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ปรัชญา    :     
บริการประทับใจ  ใสใจประสานงาน  สารสนเทศและเทคโนโลยีทันสมัย 

 
วิสัยทัศน  :     

เปนหนวยงานที่ใหบริการและประสานงานทางวิชาการทีถู่กตอง  รวดเรว็  ไดมาตรฐานและ
บริหารจัดการดวยสารสนเทศและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 
พันธกิจ    :     

1.   ดําเนินการและใหบริการดานงานทะเบยีนและประมวลผลการเรียนของนักศึกษา 
        2.   ประสานงานกับคณะในการจัดการเรยีนการสอนใหสอดคลองกับหลักสูตร  ตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 
    3.   พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริการขอมูลที่ถูกตอง  รวดเร็ว  และทนัสมัย 
   4.   พัฒนาระบบบริหารจัดการของหนวยงานใหถูกตอง  ไดมาตรฐาน  รวดเร็ว  และทันสมัย 
   5.   เปนศูนยกลางขอมูลของหนวยงานที่ทนัสมัย   เพื่อการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 - 2 - 

 
ตารางปฏบิัตงิานของสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
รับติดตอใหบริการเกี่ยวกับขอมูลดานวิชาการ  และรับคาํรองตาง ๆ  ตามวันและเวลา  ดังนี ้
 
วันจนัทร-วันพฤหัสบดี  เวลา  8.00 -  19.30 น. 
วันศุกร    เวลา  8.00 -  16.30 น. 
วันอาทิตย   เวลา  8.00 -  16.30 น. 
 
ตารางเวลาปฏิบัติงานดังกลาวอาจเปลี่ยนแปลงได ใหตดิตามจากประกาศซึ่งจะแจงใหทราบลวงหนา หรือ
ดูรายละเอยีดขอมูลไดที่  http://www.dru.ac.th 
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การจัดการเรียนการสอน 

การจัดการเรยีนการสอน  ในแตละภาคเรยีน  ดังนี ้
ภาคปกติ  มีการจัดการเรียนการสอน   2  ภาคเรียน  คือ 
  ภาคเรียนที่  1   ระหวางเดือนมิถุนายน   -     ตุลาคม 
  ภาคเรียนที่  2   ระหวางเดือนพฤศจิกายน   -     มีนาคม 
 
ภาคพิเศษ  มกีารจัดการเรียนการสอน   3  ภาคเรียน  คือ 
  ภาคเรียนที่  1     ระหวางเดือนมิถุนายน   -     ตุลาคม 
  ภาคเรียนที่  2     ระหวางเดือนพฤศจิกายน  -     มีนาคม 
  ภาคเรยีนฤดูรอน  ระหวางเดือนมีนาคม  -     พฤษภาคม 
 
ภาคพิเศษ  มกีารจัดการเรียนการสอน   2    แบบ  คือ 
 -  ภาคพิเศษ วนัธรรมดาเรียนวันจันทร – พฤหัสบดี  มีการจัดการเรียนการสอน  3 ภาคเรียน 
 -  ภาคพิเศษ วนัอาทิตยวันเดยีว  กําหนดการเปดภาคเรียนอาจไมตรงกันขึ้นอยูกับชวงเวลาที่
สามารถเปดเรียนได 
 

นักศึกษาตองลงทะเบียน  หรือลาพักการเรียนในภาคเรียนที่กําหนด    เพื่อไมใหเสียสภาพการ
เปนนักศึกษา (นักศึกษาตองนับภาคเรียนที่ลาพักการเรียนรวมในการพิจารณาการสําเร็จการศึกษา  และ
การประเมินผลการเรียนตามระยะเวลาที่กําหนดดวย) 
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รหัสประจําตัวนักศึกษา 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะออกรหัสประจําตัวนักศึกษา ใหแกนักศึกษาที่มา
รายงานตัวเปนนักศึกษาใหมของมหาวิทยาลัย เพื่อแสดงถึงสถานภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏธนบุรี ดังนั้นนักศึกษาจะตองจดจํารหัสประจําตัวนักศึกษาของตนเองใหแมนยํา เพราะจะนําไปใช
ในการเขียนคํารอง หรือเอกสารทางราชการทุกครั้งที่เกี่ยวของกับนักศึกษา 
 รหัสประจําตัวนักศึกษา ประกอบดวยตัวเลข  10  หลัก  ดังแผนภาพตอไปนี้ 
 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 
        ลําดับท่ีในสาขาวิชา / วิชาเอก 
        รหัสของสาขาวิชา / วิชาเอก 
        รหัสของหลักสตูร 
        รหัสของระดับและประเภทนักศึกษา 
        รหัสของปพุทธศักราชที่เริ่มเขาศึกษา 
 

 ความหมายของรหัสประจําตัวนักศึกษา 
1.  รหัสของปพุทธศักราชท่ีเร่ิมเขาศึกษา  เปนตัวเลขสองตัวแรก  เชน  เขาศึกษาปพุทธศักราช  

2551  จะใชรหัส  51  เปนตน 
 2.  รหัสของระดับและประเภทนักศึกษา   เปนตวัเลขหลักที่สาม  มีความหมายดงันี ้
  

3 
4 
5 
6 

หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 

นักศึกษา  ภาคพิเศษ 
นักศึกษาภาคปกต ิ
นักศึกษา  ภาคพิเศษ 
นักศึกษาภาคปกต ิ

ระดับปริญญาตรี  (4  ป) 
ระดับปริญญาตรี  (4  ป) 

ระดับปริญญาตรี  (ตอเนื่อง) 
ระดับปริญญาตรี  (ตอเนื่อง) 

 

 3.  รหัสของหลักสูตร   เปนตัวเลขหลักที่ส่ี  มีความหมาย  ดังนี ้
1 
2 
3 

หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 

หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ 
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4 
5 
6 
7 
8 

หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 
หมายถึง 

หลักสูตรการบริหารธุรกิจบัณฑิต 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 

 
 

 4.  รหัสของสาขาวิชา / วชิาเอก   เปนตวัเลขที่หาและหก 

5.  รหัสของลําดับที่ในสาขาวิชา / วิชาเอก     เปนตัวเลขสี่หลักทาย   เชน 
 
5144280001 

 

 
หมายถึง 

 
เขาศึกษาป พ.ศ.  2551  เปนนักศึกษาภาคปกติ ระดับปรญิญาตรี 
หลักสูตรการบริหารธุรกิจบัณฑิต  วิชาเอกการจัดการทัว่ไป  
ลําดับที่  1 

 
 

5153491063 
 

 
หมายถึง 

 
เขาศึกษาป พ.ศ. 2551 เปนนกัศึกษาภาคพิเศษ ระดับปรญิญาตรี 
(ตอเนื่อง) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  วชิาเอกเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม  แขนงการจดัการอุตสาหกรรม  ลําดับที่  63 
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สิ่งที่นักศึกษาควรรูเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน 

 
ในการศึกษาระดับอุดมศึกษา  ผูเรียนตองศึกษาและทําความเขาใจใหถูกตองเกี่ยวกับหลักสูตร  

กระบวนการเรียน  ตลอดจนการประเมินผลการเรียน  เพื่อปองกันการผิดพลาด ดังนั้นนักศึกษาควรมี
ความรูความเขาใจเบื้องตนเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  ตอไปนี้ 

1.  ศึกษาโครงสรางหลักสูตรและระเบยีบ  ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการลงทะเบียนใหเขาใจ และ
ควรเลือกลงทะเบียนเรียนในแตละกลุมวชิาตามที่กําหนดในสาขาวิชาที่ศึกษาอยู 

2.  ตองลงทะเบียนเรียน  รวมทั้งเพิ่ม-ถอนวิชาเรียนภายในเวลาที่มหาวทิยาลัยกําหนด  มิฉะนั้น
นักศึกษาตองยืน่คํารองขอพักการเรียนในภาคเรียนนั้น ๆ 
 3.  การลงทะเบียนเรียนจะถือวาเสร็จสมบูรณตอเมื่อไดชําระคาธรรมเนียมตาง ๆ ตามวันเวลาที่
มหาวิทยาลัยกาํหนด  หากไมชําระเงิน  นกัศึกษาจะตองพนสภาพตามระเบียบการเงนิและผลการเรียน
เปนโมฆะ 
 4.  ตองมีสภาพเปนนกัศึกษาในขณะดําเนนิการลงทะเบยีนเรียน  มิฉะนั้นถือวาการลงทะเบียนใน
ภาคเรียนนั้น ๆ  ไมสมบูรณ (ดังนั้นทกุภาคเรียนตองมีการลงทะเบียนเรียน หรือขอพกัการเรียน) 
 5.  ตองไมลงทะเบียนเรียนซ้ํากับรายวิชาในหลักสูตร (การลงทะเบียนเรียนซ้ําในรายวิชาที่เคย
เรียนนกัศึกษาลงเรียนไดตอเมื่อรายวิชานัน้เปน “F” หรือ “W”  เทานั้น) 
 6.  นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ  ตองลงทะเบียนเรยีนตามเกณฑที่ สกอ.กําหนด 
 7.  มหาวิทยาลัย  ถือเปนความรับผิดชอบของนักศึกษาทีจ่ะตองตรวจสอบวิชาเรียนและหนวยกิต
ที่ลงทะเบียนเรียน  โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาคเรียนสุดทายที่คาดวาจะสาํเร็จการศึกษา  มิฉะนั้นนกัศกึษา
อาจจะไมสามารถสําเร็จการศึกษาไดในภาคเรียนสุดทาย 
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แนวปฏิบัติในการยื่นคํารอง 
 

 นักศึกษาที่มีความประสงคจะยื่นคํารองเพือ่วัตถุประสงคตาง ๆ    เกี่ยวกับงานวิชาการ   
งานทะเบยีนและงานหลักสตูร  ใหปฏิบัตติามลําดับขั้นตอนตอไปนี ้
 

การยื่นคํารองในงานวิชาการและงานทะเบียน 
 

ติดตอรับแบบคํารองที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และกรอกขอความใหเรียบรอยและชัดเจน 

 
 

ผานอาจารยทีป่รึกษาตรวจสอบใหความเหน็ชอบ 
และลงนามรับรอง 

 
 

ยื่นคํารองที่สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
พรอมรับใบนดัการตามผล 

 
 

ขอรับทราบผลการพิจารณาตามวันทีก่ําหนด 
 
 

ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในลําดับตอไป 
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กรอกเอกสารใหครบถวนและถูกตอง 

ยื่นเอกสารพรอมหลักฐานการทําบัตร
ประจําตัวนักศกึษา 

 
 

แนวปฏิบัติในการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
 
 นักศึกษาจําเปนตองมีบัตรประจําตัวนักศึกษา  เพื่อใชในการติดตอกับหนวยงานตาง  ๆ                    
ในมหาวิทยาลัย    ใชในการสอน และหรือใชในการเบิกเงินทางตู ATM โดยทําบัตรประจําตัวนักศึกษา
กับธนาคารที่มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรีกําหนด   มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

รับเอกสารการทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
จากเจาหนาทีธ่นาคารตามวนัที่กําหนด 

หลักฐาน 
การทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (หนา – หลัง) 
     พรอมลงชื่อรับรองสําเนาถูกตอง 1 แผน 
2.  รูปถายหนาตรง 

       ขนาด 1  นิ้ว  จํานวน  1  รูป 
 - นักศกึษาภาคปกติสวมเครือ่งแบบนักศกึษา 
 -  นักศกึษาภาคพิเศษสวมชดุสุภาพ 
3.  สําเนาใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมในการ 
     รายงานตัวเปนนักศกึษาใหม 
4.   เงินคาธรรมเนียมตามที่ธนาคารกาํหนด 
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หลักฐานการทําบัตรประจําตัว 
นักศึกษาใหม 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     
     (หนา-หลัง)    พรอมลงชื่อรับรอง  
    สําเนาถูกตอง  1  แผน 
2.  รูปถายสีหนาตรง   ขนาด  1  นิ้ว   
     1  รูป 
3.  สําเนาใบเสร็จรับเงินเพื่อขอทําบัตร 
     ประจําตัวนักศึกษาใหม 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม 
(กรณีบัตรหายหรือชํารุด) 

ติดตอธนาคาร 
เพื่อขอทําบัตรประจําตัวนักศกึษาใหม 

พรอมแนบหลกัฐาน 

รับบัตรประจําตัวนักศกึษา 
ตามวัน เวลา ที่นัดหมาย 

ติดตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
เพื่อยื่นคํารองขอทําบัตรประจําตวันักศกึษาใหม 

พรอมแนบสําเนาใบแจงความ 

ชําระเงินคาธรรมเนียมที่งานการเงิน 
และรับใบเสรจ็รับเงิน 

กรณีนักศึกษาไดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาไปแลว แตเกิดสูญหายหรือชํารุด ตองแจงธนาคาร
เพื่ออายัดบัตรและแจงความที่สถานีตํารวจ (กรณีบัตรสูญหาย) พรอมทั้งติดตอธนาคารเพื่อขอทําบัตรใหม
แทนบัตรเดิม ดังแนวปฏิบัติตอไปนี้ 
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กรณีนักศึกษาไมไดนําบัตรประจําตัวนักศึกษามาแสดงในการเขาสอบปลายภาคในภาคการศึกษา 

ใด ๆ    ก็ตาม จะตองขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั่วคราว ซ่ึงมีอายุใชงานไดเพียง  1  วันเทานั้น  เพื่อใช
แสดงในการสอบปลายภาค ในภาคการศึกษานั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การทําบัตรประจําตัวนักศึกษาชั่วคราว 

ติดตอขอแบบคํารองที่สํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบยีน 

กรอกแบบคํารองและยืน่ชําระเงินคาธรรมเนียม 
พรอมรับใบเสร็จรับเงิน 

รับบัตรประจําตัวนักศกึษาชัว่คราว 
สําหรับการเขาหองสอบ 
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แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
 
 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ (ที่เรียนวันจันทร – พฤหัสบดี) จะใช
การลงทะเบียนผานระบบอินเทอรเน็ต  (Internet)    สวนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาคพิเศษเรียน
วันเสาร / และหรืออาทิตยภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี และศูนยพิเศษของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรีจะใชการลงทะเบียนทางเอกสาร 
 

    การลงทะเบียนเรียนรายวิชาผานระบบอินเทอรเน็ต 
 
 
 
 

เขาสูระบบบริการศึกษา โดยใชรหัสประจําตัวนักศกึษา 
และรหัสผานเปนรหัสนักศึกษา 

 
 

กดปุมเขาสูระบบการลงทะเบียน 
 
 
 

คนหาและเลือกรายวิชาทีต่องการลงทะเบียน 
โดยไมมีตารางเรียนและตารางสอบซ้ํา 

 
 

ตรวจสอบคาใชจายและยืนยนัลงทะเบียนเรียนรายวิชา  
นักศึกษาตองทําการยืนยัน 2 คร้ัง จึงจะถอืวาการลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ 

 
 
 
 พิมพใบแจงยอดการชําระเงนิเพื่อนําไปชําระเงินที่ธนาคาร 
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การลงทะเบียนเรยีนรายวิชาทางเอกสาร 
 
 
        รับเอกสารการลงทะเบยีนตามวันเวลาและสถานที่ที่กําหนด 
 
 
 
 

กรอกแบบลงทะเบียนรายวชิา 
 
 
 
 

ตรวจสอบและลงชื่อรับรองในแบบลงทะเบียนรายวิชา 
 
 
  

สงแบบการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศูนย 

 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
ลงทะเบียนและพิมพแบบชําระเงินใหนกัศกึษา 

 
 
 

นักศึกษานําแบบชําระเงินไปชําระเงินที่ธนาคาร 
ตามวัน เวลา ที่กําหนด 
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แนวปฏิบัติในการขอลงทะเบียนลาชา 
 
 
 

การขอลงทะเบียนลาชา 
 
 
 ติดตอรับแบบขอลงทะเบียนลาชา 

ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศูนย 
 
 

 กรอกแบบขอลงทะเบียนลาชาใหครบถวนและชัดเจน 
 
 
 

ยื่นแบบขอลงทะเบียนลาชา 
                อนุมัติ             ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศนูย     ไมอนุมัต ิ

เพื่อตรวจสอบและพิจารณา 
  

 
 
 รับหลักฐานพรอมแบบ  
 ชําระเงินไปชาํระเงินสด         ยื่นคํารองขอรักษาสภาพ 
เปนคาลงทะเบียนรายวิชา                การเปนนักศกึษา 
   และคาปรับ (100 บาท)   
          ที่งานการเงิน 
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 แนวปฏิบัติในการขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 
 
 นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเพิ่ม  ผานระบบอินเตอรเน็ตหรือสามารถกรอกคํารองลงทะเบียน
เพิ่มรายวิชา โดยมีจํานวนหนวยกิตในการลงทะเบียน     วิชาเรียนเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของ
ระเบียบที่เกี่ยวของ รวมทั้งเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดไวในปฏิทินวิชาการประจําภาคเรียนนั้น ๆ มี
แนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 

 
การขอลงทะเบียนเพิ่มรายวชิา 

 
 

 
ติดตอขอรับแบบขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 

ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศูนย 
 
 
        กรอกขอความระบุเหตผุลและความจาํเปน 

ที่ตองเพิ่มรายวิชา 
      (กรณหีมูเรียนเต็ม ตองผานอาจารยผูสอนอนุญาตใหเขาเรียน) 

 
 
 

     ยื่นแบบขอลงทะเบียนเพิม่รายวิชา 
                 อนุมัติ 
ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศูนย       ไมอนุมัต ิ

                         เพื่อตรวจสอบและพิจารณา 
 
 

รับหลักฐานพรอมแบบชําระเงิน                                              รับทราบผล ไมสามารถ      
 ไปชําระเงิน                                                                  ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาได 
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                     แนวปฏิบัติในการขอถอนรายวิชา 
 
  

 นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนและชําระเงินเรียบรอยแลว แตมีความจําเปนตองถอนรายวิชาที่ไม
ประสงคจะเรียน สามารถถอนรายวิชาผานระบบอินเตอรเน็ตได  หรือยื่นคํารองขอถอนรายวิชา   ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินวิชาการ มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 

 

การขอถอนรายวิชา 
 
 
     ติดตอขอรับแบบขอถอนรายวิชาและแบบขอคืนเงินคา 

หนวยกิตที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน / สํานักงานศนูย 
(ภายใน  20  วนันับตั้งแตวันเปดภาคการศึกษา) 

 
 
 

กรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชดัเจน 
 
 
 

ยื่นแบบขอถอนและแบบขอเงินคืน 
   อนุมัติ                 (พรอมแนบใบเสร็จรับเงนิที่มีรายวิชาทีต่องการถอน)             ไมอนุมัติ  

                   ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / 
สํานักงานศูนย 
                                           เพื่อตรวจสอบและพิจารณา 
 
  

* รับหลักฐานไปขอเงินคืนที่งานการเงิน * ลงช่ือรับทราบผล     ไมสามารถ 
* สงหลักฐานคืนที่สํานักสงเสริมวิชาการ      ถอนรายวิชาได เพราะไมเปนไปตาม  
และงานทะเบียน เพื่อลงขอมูลในคอมพิวเตอร     หลักเกณฑและเงื่อนไขของระเบียบ 
 ท่ีเกี่ยวของ แตมีสิทธิยกเลิกรายวิชา 
                             กอนสอบปลายภาค 2 สัปดาห 
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แนวปฏิบัติในการขอยกเลิกรายวิชา 

 
 นักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาเรียนและชําระเงนิเรียบรอยแลว แตมีความจําเปนบางประการที่ไม
สามารถเรียนรายวิชานั้น ๆ ได และพนกําหนดการขอถอนรายวิชาแลว นักศึกษาสามารถ  ขอยกเลิก
รายวิชา ดังแนวปฏิบัติดังตอไปนี ้
                                           

                      การขอยกเลิกรายวิชา                                               *  ดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอน 
                       สอบปลายภาค  2  สัปดาห 
      สําหรับภาคการศึกษาปกติ และ 
                                  ติดตอขอรับแบบขอยกเลิกรายวิชา     1  สัปดาห สําหรับภาคการศึกษา 
                      ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน / สํานักงานศูนย      ฤดูรอน 
    
                                                          *   ยกเลิกรายวิชาบังคับตองเรียน 
  กรอกขอมูลใหถูกตองครบถวนและชดัเจน      ใหม  ยกเลิกรายวิชาเลือกสามารถ 
                 พรอมแนบใบเสร็จรับเงิน   เปลี่ยนรายวชิาใหมไดตามเงื่อนไข 
          ของหลักสูตร 
 
  
                          ผานอาจารยผูสอนลงนามรับทราบ ในแบบคํารอง                          
 
 
 
อนุมัติ  ยื่นแบบขอยกเลิกรายวิชาที่สํานักสงเสริมวชิาการ              ไมอนุมัติ 
                           และงานทะเบียน / สํานักงานศูนย เพื่อตรวจสอบและ 
                           ลงขอมูลในคอมพิวเตอร  
 

* ลงชื่อรับทราบผล                                                                 * ลงชื่อรับทราบผล และไมสามารถ 
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 * บันทึกผลการเรียนเปน  W                                        ยกเลิกรายวชิาได เพราะพนกําหนด 

 * แจงรายชื่อนักศึกษายกเลิกใหผูสอนทราบ                                   ระยะเวลา  แตมีสิทธิพักการเรียน 
 
 

แนวปฏิบัติในการขอสอบปลายภาค เนื่องจากขาดสอบ 
 

 นักศึกษาที่ขาดสอบปลายภาคในภาคการศึกษาใด ๆ จะไดรับการประเมินผลการศึกษาเปน 
“ I* ” หากมีความประสงคจะขอสอบปลายภาค เพื่อขอแกอักษร “ I* ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 
 

                                                                          การขอสอบปลายภาค  เนื่องจากขาดสอบ 
 
 
        ติดตอรับแบบขอสอบปลายภาค 
 ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
* ผูไมมาติดตอและดําเนินการภายใน  
2  สัปดาห นับจากวนัเสร็จสิ้นการสอบ  
ปลายภาคจะไดรับผลการเรียน  “F” / “E” กรอกขอมูลใหถูกตองชัดเจน และครบถวน 
   
 
 ชําระเงินคาหนวยกิตของรายวิชาที่ขอสอบ 
    ปลายภาคภาคการศึกษานัน้ แตไมเกิน 
            1,500  บาท   ที่งานการเงิน 
 
 

                                                                        ยื่นแบบคํารองพรอมใบเสร็จรับเงิน 
                                                                        ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

                                                                        ภายใน  2  สัปดาหนับจากวันเสร็จสิ้น 
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             การสอบปลายภาคแลว 
 
 
 

แนวปฏิบัติในการขอโอนยายหลักสูตร / สาขาวิชา 
 
 นักศึกษาที่ความประสงคจะขอโอนยายหลักสูตร / สาขาวิชาที่ศึกษา เนือ่งจากไมสามารถเรียน 
หลักสูตร / สาชาวิชาที่เลือกไวเดิมได จะตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติ  ดังตอไปนี ้
 

                         การขอโอนยายหลักสูตร / สาขาวิชา 
 

ติดตอขอรับแบบขอโอนยายหลักสูตร / สาขาวิชา 
ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
  

กรอกขอมูลใหถูกตองชัดเจนและครบถวน 
พรอมผานอาจารยที่ปรึกษาใหความเห็น 

 
 

ยื่นคํารองที่คณะที่ประสงคจะโอนยายหลักสูตร/สาขาวิชา 
 
 
                                                     ฟงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ                                 ไมอนุมัต ิ
            อนุมัติ                              บริหารวิชาการของคณะที่ขอโอนยายหลักสูตร/สาขาวิชา 
 
  
รับเอกสารการอนุมัติและ คืนเอกสารทั้งหมดยืน่ใหกับ รับทราบผล ไมสามารถ 
นําไปชําระคาธรรมเนียมการยาย สํานักสงเสริมวิชาการและ โอนยายได 
ที่งานการเงิน คนละ 500 บาท งานทะเบยีนเพื่อเปลี่ยนรหสั 
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  ประจําตัวนักศกึษา 
  
 

 

แนวปฏิบัติในการขอสําเร็จการศึกษา 
 
 นักศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ  นักศึกษาตองขอยื่นคํารองขอสําเร็จ
การศึกษา  หลังการสอบกลางภาคของภาคเรียนนั้น ๆ ตามแนวปฏิบัติ  ดังตอไปนี ้
 

การขอรับเอกสารขอสําเร็จการศึกษา 
ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
กรอกขอมูลนักศึกษาใหถูกตองชัดเจนและครบถวน 

 
ชําระคาลงทะเบียนบณัฑิตทีง่านการเงิน  500  บาท 

 
ยื่นคํารองพรอมรูปถายสวมชุดครุยตามสาขาที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษา  จํานวน  4  รูป   

ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
* อาจารยสงเกรด   คณะดาํเนินการประชุมอนุมัติเกรด  คณะสงเกรดใหฝายทะเบียนและ
ประมวลผล  คณะอนุกรรมการกลั่นกรองประชุมอนุมัติผลการเรียน   สภาวชิาการอนุมัติการสําเร็จ
การศึกษา   สภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญาบัตร 

 
นักศึกษาที่ยืน่คํารองขอสําเร็จการศึกษาไวแลว  แตไมสําเร็จการศึกษาในภาคเรียนนั้น 

ตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาใหมในภาคเรียนถัดไป 
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นักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรได 
 
ตองมีคุณสมบัติครบถวน  ดงันี้ 

• มีความประพฤติดี 
• สอบไดในรายวิชาตาง ๆ  ครบถวนตามหลกัสูตรรวมทั้งรายวิชาที่สภาประจํา

มหาวิทยาลัยกาํหนด 
• ไดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา  2.00 

ภาคปกติ   
หลักสูตรปริญญาตรี  4 ป  สําเร็จการศึกษาไดไมกอน  6  ภาคการศึกษาปกต ิ
หลักสูตรปริญญาตรี  5 ป  สําเร็จการศึกษาไดไมกอน  8  ภาคการศึกษาปกติ   
หลักสูตรปริญญาตรี(ตอเนื่อง)  สําเร็จการศึกษาไดไมกอน  4  ภาคการศึกษาปกต ิ

 สถานะภาพการเปนนักศึกษา 
- หลักสูตรปริญญาตรี  4  ป  ใชเวลาศึกษาไดไมเกนิ  8  ป 
- หลักสูตรปริญญาตรี  5  ป  ใชเวลาศึกษาไดไมเกนิ  10  ป 
- หลักสูตรปริญญาตรี(ตอเนื่อง)  ใชเวลาศึกษาไดไมเกิน  4  ป 

ภาคพิเศษ 
หลักสูตรปริญญาตรี  4 ป  สําเร็จการศึกษาไดไมกอน  14  ภาคการศึกษา 
หลักสูตรปริญญาตรี(ตอเนื่อง)  สําเร็จการศึกษาไดไมกอน  8  ภาคการศึกษา 

 สถานะภาพการเปนนักศึกษา 
- หลักสูตรปริญญาตรี  4  ป  ใชเวลาศึกษาไดไมเกนิ  12  ป 
- หลักสูตรปริญญาตรี(ตอเนื่อง)  ใชเวลาศึกษาไดไมเกิน  6  ป 

 
 ขอเสนอแนะ 
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ในกรณีที่คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมถึง  2.00  แตไมต่ํากวา  1.80  ใหนกัศึกษาเลือก
ลงทะเบียนรายวิชาที่เปดสอนเพื่อทําระดบัคะแนนเฉลี่ยสะสมใหถึง  2.00  ทั้งนี้ตองอยูในระยะเวลาของ
จํานวนภาคเรยีนที่กําหนด 

 
 

  แนวปฏิบัติในการขอรับใบรายงานผลการศึกษา 
 
 นักศึกษาที่มีความประสงคจะขอรับใบรายงานผลการศึกษา เพื่อใชในการศึกษาตอหรือ 
การสมัครงานจะตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 
 

การขอรับแบบรายงานผลการศึกษา 
 

ติดตอขอรับแบบคํารองขอรับใบรายงานผลการศึกษา 
ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
กรอกขอมูลนักศึกษาใหถูกตองชัดเจนและครบถวน 

 
 

*ผูสําเร็จการศกึษาใชรูปถาย ชําระคาธรรมเนียมที่งานการเงิน ฉบับละ 100 บาท 
ชุดครุยขนาด 1 นิ้ว 2 รูป 
และเขียนชื่อ-สกุลดานหลังรูป                               ยื่นคํารองพรอมรูปถาย           ผูสําเร็จการศึกษา 

                                           ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน                ใชรูปถายชุดครุยตาม 
* ผูไมสําเร็จการศึกษาใช                        สาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา 
      รูปถายชุดนักศึกษา 

ลงชื่อรับใบรายงานผลการศกึษา 
 
 * หลังจากยื่นแบบคํารองแลว ประมาณ 1 สัปดาห จึงติดตอขอรับใบรายงานผลการศึกษา 
    (หากมีความจําเปนเรงดวนใหแจงเจาหนาท่ีท่ีรับคํารอง) 
 * กรณีมารับใบรายงานผลการศึกษาดวยตนเอง จะตองนําใบเสร็จรับเงินมาดวย 



 - 22 - 

 * กรณีมอบใหผูอื่นมารับใบรายงานผลการศึกษาแทน จะตองนําใบเสร็จรับเงิน ใบมอบอํานาจ  
    และสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบและผูรับมอบมาดวย 
 
 

       แนวปฏิบัติในการขอรับใบรับรองคุณวุฒิ 
 
 หลังจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน       ประกาศรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาแลว  
ขอใหนักศึกษาตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อ และระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมอีกครั้งหนึ่ง หากมีความ
ผิดพลาดจะตองแจงสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหตรวจสอบและแกไขโดยดวน การขอรับ
ใบรับรองคุณวุฒิ   และการขอคืนเงินประกันของเสียหายจะดําเนินการพรอมกันไดตามวันที่ประกาศและ
กําหนดเวลาไว   ดังแนวปฏิบัติตอไปนี้ 
 
                   การขอรับใบรับรองคุณวุฒ ิ

 
         ติดตอขอรับแบบคํารองขอใบรับรองคุณวุฒ ิ
   และขอรับเงนิประกันของเสียหายที่สํานกัสงเสริม 
                      วิชาการและงานทะเบยีน 
 
    
  กรอกขอมูลใบแนบคํารองใหถูกตองและครบถวน  
                      
 
          ผานการตรวจสอบการทําความเสียหาย *ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
       จากกองพฒันานักศกึษา และสํานักวิทยบริการ                              จะตองชําระเงนิคาขึ้นทะเบียน 
                   และเทคโนโลยีสารสนเทศ  บัณฑิตดวย 
    

      
               ผานการตรวจสอบจากงานการเงนิ 
                 และรับเงินประกนัของเสียหาย 
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                      ลงชื่อรับใบรับรองคุณวุฒิ   
            ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

แนวปฏิบัติในการขอยกเวนรายวิชา 
  

นักศึกษาที่ตองการจะขอเทยีบโอน หรือยกเวนรายวิชาที่เคยเรียนมาแลว  นักศกึษาขอรับคํารองที่
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
 

กรอกรายละเอยีดในเอกสารใหถูกตอง 
แนบใบรายงานผลการศึกษา จํานวน  1  ฉบับ 

คําอธิบายรายวิชาที่ขอยกเวนทุกรายวิชาทีข่อยกเวน 

 
ผานอาจารยทีป่รึกษาตรวจสอบ 
เพื่อขอคําแนะนํา และลงนาม 

 
ยื่นคํารองที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เพื่อรวบรวมสงคณะพจิารณา 

 
นักศึกษาติดตามเพื่อรับทราบผลการพิจารณาที่งานทะเบยีน 

เมื่อคํารองอนุมัติ 
* นักศึกษานําคํารองไปชําระคาธรรมเนียมที่งานการเงนิ (รายวิชาละ  200 บาท) 
* นักศึกษาสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอมคํารองสงคืนงานทะเบียน  และใหนักศึกษาถายสาํเนาผล
การพิจารณาเก็บไวเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนถัดไป 
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นักศึกษาสงคืนคํารองที่งานทะเบียนและประมวลผล 
เพื่อบันทึกขอมูลลงคอมพิวเตอร 

 
 

ขอกําหนดของการยกเวนวิชาเรียน 
หมายถึง  การนําหนวยกิตของรายวิชาที่เคยศึกษามาแลวจากหลักสูตรของสถาบันราชภัฏหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอื่นซึ่งมีเนือ้หาสาระความยากงายเทียบไดไมนอยกวารายวิชาในหลกัสูตรของสถาบัน
ราชภัฏ  และอยูในระดับเดียวกันมาใชโดยไมตองศึกษารายวิชานั้นอีก  โดย 
 

1. เปนผูที่เคยศึกษาในสถาบันราชภัฏ  หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มกีารจัดการเรียนการสอน ที่
คณะกรรมการสภาสถาบันรับรอง 

2. ตองเปนรายวชิาที่ไดรับคะแนนไมต่ํากวา  C  หรือ  P  หรือเทียบเทา  โดยมีเนื้อหาสาระเทียบได
ไมนอยกวารายวิชาในหลักสูตรของสถาบันและตองมจีํานวนหนวยกิตมากกวาหรือเทากับวิชาที่
ไดรับการยกเวน 

3. จํานวนหนวยกิตที่ไดรับการยกเวน  รวมแลวตองไมเกนิ  3  ใน  4  ของหนวยกิตรวมขั้นต่ําซึ่ง
กําหนดไวในสาขาวิชาที่กําลังศึกษาอยู 

4. เมื่อไดรับการยกเวนแลวตองมีเวลาศึกษาอยูในสถาบันราชภัฏ  ไมนอยกวา  1  ปการศึกษา 
5. รายวิชาที่ไดรับการยกเวน  ใหบันทึกในระเบียนการเรียนโดยใชอักษรยอ  “S”  ในชองระดับ

คะแนนและไมสามารถนํามาคํานวนเปนคาระดับคะแนนเฉลี่ยได 
6. รายวิชาที่นํามายกเวนผลการเรียน 

กรณีสําเร็จการศึกษา   ตองมีผลการเรียนมาแลวไมเกิน  8 ป  นับถึงวนัเขาศึกษา   
โดยเริ่มนับจากวันสําเร็จการศึกษา  ยกเวน  วิชาการศึกษาทั่วไป  
กรณีไมสําเร็จการศึกษา   ตองมีผลการเรียนมาแลวไมเกนิ  8 ป    นับถึงวันเขาศกึษา    
โดยเริ่มนับจากภาคเรียนสุดทายที่มีผลการเรียน  

 
 
หมายเหต ุ ผูทีไ่ดรับการยกเวนการเรียนไมมีสิทธิไดรับเกียรตินิยม 
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แนวปฏิบัติในการขอคืนสภาพการเปนนักศกึษา 
 
 โดยปกตินักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนทุกภาคเรียน  (ภาคพิเศษใหรวมถึงภาคเรียนฤดูรอน)
ดังนั้นหากภาคเรียนใดนักศึกษาไมมีการลงทะเบียนเรียนใหเสร็จสมบูรณ หรือในกรณีนี้นักศึกษาสามารถ
แกไขไดโดยดําเนินการดังนี้ 
 

ขอรับเอกสารการขอคืนสภาพที่งานทะเบยีน 
เพื่อกรอกรายละเอียดใหเรียบรอย 

 

 
สงอาจารยที่ปรึกษาพิจารณา   
ใหคําแนะนํา พรอมทั้งลงนาม 

 

 
นําคํารองมายืน่ที่งานทะเบียน 
เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 
นักศึกษาติดตามผลหลังยื่นเอกสาร 

ประมาณ  3  วนัทําการ 
 

 

 
อนุมัต ิ

*  นักศึกษารับเอกสารไปชําระเงินคาธรรมเนียมที่
งานการเงิน 

ไมอนุมัต ิ
              * คืนนักศึกษา 
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*  นักศึกษานําคํารองสงคืนที่งานทะเบยีน 
เพื่อบันทึกประวัตแิละเก็บหลักฐาน 
 

 

ขอควรระวัง      นักศึกษาตองตรวจสอบอายุการมีสภาพเปนนักศึกษา  และคาระดับคะแนนการประเมินผล 
ในการประเมินผลการศึกษา 

 

แนวปฏิบัติในการขอลาออก 
 
 นักศึกษาที่มีความประสงคจะขอลาออกจากการเปนนักศึกษาสามารถดําเนินการ  ดังนี้ 
 

ขอรับคํารองขอลาออกที่งานทะเบียน 
เพื่อกรอกรายละเอียดใหเรียบรอย 

 
สงอาจารยที่ปรึกษาพิจารณา   
ใหคําแนะนํา พรอมทั้งลงนาม 

 
นักศึกษายืน่เอกสารที่กองพฒันากิจการนกัศึกษา 

เพื่อตรวจสอบและลงนาม 
ยื่นเอกสารที่สาํนักวิทยบริการเพื่อตรวจสอบและลงนาม 

 
นําเอกสารยื่นที่งานทะเบยีน 
เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

 

 
นักศึกษาติดตามหลังยื่นเอกสารประมาณ  3  วันทําการ 
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อนุมัต ิ
*  นักศึกษารับเอกสารไปรับเงินประกันของ
เสียหายที่งานการเงิน 

 

ไมอนุมัต ิ
                    * คืนนักศึกษา 
 

 
 
 

แนวปฏิบัติในการขอยายสถานศึกษา 
 
 นักศึกษาติดตอขอคํารองที่งานทะเบียน  โดยนักศึกษาตองมีคุณสมบัติเบื้องตนดังนี้ 
1.  มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยของภาคเรียนสุดทายที่ตองการยายสถานศึกษาไมต่ํากวา  2.00 
2.  ไมมีคาระดับคะแนนในรายวิชาใดติด “F” , “I” หรือ “I*”    
 

นักศึกษาขอรับคํารองที่งานทะเบียน  และกรอกรายละเอยีดใหครบถวน 
นําไปใหอาจารยที่ปรึกษาพจิารณาใหคําแนะนํา  และลงนาม 

 

 
นักศึกษายืน่เอกสารที่กองพฒันากิจการนกัศึกษาเพื่อตรวจสอบและลงนาม 

ยื่นเอกสารที่สาํนักวิทยบริการเพื่อตรวจสอบและลงนาม 
 

 
นําเอกสารสงคํารองที่งานทะเบียนเพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 

นักศึกษาติดตามหลังยื่นเอกสารประมาณ  3  วันทําการ 
 
 
 

อนุมัต ิ      ไมอนุมัต ิ
*  งานทะเบยีนมีหนังสือสอบถามไปยัง    * แจงผลแกนกัศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีนักศกึษาแจงความจํานงขอยาย 
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*  มหาวิทยาลัยราชภัฏมีหนงัสือตอบการรับยาย          ตอบปฏิเสธ 
        *  แจงผลแกนกัศึกษา 

 

* งานทะเบยีนสงประวัตินกัศึกษาพรอมทัง้เอกสารตาง ๆ   
สงตัวใหนักศกึษาไปรายงานตัว ณ มหาวทิยาลัยราชภัฏนั้น 

 

แนวปฏิบัติการขอเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัย 
 
กรณีนกัศึกษามีความจําเปนตองเรียนสมทบตางมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินการตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 

นักศึกษาขอคํารองจากงานทะเบียนเพื่อกรอกรายละเอียดใหเรียบรอยแลวสงงานทะเบียน 
งานทะเบยีนตรวจสอบความถูกตอง เพื่อเสนอพิจารณาตามขั้นตอน 

 
อนุมัต ิ

*  งานทะเบยีนพิมพหนังสือขออาศัยเรียนถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฏที่นักศึกษาตองการอาศัยเรียน 

ไมอนุมัต ิ
*  แจงผลแกนกัศึกษา 

*  มหาวิทยาลัยราชภัฏที่นักศึกษาขออาศัยเรียน
ตอบรับกลับมา 
 
 

 

*  มหาวิทยาลัยราชภัฏที่นักศึกษาขออาศัยเรียน 
       ตอบรับกลับมา 
 
 
 

ตอบปฏิเสธ 
*  แจงผลแกนกัศึกษา 

*  งานทะเบยีนพิมพหนังสือสงตัว  และนกัศึกษา
ลงทะเบียนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏที่ขออาศัยเรียน 
 

 

 
หมายเหตุ  นักศึกษาตองเสียคาธรรมเนียมตาง ๆ  ที่สถาบันที่นักศกึษามีสภาพการเปนนักศกึษา 
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และเสียเฉพาะคาหนวยกิต  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏที่ขออาศัยเรียน 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติในการขอทราบผลการเรียน 
 
ปกตินักศกึษาสามารถทราบผลการเรียนไดภายหลังสิ้นสุดการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน

โดยสามารถตรวจสอบผลการการเรียนไดจาก    http://www.dru.ac.th     แตหากภาคเรียนใดนักศกึษา   
ไมทราบผลการเรียนสามารถดําเนินการดงันี้ 
 

ติดตองานทะเบียนเพื่อกรอกรายละเอียดใหเรียบรอย 
พรอมแนบสําเนาใบเสร็จรับเงินของภาคเรียนที่วิชามีปญหา  (รวมทั้งหลักฐานอื่น ๆ  ถามี) 

 
นักศึกษานําคํารองมายื่นงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบตามขั้นตอน 

 
งานทะเบยีนแจงอาจารยผูสอนเพื่อสงเกรด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  กรณีนกัศึกษาไมทราบผลการเรียน  อาจเกดิจาก 

1. เขาเรียนไมตรงหมูเรียนทีน่ักศึกษาลงทะเบยีนเรียน 
2. ติด  I  แลวไมติดตออาจารยผูสอนเพื่อขอแกไขภายในภาคเรียนถัดไป 
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แนวปฏิบัติในการลาพักการเรียน 
 
 กรณีที่นกัศึกษาไมพรอมที่จะเรียน  หรือไมไดลงทะเบยีนในภาคเรยีนใดตองดําเนนิการ  
ดังตอไปนี ้
 

นักศึกษาติดตอรับคํารองที่งานทะเบยีน   
ผานอาจารยทีป่รึกษาพิจารณาและลงนามรับรองความถูกตอง 

 
นักศึกษานําเอกสารยื่นที่งานทะเบียน 

ติดตามหลังยืน่คํารองประมาณ  3  วันทําการ 
 

อนุมัต ิ
* นักศึกษานําคํารองไปชําระเงินคารักษาสภาพที่งาน
การเงินและถายสําเนาคาํรองที่ไดรับการอนุมัติเก็บ
เปนหลักฐาน 

ไมอนุมัต ิ
* คืนนักศึกษา 
 

 
 
ขอกําหนด : 
 -  ภาคปกติ  ภายในวันสุดทายของการเรียนภาคปกติตามปปฏิทินการศึกษา     การลาพักการเรียน
ไมควรเกนิ  2  ภาคเรียนตดิตอกันสําหรับภาคปกติ   
 -  ภาคพิเศษ  ภายในวันสุดทายของการสอบปลายภาคตามปปฏิทินการศึกษา  การลาพักการเรียน
ไมควรเกนิ   3  ภาคเรียนสําหรับภาคพิเศษ(ดูกําหนดการตามปฏิทินวิชาการในแตละภาคเรียน) 
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-  ใหนับภาคเรียนที่ลาพักการเรียนรวมดวยในการพิจารณาการสําเร็จการศึกษา และการ
ประเมินผลการเรียน   ตามระยะเวลาทีก่ําหนดดวย 

-  นักศกึษาตองไมมีการลงทะเบียนชําระคาธรรมเนียม    มิฉะนั้น ตองใชคํารองขอยกเลิกวิชา
และปฏิบัติตามแนวปฏิบัตกิารยกเลิกรายวชิา 

 
 
 

แนวปฏิบัติในการขอเรียนเกนิในภาคเรียนสุดทาย 
 
นักศึกษายืน่คํารองตองการลงทะเบียนเรียนเกินเปนภาคเรียนสุดทายเพือ่ครบหลักสูตร 

 
ขอรับคํารองที่งานทะเบยีนพรอมกรอกขอความใหเรียบรอย 

นักศึกษาสงอาจารยที่ปรึกษา  ใหคําแนะนําพรอมลงนามรับรองความถูกตอง 
 

งานทะเบยีนนาํเสนอเพื่อพิจารณา 
 

นักศึกษาติดตามหลังยื่นคํารองประมาณ  3  วันทําการ 
อนุมัต ิ

นักศึกษาถายสาํเนาคํารองที่ไดรับการอนุมตัิเพื่อ
เกบ็เปนหลักฐาน 

ไมอนุมัต ิ
 

 
 
ระยะเวลาในการยื่นคํารอง 
ภายใน  2  สัปดาหนับจากเปดภาคเรียน(ดูกาํหนดการตามปฏิทินวิชาการในแตละภาคเรียน) 
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แนวปฏิบัติในการขอเปดรายวิชาเปนกรณพีิเศษ 
 
นักศึกษาที่มีความตองการเปดรายวิชาเพิ่มเปนกรณีพเิศษสามารถดําเนนิการได  ดังนี ้

 
นักศึกษาติดตองานทะเบยีนเพื่อตรวจสอบวามีการเปดกรณีพิเศษ 

ในรายวิชาที่นกัศึกษาตองการเรียน 
 
 

ไมมี 
* นักศึกษารับคํารองกรอกขอมูลใหครบถวนถูกตอง 
* นักศึกษาสงอาจารยที่ปรึกษาพิจารณา  ใหคําแนะนํา  พรอมทั้งลงนาม 
* นักศึกษาสงหัวหนาโปรแกรมวิชา  และคณบดีที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณา 
จัดอาจารยผูสอน 
* นักศึกษานําคํารองมายื่นทีง่านทะเบยีนเพื่อเสนอพิจารณาอนุมัต ิ

มี 
* ใหนกัศึกษา
ลงทะเบียนเรียน
รวมและตดิตามผล
การอนุมัติเพื่อ
ทราบวันเวลาเรียน 

 
 

อนุมัต ิ
นักศึกษารับทราบผลและตรวจสอบรายวิชาอีกครั้ง 

หลังไดรับแบบชําระเงิน 

 
 

ไมอนุมัต ิ
แจงนกัศึกษาทราบ 
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ขอควรระวังในการพนสภาพการเปนนักศึกษา 
การพนสภาพเนื่องจากการประเมินผลตามขอบังคับสภาฯ  การประเมนิผลการศึกษา 

 
ภาคปกติ   เมือ่นักศึกษา 

1. มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 หรือ 1.80   ในภาคเรียนทีก่ําหนด 
ตามขอบังคับ ฯ  
2. ลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรกําหนด   แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา   1.80 
ตามขอบังคับ ฯ  
3. มีสภาพเปนนกัศึกษาครบ 8 ภาคเรียนปกตติิดตอกันในกรณีที่เรียนหลักสูตร 2 ป    
และครบ   16   ภาคเรียนตดิตอกันในกรณีทีเ่รียนหลักสูตร 4 ป    ตามขอบังคับ ฯ  
4. ไมผานการฝกประสบการณวิชาชีพ  หรือ  การเตรียมฝกประสบการณวิชาชีพ   เปนครั้งที่ 2  
 ตามขอบังคับ ฯ 
 

ภาคพิเศษ   เมือ่นักศึกษา 
1.   มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.60 หรือ 1.80   ในภาคเรยีนทีก่ําหนด 
ตามขอบังคับ ฯ 
2.   ลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรกาํหนด   แตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา   1.80 
ตามขอบังคับ ฯ  
3.   มีสภาพเปนนักศกึษาของการศึกษาเกนิ  6  ปในกรณีที่เรียนหลักสูตรตอเนื่อง    
และ   12   ป  ในกรณีที่เรียนหลักสูตร 4 ป    ตามขอบังคับ ฯ  
4.   ไมผานการฝกประสบการณวิชาชีพ  หรือ  การเตรียมฝกประสบการณวิชาชีพ   เปนครั้งที่ 2  
 ตามขอบังคับ ฯ 
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 * * เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรกําหนดแตยังไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม
ต่ํากวา 1.80   นักศึกษาจะตองพนสภาพตามระเบียบการประเมินผลตามขอบังคับฯ 

 
 
 
 


