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คำานำา

 คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา จัดทำาขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้อาจารย์ 

ทีป่รกึษาของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับรุ ี ได้ใช้เป็นคูม่อื/แนวทาง

เพือ่ให้คำาแนะนำาต่าง ๆ  แก่นกัศกึษา เนือ่งจากอาจารย์ทีป่รกึษาเป็นผูท้ีใ่กล้ชดิ

นกัศกึษามากทีส่ดุ รวมทัง้ยงัเป็นผูท้ีด่แูลและทำาให้เกดิความเข้าใจทีด่รีะหว่าง

มหาวิทยาลัย อาจารย์และนักศึกษา 

 สำานกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบยีนได้ตระหนกัถงึความสำาคญั

ของการพัฒนาระบบการให้คำาปรึกษาและการดำาเนินงานของอาจารย ์

ที่ปรึกษาให้เกิดประสิทธิภาพ โดยยึดถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ดังนั้นจึงได้

จัดทำาคู ่มืออาจารย์ท่ีปรึกษาฉบับน้ีข้ึนโดยมีรายละเอียดประกอบด้วย  

3 ส่วน ดังนี้

 ส่วนที่ 1 แนวปฏิบัติของอาจารย์ที่ปรึกษา

 ส่วนที่ 2 แนวปฏิบัติในการให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียน

 ส่วนที่ 3 โปรแกรมงานทะเบียนกับภาระอาจารย์ที่ปรึกษา

 สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ

อาจารย์ที่ปรึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์กับอาจารย์ที่ปรึกษา และช่วยให ้

การดำาเนินการเป็นไปได้ด้วยดี โดยเกิดผลดีต่อการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต

ต่อไป

 สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 มีนาคม 2557 





แนวปฏิบัติของ
อ�จ�รย์ที่ปรึกษ�

ส่วนที่ 1
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>> คุณลักษณะและจรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษา
 อาจารย์ที่ปรึกษามีส่วนสำาคัญต่อระบบการผลิตบัณฑิตของ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คุณลักษณะและจรรยาบรรณของ

อาจารย์ที่ปรึกษา จึงเป็นสิ่งที่สำาคัญที่มหาวิทยาลัยฯ และอาจารย์ที่ปรึกษา

ต้องคำานึงถึง ซึ่ง ศาสตราจารย์ ดร.สำาเนาว์ ขจรศิลป์ ได้เสนอคุณลักษณะ

ของอาจารย์ที่ปรึกษาที่ดี และจรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษาไว้ ดังนี้

คุณลักษณะของอาจารย์ที่ปรึกษา มีดังนี้

1. มีมนุษยสัมพันธ์ดี

2. มีความรับผิดชอบดี

3. ใจกว้างและรับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา

4. มคีวามรูก้ว้างขวาง และทนัเหตกุารณ์ด้านเศรษฐกจิ สงัคม และ 

การเมอืง

5. มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจผู้อื่น

6. มีเหตุผลและมีความสามารถในการแก้ปัญหา

7. มีความเมตตากรุณา

8. ไวต่อการรับรู้ และเข้าใจสิ่งต่างๆ ได้รวดเร็ว

9. มีหลักจิตวิทยาในการให้คำาปรึกษา และมีจรรยาบรรณอาจารย ์

ที่ปรึกษา

10. มีความประพฤติเหมาะสมที่จะเป็นแบบอย่างที่ดี

11. รู้และปฏิบัติตามบทบาท และหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาเป็น 

อย่างดี 
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>> จรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษา 

 เนื่องจากอาจารย์ที่ปรึกษา ต้องมีหน้าที่ให้การปรึกษาแนะนำา 

ช่วยเหลอื อบรม ดแูลนกัศกึษา อาจารย์ทีป่รกึษาจงึต้องยดึมัน่ในจรรยาบรรณ 

ดังนี้

1. ต้องคำานึงถึงสวัสดิภาพของนักศึกษา โดยไม่กระทำาการใด ๆ 

ที่จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่นักศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม

2. ต้องรักษาข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องส่วนตัวของนักศึกษา 

ในความดูแลไว้เป็นความลับ

3. ต้องพยายามช่วยเหลอืนกัศกึษาจนสดุความสามารถ (ภายใน 

ขอบเขตความสามารถของตน) หากมีปัญหาใดที่เกินความสามารถที่จะ

ช่วยเหลอืได้ กใ็ห้คำาแนะนำานกัศกึษาผูน้ัน้ไปรบับรกิารจากบุคลากรอืน่ทีค่าดว่า

จะให้ความช่วยเหลือนักศึกษาได้

4. ไม่วิพากษ์วิจารย์บุคคลหรือสถาบันใดให้นักศึกษาฟังในทาง

ที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่บุคคลหรือสถาบันนั้น ๆ

5. ต้องเป็นผู้ท่ีมีความประพฤติท่ีเหมาะสมตามจรรยาบรรณ

แห่งวชิาชพีในสาขาทีต่นสอน และมศีลีธรรมจรรยาทีด่งีาม เพือ่เป็นแบบอย่าง

ที่ดีแก่นักศึกษา

>> หน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา
 อาจารย์ที่ปรึกษามีหน้าที่ ดังนี้

1. หน้าทีข่องอาจารย์ตามมาตรฐานกำาหนดตำาแหน่ง สายงานสอน

วิจัย และให้บริการวิชาการ

   1.1 ทำาการสอนและศึกษาอบรม

  1.2 วิจัยและค้นคว้าในสาขาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง

  1.3 ให้คำาแนะนำาปรึกษาแก่นักศึกษา
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  1.4 ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม

  1.5 ทำานุบำารุงและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม

 2. หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาด้านวิชาการ

  2.1 ให้คำาปรกึษา แนะนำานกัศกึษาเกีย่วกบัหลกัสตูร การเลอืก 

วิชาเรียน และการลงทะเบียน

  2.2 ควบคุมการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย

  2.3 ให้คำาปรึกษาแก่นักศึกษาในด้านการวางแผนการศึกษา

ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

  2.4 ให้คำาแนะนำานกัศกึษาเกีย่วกบัวธิกีารเรียนและการศกึษา

ค้นคว้า

  2.5 ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอย ่างสมำ่าเสมอ  

พร้อมทั้งให้คำาปรึกษา แนะนำา หรือตักเตือน เมื่อผลการเรียนของนักศึกษา

ตำ่าลง

  2.6 ให้คำาปรึกษา แนะนำา และช่วยเหลือนักศึกษาในการแก้ไข

อุปสรรคปัญหาด้านการเรียนในวิชาต่างๆ

  2.7 ให้ความรู้เกี่ยวกับการคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

  2.8 ให้คำาปรึกษาแนะนำาเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับสูง 

และการประกอบอาชีพ

  2.9 ให้คำาปรึกษาแนะนำาเกี่ยวกับการฝึกงาน/สหกิจศึกษา

 3. หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาด้านการพัฒนานักศึกษา

  3.1 ให้คำาแนะนำาเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ

บริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและชุมชน

  3.2 ให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาทางด้านสุขภาพร่างกาย

และจิตใจ
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  3.3 ให้คำาปรึกษา แนะนำาทางด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

ปัญหาสังคม เช่น การปรับตัว และการคบเพื่อน

  3.4 ให้คำาปรกึษาเกีย่วกบัการพฒันาบคุลกิภาพ ความประพฤติ 

และจริยธรรม

  3.5 ให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับอาชีพการงานในมุมมองทางด้าน

ต่าง ๆ เช่น ลกัษณะของงาน สภาพแวดล้อมของงาน ตลาดแรงงาน ตลอดจน

จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพที่นักศึกษากำาลังศึกษาอยู่

  3.6 ให้คำาแนะนำาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา

 4. หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาด้านทั่วไป

  4.1 พิจารณาคำาร้องต่างๆ ของนักศึกษา และดำาเนินการให้

ถูกต้องตามระเบียบ

  4.2 ประสานงานกับอาจารย์ผู ้สอนและหน่วยงานต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะกองพัฒนานักศึกษา (กพน.) สำานักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน (สวท.) เพื่อช่วยเหลือในกรณีที่มีปัญหา

  4.3 กำาหนดเวลาให ้นักศึกษาเข ้าพบเพ่ือขอคำาปรึกษา 

แนะนำาอย่างสมำ่าเสมอ

  4.4 ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาจาก เว็บไซต์ www.oreg.

rmutt.ac.th

  4.5 เก็บข ้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาที่อยู ่ ในความ 

รับผิดชอบเพื่อใช้กับระเบียนสะสมของนักศึกษา

  4.6 สร้างสัมพันธภาพและความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษา 

อาจารย์และมหาวิทยาลัย

  4.7 ให้การรับรองนักศึกษา เมื่อนักศึกษาต้องการนำาเอกสาร

ไปแสดงแก่ผู้อื่น เช่น การศึกษาต่อ การรับทุนการศึกษา เป็นต้น
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   4.8 ป้อนข้อมลูย้อนกลบัมายงัผูบ้ริหาร เกีย่วกบัปัญหาต่างๆ 

ของนักศึกษา

   4.9 ให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการบริหารคณะ

  4.10 ช้ีแจงให้นักศึกษาเข้าใจหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาและ

หน้าที่ของนักศึกษา ต่ออาจารย์ที่ปรึกษา

  4.11 ตักเตือนนักศึกษาท่ีมีความประพฤติไม ่เหมาะสม 

เช่น แต่งกายผิดระเบียบ เป็นต้น

>> ข้อปฏิบัติของอาจารย์ที่ปรึกษา
 1. ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบ บริการต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย เพื่อเตรียมความพร้อมในการให้คำาปรึกษาแนะนำานักศึกษา 

 2. ควรกำาหนดวันเพื่อให้ทำาความรู้จักนักศึกษา และซักซ้อม

ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติและระเบียบต่าง ๆ ให้นักศึกษาเข้าใจก่อน

ลงทะเบียนเรียน 

 3. ควรกำาหนดวันนัดพบนักศึกษา เพื่อสอบถามถึงผลการสอบ

กลางภาค และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ของนักศึกษา

 4. ตดิตารางการทำางานไว้ทีท่ำางาน หรอืให้หมายเลขโทรศพัท์ หรอื

ต้ังกลุ่มสังคมออนไลน์ เพื่อให้นักศึกษาได้ทราบและสามารถติดต่อได้ทันที

เมื่อเกิดปัญหา

 5. มีความสนใจติดตามข้อมูลข่าวสารจากแหล่งต่าง ๆ ของ

มหาวิทยาลัย ข่าวสังคม เศรษฐกิจและการเมือง ให้ทันต่อเหตุการณ์  

เพื่อนำามาใช้ประกอบในการให้คำาปรึกษาแนะนำานักศึกษา

 6. ปฎิบัติตามจรรยาบรรณอาจารย์ที่ปรึกษา
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>> เทคนิคในการให้คำาปรึกษา

 การให้คำาแนะนำา (Advising) เป็นวิธีที่อาจารย์ที่ปรึกษาให้การ

ช่วยเหลือนักศึกษา สิ่งที่อาจารย์ที่ปรึกษาแนะนำานักศึกษา ส่วนใหญ่จะเป็น

เรื่องที่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติที่ใช้กันอยู่เป็นประจำา เช่น การลง

ทะเบียนเรียน การเพิ่มหรือลดวิชาเรียน หรือบางกรณีที่อาจารย์ที่ปรึกษา 

ซึ่งเป็นผู้ที่มีวุฒิภาวะ และประสบการณ์มากกว่านักศึกษาอาจให้คำาแนะนำา

เพือ่มุง่เน้นให้นักศกึษาคิดเป็น ทำาเป็นและสามารถแก้ปัญหาได้ การให้คำาแนะนำา

ให้เหมาะสมกบัปัญหาทีเ่กีย่วกบัอารมณ์รนุแรง ปัญหาบคุลกิภาพหรอืปัญหา

ท่ีต้องตัดสินใจเลือกทำาอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น การเลือกอาชีพ การเลือก

สาขาวิชาเอก เป็นต้น

 การให้คำาปรกึษา (Counseling) เป็นกระบวนการการช่วยเหลือ 

ให้นักศึกษาเข้าใจตนเอง สภาพแวดล้อมและปัญหาที่เผชิญอยู่และสามารถ

ใช้ความเข้าใจดังกล่าว ในการแก้ปัญหาหรือตัดสินใจเลือกเป้าหมายในการ

ดำาเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตัวเองเพื่อการปรับตัวที่ดีในอนาคต

 เทคนิคในการให้คำาแนะนำา และคำาปรึกษาที่สำาคัญ ที่อาจารย์

ที่ปรึกษาควรทราบ มีดังต่อไปนี้

 1. การฟัง (Listening) หมายถึง การฟังที่แสดงความสนใจต่อ

นักศกึษา เป็นการตัง้ใจฟังด้วยหตู่อคำาพดู เทคนคิในการฟังนีจ้ำาเป็นต้องมกีาร

ใส่ใจ ซึ่งเป็นพฤติกรรมที่ประกอบด้วยการประสานสายตา การวางท่าทาง

อย่างสบาย การใช้มือประกอบการพูดท่ีแสดงถึงความสนใจต่อนักศึกษา  

ในการฟังนี้บางครั้งอาจารย์ที่ปรึกษาอาจสะท้อนข้อความ หรือตีความให้

กระจ่างชัด หรือถามคำาถามเพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและความต้องการของ

นักศึกษา
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 2. การนำา (Leading) เป็นการกระตุ้นให้นักศึกษาซึ่งบางครั้ง

ไม่กล้าพูด ได้พูดออกมา การนำาจึงเป็นการกระตุ้นให้นักศึกษาสำารวจ หรือ

แสดงออกถึงความรู้สึกทางด้านทัศนคติ ค่านิยม หรือพฤติกรรมของตน 

 3. การสะท้อนกลับ (Reflecting) เป็นการช่วยทำาให้นักศึกษา

เข้าใจตนเอง เก่ียวกบัความรูส้กึ ประสบการณ์ หรอืปัญหาได้อย่างถกูต้องยิง่ขึน้

 4. การเผชิญหน้า (Confrontation) เป็นเทคนิคท่ีอาจารย ์

ท่ีปรึกษาใช ้ในกรณีที่พบว ่านักศึกษามีความขัดแย ้งกันในความคิด  

ความรู้สึก และพฤติกรรม โดยการนำาความขัดแย้งมานำาเสนอในรูปประโยค

บอกเล่า และจะใช้คำาว่า “และ” เชื่อมระหว่างความขัดแย้ง 2 ประเด็น 

โดยห้ามใช้คำาว่า “แต่” เชื่อมโดยเด็ดขาดเพราะจะเป็นการตำาหนิ

 5. การตัง้คำาถาม (Questioning) อาจารย์ทีป่รกึษาควรใช้คำาถาม

ที่เหมาะสมและใช้คำาถามเพื่อให้ได้คำาตอบท่ีแน่ชัดโดยมีจุดมุ่งหมายจะสร้าง

ความเข้าใจในแง่มุมต่างๆ ของนักศึกษา

 6. การตีความ (Interpretation) เป็นกระบวนการที่อาจารย์

ที่ปรึกษาอธิบายความหมายของเหตุการณ์ให้นักศึกษาได้เข้าใจปัญหาของ

ตนเอง ในด้านอื่นที่อาจยังไม่ได้มองมาก่อน และช่วยให้นักศึกษาได้เข้าใจถึง

ปัญหาของตนเองให้กว้างขวางมากยิ่งขึ้น

 7. การสรปุ (Summarization) คือการทีอ่าจารย์ทีป่รกึษารวบรวม

ความคิด และความรู้สึกที่สำาคัญๆ ที่นักศึกษาแสดงออกการสรุป จึงเป็นการ

ให้นักศึกษาสำารวจความคิดและความรู้สึกของตนเองให้กว้างขวางยิ่งขึ้น

 8. การให้ข้อมูล (Informing) เป็นวธิหีนึง่ทีช่่วยให้นกัศกึษาเข้าใจ

ตนเองและสิ่งแวดล้อมได้ดียิ่งขึ้น ข้อมูลที่จำาเป็นในการปรึกษา ได้แก่ ข้อมูล

เกีย่วกบัการศกึษา ข้อมลูเกีย่วกบัอาชพีและข้อมลูเกีย่วกบัสภาพแวดล้อมของ

สงัคม ข้อมลูดงักล่าว จะช่วยให้นกัศกึษาสามารถตดัสนิใจ หรอืเหน็แนวทาง 

ในการแก้ไขปัญหา



<   9   >

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 9. การให้กำาลังใจ (Encouragement) เมื่อมีปัญหา นักศึกษา

ส่วนใหญ่ที่มาพบอาจารย์ที่ปรึกษา มักมีความรู้สึกท้อแท้ ขาดความมั่นใจ 

อาจารย์ที่ปรึกษาจึงควรช่วยกระตุ ้นให้กำาลังใจแก่นักศึกษาสู ้ป ัญหา 

เกิดความมั่นใจและพร้อมที่จะแก้ไขปัญหา

 10. การเสนอแนะ (Suggestion) ในบางกรณี อาจารย์ที่ปรึกษา

อาจเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสมเพื่อนำาไปสู ่การแก้ไขปัญหาให้แก่

นักศึกษาการเสนอแนะดังกล่าว ควรเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ใช้เหตุผลของ

ตนเองให้มาก เพื่อให้นักศึกษาสามารถตัดสินใจได้ด้วยตนเอง

 เทคนิคในการให้คำาปรึกษาดังกล่าว เป็นเทคนิคการให้คำาปรึกษา

เชิงจิตวิทยาซึ่งต้องมีการศึกษาอบรมและมีการฝึกปฏิบัติเพื่อให้เกิดความรู้ 

ความชำานาญ จึงจะสามารถแก้ไขปัญหาของนักศึกษาได้อย่างกว้างขวาง 

อาจารย์ที่ปรึกษาที่มิได้ผ่านการอบรมทางด้านนี้โดยเฉพาะ แต่มีหน้าที่ต้อง

ช่วยเหลือนักศึกษาจึงต้องศึกษาและฝึกเทคนิคดังกล่าว เพ่ือให้เกิดความรู้

ความชำานาญในระดับหนึ่ง อย่างไรก็ตาม ปัญหาของนักศึกษาบางกรณีเป็น

ปัญหาที่แก้ไขได้ยาก หรือการแก้ไขต้องใช้เวลา เช่น ปัญหาด้านการเงิน 

ปัญหาครอบครัวที่มีการขัดแย้งระหว่างบิดามารดา อาจารย์ที่ปรึกษาควร

ช่วยแนะนำานักศึกษาให้ยอมรับสภาพและหาทางคลี่คลายปัญหาต่อไป 

ในขณะที่มีปัญหานักศึกษาอาจมีอาการเก็บกด อาจารย์ท่ีปรึกษาควร 

เปิดโอกาสให้นกัศกึษาได้ระบายอารมณ์ หรอืความรู้สึกด้วยการเป็นผู้ฟังท่ีดี 

ควรให้กำาลังใจ ให้ความอบอุ่น โดยใช้เทคนิคที่ได้กล่าวมาข้างต้น ซึ่งจะ

สามารถช่วยเหลอืนกัศกึษาได้ป็นอย่างด ี ถ้านกัศกึษามปัีญหาเกีย่วกบัอารมณ์ 

ปัญหาการเลอืกอาชพี การเลอืกสาขาวชิา หรอืปัญหาทีเ่กีย่วกบัการตดัสนิใจ

ทีส่ำาคญัมาก อาจารย์ทีป่รกึษาควรแนะนำาให้นกัศกึษาไปขอรบัความช่วยเหลอื

จากผูท้ีม่คีวามเชีย่วชาญ เช่น นกัแนะแนวทีก่องพฒันานกัศกึษา นกัจติวทิยา 

ซึ่งจะเป็นการช่วยเหลือที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาเป็นอย่างยิ่ง
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>> การกำาหนดเวลาให้นักศึกษามาพบอาจารย์ที่ปรึกษา
 การเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษามี 2 ลักษณะ คือ

 1. เมื่อนักศึกษาต ้องการพบอาจารย ์ที่ปรึกษาเพื่อขอรับ 

คำาปรึกษาหรือให้พิจารณาคำาร้องนั้นนักศึกษาสามารถติดต่อขอเข้าพบ

อาจารย์ได้ตามเวลาหรือวิธีการที่อาจารย์ที่ปรึกษากำาหนดไว้ ในกรณีที่มี

เหตุเร่งด่วนนักศึกษาสามารถติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาได้ทุกเวลา

 2. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาประสงค์ที่จะประชุมนักศึกษาใน 

ความดูแลภาคการศึกษาละ 2 - 4 ครั้ง ซึ่งมีการกำาหนดเวลาและกิจกรรม 

ดังต่อไปนี้

  2.1 การประชุมนักศึกษาชั้นปีที่ 1

   • ภาคการศกึษาที ่1 เดอืนละ 1 ครัง้ รวมจำานวน 4 ครัง้  

ไม่รวมที่นักศึกษาขอเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา

    ครั้งที่ 1 ควรจัดกิจกรรมดังนี้

    (1) แจกเอกสารแนะนำาอาจารย ์ที่ปรึกษาซ่ึง 

     ประกอบด้วย ชื่อ - นามสกุล ห้องและอาคาร 

     ที่ทำางาน หมายเลขโทรศัพท์ และที่อยู่จดหมาย 

     อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail address) หน้าที่ของ 

     อาจารย์ที่ปรึกษาและข้อปฏิบัติของนักศึกษา

    (2) ประชุมชี้แจง

     - หน้าทีข่องอาจารย์ทีป่รกึษา (ทีส่ำาคญัโดยสรปุ)  

     - ข้อปฏบิตัขิองนกัศึกษา การตดิต่อ/การกำาหนด 

      เวลาให้นักศึกษาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา

     - การจัดการศึกษาของคณะ แนะนำานักศึกษา 

      เกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียน

     - ชวีติความเป็นอยูภ่ายใน /ภายนอกมหาวทิยาลัย
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    (3) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับคำาปรึกษาเป็น 
     รายบุคคล

    ครั้งที่ 2 ก่อนการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรม
ดังนี้
    (1) ชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารและข้ันตอนการลง 
     ทะเบียนเรียน
    (2) ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน
    (3) ลงนามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียนเรียน
    (4) กจิกรรมอืน่ ๆ ตามทีเ่หน็สมควร เช่น การพฒันา 
     นักศึกษา

    ครัง้ที ่3 ก่อนสอบกลางภาคการศกึษา ควรจดักจิกรรม
ดังนี้
    (1) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 
     การเรียนของนักศึกษา
    (2) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 
     ความเป็นอยู่ของนักศึกษา
    (3) แนะนำาวิธีการเตรียมตัวสอบกลางภาค
    (4) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น 
     รายบุคคล
    (5) กจิกรรมอืน่ ๆ ตามทีเ่หน็สมควร เช่น การพฒันา 
     นักศึกษา

    ครั้งที่ 4 ก่อนสอบปลายภาคการศึกษา กิจกรรม
เหมือนครั้งที่ 3

   • ภาคการศึกษาที่ 2 จำานวนประมาณ 3 ครั้ง ไม่รวม  
    ที่นักศึกษาขอเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา
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    ครั้งที่ 1 ก่อนการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรม

ดังนี้

    (1) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 

     ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 

    (2) สอบถามผลการเรยีน ปัญหาการเรยีนของนกัศกึษา 

     และให้คำาปรึกษา

    (3) ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน

    (4) ลงนามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียนเรียน

    (5) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น 

     รายบุคคล

    (6) กจิกรรมอืน่ ๆ ตามทีเ่หน็สมควร เช่น การพฒันา 

     นักศึกษา

    ครั้งที่ 2 ก่อนสอบกลางภาคการศึกษา ควรจัด

กิจกรรม ดังนี้

    (1) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 

     การเรียนของนักศึกษา

    (2) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 

     ความเป็นอยู่ของนักศึกษา

    (3) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น 

     รายบุคคล

    (4) กจิกรรมอืน่ ๆ ตามทีเ่หน็สมควร เช่น การพฒันา 

     นกัศกึษา

    ครั้งที่ 3 ก่อนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัด

กิจกรรมเหมือนครั้งที่ 2
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  2.2 การประชมุนกัศกึษาชัน้ปีที ่2 ข้ึนไป (ภาคการศกึษาละ 

2 ครัง้ ไม่รวมทีน่กัศกึษาขอเข้าพบ)

    ครั้งที่ 1 ก่อนการลงทะเบียนเรียน ควรจัดกิจกรรม

ดังนี้

    (1) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 

     การเรียนของนักศึกษา

    (2) สอบถามและให้คำาปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 

     ความเป็นอยู่ของนักศึกษา

    (3) ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน

    (4) ลงนามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียนเรียน

    (5) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น 

     รายบุคคล

    (6) กจิกรรมอืน่ ๆ ตามทีเ่หน็สมควร เช่น การพฒันา 

     นกัศึกษา

    ครั้งที่ 2 ก่อนสอบปลายภาคการศึกษา ควรจัด

กิจกรรมเหมือนครั้งที่ 1





แนวปฏิบัติในก�ร
ให้คำ�ปรึกษ�เกี่ยวกับ

ง�นทะเบียน

ส่วนที่ 2
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>> โครงสร้างรหสันกัศกึษา มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบรุี

 โครงสร้างรหัสนักศึกษา ประกอบด้วยตัวเลข จำานวน 13 หลัก  

มีการแบ่งได้ดังนี้

                                                                                    

  

ที่ตั้งของสถานศึกษา

ภาคการศึกษาที่เข้าศึกษา

แสดงปีการศึกษา
ที่เข้าศึกษา

การจัดการเรียนการสอน
ของระดับหลักสูตร

คณะ

สาขาวิชา

ลำาดับที่ของนักศึกษา

ตัวตรวจสอบ (ดิจิ)

 1 2 3-4 5 6-7 8-9 10-12 13
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ความหมายของรหัสนักศึกษา

 รหสันกัศกึษา ประกอบด้วยจำานวนตวัเลขทัง้หมด 13 หลกั เพือ่ให้
มีความเหมาะสมในการรองรับกับจำานวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้น สำานักส่งเสริม
วชิาการและงานทะเบยีน จงึได้มหีลกัเกณฑ์ในการกำาหนดรหสันกัศกึษา ดงันี้

1. ตัวเลขจำานวน 13  หลักประกอบด้วย
 1.1 หลักที่ 1 หมายถึง ที่ตั้งของสถานศึกษา

   เลข 1 หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 1.2 หลักที่ 2 หมายถึง ภาคการศึกษาที่เข้าศึกษา
   เลข 1 หมายถึง ภาคการศึกษาที่ 1 
   เลข 2 หมายถึง ภาคการศึกษาที่ 2 
   เลข 3 หมายถึง ภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 1.3 หลักที่ 3 - 4 หมายถึง แสดงปีการศึกษาที่เข้าศึกษา
   เลข 56 หมายถึง ปีการศึกษา 2556 
   เลข 57 หมายถึง ปีการศึกษา 2557 
 1.4 หลักที่ 5 หมายถึง การจัดการเรียนการสอนของระดับหลักสูตร
   เลข 0 หมายถึง โครงการตามอัธยาศัย/ภาคพิเศษสมทบ
   เลข 1 หมายถึง ระดับปริญญาตรี 4/5 ปี ภาคปกติ
   เลข 2 หมายถึง ระดับปริญญาตรี 4/5 ปี ภาคพิเศษ
   เลข 3 หมายถึง ระดับปริญญาตรีต่อเนื่อง/เทียบโอนภาคปกติ
   เลข 4 หมายถึง ระดบัปรญิญาตรต่ีอเน่ือง/เทียบโอนภาคพิเศษ
   เลข 5 หมายถึง ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  
   เลข 6  หมายถึง ระดับปริญญาโท  ภาคปกติ
   เลข 7  หมายถึง ระดับปริญญาโท  ภาคพิเศษ
   เลข 8  หมายถึง ระดับปริญญาเอก  ภาคปกติ
   เลข 9 หมายถึง ระดับปริญญาเอก  ภาคพิเศษ
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 1.5 หลักที่ 6-7 หมายถึง คณะ
   เลข 01  หมายถึง คณะศิลปศาสตร์ 
   เลข 02  หมายถึง คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
   เลข 03  หมายถึง คณะเทคโนโลยีการเกษตร
   เลข 04  หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร์
   เลข 05  หมายถึง คณะบริหารธุรกิจ
   เลข 06 หมายถึง คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์
   เลข 07 หมายถึง คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
   เลข 08 หมายถึง คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน
    เลข 09 หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
    เลข 10 หมายถึง คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

   เลข 11 หมายถึง วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
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 1.6 หลักที่ 8-9 หมายถึง สาขาวิชาในแต่ละคณะ

คณะ สาขาวิชา รหัสสาขาวิชา

คณะศิลปศาสตร์ การท่องเที่ยว 01

การโรงแรม 02

ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 03

คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม

เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 01

คอมพิวเตอร์ศึกษา (หลักสูตร 4 ปี) 02

คอมพิวเตอร์ศึกษา (หลักสูตร 5 ปี) 03

อุตสาหกรรมการผลิต 04

วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 05

เทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา (หลักสูตร 4 ปี) 06

วิชาชีพครู 07

การบริหารการศึกษา 08

วิศวกรรมโยธา 11

วิศวกรรมไฟฟ้า 12

วิศวกรรมเครื่องกล 13

วิศวกรรมอุตสาหการ 14

วิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 16

วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม-
โทรคมนาคม

17

คณะเทคโนโลยี
การเกษตร

การผลิตพืช 01

สัตวศาสตร์ 02

ประมง 03

วิทยาศาสตร์สุขภาพสัตว์ 04

เทคโนโลยีภูมิทัศน์ 05

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 06

วิศวกรรมแปรรูปผลิตผลเกษตร 10

คณะวิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมรวม 00

วิศวกรรมโยธา 11

วิศวกรรมไฟฟ้า-ไฟฟ้ากำาลัง 21
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คณะ สาขาวิชา รหัสสาขาวิชา

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
(ต่อ)

วิศวกรรมเครื่องกล 31

วิศวกรรมอุตสาหการ 410

วิศวกรรมอุตสาหการ-วิศวกรรมกระบวนการผลิต 411

วิศวกรรมอุตสาหการ-การจัดการวิศวกรรม 412

วิศวกรรมสิ่งทอ 510

วิศวกรรมเคมีสิ่งทอ - เคมีสิ่งทอ 520

วิศวกรรมเคมีสิ่งทอ - การผลิตเส้นใยสังเคราะห์ 522

วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม-
อิเล็กทรอนิกส์

611

วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม-
โทรคมนาคม

612

วิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 620

วิศวกรรมเคมี 710

วิศวกรรมพลาสติก 720

วิศวกรรมพอลิเมอร์ 730

คณะบริหารธุรกิจ การตลาด 02

การจัดการ-การจัดการทั่วไป 030-031

การจัดการ-การจัดการสำานักงาน 032-033

การจัดการ-การจัดการทรัพยากรมนุษย์ 034-035

บัญชีบัณฑิต 04

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 05

การเงิน 06

เศรษฐศาสตร์-เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 072-073

เศรษฐศาสตร์-เศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ 074-075

การบริหารธุรกิจระหว่างประเทศ 09

Business English (International Program) 10

Business Computer (International Program) 11

International Business Administration  
(International Program)

13

Marketing (International Program) 14
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คณะ                สาขาวิชา รหัสสาขาวิชา

คณะเทคโนโลยี-
คหกรรมศาสตร์

อาหารและโภชนาการ 02

การศึกษาปฐมวัย 04

สิ่งทอและเครื่องนุ่งห่ม 06

ออกแบบแฟชั่นและการจัดการสินค้า 07

อุตสาหกรรมงานอาหาร 08

เทคโนโลยีงานประดิษฐ์สร้างสรรค์ 09

คณะศิลปกรรมศาสตร์ จิตรกรรม 01

ประติมากรรม 02

ศิลปะภาพพิมพ์ 03

ศิลปะไทย 04

หัตถกรรม 05

เครื่องปั้นดินเผา 06

เครื่องหนัง 07

การออกแบบแฟชั่นและศิลปะสิ่งทอ 08

ออกแบบนิเทศศิลป์ 09

ออกแบบผลิตภัณฑ์ 10

ออกแบบภายใน 11

ดนตรีสากล 21

นาฏศิลป์ไทยศึกษา 23

ดนตรีคีตศิลป์ไทยศึกษา 24

ดนตรีคีตศิลป์สากลศึกษา 25

คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน

เทคโนโลยีการถ่ายภาพและภาพยนตร์ 01

เทคโนโลยีการพิมพ์ 02

เทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง 03

เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 04

เทคโนโลยีมัลติมีเดีย 05

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี

คณิตศาสตร์ 01

เคมี 02

สถิติ 03

ชีววิทยา 04
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คณะ สาขาวิชา รหัสสาขาวิชา

 คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (ต่อ)

วิทยาการคอมพิวเตอร์ 05

เทคโนโลยีสารสนเทศ 06

ฟิสิกส์ประยุกต์ 08

คณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์

สถาปัตยกรรม 01

สถาปัตยกรรมภายใน 02

วิทยาลัยการแพทย์
แผนไทย

หลักสูตรแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 01

สุขภาพความงามและสปา 02

 1.7 หลักที่ 10 - 11 - 12 หมายถึง แสดงลำาดับที่ของนักศึกษา
 1.8 หลกัที ่13  หมายถึง ตัวตรวจสอบ (ดิจ)ิ เพือ่ตรวจการซำา้กนัของรหสั

นักศึกษา

>> การลงทะเบยีนเรยีน
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการลงทะเบียนเรียน

โดยกำาหนดให้นักศึกษาดำาเนินการตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

ดังนี้

 • ภาคการศกึษาปกต ินกัศกึษาจะลงทะเบยีนเรยีน จำานวน 9-22 

หน่วยกติ ยกเว้นคณะวศิวกรรมศาสตร์ ลงทะเบยีนเรยีนได้ไม่เกนิ 20 หน่วยกติ 

 • ภาคการศึกษาฤดูร้อน ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 

รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน ซึ่งอาจารย์ที่ปรึกษาควรทราบขั้นตอน 

ต่าง ๆ ดังนี้

 1. สำาหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1 

  สำานักส ่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะดำาเนินการ 

ลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษา หลังจากภาคการศึกษาต่อไป นักศึกษาจะต้อง

ดำาเนินการลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์  www.oreg.rmutt.ac.th
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 2. อาจารย์ที่ปรึกษาแจกใบลงทะเบียนเรียน/แนะนำาให้นักศึกษา

ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนเรียนที่หน้าเว็บไซต์

 3. อาจารย์ที่ปรึกษาต้องทราบระยะเวลาการลงทะเบียนเรียน 

ที่กำาหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา

 4. กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนในใบลง

ทะเบียนเรยีน ให้อาจารย์ทีป่รกึษาแนะนำานกัศกึษาลงทะเบยีนเรยีนทกุรายวชิา

 5. กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนได ้ 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาแนะนำานักศึกษาเลือกเฉพาะรายวิชาท่ีต้องการใน 

ใบลงทะเบียนเรียน หลังจากนั้นแนะนำาให้นักศึกษาดำาเนินการเพิ่มรายวิชา

ต่อไป

 6. การเพิ่มรายวิชา 

  ให ้นักศึกษาดำาเนินการเขียนรายวิชาที่ต ้องการเพิ่มใน 

ใบลงทะเบียนเรียน พร้อมทั้งติดต่ออาจารย์ผู้สอนให้เซ็นรับรอง และนำามา

ยื่นที่ห้อง One Stop Service ชั้นที่ 1 อาคาร สวท. 

 7. ให้นักศึกษาดำาเนินการลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์ที่

www.oreg.rmutt.ac.th

 8. กรณทีีน่กัศกึษาไม่เพิม่รายวิชาใด ๆ ให้นกัศกึษาดำาเนนิการพมิพ์

ใบแจ้งยอดพร้อมตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนและจำานวนเงินที่ต้อง

ชำาระ 

 9. แนะนำาให้นักศึกษานำาใบแจ้งยอดชำาระผ่านธนาคารที่ระบุไว้ 

หลงัจากนัน้ประมาณ 1 สปัดาห์ให้นกัศกึษาตรวจสอบยอดเงนิทีค้่างชำาระด้วย
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>> ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการลงทะเบียนเรียน  โดยกำาหนด
ให้นักศึกษาดำาเนินการตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย  โดยภาคการศึกษาปกติ 
นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียน จำานวน 9 - 22 หน่วยกิต (ยกเว้นคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 20 หน่วยกิต) ภาคการศึกษาฤดูร้อน ลงทะเบียนเรียนได้ 
ไม่เกิน 9 หน่วยกิต สำาหรับนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 1 สำานักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน จะดำาเนินการลงทะเบียนให้

ลงทะเบียนเรียน
ตรงตามแผนการเรียน

ลงทะเบียนเรียน
ไม่ตรงตามแผนการเรียน

เริ่มต้น

อาจารย์ที่ปรึกษาแจกใบลงทะเบียนเรียน/แนะนำาให้นักศึกษาดาวน์โหลดใบลงทะเบียนเรียนที่
หน้าเว็บไซต์และแนะนำาให้นักศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชาในใบลงทะเบียนเรียน 

(ตามแผนการเรียน) ให้ถูกต้องก่อนนำาไปลงทะเบียนเรียน

กรณี น.ศ. ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 
ให้ นศ. ดำาเนินการเลือกรายวิชา

ในใบลงทะเบียน

กรณี นศ. ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามแผนการ
เรียน ให้เลือกลงรายวิชาในใบลงทะเบียนให้

เรียบร้อยก่อนและจึงจะดำาเนินการเพิ่มรายวิชา

กรณีเพิ่มรายวิชา
1. นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาและกลุ่มเรียน 
 (SEC) ที่ต้องการลงทะเบียนเรียน 
 (ดูที่นั่งว่าง) และลงเพิ่มเติม
2. หากไม่สามารถดำาเนินการในข้อ 1 ได้ขอให้  
 นศ. นำาใบลงทะเบียนกรอกรหัสวิชา ช่ือวิชา  
 กลุ่มเรียน (SEC) ผ่านอาจารย์ผู้สอน
 อาจารย์ที่ปรึกษา และทะเบียนคณะ
 มายื่น ที่ห้อง one stop service
3. จากนั้นเจ้าหน้าที่ สวท. จะดำาเนินการเพิ่ม
 รายวิชาให้กับ นศ.

นศ. ลงทะเบียนเรียนตามคำาแนะนำาขั้นตอน
ของการลงทะเบียนทางเว็บไซต์

พิมพ์ใบแจ้งยอดฯ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน

นำาใบแจ้งยอดไปชำาระเงินที่ธนาคารฯ ที่ระบุไว้

สิ้นสุด

หลังจากนั้น ประมาณ 1 สัปดาห์ ให้ นศ. 
ตรวจสอบยอดเงินที่ค้างชำาระในเว็บไซต์

เพื่อดูว่ามีหนี้ค้างหรือไม่
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>> ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนล่าช้า

 อาจารย์ที่ปรึกษาต้องควบคุมดูแลให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
ตามทีม่หาวทิยาลยักำาหนด แต่ถ้าหากนกัศกึษาไม่สามารถทีจ่ะลงทะเบยีนเรยีน
ในแต่ละภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำาหนดได้ 
แต่อยู่ในระยะเวลาวันเริ่มปรับการลงทะเบียนเรียนและชำาระค่าลงทะเบียน
ล่าช้าให้นักศึกษาดำาเนินการดังนี้

เริ่มต้น

กรณี นศ. ลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์
แต่ยังไม่ได้ชำาระเงินค่าลงทะเบียน

กรณี นศ. ยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียน
ผ่านเว็บไซต์

ให้ นศ. เขียนใบแบบขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
โดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และ คณบดี 
พร้อมใบลงทะเบียนเรียนที่มีลายเซ็น

อาจารย์ผู้สอนทุกรายวิชา
ที่นักศึกษาต้องการลงทะเบียน

นศ. นำาใบแบบขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าและ
ใบลงทะเบียนเรียนไปติดต่อที่ 

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.)

สวท. จะพิมพ์ใบแจ้งยอดการชำาระเงินพร้อมค่า
ปรับการชำาระเงินล่าช้า ให้ นศ.

หาก นศ. ต้องการชำาระเงินล่าช้า ให้ นศ.
พิมพ์ใบแจ้งยอดการชำาระเงินในวันที่

ต้องการชำาระเงินพร้อมตรวจสอบค่าปรับ
การชำาระเลินล่าช้า

ให้ นศ. นำาไปชำาระที่ธนาคาร
ที่ระบุไว้ในใบแจ้งยอด

สิ้นสุด

หมายเหตุ  หลังสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนล่าช้า สวท. จะดำาเนินการจดัส่ง 
รายชื่อนักศึกษาที่ไม่ชำาระเงินค่าลงทะเบียนเรียน และไม่ลงทะเบียนเรียน ส่งให้คณะ 
ซึ่งอาจารย์ที่ปรึกษาต้องมีหน้าที่แนะนำาให้นักศึกษามาติดต่อชำาระเงินที่ สวท. ส่วนกรณีที่
นักศกึษาไม่ลงทะเบยีนเรยีน แนะนำาให้นกัศกึษาดำาเนนิการลาพกัการศกึษาให้เรยีบร้อย
ก่อนถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาต่อไป
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เริ่มต้น

>> ข้ันตอนการคืนสภาพนักศึกษาในกรณีถูกถอนชื่อออกจาก 
 ทะเบียนนักศึกษา

 เมื่อนักศึกษาไม่ลงทะเบียนเรียนและไม่ลาพักการศึกษา ในภาค
การศึกษาปกติ ตามระยะเวลาที่กำาหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา มหาวิทยาลัย
จะดำาเนินการถอนชื่อนักศึกษาออกจากทะเบียนนักศึกษา ทำาให้นักศึกษา
ไม่มีสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย หากนักศึกษามีความประสงค์
จะลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป นักศึกษาต้องชำาระค่าธรรมเนียม
การคืนสภาพการเป็นนักศึกษา และค่าลาพักการศึกษาในภาคการศึกษาที่

ถูกถอนชื่อ โดยนักศึกษาสามารถดำาเนินการได้ดังนี้

สิ้นสุด

อาจารย์ที่ปรึกษาแนะนำาให้ นศ. นำาแบบคำาร้องทั่วไป 
พร้อมกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้เรียบร้อยเสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 

และหัวหน้าภาควิชา รองคณบดีผ่ายวิชาการฯ และคณบดี

นศ. นำาแบบคำาร้องทั่วไป ชำาระเงินคืนสภาพการเป็นนักศึกษา และ
ค่าลาพักการศึกษา ที่ห้อง One Stop Service ชั้นที่ 1 อาคาร สวท.

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.)  เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ
และจัดทำาประกาศการคืนสภาพการเป็นนักศึกษา

ให้ นศ. นำาแบบคำาร้องและใบเสร็จรับเงิน ไปยื่นที่ฝ่ายบริการนักศึกษาของ
คณะ เพื่อดำาเนินการจัดทำาหนังสือขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ส่งมาที่

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.)

จัดส่งประกาศการคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้คณะรับทราบ
และติดประกาศแจ้งนักศึกษา
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>> ขั้นตอนการถอนรายวิชาโดยได้รับค่าระดับคะแนน W 

 เ ม่ื อนั กศึ กษาลงทะ เ บียน เรี ยนตามปฏิทิ นการศึ กษาที่
มหาวิทยาลัยกำาหนดแล้ว และนักศึกษามีความประสงค์ที่จะถอนรายวิชา
โดยได้รับค่าระดับคะแนน W ซึ่งนักศึกษาต้องดำาเนินการตามที่ปฏิทิน 

การศึกษากำาหนด และสามารถดำาเนินการได้ดังนี้

เริ่มต้น

นศ. นำาแบบการถอนรายวิชา ซึ่งขอได้ที่  สวท. หรือ ดาวน์โหลด 
จากเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th

นศ. กรอกรายละเอียดต่างๆ พร้อมผ่านอาจารย์ผู้สอน  อาจารย์ที่ปรึกษา
และหัวหน้าภาค/สาขาวิชา

หลังจากที่นักศึกษาดำาเนินการชำาระเงินที่การเงินแล้ว 
ขอให้นักศึกษาเก็บใบเสร็จการชำาระเงินไว้เป็นหลักฐาน 

หลังจากนั้นให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษา
ทำาการถอนรายวิชา โดยได้รับค่าระดับคะแนน W  

ในเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th

นศ. นำาแบบการถอนรายวิชาติดต่อที่ห้อง One Stop Service 
ชั้นที่ 1 อาคาร สวท. 
- นักศึกษาที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2556 เสียค่าธรรมเนียม
 การถอนรายวิชา จำานวน 50 บาท
- นักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2556 เป็นต้นไป 
 ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมการถอนรายวิชา

สิ้นสุด
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>> ขั้นตอนการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

 การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาโดยการลาพักการศึกษา 

 นักศึกษามีสิทธิการลาพักการศึกษาได้ ดังนี้

 1. การลาพักการศึกษาทั้งภาคการศึกษา หากนักศึกษาได้ 

ลงทะเบียนเรียนแล้วจะไม่ปรากฏผลการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษา

ดังกล่าว แต่หากนักศึกษาลาพักการศึกษาหลังสัปดาห์ที่ 12 ของภาค 

การศกึษาปกต ิและสปัดาห์ที ่6 ของภาคการศกึษาฤดรู้อน  นกัศกึษาจะได้รบั

ค่าระดับคะแนนถอนรายวิชา W ทุกวิชาที่ลงทะเบียน

 2. การลาพักการศึกษา นักศึกษายื่นขอต่อคณบดี ได้ไม่เกิน 2 

ภาคการศึกษาปกติ หากเกินจากนี้ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเป็นกรณี

พิเศษ

 3. ภาคการศึกษาแรกที่นักศึกษาขึ้นทะเบียนเรียน นักศึกษา 

ไม่สามารถที่จะลาพักได้เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเป็นกรณีพิเศษ

 4. การชำาระเงินค่ารักษาสภาพ หากนักศึกษาได้ชำาระเงินค่า 

ลงทะเบยีนเรยีนในภาคการศกึษาทีล่าพกัการศกึษา นกัศกึษาไม่ต้องชำาระเงนิ

ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา

 การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาเพื่อแก้ค่าระดับคะแนน I 

 หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาท่ีคาดว่า 

จะสำาเรจ็การศกึษา และอยูร่ะหว่างการขอแก้ค่าระดบัคะแนน I เป็นค่าระดบั

คะแนนที่สมบูรณ์ นักศึกษาต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีที่ติด  I  

จะต้องชำาระเงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ดังนี้

 - สำาหรับนักศึกษาที่เข้าก่อนปีการศึกษา 2556 ชำาระเงิน 

ค่าธรรมเนียมฯ จำานวน  300 บาท  
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 - สำาหรับนักศึกษาที่เข้าปีการศึกษา 2556 เป็นต้นไป ชำาระเงิน

ค่าธรรมเนียมฯ จำานวน  1,000 บาท 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ

 1. นำาแบบคำาร้องลาพักการศึกษาที่สำานักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบยีนหรอืคณะ หรอืดาวน์โหลดจาก www.oreg.rmutt.ac.th พร้อม

กรอกรายละเอียดเขียนด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วน  

 2. เสนอแบบคำาร้องลาพักการศึกษาที่กรอกรายละเอียดแล้ว

ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา

 3. นักศึกษาที่ไม่ได้ชำาระเงินค่าลงทะเบียนเรียนให้ชำาระเงิน 

ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาท่ีห้อง One Stop Service ชั้นที่ 1  

อาคาร สวท. นำาเอกสารยื่นให้ทะเบียนคณะเพื่อส่ง สวท. ต่อไป

>> ขั้นตอนการย้ายสาขาวิชา/คณะ
 กรณีย้ายคณะ   นกัศึกษาทีต้่องการย้ายสาขาวชิาหรอืต้องการ

ย้ายคณะ ต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีของคณะที่นักศึกษาสังกัดและคณบดี

ของคณะที่นักศึกษาประสงค์จะย้ายเข้าศึกษา

 กรณีย้ายสาขาวิชา นักศึกษาที่ประสงค์จะเปล่ียนสาขาวิชา 

จะทำาได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณบดีของคณะที่นักศึกษาสังกัด

 การย้ายสาขาวิชา/คณะ รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ทั้งหมดจะถูกนำามาลงทะเบียนเรียนในสาขาวิชา / คณะ ที่นักศึกษาประสงค์

จะย้ายด้วย
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>> การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา

 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา มีดังนี้

 1. ตาย

 2. ลาออก

 3. ได้ศึกษาสำาเร็จครบหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนด 

และได้รับการอนุมัติปริญญา

 4. พ้นสภาพเนื่องจากถูกถอนชื่อการเป็นนักศึกษาเกิน 1 ปี

 5. ไม ่ผ ่านเกณฑ์การวัดและประเมินผลตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย โดยมีเกณฑ์การพ้นสภาพ ดังนี้

  5.1 ค่าระดบัคะแนนเฉลีย่สะสมตำา่กว่า 1.50 เมือ่ลงทะเบยีนเรยีน 

    มีหน่วยกิตสะสมท่ีนำามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  

    ระหว่าง 30 - 59 หน่วยกิต

  5.2 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตำ่ากว่า 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียน 

    มีหน่วยกิตสะสมท่ีนำามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  

    ระหว่าง 60 หน่วยกิตขึ้นไป ถึงจำานวนหน่วยกิตสะสม 

    ก่อนครบหลักสูตร

 6. ใช้ระยะเวลาการศึกษาเกินกว่าสองเท่าของแผนการเรียน 

ตามหลักสูตรนับแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเว้น

ภาคการศึกษาฤดูร้อน ทั้งนี้สำาหรับนักศึกษาที่เทียบโอนผลการเรียน ย้ายคณะ 

หรือสาขาวิชาให้นับเวลาที่เคยศึกษาอยู่ในสถานศึกษาเดิมรวมด้วย
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>> ขั้นตอนการขอสำาเร็จการศึกษา
 เมื่อนักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตรและ

ตรวจสอบตนเองได้ว่าจะสำาเร็จการศึกษา ให้ยื่นคำาร้องขอสำาเร็จการศึกษา  

ภายใน  30  วันนับตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ  หรือภายใน  15  วัน 

นบัตัง้แต่วนัเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน กรณีทีนั่กศกึษาเคยแจ้งสำาเรจ็การศกึษา

ในภาคการศึกษาใดแล้วไม่สำาเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องยื่นคำาร้องขอ

แจ้งสำาเร็จการศึกษาใหม่ทุกภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสำาเร็จการศึกษา

 หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะ

สำาเร็จการศึกษา เช่น กรณีที่ติด I จะต้องชำาระเงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพ

การเป็นนกัศกึษา ในภาคการศกึษาทีอ่ยูร่ะหว่างการขอแก้ค่าระดบัคะแนน I  

เป็นค่าระดับคะแนนที่สมบูรณ์ 

 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ

 1. รับแบบขอสำาเร็จการศึกษาท่ีสำานักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน หรือคณะ หรือ ดาวน์โหลดได้ที่ www.oreg.rmutt.ac.th  

พร้อมกรอกรายละเอียดเขียนด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วน  

 2. เสนอแบบขอสำาเร็จการศึกษาที่กรอกรายละเอียดแล้วต่อ

อาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบ

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรและลงนามรับรองอนุญาต 

ให้แจ้งขอสำาเร็จการศึกษาได้

 3. ส่งแบบขอสำาเร็จการศึกษาที่อาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้า

ภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชาลงนามเรียบร้อยแล้วที่แผนกทะเบียนคณะ/

วทิยาลยัทีน่กัศกึษาสงักดั เพ่ือรวบรวมส่งสำานกัส่งเสรมิวชิาการและงานทะเบียน 

ต่อไป
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>> การได้รับปริญญาเกียรตินิยมและเกียรตินิยมเหรียญทอง 
 หรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน

 นักศึกษาท่ีจะได้รับการเสนอช่ือเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม 

เป็นไปตามเกณฑ์ดังนี้

 1. ลงทะเบียนเรียนรายวิชาในมหาวิทยาลัย

  - ไม่ตำ่ากว่า 72 หน่วยกิตสำาหรับหลักสูตร 2-3 ปีการศึกษา 

  - ไม่ตำ่ากว่า 120 หน่วยกิตของหลักสูตร 4 ปี 

  - ไม่ตำ่ากว่า 150 หน่วยกิตของหลักสูตร 5 ปี 

 2. นักศึกษาต้องสำาเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตร

กำาหนด ทั้งนี้ไม่นับระยะเวลาที่นักศึกษาขอลาพักการศึกษา

 3. ต้องไม่มีผลการศึกษาในเกณฑ์ไม่พอใจ หรือ ม.จ. หรือตำ่ากว่า

ระดับคะแนนขั้นพอใช้ หรือ ค ในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง

 4. นักศึกษาผู้สำาเร็จการศึกษาต้องมีคุณสมบัติครบตามข้อ 1  

ข้อ 2 และข้อ 3 มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตำ่ากว่า 3.50 จะได้รับ 

การเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1

 5. นกัศกึษาผูส้ำาเรจ็การศกึษาต้องมคีณุสมบตัคิรบตามข้อ 1 ข้อ 2 

และข้อ 3 มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตำ่ากว่า 3.25 จะได้รับการ 

เสนอชื่อเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2

 การให้เกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน

 1. เกียรตินิยมเหรียญทองจะให้แก ่ผู ้สำาเร็จการศึกษาที่ได ้

ปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสูงสุดในคณะนั้น

 2. เกียรตินิยมเหรียญเงินให้แก่ผู้สำาเร็จการศึกษาที่ได้ค่าระดับ

คะแนนเฉล่ียสะสมเป็นท่ีสองและจะต้องได้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 
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หรือ 2 ในแต่ละคณะ กรณีผู้สำาเร็จการศึกษาได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

สูงสุดแต่ได้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ในแต่ละคณะให้เกียรตินิยม 

เหรียญเงิน

 3. การเสนอชือ่เพือ่รบัเหรยีญเกยีรตนิยิม จะดำาเนนิการปีการศกึษาละ

หนึ่งครั้ง

>> ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนบัณฑิต

 ผู้สำาเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา จะต้องดำาเนินการขึ้น

ทะเบยีนบณัฑติ ซึง่การขึน้ทะเบยีนบณัฑติเป็นสภาพบงัคบัทีน่กัศกึษาจะต้อง

กระทำาเมื่อสำาเร็จการศึกษา  หากนักศึกษาไม่ดำาเนินการ  จะไม่มีสิทธิเข้ารับ

พระราชทานปรญิญาบัตรและรบัเอกสารหนงัสอืรบัรองการสำาเรจ็การศกึษา  

ใบแสดงผลการศึกษา และใบปริญญาบัตร

 มหาวิทยาลยัฯ จะดำาเนนิการให้นกัศกึษาขึน้ทะเบยีนบณัฑติ  พร้อม

ขอใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ทั้งภาษาอังกฤษและภาษาไทย โดยให้

นักศึกษาแนบรูปถ่ายสวมครุยปริญญา จำานวน 5 ใบ ดังนี้

 1. รูปถ่ายสวมครุยปริญญา ขนาด 1 นิ้ว จำานวน 1 ใบ สำาหรับ 

ติดหนังสือรับรองสภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติสำาเร็จการศึกษา

 2. รูปถ่ายสวมครุยปริญญา ขนาด 1 นิ้ว สำาหรับติดใบแสดงผล

การศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จำานวน 2 ใบ ต่อ 1 ชุด

 กรณีที่นักศึกษาเคยขึ้นทะเบียนบัณฑิตในภาคการศึกษาใด 

แล้วไม่สำาเร็จการศึกษา  นักศึกษาไม่ต้องขึ้นทะเบียนบัณฑิตใหม่
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 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ

 1. รับแบบขึ้นทะเบียนบัณฑิตที่ห้อง One Stop Service ชั้น 1 
อาคาร สวท. กรอกรายละเอียดเขียนด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนชัดเจน ดังนี้

  1.1 ชื่อภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตัวอักษรตัวพิมพ์ใหญ่

  1.2 ชั้นยศทางทหารหรือตำารวจให้เขียนตัวเต็มห้ามใช ้
อักษรย่อ เช่น จ่าอากาศเอก เป็นต้น

 2. นำาแบบขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตไปชำาระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
จำานวน 1,000 บาท พร้อมชำาระเงินค่าธรรมเนียมขอใบแสดงผลการศึกษา
ฉบบัสมบรูณ์  ฉบบัละ 50 บาท ทีก่องคลงั  ห้อง One Stop Service  ชัน้ 1 
อาคาร สวท.  

 3. ส่งแบบขึ้นทะเบียนบัณฑิต  พร้อมรูปถ่ายสวมครุยปริญญา 
ที่ห้อง One Stop Service ชั้น 1 อาคาร สวท.  

>> ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา

 เอกสารการศึกษาที่ทางมหาวิทยาลัยฯ ออกให้มีดังนี้
 สำาหรับนักศึกษาปัจจุบัน
 - หนงัสอืรับรองการเป็นนกัศึกษา ฉบบัภาษาไทยและภาษาองักฤษ
 - หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ฉบับภาษาไทย
 - ใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

 สำาหรับนักศึกษาที่สำาเร็จการศึกษา
 - หนงัสอืรับรองสำาเร็จการศึกษา  ฉบบัภาษาไทยและภาษาองักฤษ
 - ใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
 สำาหรบันักศกึษาหลักสูตรนานาชาติ  (ไม่ออกเอกสารฉบบัภาษาไทย)
 - หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับภาษาอังกฤษ
 - หนังสือรับรองเรียนครบหลักสูตร ฉบับภาษาอังกฤษ
 - ใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาอังกฤษ
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 การติดต่อขอเอกสารการศึกษา นักศึกษาควรยื่นคำาร้องล่วงหน้า

อย่างน้อย 1 วันก่อนถึงวันที่ต้องการใช้หลักฐานดังกล่าว เนื่องจากต้องใช้

เวลาในการตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและสามารถติดต่อขอรับได้

ในวันถัดไปหลังจากที่ยื่นคำาร้องและหลักฐานครบถ้วนแล้ว

 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ

 1. รับแบบขอเอกสารการศึกษาท่ีห้อง One Stop Service  

ชั้น 1 อาคาร สวท.  กรอกรายละเอียดด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วน

 2. นำาแบบขอเอกสารการศึกษา ไปชำาระเงนิค่าธรรมเนยีมทีก่องคลัง  

ห้อง One Stop Service ชั้น 1 อาคาร สวท. ฉบับละ 50 บาท

 3. ส่งแบบขอเอกสารการศึกษา ที่ชำาระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อย

แล้ว คืนเจ้าหน้าที่ห้อง One Stop Service  ชั้น 1 อาคาร สวท. พร้อม 

รูปถ่าย  ดังนี้

 - หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา และหนังสือรับรองเรียนครบ

หลักสูตร แนบรูปถ่ายนักศึกษาปัจจุบัน  ขนาด  1  นิ้ว

 - ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์  ไม่ใช้รูปถ่าย

 - หนังสือรับรองสำาเร็จการศึกษา และใบแสดงผลการศึกษา

ฉบับสมบูรณ์  ใช้รูปถ่ายสวมครุยปริญญา  ขนาด 1 นิ้ว

 4. นำาใบเสร็จรับเงินมาติดต่อขอรับเอกสารการศึกษาที่ห้อง 

One Stop Service สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
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>>  ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน

 เพือ่เป็นการเปิดโอกาสทางการเรยีนให้แก่ผูเ้รยีน นกัศกึษาสามารถ

นำาผลการเรยีนสะสม ทีศึ่กษามาจากสถาบนัการศึกษาอืน่ หรอืความรูท้ีไ่ด้จาก

การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย มาเป็นส่วนหนึ่งของรายวิชา

ในหลักสูตรได้ ซึ่งนักศึกษาจะขอเทียบโอนผลการเรียนได้นั้น จะต้องใช้เวลา

ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยฯ อย่างน้อย 1 ปีการศึกษา โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้

 การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ

 1. เนื้อหารายวิชาที่เทียบโอนได้ จะต้องไม่น้อยกว่า 3 ใน 4  ของ

รายวิชา

 2. รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่จะนำามาเทียบโอน จะต้องมีค่าระดับ

คะแนนไม่ตำ่ากว่า  C  

 3. รายวชิาหรอืกกลุม่วชิาทีเ่ทยีบโอนผลการเรยีนได้เม่ือรวมกนัแล้ว  

จะต้องมีหน่วยกิตไม่เกิน  3 ใน  4  ของจำานวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร

 4. รายวชิาหรอืกลุม่วชิาทีเ่ทยีบโอนผลการเรยีนได้ จะไม่นำามาคดิ

ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาค และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ยกเว้น

หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม และต้องใช้ผลการเรียนประกอบวิชาชีพ 

ให้นำาค่าระดับคะแนนในรายวิชามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาค  

และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

 5. การเทียบโอนผลการเรียน จะต้องดำาเนินการภายในภาคการ

ศึกษาแรกที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา กรณีมีเหตุผลความจำาเป็น ไม่สามารถ

ดำาเนินการเทียบโอนได้ภายในระยะเวลาท่ีกำาหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

คณบดีในการพิจารณาเทียบโอน แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาที่ 2 ปี 

การศึกษานั้น
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 การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ
   1. วิธีการประเมินเพื่อเทียบโอนความรู้ จะกระทำาได้โดยการ
ทดสอบมาตรฐาน  การทดสอบทีไ่ม่ใช่มาตรฐาน  การประเมินการจดัการศกึษา/
อบรมที่จัดโดยหน่วยงานต่าง ๆ  และการประเมินแฟ้มผลงาน
 2. การเทียบโอนความรู้จะเทียบเป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชา เมื่อ
รวมกนัแล้วจะต้องมีหน่วยกิตไม่เกิน  3 ใน 4 ของจำานวนหน่วยกติตลอดหลกัสตูร
 3. การเทียบโอนความรู้เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชา ให้ภาควิชา/
สาขาวชิา  เป็นผูก้ำาหนดวธิกีารและการดำาเนินการเทียบโอน  โดยการเทยีบโอน
ความรู้  จะต้องได้รับผลการประเมินเทียบได้ไม่ตำ่ากว่า  C
 4. รายวชิาหรอืกลุม่วชิาทีเ่ทยีบโอนผลการเรียนได้ จะไม่นำามาคดิ
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาค และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ยกเว้น
หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม และต้องใช้ผลการเรียนประกอบวิชาชีพ  
ให้นำาค่าระดับคะแนนในรายวิชาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาคและ
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ
 1.  รับแบบคำาร้องขอเทียบโอนผลการเรียน  ที่ห้อง One Stop 
Service ชั้น 1 อาคาร สวท. พร้อมกรอกรายละเอียด ให้ครบถ้วน
 2.  ยื่นคำาร้องพร้อมหลักฐานการศึกษา เสนออาจารย์ที่ปรึกษา 
หัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ตรวจสอบแล้ว
เสนอความเห็นต่อคณบดี
 3.  คณะฯ  แจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ พร้อมแจ้งให้
นกัศกึษาชำาระเงินค่าธรรมเนยีมการเทยีบโอนผลการเรยีน รายวชิาละ 100 บาท 
ที่กองคลัง ห้อง One Stop Service  ชั้น 1 อาคาร สวท.    
 4. นักศึกษาส่งแบบเทียบโอนผลการเรียนคืนคณะฯ
 5. คณะฯ รวบรวมแบบเทียบโอนผลการเรียนให้สำานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพื่อดำาเนินการต่อไป





โปรแกรมง�นทะเบียน
กับภ�ระอ�จ�รย์ที่ปรึกษ�

ส่วนที่ 3
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>> การเข้าระบบงานทะเบียน สำานักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน เว็บไซต์  www.oreg.rmutt.ac.th

 เพือ่เข้าสูร่ะบบ

 1. คลิกเมนู  

 2. จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป หลังจากนั้นคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ  

เพื่อเข้าสู่ระบบ

เข้าสูร่ะบบสำาหรบัอาจารย์

คลกิเข้าสูร่ะบบ
สำาหรบัอาจารย์

คลกิ
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 3. ใส่รหัสประจำาตัวของอาจารย์ และรหัสผ่าน จากนั้น คลิก  

เข้าสู่ระบบ

 4. จะปรากฏหน้าจอดังรูป  เลือกระบบการใช้งาน  

หลังจากนั้นคลิกที่เมนู  

ใส่รหสัประจำาตวั  
และรหสัผ่าน

เลอืก

เลอืกระบบ
การใช้งาน
สำาหรบั
อาจารย์
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 5. จะปรากฏหน้าต่างดังรูป คลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ เลือกเมนู

ภาระอาจารย์ที่ปรึกษา

 6. จะปรากฏหน้าต่าง ภาระอาจารย์ท่ีปรึกษา เพ่ือให้อาจารย์
ที่ปรึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา คลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ 
เมนูตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา

คลกิ  ภาระอาจารย์ทีป่รกึษา

คลกิ  ตรวจสอบข้อมลูนกัศกึษา
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 7. หน้าจอจะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่อยู ่ในความดูแลของ
อาจารย์ที่ปรึกษา  

 8. คลิกเมนู ปีการศึกษาที่เข้า เลือกปีการศึกษา จะปรากฏ 
รายชื่อนักศึกษาเฉพาะปีการศึกษานั้น

คลกิ
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 9. อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา
รายบคุคลได้ โดยคลกิที ่รหสันกัศกึษา จะปรากฏหน้าต่างข้อมลูนกัศกึษา

คลกิ

ปรากฏหน้าต่างข้อมลูนกัศกึษา
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 10. จากขั้นตอนข้อที่ 9 ปรากฏหน้าต่างข้อมูลของนักศึกษา
เป็นรายบุคคล ซึ่งอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถดำาเนินการตรวจสอบข้อมูล
ของนักศึกษา ได้ดังนี้
  (1) ตรวจสอบผลการลงทะเบียน  
     ให้อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ 
    เมนูผลการลงทะเบียน

    ปรากฏหน้าต่างผลการลงทะเบียนของนักศึกษา  เพ่ือให้
อาจารย์ทีป่รกึษาได้ทราบข้อมลูจำานวนหน่วยกติทีน่กัศกึษาลงทะเบยีนเรยีน 

คลกิ
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 (2) การตรวจสอบประวัติของนักศึกษา 
   ให้อาจารย์ทีป่รึกษาคลกิทีเ่มนูด้านซ้ายมือ เมนปูระวตันิกัศกึษา

  

   ปรากฏหน้าต่างประวัติของนักศึกษา  

คลกิ
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 (3) การตรวจสอบภาระค่าใช้จ่ายทุน 
   ให้อาจารย์ทีป่รกึษาคลกิทีเ่มนดู้านซ้ายมอื เมนภูาระค่าใช้จ่ายทนุ 
เพื่อตรวจสอบว่านักศึกษาได้ชำาระเงิน/มีหนี้ค้างกับมหาวิทยาลัยหรือไม่

   ปรากฏหน้าต่างภาระค่าใช้จ่าย/ทุนการศึกษา

คลกิ
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 (4) การตรวจสอบผลการศึกษา  
   ให้อาจารย์ทีป่รกึษาคลกิทีเ่มนดู้านซ้ายมอื เมนผูลการศกึษา  
เพื่อตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา

   ปรากฏหน้าต่างผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาของ
นักศึกษา

คลกิ



<   49   >

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 (5) การตรวจสอบตารางเรียน/สอบ ของนักศึกษา 
   ให้อาจารย์ทีป่รกึษาคลกิทีเ่มนดู้านซ้ายมอื เมนตูารางเรียน/
สอบ เพื่อตรวจสอบข้อมูลตารางเรียน/ตารางสอบของนักศึกษา

   ปรากฏหน้าต่างตารางเรยีน/สอบ ของนกัศกึษา เป็นรายบคุคล

คลกิ



คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา

<   50   >

 (6) การตรวจสอบทะเบียนรายชื่อ
    ให้อาจารย์ทีป่รกึษาคลกิทีเ่มนดู้านซ้ายมอื เมนทูะเบยีนรายชือ่

   ปรากฏรายชือ่นกัศกึษาทกุคน ในหลกัสตูรและปีการศกึษาที่
นักศกึษากำาลงัศกึษาอยู ่ และสามารถพมิพ์รายชือ่ได้

คลกิ

คลกิพมิพ์รายชือ่



<   51   >

สำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

 (7) การตรวจสอบประวัติการเข้าใช้ระบบ
   อาจารย์ทีป่รกึษาคลกิทีเ่มนดู้านซ้ายมอื เมนปูระวตักิารเข้าใช้
ระบบ

   ปรากฏหน้าต่างประวัติการเข้าใช้ระบบของนักศึกษา 

คลกิ



คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา
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 (8) การลงทะเบียนรับข่าวสารผ่าน  SMS ฟรี
   ให้อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่เมนูการลงทะเบียนรับข่าวสาร
ผ่าน  SMS  ฟรี  

   ปรากฏหน้าต่างลงทะเบียนรับข่าวสารผ่าน SMS ฟรี
    (สำาหรับนักศึกษา) 

คลกิ



คณะผู้จัดทำา

คณะที่ปรึกษา

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สมหมาย  ผิวสอาด  

 รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรัณย์  ว่องไว 

 ผู้อำานวยการสำานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

คณะจัดทำา

1. นางอัญชลี  ตั้งจิตนบ  

 นักวิชาการศึกษาชำานาญการพิเศษ

2. นางสาวศศิมา  ประเสริฐกรรณ์ 

 นักวิชาการศึกษาชำานาญการ

3. นางสาวกอบนาค  จริตวงษ์  

 นักวิชาการศึกษา
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