพื่อเปนการ
ปองกันไมใหผูอื่นเขาไปใชระบบของตนเองในการทำรายการใด ๆ โดยพลการ 
  ๖.  นักศึกษาที่ไมไดลงทะเบียนเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนดของมหาวิทยาลัย 
จะตองลาพักการศึกษา โดยยื่นคำรองขอลาพักการศึกษาตอมหาวิทยาลัย และจะตองชำระคาบำรุง
การศึกษาตามที่กำหนดไว เพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา 
  ๗.  นักศึกษาที่ไมชำระคาธรรมเนียมตามระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ 
จะตองจายคาปรับตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การจายคาปรับกรณีจาย
คาธรรมเนียมการศึกษาประจำภาคเรียนชากวากำหนด 
  ๘.  เมื่อพนระยะเวลาที่กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาต            
ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 
  ๙.  การลงทะเบียนเรียนวิชาเลือกเสรี นักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียน
รายวิชาตาง ๆ ที่เปดสอนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยไดทุกรายวิชา ยกเวนรายวิชา
ที่มีลักษณะอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี ้
   ๑)  เปนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพของทุกหลักสูตร 
      ๒) เปนรายวิชาที่มีเนื้อหาซ้ำซอนกับวิชาบังคับอ่ืน ๆ ในหลักสูตรที่เรียน 
       ๓)  เปนรายวิชาที่มีการกำหนดคุณสมบัติและทักษะพื้นฐานไวโดยเฉพาะ 
  ๑๐. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ สามารถลงทะเบียนได        
เมื่อเปนภาคการศึกษาสุดทายของหลักสูตรกอนสำเร็จการศึกษาเทานั้น หรือเหลือรายวิชาที่จะตอง
ศึกษาเพียง ๑ - ๓ รายวิชาสุดทายของหลักสูตร (รวมรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพดวย)           
หากนักศึกษาไมปฏิบัติตามเงื่อนไข มหาวิทยาลัยจะไมอนุญาตใหลงทะเบียนเรียน และจะแจง             
ใหนักศึกษาเปลี่ยนแปลงรายวิชาลงทะเบียนใหมแทนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ  
 
ขอควรทราบ 
 

1. ระยะเวลาการลงทะเบียนรายวิชาเรียนเปนไปตามปฏิทินวิชาการของนักศึกษา  
2. นักศึกษาปริญญาตรี ที่เขาศึกษาป 2552 - 2565 ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สุราษฎรธานี วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 (ภาคผนวก ก) 
3. นักศึกษาปริญญาตรี ที่เขาศึกษาป 2566 เปนตนไป ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สุราษฎรธานี วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ภาคผนวก ข) 
 4. การลงทะเบียนรายวิชาเรียนในแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร
ของแตละหมวดรายวิชาไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาในปที่เขาศึกษา 
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 5. การตรวจสอบคาธรรมเนียมของนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาค กศ.บท. ในแตละ
หลักสูตร ภาคการศึกษา สามารถตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เรื่อง การเก็บ
คาธรรมเนียมของแตละหลักสูตร ภาคการศึกษา ไดจากคูมือนักศึกษาของนักศึกษาในปที่เขาศึกษา 
 6. การตรวจสอบวิชาเทียบโอนของรายวิชาเรียนแตละหลักสูตร สามารถตรวจสอบ
โครงสรางหลักสูตรของแตละรายวิชาไดจากคูมือหลักสูตรของนักศึกษาปนั้น ๆ  
 7. กำหนดการลงทะเบียนเรียน วิธีการลงทะเบียนเรียน ใหเปนไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 8. การลงทะเบียนเรียน จะตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และเปนไปตาม
ขอกำหนดของหลักสูตรและขอกำหนดของมหาวิทยาลัย 
 9. นั กศึกษาที่ มี สิทธิ์ ลงทะเบี ยน เรียน  ตองเป น ไปตามหลักเกณ ฑและเงื่อนไข                
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 10. การลงทะเบี ยน เรียน ในรายวิชาที่ มี ลำดับรายวิชาตามเงื่อน ไขในหลักสู ตร                 
ใหลงทะเบียนเรียนตามลำดับรายวิชา หากเปนรายวิชาตอเนื่องตองสอบผานรายวิชาบังคับกอนจึงจะ
ลงทะเบียนรายวิชาตอเนื่องได 
 11. การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มีลำดับรายวิชา ใหลงทะเบียนเรียนตามลำดับ
รายวิชา นอกจากนี้ใหเปนดุลพินิจของมหาวิทยาลัย 
 12.   ทั้งนี้ คาธรรมเนียมการศึกษาเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 
หมายเหตุ  นักศึกษาที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียน ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
 
วิธีการและขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 

 
 การลงทะเบียนเรียน นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเพิ่ม - ถอนรายวิชา ไดดวยตนเอง           
โดยเขาใชงานผานระบบบริการการศึกษาบนเครือขายอินเทอรเน็ต ซึ่งเปนระบบที่มีความสะดวก 
รวดเร็ว ทั้งนี้ นักศึกษาทุกคนตองศึกษารายละเอียดขั้นตอนตาง ๆ และควรศึกษาปฏิทินวิชาการ           
ในแตละภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัยอยางละเอียดรอบคอบ และดำเนินการตามวัน เวลาที่กำหนด
อยางเครงครัด  
 การลงทะเบียนเรียนในแตละสาขาวิชาของหลักสูตร ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย            
ราชภัฏสุราษฎรธานี ซึ่งไดมีการพัฒนาระบบงานทะเบียน เพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผานระบบ
บริการการศึกษาที่ http://reg.sru.ac.th  
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 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผานระบบบริการการศึกษาบนอินเตอรเน็ตโดยนักศึกษา 
 นักศึกษาสามารถใชงานระบบบริการการศึกษาไดจากเครื่องคอมพิวเตอรที่เชื่อมตออยูกับ
ระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเทอรเน็ต โดยการกำหนด Location หรือ             
Net site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่  URL ที่ทางมหาวิทยาลัยกำหนด แลวกดปุม Enter           
โดยมขีั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผานระบบบริการการศึกษาดวยตนเอง ดังนี้ 
 เปดใชงานระบบบริการการศึกษาผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต (Internet Explorer) 
จากนั้นพิมพชื่อเว็บไซตของระบบบริการการศึกษา คือ http://reg.sru.ac.th ลงในชอง Address 
แลวคลิกปุม Enter ระบบจะนำนักศึกษาไปสูขอมูลพื้นฐานทั่วไป ซึ่งทุกคนสามารถใชงานได ดังภาพ      
ที ่1 

 

 
ภาพที่ 1  หนาจอแรกเมื่อเขาสูระบบ 

  
 หนาขาวประกาศจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ เมื่อนักศึกษาเขาไปทีเ่ว็บไซตของระบบบริการ
การศึกษา โดยแสดงขอมูลขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหนักศึกษาคลิกเรื่องประกาศดังกลาว 
เพื่อแสดงรายละเอียดของประกาศในเรื่องนั้น ๆ นักศึกษาควรใชเว็บไซตนี้เปนระยะอยางตอเนื่อง     
เพื่อจะไดทราบขาวประกาศตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 จากภาพที่ 1 จะแสดงใหเห็นวา ดานซายมือเปนเมนูแสดงฟงกชันตาง ๆ ที่สามารถ          
ใชงานไดซึ่งประกอบไปดวย การเขาสูระบบ วิชาที่เปดสอน ปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปดสอน 
ปฏิทินกิจกรรม ตอบคำถาม คณะกรรมการศิษยเกา เปนตน หากนักศึกษาสนใจและตองการทราบ
รายละเอียดในสวนใดใหนักศึกษาคลิกเขาไปยังเมนูที่ตองการ 
 กรณีที่นักศึกษาตองการตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน นักศึกษาสามารถเลือกเมนู รายวิชา          
ที่ เปดสอน เพื่อคนหารายวิชาที่เปดสอนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น โดยการระบุตามเงื่อนไข           
ที่ตองการคนหารายวิชา เชน คณะ ภาคการศึกษา ศูนย ประเภทนักศึกษา รหัสวิชา ชื่อวิชา เปนตน 
สามารถทำตามรายละเอียดที่ชี้แจงในหนาจอนั้น จากนั้นคลิกปุม คนหา ดังภาพที่ 2 

รายวิชาที่เปดสอน 

เมนูแสดงฟงกชัน  

ตาง ๆ ที่สามารถใช

งานได  

ขาวประกาศตาง ๆ 
เขาสูระบบ 

URL : Address 



7 
 

 
ภาพที่ 2  การคนหารายวิชา 

 
 จะปรากฏขอมูลรายวิชาทั้งหมดที่คนหา เชน รหัสวิชา ชื่อวิชา อาจารยผูสอน จำนวนหนวยกิต           
กลุมของรายวิชา เวลาเรียน เปนตน และนักศึกษาสามารถดูคำอธิบายรายวิชาของแตละวิชาที่เปด
สอนในภาคการศึกษานั้น ๆ ได โดยการคลิกที่รหัสวิชา เพื่อตรวจสอบคำอธิบายรายวิชาที่ตองการ          
ดังภาพที่ 3 
   

 
ภาพที่ 3  ขอมูลรายวิชาทั้งหมดที่คนหา และคำอธิบายรายวิชา 

  
 
 

 

คลิกรหัสวิชา 
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 ในสวนของการดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนสวนบุคคล เชน การลงทะเบียน ตรวจสอบ
ประวัติ ดูผลการศึกษา ตรวจสอบจบ ตารางเรียน - ตารางสอบ รายการลงทะเบียน เปนตน นักศึกษา
สามารถทำไดโดยการคลิกเมนู เขาสูระบบ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑.  นักศึกษาตองทำการ Login เขาสูระบบกอน คลิกเมนู เขาสูระบบ เพื่อทำการ
ปอนรหัสประจำตัว และรหัสผาน หากรหัสประจำตัวและรหัสผานที่ใชถูกตองระบบจะอนุญาตให
นักศึกษาเขาไปใชงานได ในกรณีที่ลืมรหัสผาน สามารถขอรหัสผานใหมได โดยคลิกที่ ลืมรหัสผาน/ 
ขอรหัสผานใหมสำหรับนักศึกษา ดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4  การปอนรหัสประจำตัว และรหัสผาน 

 
หมายเหตุ  ขอควรระวังในการ Login เขาสูระบบบริการการศึกษา นักศึกษาจะตองเก็บรหัสผานไว
เปนความลับ ไมควรบอกใหผูอื่นทราบ เพราะจะทำใหผูอื่นเขาใชงานระบบเสมือนวาเปนนักศึกษาเอง 
หากเกิดความเสียหายขึ้น นักศึกษาจะตองเปนผูรับผิดชอบเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสประจำตัว/

รหัสผาน 

ลืมรหัสผาน 

เขาสูระบบ 
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  ๒.  เมื่อนักศึกษาผานขั้นตอนการตรวจสอบการเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว สำหรับ
นักศึกษาใหม เมื่อนักศึกษาเขาสูระบบในครั้งแรกสิ่งที่ตองทำ คือ การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม             
นั่นก็คือ การกรอกประวัติสวนตัว ประกอบไปดวยขอมูลสวนตัวของนักศึกษา เชน ขอมูลสวนตัว 
ขอมูลการศึกษา ขอมูลที่อยู เปนตน ดังภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 5  การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม 
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  ๓.  เมื่อกรอกประวัติสวนตัวเรียบรอยแลว นักศึกษาควรเปลี่ยนรหัสผานในทันที            
เพื่อความปลอดภัยและปองกันไมใหบุคคลอื่นเขาสูระบบ โดยกอนการเปลี่ยนรหัสผาน นักศึกษา           
ตองตรวจสอบที่แปนพิมพกอนวา ขณะนี้เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ และมีการกด Caps Lock 
คางไวหรือไม ในกรณีที่นักศึกษาลืมรหัสผานที่ใชอยูในปจจุบัน ใหนักศึกษาติดตอที่ฝายงานทะเบียน 
สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เพื่อเปลี่ยนรหัสผาน            
การเปลี่ยนรหัสผานจะแสดง ดังภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6  การเปลี่ยนรหัสผาน 

 
 เมื่อระบบแสดงหนาจอขึ้นขอความวา “ระบบทำการสำเร็จ” นั้น หมายถึง นักศึกษาไดทำ
การเปลี่ยนรหัสผานเปนที่เรียบรอยแลว จากนั้นใหคลิกปุม ถอยกลับ เพื่อเขาสูระบบการใชงานระบบ
บริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสผานเดิม 

รหัสผานใหม 

รหัสผานใหม 

เปลี่ยนรหัสผาน 
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  ๔.  เมื่อนักศึกษาผานขั้นตอนการตรวจสอบการเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว ระบบ         
จะนำนักศึกษาไปสูหนาขาวประกาศ จะเปนการแจงถึงตัวนักศึกษาโดยตรง ซึ่งจะแสดงหนาจอ             
ของเมนูหลัก โดยมีเมนูฟงกชันตาง ๆ ที่นักศึกษาสามารถเขาใชงานไดซึ่งจะอยูทางดานซาย            
ของหนาจอ ดังภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 7  หนาจอหลักการใชงานระบบสำหรับนักศึกษา 

 
 จากภาพที่ 7 จะแสดงใหเห็นวา นักศึกษาสามารถทำการลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกเมนู 
ลงทะเบียน ดานซายมือ เพื่อเขาสูหนาจอลงทะเบียนเรียน (เมนูนี้จะปรากฏในชวงลงทะเบียนเรียน 
เทานั้น) ในกรณีที่นักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนดวยตนเองไดหรือไมมีเมนู ลงทะเบียนเรียน 
ปรากฏ เนื่องจากมีเงื่อนไขบางประการปรากฏที่หนาจอ จะตองรีบติดตอเจาหนาที่งานทะเบียนเพื่อทำ
การตรวจสอบ เทานั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขาวประกาศ เมนูแสดงฟงกชัน

ตางๆ 

ลงทะเบียนเรียน 
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  ๕.  เมื่อนักศึกษาคลิกเมนูลงทะเบียนเรียน ระบบจะแสดงหนาจอ เงื่อนไขในการ
ลงทะเบียนเรียนผานระบบอินเทอรเน็ต จะแจงรายละเอียดขั้นตอนและเงื่อนไขที่นักศึกษาควรทราบ
ในการลงทะเบียนเรียน เมื่อนักศึกษาเขาใจและยอมรับเงื่อนไขและขอตกลงดังกลาว นักศึกษาสามารถ
ทำการลงทะเบียนเรียนไดโดยการคลิกปุม ลงทะเบียน เพื่อเขาสูหนาจอลงทะเบียนเรียน ดังภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8  เงื่อนไขในการลงทะเบียนเรียนผานระบบอินเทอรเน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียน 
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  ๖.  ระบบจะนำนักศึกษาไปสูหนาจอที่ใชสำหรับการทำรายการลงทะเบียนเรียน     
กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียน ตามแผนการเรียน ที่กำหนดไว ใหนักศึกษาคลิกปุม            
ดึงรายวิชาจากแผน ดังภาพที่ 9 

 

 
ภาพที่ 9  การดึงรายวิชาเรียนตามแผนการเรียน 

 
  ระบบจะทำการดึงรายวิชาที่ตนสังกัดของนักศึกษากำหนดเปนแผนรายวิชาไว มาแสดง
ในพื้นที่ของรายวิชาที่ตองการลงทะเบียน พรอมทั้งแสดงขอมูลที่สำคัญตาง ๆ เชน รหัสวิชา รายวิชา 
จำนวนหนวยกิต กลุมการเรียน แบบการลงทะเบียน วัน/เวลาเรียน ศูนยการศึกษา และคาใชจาย  
เปนตน จากนั้นทำการคลิกเมนู ยืนยันการลงทะเบียน ดังภาพที่ ๑0 

 

 
ภาพที่ ๑0  การลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ดึงรายวิชาจากแผน 

2 ตรวจสอบรายวิชา

จากแผน 

3. ยืนยัน             

การลงทะเบียนเรียน 
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  ๗.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่เปดนอกเหนือจาก
แผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา ซึ่งเรียกวา การเพิ่ม - ถอน รายวิชา หากเปนไปตาม
เงื่อนไข และตองการเพิ่มรายวิชา ใหคนหารายวิชาที่ตองการเพิ่ม โดยระบุรหัสวิชาบางสวนหรือ
ทั้งหมดลงในชอง ระบุรายวิชา แลวคลิกปุม คนหา ระบบจะนำรายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขออกมาแสดง          
ที่หนาจอ และหากตองการเพิ่มรายวิชาใด ใหคลิก  ดานหลังรายวิชา ระบบจะนำรายวิชาดังกลาว
ไปแสดงในพื้นที่ รายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ และระบบจะทำการตรวจสอบ
ความถูกตองในการลงทะเบียน เพื่อใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร ตามขอบังคับ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๑1 
 

 

 
ภาพที่ ๑1  การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม - ถอน กรณีท่ีเปนไปตามเงื่อนไข 

 
 
 
 
 
 
 

 ๗. ยืนยัน             

การลงทะเบียนเรียน 

๕. รายวิชาที่เลือก 

2. คนหา 

๖. ตรวจสอบ 

1. ระบุรหัสวิชา หรือ * 

3. ปรากฏรายวิชาที่

คนหา 

4. คลิกที่รูป 

เพื่อเลือกรายวิชา
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  ๘.  กรณีที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น ๆ ที่ เปดนอกเหนือ           
จากแผนการเรียนของหลักสูตรที่นักศึกษากำลังศึกษา หรือเรียกวา การเพิ่ม - ถอน หากไมเปนไป           
ตามเงื่อนไข และตองการเพิ่มรายวิชา ใหคนหารายวิชาที่ตองการเพิ่ม โดยระบุรหัสวิชาบางสวนหรือ
ทั้งหมดลงในชอง ระบุรายวิชา แลวคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงรายวิชาที่ตรงตามเงื่อนไขออกมา
แสดงที่หนาจอ ตองการเพิ่มรายวิชาใด ใหคลิก  ดานหลังรายวิชา ระบบจะแสดงรายวิชาดังกลาว
ไปในพื้นที่ของรายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ และระบบจะทำการตรวจสอบ
ความถูกตองในการลงทะเบียน เพื่อใหเปนไปตามโครงสรางของหลักสูตร ตามขอบังคับ ระเบียบของ
มหาวิทยาลัย หากไมเปนไปตามเงื่อนไขการลงทะเบียน เชน เวลาเรียนซ้ำซอน เวลาสอบซ้ำซอน หรือ             
ยังไมผานในรายวิชาบังคับที่ตองเรียนกอน เลือกเสรี เปนตน หากพบขอผิดพลาดเชนนี้ ระบบจะแสดง
ขอความสีแดง บริเวณดานลางของกรอบรายวิชาที่เลือก ดังภาพที่ ๑2 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๑2  การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม - ถอน กรณีท่ีไมเปนไปตามเงื่อนไข 
 
  หากเกิดเหตุการณ เชนนี้ขึ้น นักศึกษาควรเลือก ลบรายวิชา ที่ ไมผานเงื่อนไข              
การลงทะเบียนเรียนออกไปกอน แลวเลือกรายวิชาใหมที่ตรงตามเงื่อนไข หรือลงทะเบียนเรียน          
ในรายวิชาที่สามารถลงทะเบียนไดไปกอน หากดำเนินการลบรายวิชาเปนที่เรียบรอยแลว นักศึกษา
สามารถทำการยืนยันการลงทะเบียนเรียน แตหากมีความประสงคจะลงทะเบียนเรียนในรายวิชา
เหลานั้น นักศึกษาสามารถติดตองานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อทำการ
ตรวจสอบ และ/หรือ เขียนคำรองขอลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ ตองการ ตามขั้นตอน             
ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้ตองไมขัดกับระเบียบ หรือขอบังคับที่เก่ียวของ 
 
 

๘. ยืนยัน              

การลงทะเบียนเรียน 

๗. ลบ รายวิชาที่               

ไมผานเงื่อนไข 

1. ระบุรหัสวิชา หรือ * 

4. คลิกที่รูป 

เพื่อเลือกรายวิชา

ลงทะเบียนเรียน 

๖. เงื่อนไขการ

ลงทะเบียนเรียน 

2. คนหา 

5. ตรวจสอบ 

3. ปรากฏรายวิชาที่

คนหา 
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  ๙.  กรณีตองการถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน (Section) คือ การเปลี่ยน
วัน เวลาเรียน หรืออาจารยผูสอน นักศึกษาสามารถเปลี่ยนแปลงไดโดยการไปเลือกกลุมเรียนใหมได 
แลวทำการยืนยันการลงทะเบียนเรียนอีกครั้ง ระบบจะทำการตรวจสอบรายวิชาที่เปลี่ยนกลุม          
ในเบื้องตนวาสามารถทำการเปลี่ยนกลุมไดหรือไม 
  เมื่อระบบทำการตรวจสอบในเบื้องตนแลว พบวา ไมสามารถทำการเปลี่ยนกลุมได 
และนักศึกษาไมประสงคที่จะเรียนรายวิชานั้น นักศึกษาสามารถทำการถอนรายวิชา โดยการคลิกปุม 

 ในคอลัมน ถอน ที่ตรงกับรายวิชาที่ตองการถอน ระบบจะนำรายวิชาดังกลาวไปแสดงในพื้นที่ 
รายวิชาที่อยูระหวางการดำเนินการ ใหโดยอัตโนมัติ 
  เมื่อระบบทำการตรวจสอบในเบื้องตนแลว พบวา รายวิชาที่เลือกเพื่อทำการเปลี่ยน
กลุมสามารถทำการได ใหนักศึกษาทำการเลือกกลุมเรียน (Section) ที่ตองการได 
  หลังจากนั้นใหนักศึกษาทำการคลิกที่เมนู ยืนยันการลงทะเบียน เปนอันเสร็จสิ้น
กระบวนการถอนรายวิชา หรือเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน (Section) ดังภาพที่ ๑3 
 

 
ภาพที่ ๑3  การเปลี่ยนแปลงกลุมเรียน 

 
  นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.บท) 
สามารถลงทะเบียนเรียนสมทบกับกลุมอื่นได โดยใชระเบียบการจัดการศึกษา เรื่อง การเพิ่ม - ถอน
รายวิชา ตามกำหนดระยะเวลาในปฏิทินวิชาการของแตละภาคเรียน โดยมีเงื่อนไขการลงทะเบียน
เรียนสมทบ ดังนี้ 
   ๑)  นักศึกษาที่ เขาศึกษาตั้งแตป  2558 - 2565 จำนวนหนวยกิตในการ
ลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี        
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2552 (ตารางที่ 2) 
   2) นักศึกษาที่เขาศึกษาตั้งแตป 2566 จำนวนหนวยกิตในการลงทะเบียนเรียน
ในแตละภาคการศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวย การจัดการ
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 (ตารางที่ 3) 
   3)  นักศึกษาภาคปกติไมอนุญาตลงสมทบภาค กศ.บท. หรือโครงการพิ เศษตาง  ๆ           
หรือตางศูนยการศึกษา เนื่องจากชวงเวลาเรียนไมสอดคลองกัน 

1. กรณีเปลี่ยนกลุม

เรียน (Section) 

3. ยืนยัน               

การลงทะเบียนเรียน 

2. กรณีถอนรายวิชา 
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   4)  ในการขออนุญาตสมทบรายวิชาใด ๆ  ตองกรอกขอมูลใหชัดเจน เชน กลุมเรียน      
เปนตน   
   5)  สำหรับนักศึกษาที่มีความประสงคจะลงรายวิชาเลือกเสรี ใหลงทะเบียน
เรียนรายวิชาที่ม ีSetion ขึ้นตนเปน X……. แตหากกลุมเรียนดังกลาวเต็ม สามารถไปลงสมทบรายวิชา
ในกลุมเรียนอื่นได โดยยื่นคำรองสมทบเรียน ซึ่งรายวิชาดังกลาวตองไมใชรายวิชาบังคับของสาขาวิชา 
หรือเปนรายวิชาที่เปนเฉพาะทางของสาขา และตองผานการเห็นชอบจากอาจารยผูสอน และอาจารย
ที่ปรึกษา หลังจากนั้นใหนำคำรองมายื่นที่ฝายงานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   6)  กรณีวัน - เวลาเรียนของรายวิชานั้น ๆ ตรงกัน ไมสามารถดำเนินการใด ๆ 
เพื่อขอลงทะเบียนเรียนได 
   7)  กรณีวัน - เวลาสอบของรายวิชาที่จะลงเพิ่มเติมเปนวัน - เวลาเดียวกัน แต
เวลาเรียนไมตรงกันสามารถลงเรียนได โดยใหนักศึกษาทำบันทึกขอความขออนุญาตสอบนอกตาราง
จากอาจารยผูสอน เมื่ออาจารยผูสอนอนุญาต ใหนักศึกษานำบันทึกขอความดังกลาวมายื่นที่งาน
ทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เจาหนาที่จะเปนผูดำเนินการลงรายวิชาเรียนใหกับ
นักศึกษา หลังจากนั้นใหนักศึกษาตรวจสอบรายวิชาในรายการลงทะเบียนเรียน รายวิชาที่ไมสามารถ
ขอสอบนอกตารางได คือ หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (GED) เนื่องจากจัดสอบโดยสวนกลาง ซึ่งเปน
ผูดูแลรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
   8)  Section ที่ไมอนุญาตใหนักศึกษาลงสมทบ คือ Section ที่ขึ้นตนดวย P 
เชน P๐๑ เนื่องจากเปนรายวิชาที่ขอเปดเปนกรณีพิเศษสำหรับผูที่จะขอสำเร็จการศึกษาและเปนการ
เปดไดเฉพาะรายบุคคล พิจารณาจากคุณสมบัติตามระเบียบการขอเปดรายวิชาพิเศษ 
   9)  นักศึกษาที่เรียนรายวิชา หมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป (ป ๒๕๖๐) ไมอนุญาต
ใหลงรายวิชา ของหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป ป ๒๕๕๔ เชน นักศึกษาที่เขาศึกษาในป ๒๕๖๐ 
หลักสูตรนิติศาสตร หลักสูตรพยาบาลศาสตร สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาคณิตศาสตร เปนตน 
   10)  นักศึกษาที่ตองการ รีเกรด เนื่องจากเกรดเฉลี่ยไมถึง ๒.๐๐ 
    * เปนรายวิชาที่ไมเคยเรียนมากอน 
    * ไมเปนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (เนื่องจากจัดเปนวิชาหมวดพื้นฐานที่
นักศึกษามักจะลงเรียนตามแผนการเรียนไปแลว) 
    * ไมเปนรายวิชาเฉพาะที่ตองใชความรูเฉพาะทาง เชน การจัดการเชิง 
กลยุทธ บัญชีชั้นสูง หลักวิชาชีพตาง ๆ เปนตน 
    * สามารถเลือกรายวิชาที่ขึ้นตนดวย X ไดทุกรายวิชาที่ไมซ้ำกับที่เคยเรียน
มากอน 
   ๑1)   กรณีขอเปดที่นั่งเพิ่มเติม หากเปนหองเรียนที่มีขนาดเล็ก สำนักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จะพิจารณาความเหมาะสมตอการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก 
   ๑2)  กอนการลงทะเบียนเรียนสมทบทุกครั้ง นักศึกษาตองศึกษาโครงสราง
หลักสูตรของแตละคณะ แตละหลักสูตรของตนเองกอนการลงทะเบียนเรียน 
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  ๑๐. กรณีขอเปดรายวิชาเรียนเปนกรณีพิเศษ จะตองเปนไปตามเกณฑ ดังนี ้
   ๑)  ตองเปนภาคเรียนสุดทาย เพื่อสำเร็จการศึกษา หรือเปนภาคเรียนสุดทาย
ของรายวิชาบรรยายกอนออกฝกรายวิชาประสบการณวิชาชีพหรือวิชาสหกิจศึกษา 
   ๒)  ตองเปนรายวิชาบังคับที่ไมเปดสอนแลว และเปนรายวิชาที่ไมสามารถ
เทียบเคียงรายวิชาอื่นได 
   ๓)  ตองเปนรายวิชาที่มีผลระดับคะแนนเปน E  
   ๔)  ไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และคณบดี กอนนำเสนออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายอนุมัติ โดยตองดำเนินการใหแลวเสร็จ
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ๑1. นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายการลงทะเบียนเรียน และตารางเรียน - ตาราง
สอบ ของรายวิชาที่นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียน โดยการคลิกเมนู รายการลงทะเบียนเรียน และ
ตารางเรียน - ตารางสอบ ดังภาพที่ ๑4 - 15 
 

   
ภาพที่ ๑4  รายการลงทะเบียนเรียน 

 
  จากภาพที่ 14 แสดงใหเห็นวา หนาจอผลลงทะเบียนเรียนจะประกอบไปดวยขอมูล      
2 สวน  
   ๑)  ตารางแสดงผลการลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะแสดงผลลัพธสุดทายของรายวิชา
ทั้งหมดที่นักศึกษาไดลงไวในป/ภาคการศึกษาปจจุบัน 
       ๒)  ตารางแสดงประวัติการลงทะเบียน เรียน  เปนตารางแสดงประวัติ           
การลงทะเบียนเรียนของป/ภาคการศึกษาปจจุบัน ซึ่งอาจจะประกอบไปดวย การทำรายการ
ลงทะเบียน เพิ่มรายวิชา ถอนรายวิชา เปนตน 
 

ตารางเรียน - ตาราง

สอบ 

รายการลงทะเบียน 
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ภาพที่ ๑5  ตารางเรียน - ตารางสอบ 
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  ๑๒. เมื่อนักศึกษาตรวจสอบและมั่นใจกับรายการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา
นั้นแลว ขั้นตอนตอไป คือ การยืนยันการลงทะเบียน (จะปรากฏขอความใหยืนยันการลงทะเบียน         
ตรงกลางหนาจอ) เพื่อเปนการยืนยันใหระบบไดรับทราบวานักศึกษาไดตัดสินใจลงทะเบียนเรียนแลว 
ดังภาพที่ ๑6 
 

  
ภาพที่ ๑6  ยืนยันการลงทะเบียนเรียน 

  
  ๑๓.  หลังจากคลิกปุม ยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะแสดงขอความการยืนยัน          
การลงทะเบียนเรียนอีกครั้ง พรอมทั้งแสดงยอดเงินที่ตองชำระทั้งหมด หลังจากนั้นใหคลิกปุม            
ผลลงทะเบียน เปนการยืนยันวาระบบไดทำการบันทึกผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา           
ในฐานขอมูลแลว ในขั้นตอนนี้ถือวาเปนขั้นตอนที่สำคัญที่สุดของการลงทะเบียนเรียนออนไลน             
เพราะถาหากนักศึกษาบุคคลใดเลือกรายวิชาไวแตไมไดคลิกปุม ยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะถือวา
นักศึกษาไดเขามาเลือกรายการเทานั้นแตไมไดลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะทำใหนักศึกษาทานอื่น ๆ เขามา
เลือกลงทะเบียนเรียนและคลิกปุมยืนยันการลงทะเบียนกอน ไดที่นั่งเรียนไปกอน อาจจะทำให
นักศึกษาที่ไมไดคลิกปุมยืนยันการลงทะเบียนแมจะเลือกรายวิชานั้นไวกอนก็ตาม ไมสามารถ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นได (ในกรณีที่รายวิชานั้นจำกัดจำนวนผูเรียนไว) ดังภาพที่ ๑7 
 

ยืนยันการลงทะเบียน 
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ภาพที่ ๑7  ยืนยันการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในฐานขอมูล 

 
  ๑๔.  กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนลาชากวาระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินวิชาการ          
ในแตละภาคการศึกษา งานทะเบียนไดรับบันทึกขอความการขออนุญาตลงทะเบียนเรียนลาชา          
จากนักศึกษาคอนขางมาก ซึ่งเปนหนาที่ของงานทะเบียนจะตองดำเนินการใหการลงทะเบียนเรียน
ของนักศึกษาเปนไปตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย การขออนุมัตลิงทะเบียนเรียนลาชา อาจเกิดขึ้น
ไดหลายกรณี เชน นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดประเภท/ผิดกลุม ลงทะเบียนเรียนไมทัน และไมชำระ
คาธรรมเนียมตามกำหนด ใหผูอื่นลงทะเบียนเรียนแทนแลวลงผิด โดนถอนรายวิชาเรียน นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนแลวไมยืนยันในระบบ หรือเกิดจากการไมรอบคอบของนักศึกษาซึ่งไมมีการตรวจสอบ
ผลการลงทะเบียนเรียน การขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาเรียนเพิ่ม หรือดวยเหตุจำเปนกรณีมีปญหา
ดานการเงิน เปนตน ดังนั้น นักศึกษาที่มีเหตุผลดังกลาว จึงตองดำเนินการลงทะเบียนเรียนในภายหลัง 
โดยการยื่นบันทึกขอความขอลงทะเบียนเรียนลาชาที่งานทะเบียน ทั้งนี้ จะตองผานความเห็นชอบ 
จากอาจารยประจำรายวิชา อาจารยที่ปรึกษา คณบดี และอธิการบดี กอนจะยื่นบันทึกที่ฝายงาน
ทะเบียน ดังภาพที่ ๑8 
 

 
ภาพที่ ๑๘  ขั้นตอนและระยะเวลาการยื่นเอกสารลงทะเบียนลาชา 

ยอดเงินชำระทั้งหมด 

ผลการลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี

๓๐ นาท ี

๑๐ นาท ี

๑๐ นาท ี

ชองทางการติดตอ 

-สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น 1 
-ผูใหบริการ : นางกาญจนา คงนุย 
-เบอรติดตอ 077-913333 (ภายใน 3906) 
-คาธรรมเนียม “ไมมีคาธรรมเนียม” 
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 โดยนักศึกษาจะตองดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เมื่อลวงเลยระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษาแลว 
นักศึกษาจะตองรับบริการที่ฝายงานทะเบียน ณ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น 1 หรือโทรสอบถามขอมูลไดท่ี 077 - 913357 
   ๒) กรอกรายละเอียดในบันทึกขอความหรือแบบฟอรมขอเพิ่มถอนรายวิชาใน
ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนลาชา เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการยื่นคำรองขอรับบริการ โดยตอง
อธิบายรายละเอียดถึงเหตุผลความจำเปน ดังภาพที่ 19 - 20 

 
ภาพที่ 19  บันทึกขอความ 

 

 
ภาพที่ 20  แบบฟอรมขอเพ่ิมถอนรายวิชา 
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   ๓)  บันทึกขอความจะตองผานความเห็นชอบจากอาจารยประจำรายวิชา 
อาจารยที่ปรึกษา คณบดี และอธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
   ๔)  สงบันทึกขอความ ณ งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 เพื่อพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ  
   ๕)  เมื่อฝายงานทะเบียนพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลและระยะเวลาเรียน
เพียงพอ กจ็ะทำการสำรองที่นั่งตามรายวิชาที่นักศึกษาทำบันทึก (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วันทำการ)
และกำหนดเวลาใหนักศึกษาไปลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง นักศึกษาสามารถตรวจสอบความถูกตอง
ของรายวิชา และตองลงทะเบียนเรียนตามวันเวลาที่ฝายงานทะเบียนกำหนดใหเทานั้น หรือหาก
ลวงเลยระยะเวลาตามปฏิทินแลว เจาหนาที่ฝายงานทะเบียนเทานั้นที่สามารถทำการยืนยันการ
ลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาได 
  ๑๕.  หลังจากนักศึกษาเสร็จสิ้นการยืนยันการลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว ระบบ        
จะแสดงรายวิชาที่นักศึกษาไดทำการลงทะเบียนเรียนไวในระบบ จากนั้นนักศึกษาสามารถพิมพ        
ใบชำระเงิน เมื่อถึงชวงการพิมพใบชำระเงินตามปฏิทินวิชาการ จะมี  นักศึกษาสามารถพิมพ           
ใบแจงยอด โดยตองตรวจสอบปการศึกษา ภาคการศึกษา รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน และยอด          
การชำระเงินใหถูกตอง แลวทำการคลิกรูป  เพื่อนำไปชำระเงินตามกำหนดการที่มหาวิทยาลัย
กำหนดไวในปฏิทินวิชาการ ดังภาพที่ 21 - 22 
 

  
ภาพที่ 21  ผลการลงทะเบียน และการตรวจสอบประวัติการลงทะเบียน 

1. ตรวจสอบ            

ปการศึกษา             

ภาคการศึกษา 

3. คลิก  

2. ตรวจสอบรายวิชา 
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ภาพที่ 22  ใบแจงยอดการชำระเงินคาธรรมเนียม 

หมายเหตุ  การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะสิ้นสุดเมื่อมีการชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนเปน          
ที่เรียบรอย แตหากนักศึกษาไมชำระเงินตามระยะเวลาที่กำหนด การทำรายการลงทะเบียนเรียน        
จะถือเปนโมฆะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดการชำระเงิน 

ตรวจสอบยอดเงิน 

ธนาคารที่มหาวิทยาลัย

กำหนด 
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  ๑๖.  การตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน นักศึกษาสามารถทำการตรวจสอบหนี้สินตาง ๆ 
ของแตละปการศึกษาที่นักศึกษามีกับมหาวิทยาลัยไดจากเมนู ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน ดังภาพที่ 
๒3 - ๒4 
 

 
ภาพที่ ๒3  ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน (มภีาระคาใชจาย) 

 

 

ภาพท่ี ๒4  ตรวจสอบการชำระเงิน/ทุน (ไมมภีาระคาใชจาย) 
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  ๑๗. เมื่อเสร็จสิ้นการใชงานระบบบริการการศึกษาแลวนักศึกษาตองคลิกปุม          
“ออกจากระบบ” เพื่อปองกันมิใหผูอื่นเขามาใชงานระบบแทนตัวนักศึกษาเอง ดังภาพที่ ๒5 
 

 
ภาพที่ ๒5  ออกจากระบบบริการการศึกษา 

 
 
 

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

ออกจากระบบ 



 

 

64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ǰǰǰǰǰ ǰ ǰ ǰǰǰ
(นายผดุงชาติǰǰสุวรรณวงศŤ)

นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรŤธานี
ǰ
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