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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1.   วัตถุประสงค์  
  เพ่ือให้ระบบการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักศึกษาใหม่และนักศึกษาปัจจุบันแต่ละภาคการศึกษาเป็นไป

อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2.   ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียน   การด าเนินการเปิดระบบบริการการศึกษา 

(Education Service  System : ESS)  เพ่ือให้นักศึกษาได้ด าเนินการด้านลงทะเบียนรายวิชา  พร้อมทั้งบันทึก
ข้อมูลตามเอกสารค าร้อง  การจัดเก็บหลักฐาน  และสิ้นสุดที่การสรุปผลและประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือน าไป
เป็นข้อมูลพัฒนางานต่อไป   

3.  เอกสารอ้างอิง   
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  
 ก าหนดวันลงทะเบียนวิชา และการช าระเงินค่าลงทะเบียน SD07-01 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง ปฏิทินการศึกษา   
 ประจ าปีการศึกษา SD07-02 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการศึกษา 
 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   SD07-03 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี SD07-04 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา SD07-05 
6.   ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน   SD07-06 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษาค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษา  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง                                SD07-07 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษาค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา  
        ในการจัดการศึกษา  ระดับปริญญาตรี  SD07-08 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) ภาคสมทบ                               

คณะบริหารธุรกิจ              SD07-09 
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10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  ค่าบ ารุงการศึกษา  
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท 
 (ภาคสมทบ)  หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม.)      SD07-10 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา  
 ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาหลักสูตร 
 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกต)ิ   
        สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์       SD07-11 
12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง อัตราการเก็บเงินรายรับในการจัดการศึกษา หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
         (ภาคสบทบ) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์                  SD07-12 
13. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง ค่าสนับสนุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ภาคปกติ)  
 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  SD07-13 
14. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 เรื่อง ค่าสนับสนุนการศึกษา หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)      SD07-14 
 15.   ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน   SD07-15 
16.   แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
 และหรือการศึกษาตามอัธยาศัย เข้าสู่การศึกษาในระบบ   SD07-16 
17. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 เรื่อง  อัตราค่าบ ารุงการศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษา   
        ในการจัดเก็บการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฏีบัณฑิต 
 สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ในการผลิตสัตว์ ภาคปกติ    SD07-17 
18. คู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student Service System)  SD33-09 
19.    คู่มือระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา  
 (Lecturer Service System)  SD33-11

  
4.   เอกสารแนบ  

 1.   ผังการปฏิบัติงานการลงทะเบียน FC-07 
 2. วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกสถานภาพนักศึกษา   WI07-01 
 3.   วิธีการปฏิบัติงานการโอนย้าย WI07-02 
 4. แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียน FM07-01 
 

5.   ค าจ ากัดความ 
 -  ไม่มี  -    
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6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1. ก าหนดแผน 
 ปฏิบัติการ 

1.1 ก าหนดแผนปฏิบัติการ การทะเบียนเรียนลงใน
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ  การลงทะเบียนเรียน  
(FM07-01)  ให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา  ประจ าปี
การศึกษา (SD07-02)  และประกาศฯ  เรื่องก าหนดวัน
ลงทะเบียนวิชาเรียน  และช าระเงินค่าลงทะเบียน 
(SD07-01)   

1.2   เสนอแผนปฏิบัติการ การลงทะเบียนเรียนให้
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
พิจารณา 

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

2. พิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติการ 

2.1 พิจารณาแผนปฏิบัติการ การลงทะเบียนเรียน 
 -  กรณีอนุมัติ  ลงนามในแผนปฏิบัติการและด าเนินการ

ในขั้นตอนต่อไป 
 -  กรณีไม่อนุมัติให้กลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 1  
2.2 มอบงานทะเบียนและประมวลผลแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
 เพ่ือทราบและปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการการ
 ลงทะเบียน (FM07-01)  ต่อไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

3. เปิดระบบและ 
 ให้บริการด้านการ
 ลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1   เปิดระบบบริการนักศึกษา  ตามข้ันตอนคู่มือระบบงาน
บริการนักศึกษา (Student service System)                
(SD33-09)  โดยผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
(Internet)  ตามวันที่มหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดในประกาศ  
เรื่องก าหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียน  และช าระเงิน
ค่าลงทะเบียน (SD07-01)  โดยให้ปฏิบัติตามข้อบังคับ  
ดังนี้    

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า  
ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(SD07-03)   

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

        (SD07-04)   
       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า

ด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (SD07-05)   
       โดยปฏิบัติตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student 

Service System)  (SD33-09)   
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2   การลงทะเบียนวิชาเรียนตามรายวิชาที่สาขาได้เปิด ตาม
แผนการเรียน (PM-03 : การจัดท าแผนการเรียน)  ซึ่งได้
ก าหนดวัน เวลา ลงในตารางเรียนและตารางสอน       
(PM-04 : การจัดท าตารางเรียนและตารางสอน)  
เรียบร้อยแล้ว  โดยก าหนดให้เป็นไปตามเกณฑ์ใน                       
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
(SD07-03)   

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (SD07-04)  

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (SD07-05)                      

3.3   การเพ่ิมรายวิชา การลด/ถอนรายวิชา ให้ปฏิบัติตามคู่มือ
 ระบบงานบริการนักศึกษา (Student service System) 
 (SD33-09)  

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

4. บันทึกข้อมูลตาม
เอกสารค าร้อง 

4.1 ด าเนินการบันทึกข้อมูลที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการตาม 
       เอกสารค าร้องในกรณีต่างๆ ด าเนินการตรวจสอบ

เอกสารค าร้องให้ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ใน 
      - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า  

ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(SD07-03)   

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (SD07-04)   

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (SD07-05)   
-  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วย 
การเทียบโอนผลการเรียน (SD07–06)    
-  แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาใน
ระบบการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตาม
อัธยาศัย เข้าสู่การศึกษาในระบบ  (SD07-16)     
การบันทึกสถานภาพนักศึกษา  (WI07-01),   

       การโอนย้าย (WI07-02)  โดยให้ปฏิบัติตามคู่มือ   
      ระบบงานบริการนักศึกษา (Student service System)     
      (SD33-09)  
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สาขาวิชา 5.   พิจารณารายการขอ    
     อนุมัติของนักศึกษา   
        
 

5.1   ให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณารายการขออนุมัติการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาประจ าปีการศึกษา  โดย
อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบการขออนุมัติรายการ
ลงทะเบียนเรียน/การขอเพ่ิมรายวิชา/การขอถอน
รายวิชา  ในเมนู  อาจารย์ที่ปรึกษา เมนูย่อยอนุมัติใบขอ
ลงทะเบียนโดยพิจารณาตามที่ก าหนดไว้ใน 

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
(SD07-03)   

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (SD07-04)                

       - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  (SD07-05)  เกี่ยวกับ
เกณฑ์การลงทะเบียน  การเพ่ิม/ การลด/ การถอน
รายวิชา   ซึ่งการอนุมัติการลงทะเบียนเรียนให้
ตรวจสอบการขออนุมัติใบขอลงทะเบียน เมนูย่อยขอ
อนุมัติใบขอ ลงทะเบียนในเมนูอาจารย์ที่ปรึกษา  

      - กรณีเห็นชอบ  ด าเนินการ “อนุมัติ” ในระบบงาน
  ทะเบียนเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

             -  กรณีไม่เห็นชอบ ด าเนินการ “ไม่อนุมัติ”  ใน 
  ระบบงานทะเบียน  และจบการด าเนินการขอ 
  อนุมัติใบขอลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

              โดยให้ปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือ  
              ระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่    
              ปรึกษา (Lecturer Service System)  (SD33-11)       

การเงิน 6.   บันทึกรายการรับ     
     ช าระเงิน/หนี้สิน 

       
 

6.1   ด าเนินการบันทึกรายการรับช าระเงิน ในระบบงาน
บริการนักศึกษา (Student service System) (SD33-
09)  จากรายงานข้อมูลทางการเงินของธนาคารที่
นักศึกษาช าระผ่านธนาคารตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  
เพ่ือให้การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาสามารถ ด าเนิน 
การผ่านไปตามข้ันตอนของระบบงานทะเบียนได้  โดย
เรียกเก็บค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
ดังนี้                            
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          - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่า
ด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษา ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (SD07-07)                                                 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน           
ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับ  
ปริญญาตรี  (SD07-08)                                                    
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

       เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน  และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  ในการจัดการศึกษาหลักสูตร
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) ภาคสมทบ คณะ
บริหารธุรกิจ  (SD07-09)                                                        
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง 
ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม
การศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท (ภาค
สมทบ)  หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม.) (SD07-10)  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง 
อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมในการจัดการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต   (ภาคปกติ)  สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์   (SD07-11)                                 

        - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง 
อัตราการเก็บเงินรายรับในการจัดการศึกษาหลักสูตร
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)  สาขาวิชา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์  

        (SD07-12)       
          - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

เรื่อง  ค่าสนับสนุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา (ภาคปกติ)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
มหาบัณฑิต (SD07-13)                                                         
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  
ค่าสนับสนุนการศึกษา   หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
มหาบัณฑิต  (ภาคสมทบ)  (SD07-14)                                                          
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- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง
อัตราเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน   
(SD07-15) 

        -ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  
อัตราค่าบ ารุงการศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  การศึกษาในการจัดเก็บ
การศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตร์มหาบัณฑิตและปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ในการผลิตสัตว์ 
ภาคปกติ  (SD07-17)  

6.2 ส าหรับการบันทึกรายการรับช าระเงินสด/ บันทึก
รายการ ข้อมูลช าระเงินจากธนาคาร/ บันทึกรายการ
ติดตามหนี้สิน ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนในคู่มือระบบงาน
บริการนักศึกษา(Student service System)(SD33-09)   

 6.3 กรณีผ่อนผันการช าระเงิน ให้ด าเนินการบันทึกการผ่อน
ผันการช าระเงินในระบบบริการการศึกษา และติดตาม
หนี้สินที่ค้างช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โดยปฏิบัติ
ตามข้ันตอนในคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student 
service System) (SD33-09) 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

7.   จัดเก็บหลักฐาน 
     ที่เก่ียวข้อง 

7.1   จัดเก็บหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน 
ของนักศึกษาในระบบงานบริการการการศึกษา             
(Education Service  System : ESS)     

        กรณีนักศึกษาลงทะเบียนสามารถตรวจสอบการ 
        ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาในระบบได้   โดยเข้า 
        ไปยังระบบบริการการศึกษา  และเข้าไปที่เมนู     
        ลงทะเบียน  เมนูย่อยสรุปผลการลงทะเบียนเพ่ือ 
        ตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนของนักศึกษาแต่ละคน 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

8.   สรุปผล ประเมินผล  
     การด าเนินงาน และ   
     จัดท าแผนพัฒนาและ 
     ปรับปรุง 
 

8.1 สรุปผล ประเมินผล  ในการลงทะเบียน  เพ่ือน าไปจัดท า
แผนพัฒนาและปรับปรุงในปีต่อไป 
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7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.  แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการการลงทะเบียน
เรียน 

FM07-01 งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1  ปี 

 
8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 

 1.   เอกสารค าร้องต่างๆ ที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 2.   เอกสารสรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานของงานทะเบียนและประมวลผล 
 3. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1.   วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือปรับปรุงให้ข้อมูลด้านสถานภาพของนักศึกษาใหม่  นักศึกษาปัจจุบัน ให้ มีสถานภาพเป็นปัจจุบัน

ตลอดเวลาและผู้บริหารสามารถน าผลจากการบันทึกข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ไปใช้ในการบริหารงานที่เกี่ยวข้อง 

2.   ขอบข่าย 
            เริ่มตั้งแต่งานทะเบียนและประมวลผล      เปิดระบบบริการการศึกษาเพ่ือด าเนินการบันทึกสถานภาพ

ให้กับนักศึกษาใหม่และนักศึกษาปัจจุบัน  ประกอบด้วยสถานภาพต่างๆ ได้แก่  การคืนสภาพนักศึกษา การพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีต่างๆ  ได้แก่   ตาย ลาออก   ขาดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ  ถูกถอนชื่อ
ออกจากทะเบียนนักศึกษา  หมดระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร  พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเนื่องจากผลการศึกษา   
และตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลในระบบบริการการศึกษา 

3.   วิธีปฏิบัติ    
 3.1  การลาออก   
    1. งานทะเบียนและประมวลผล แจกใบค าร้องและให้ค าแนะน าให้นักศึกษาด าเนินการตามค าร้อง 
   2.   อาจารย์ที่ปรึกษา ให้ความเห็นชอบ และลงนามในเอกสาร 
   3.   หัวหน้าสาขา ให้ความเห็นชอบ  และลงนามในเอกสาร 
   4.   คณบดีพิจารณาอนุมัติ  และลงนามในเอกสาร 
  5. คณบดีรายงานผลการอนุมัติใบค าร้องของนักศึกษา ถึงผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เพ่ือทราบและด าเนินการมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
  6.   ผู้อ านวยการส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบ และมอบหมายงานทะเบียนและประมวลผล

ด าเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา 
  7.    งานทะเบียนและประมวลผลเปิดระบบบริการการศึกษา  เพ่ือบันทึกสถานภาพให้กับนักศึกษา     

โดยปฏิบัติตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา  (Student Service System)  (SD33-09)    
  8. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ในระบบงานบริการ

นักศึกษา  (Student Service System)   

 3.2  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเนื่องจากผลการศึกษา  นักศึกษาหมดระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร           
ขาดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าศึกษาต่อ   ถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา 

   1. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดท าประกาศ 
   2.   งานทะเบียนและประมวลผลจัดท าประกาศ และบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริม 
                        วิชาการและงานทะเบียน  ให้ความเห็นชอบ และลงนามในเอกสาร 
   3.   ผู้อ านวยการส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบ และมอบหมายงานทะเบียนและประมวลผล   
                        ด าเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา 
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  4.   งานทะเบียนและประมวลผลเปิดระบบบริการการศึกษา   เพ่ือบันทึกสถานภาพให้กับนักศึกษา  โดย
ปฏิบัติตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา  (Student Service System)  (SD33-09)    

  5.  งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล ในระบบงานบริการ
นักศึกษา  (Student Service System)   

                 6.    รายงานผลการด าเนินงาน ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ และน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
  
3.3  การคืนสภาพนักศึกษา 
    1. งานทะเบียนและประมวลผล แจกใบค าร้องและให้ค าแนะน าให้นักศึกษาด าเนินการตามค าร้อง 
   2.   อาจารย์ที่ปรึกษา ให้ความเห็นชอบ และลงนามในเอกสาร 
   3.   หัวหน้าสาขา ให้ความเห็นชอบ  และลงนามในเอกสาร 
   4.   คณบดี  ให้ความเห็นชอบ  และลงนามในเอกสาร 
  5. ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พิจารณาอนุมัติ  และลงนามในเอกสาร 
               6.      งานทะเบียนและประมวลผลจัดท าประกาศ และบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริม 
                        วิชาการและงานทะเบียน  ให้ความเห็นชอบ  และลงนามในเอกสาร  
  7.   ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มอบหมายงานทะเบียนและประมวลผล

ด าเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา 
  8.   งานทะเบียนและประมวลผลเปิดระบบบริการนักศึกษา  เพ่ือบันทึกสถานภาพให้กับนักศึกษา  โดย

ปฏิบัติตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา  (Student Service System)  (SD33-09)    
   9.  งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลในระบบงานบริการ

นักศึกษา  (Student Service System) 
   10.   รายงานผลการด าเนินงาน ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
 3.4  ถึงแก่กรรม (ตาย) 
      1. อาจารย์ที่ปรึกษาจดัท าบันทึกแจ้งการถึงแก่กรรม (ตาย) ของนักศึกษา  และลงนามในเอกสาร 
   2. หัวหน้าสาขารับทราบ  ให้ความเห็นชอบ  และลงนามในเอกสาร 
   3. คณบดีรับทราบ และลงนามในเอกสาร 
   4. คณบดีรายงานผลถึงผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เพื่อทราบและ 
    ด าเนินการมอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
   5.   ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบ และมอบหมายงานทะเบียนและ 
                        ประมวลผลด าเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา 
  6.   งานทะเบียนและประมวลผลเปิดระบบการท างาน  เพ่ือบันทึกสถานภาพให้กับนักศึกษา  โดยปฏิบัติ

ตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา  (Student Service System)  (SD33-09)     
  7. งานทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลในระบบงานบริการ

นักศึกษา  (Student Service System)    
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1.   วัตถุประสงค ์

       เพ่ือด ำเนินกำรให้นักศึกษำได้โอนย้ำยสำขำวิชำ  โอนย้ำยเวลำเรียน โอนย้ำยสถำนศึกษำ  อย่ำงเป็นระบบ
และมีประสิทธิภำพ 

2.   ขอบข่าย 
         งำนทะเบียนและประมวลผล   ให้บริกำรใบค ำร้องและให้ค ำแนะน ำแก่นักศึกษำ  ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ควำมเห็น/
 พิจำรณำ ลงนำมรับรองผลกำรพิจำรณำ    รับใบค ำร้องและหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำกำรโอนย้ำยสำขำวิชำ 
 โอนย้ำยเวลำเรียน โอนย้ำยสถำนศึกษำ  จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ด ำเนินกำรโอนย้ำยและบันทึกข้อมูลใน ระบบ 
       บริกำรกำรศึกษำ  และตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ 

3.   วิธีปฏิบัติ    
     1. การโอนย้ายสาขาวิชา หมำยถึง  กำรโอนย้ำยสำขำวิชำเพ่ือศึกษำในคณะเดิม   หรือ กำรโอนย้ำย

สำขำวิชำเพ่ือศึกษำข้ำมคณะ แล้วแต่กรณี  คณะ/สำขำวิชำ  ต้องจัดท ำประกำศ ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรโอนย้ำย
สำขำวิชำ   โดยก ำหนดเงื่อนไขต่ำง ๆ ให้ชัดเจน  และให้สอดคล้องกับข้อบังคับของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลอีสำน   ด ำเนินกำรประกำศแจ้งให้นักศึกษำได้รับทรำบ  และถือปฏิบัติไปในแนวทำงเดียวกัน    โดยให้
นักศึกษำยื่นใบค ำร้องเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำกำรโอนย้ำยสำขำวิชำตำมล ำดับ   ให้เสร็จสิ้นก่อนกำรลงทะเบียน 
วิชำเรียน  หรือก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ  เพื่อให้อำจำรย์ที่ปรึกษำได้วำงแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตรให้กับนักศึกษำ
ให้ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสูตรและข้อก ำหนดของสำขำวิชำ  โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้           

  1.1   งำนทะเบียนและประมวลผล  ให้บริกำรใบค ำร้องแก่นักศึกษำที่มำขอรับบริกำร  โดยใช้แบบใบ
ค ำร้องตำมที่หน่วยงำนก ำหนด  และให้ค ำแนะน ำเพ่ือให้นักศึกษำกรอกรำยละเอียดในใบค ำร้อง
ให้ครบถ้วน และถูกต้อง 

  1.2   อำจำรย์ที่ปรึกษำ  รับใบค ำร้องจำกนักศึกษำ   พร้อมแนบหลักฐำนแผนกำรเรียนตลอด
หลักสูตรใบแสดงผลกำรศึกษำของนักศึกษำ  หรือหลักฐำนอ่ืนประกอบเหตุผลควำมจ ำเป็นใน
กำรขอโอนย้ำยสำขำวิชำ  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 

   1.2.1   ตรวจสอบข้อมูลผลกำรเรียนค่ำระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPA.) ของนักศึกษำให้
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และข้อก ำหนดของสำขำวิชำที่นักศึกษำจะโอนย้ำยเข้ำไป
ศึกษำ  

   1.2.2   ตรวจสอบหลักฐำนอื่นประกอบเหตุผลควำมจ ำเป็น ให้เพียงพอและครบถ้วน 
                                ที่จะใช้อ้ำงอิงประกอบกำรพิจำรณำ  
      1.2.3 บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง  และลงนำม 

  1.3   หัวหน้ำสำขำวิชำที่นักศึกษำสังกัด  ตรวจสอบข้อมูลตำมที่อำจำรย์ที่ปรึกษำรับรองบันทึก
ควำมเห็นในใบค ำร้อง  และลงนำม  เพ่ือเสนอใบค ำร้องต่อหัวหน้ำสำขำวิชำที่รับนักศึกษำ
โอนย้ำยเข้ำศึกษำในสำขำวิชำพิจำรณำต่อไป 
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   1.4   หัวหน้ำสำขำวิชำที่รับนักศึกษำโอนย้ำยสำขำวิชำ  ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษำให้เป็นไปตำม
ประกำศหลักเกณฑ์กำรโอนย้ำยสำขำวิชำ  บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง  และลงนำม   

 1.5    หัวหน้ำสำขำวิชำที่รับนักศึกษำโอนย้ำยสำขำวิชำ  ตรวจสอบข้อมูลแผนกำรเรียนตลอด  
                        หลักสูตร  และพิจำรณำผลกำรเรียนของนักศึกษำในสำขำวิชำ เดิม เพ่ือมำเรียนในสำขำใหม่     

เพ่ือจัดรำยวิชำให้นักศึกษำลงทะเบียนวิชำเรียนในห้องเรียนที่นักศึกษำแจ้งควำม  
                        ประสงค์ขอย้ำยเวลำเรียนเข้ำไปศึกษำให้ถูกต้องตรงตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และให้เป็นไปตำม 

 หลักเกณฑ์และข้อก ำหนดของสำขำวิชำเพ่ือกำรตรวจสอบส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำเมื่อ    
                        ศึกษำรำยวิชำครบตำมหลักสูตรและเสนอต่อคณบดีพิจำรณำต่อไป 

  1.6   คณบดีที่นักศึกษำสังกัด  พิจำรณำ  บันทึกผลกำรพิจำรณำในใบค ำร้อง และลงนำม 
1.6.1   กรณีกำรโอนย้ำยสำขำวิชำในคณะเดิม   

    -  หำกอนุมัต ิ ให้โอนย้ำยสำขำวิชำ   ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำถึงผู้อ ำนวยกำร   
   ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือทรำบและด ำเนินกำรมอบหมำย

ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
           -  หำกไม่อนุมัตใิห้โอนย้ำยสำขำวิชำ  ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้นักศึกษำ 
              ได้รับทรำบ สิ้นสุดกำรโอนย้ำยสำขำวิชำ และให้นักศึกษำเข้ำศึกษำใน   
              สำขำวิชำเดิมตำมปกติต่อไป   

  1.6.2   กรณีกำรโอนย้ำยสำขำวิชำข้ำมคณะ   
-  หำกเห็นชอบให้โอนย้ำยสำขำวิชำ   ให้เสนอใบค ำร้องไปยังคณะ/สำขำวิชำ 

ที่นักศึกษำประสงค์ขอโอนย้ำยสำขำเข้ำไปศึกษำ  โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำ 
 สำขำวิชำ คณบดี ตำมล ำดับสำยกำรบังคับบัญชำ พิจำรณำในขั้นตอนต่อไป 
-  หำกไม่เห็นชอบให้โอนย้ำยสำขำวิชำ  แจ้งผลกำรพิจำรณำให้   คณะ/

สำขำวิชำที่นักศึกษำขอโอนย้ำยได้รับทรำบ โดยถือเป็นกำรสิ้นสุดกำรโอนย้ำย
สำขำวิชำ และให้สำขำวิชำแจ้งให้นักศึกษำเข้ำศึกษำในสำขำวิชำเดิม   

 ตำมปกติต่อไป   
  1.7   หัวหน้ำสำขำวิชำที่นักศึกษำขอโอนย้ำยเข้ำไปศึกษำข้ำมคณะ  ตรวจสอบข้อมูล  
          ของนักศึกษำให้เป็นไปตำมประกำศหลักเกณฑ์กำรโอนย้ำยสำขำวิชำ บันทึกควำมเห็น 
          ในใบค ำร้อง  พร้อมพิจำรณำผลกำรเรียนของนักศึกษำในสำขำวิชำเดิม เพ่ือมำเรียนในสำขำ 
                       ใหม่  และลงนำมเพ่ือเสนอคณบดีพิจำรณำต่อไป 

   1.8   คณบดีที่นักศึกษำขอโอนย้ำยเข้ำไปศึกษำข้ำมคณะ  พิจำรณำ บันทึกผลกำรพิจำรณำ   
                     ในใบค ำร้อง  และลงนำม  แจ้งผลกำรพิจำรณำให้คณบดีที่นักศึกษำสังกัดได้รับทรำบ 
                     เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
   1.9   คณบดีที่นักศึกษำสังกัด   รับแจ้งผลกำรพิจำรณำกำรโอนย้ำยสำขำวิชำจำกคณบดี 

           ในคณะที่นักศึกษำขอโอนย้ำยเข้ำไปศึกษำ  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 
1.9.1   หำกอนุมัตใิห้โอนย้ำยสำขำวิชำ    ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำถึงผู้อ ำนวยกำร 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือทรำบและด ำเนินกำรมอบ 
          หมำยผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
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1.9.2   หำกไม่อนุมัติให้โอนย้ำยสำขำวิชำ  ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้นักศึกษำ 
    ได้รับทรำบ สิ้นสุดกำรโอนย้ำยสำขำวิขำ และให้นักศึกษำเข้ำศึกษำใน 
    สำขำวิชำเดิมตำมปกติต่อไป  

  1.10   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  รับแจ้งผลกำร 
          พิจำรณำอนุมัติให้นักศึกษำโอนย้ำยสำขำวิชำจำกคณบดีที่นักศึกษำสังกัด  และ 
          มอบหมำยงำนทะเบียนและประมวลผล  เพื่อด ำเนินกำรบันทึกกำรโอนย้ำยสำขำวิชำ 
          ของนักศึกษำต่อไป 

   1.11   งำนทะเบียนและประมวลผล  รับกำรส่งมอบเอกสำรแจ้งผลกำรอนุมัติให้นักศึกษำ 
          โอนย้ำยสำขำวิชำ  จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน   
                       โดยให้ปฏบิัติดังนี้ 
   1.11.1   เปิดระบบกำรท ำงำน   เพ่ือบันทึกกำรโอนย้ำยสำขำวิชำให้กับนักศึกษำท่ี 

   ได้รับกำรอนุมตัิให้โอนย้ำยสำขำวิชำ  โดยปฏิบัติตำมคู่มือระบบงำนบริกำรนักศึกษำ    
   (Student service System) (SD33-09)  มีรำยละเอียดดังนี้ 

                           - บันทึกประวัตินักศึกษำเข้ำสู่สำขำวิชำใหม่ที่นักศึกษำขอโอนย้ำย 
      - โอนผลกำรเรียนในสำขำวิชำเดิม เข้ำสู่สำขำวิชำใหม่ที่นักศึกษำโอนย้ำย 
1.11.2  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูลกำรโอนย้ำยสำขำวิชำ ในระบบงำน
บริกำรนักศึกษำ  (Student service System)    

  
  2.   กำรย้ำยเวลำเรียน 
     กำรย้ำยเวลำเรียนของนักศึกษำ     หมำยถึง   กำรย้ำยเวลำเรียนจำกห้องปกติ  เพ่ือ เรียนในห้อง

บ่ำย  ห้องสมทบ   หรือกำรย้ำยเวลำเรียนจำกห้องบ่ำย  ห้องสมทบ  เพื่อเรียนในห้องปกติ  แล้วแต่
กรณี  โดยให้สอดคล้องกับข้อบังคับของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ     
ทั้งนี้นักศึกษำยื่นใบค ำร้องเสนอผู้ที่เกี่ยวข้องพิจำรณำกำรย้ำยเวลำเรียนตำมล ำดับ  ให้เสร็จสิ้นก่อน
กำรลงทะเบียนวิชำเรียน    หรือก่อนเปิดภำคกำรศึกษำ   เพ่ือให้อำจำรย์ที่ปรึกษำได้วำงแผนกำร
เรียนตลอดหลักสูตรให้กับนักศึกษำให้ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และข้อก ำหนดของสำขำวิชำ  
โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้          
2.1   งำนทะเบียนและประมวลผล  ให้บริกำรใบค ำร้องกำรย้ำยเวลำเรียนแก่นักศึกษำที่มำขอรับ

บริกำร  โดยใช้แบบใบค ำร้องตำมที่แต่ละหน่วยงำนก ำหนด และให้ค ำแนะน ำเพ่ือให้นักศึกษำ
กรอกรำยละเอียดในใบค ำร้องให้ครบถ้วน และถูกต้อง 

2.2   อำจำรย์ที่ปรึกษำ  รับใบค ำร้องจำกนักศึกษำ  พร้อมแนบหลักฐำนแผนกำรเรียนตลอด
หลักสูตรของชั้นปีที่นักศึกษำขอย้ำยเวลำเรียนเข้ำไปศึกษำ ส ำหรับใช้ตรวจสอบ โดยให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
2.2.1   ตรวจสอบข้อมูลแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตร  เพื่อจัดรำยวิชำให้นักศึกษำลงทะเบียน

วิชำเรียนในห้องเรียนที่นักศึกษำแจ้งควำมประสงค์ขอย้ำยเวลำเรียนเข้ำไปศึกษำให้
ถูกต้องตรงตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และข้อก ำหนดของ
สำขำวิชำ เพื่อกำรตรวจสอบส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำเมื่อศึกษำรำยวิชำครบตำม
หลักสูตร 
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2.2.2   ตรวจสอบหลักฐำนอื่นประกอบเหตุผลควำมจ ำเป็น ให้เพียงพอและครบถ้วน 
 ที่จะใช้อ้ำงอิงประกอบกำรพิจำรณำ  

    2.2.3   บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง และลงนำม 
  2.3   หัวหน้ำสำขำวิชำ ตรวจสอบข้อมูล บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง และลงนำม 

2.4   คณบดี  พิจำรณำ บันทึกผลกำรพิจำรณำ  และลงนำม  
2.4.1  หำกอนุมัติให้ย้ำยเวลำเรียน    ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม

วิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือทรำบ  และด ำเนินกำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

2.4.2 หำกไม่อนุมัติให้ย้ำยเวลำเรียน  ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้นักศึกษำได้รับทรำบ 
สิ้นสุดกำรย้ำยเวลำเรียน   และให้นักศึกษำเข้ำศึกษำในห้องเรียนเดิมตำมปกติต่อไป  

  2.5   คณบดี รำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนต่อไป 

  2.6   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน รับแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติกำรย้ำย
เวลำเรียนจำกคณบดี  และมอบหมำยให้งำนทะเบียนและประมวลผล  ด ำเนินกำรย้ำยเวลำ
เรียนต่อไป 

  2.7   งำนทะเบียนและประมวลผล  รับหลักฐำนกำรแจ้งผลกำรอนุมัติให้นักศึกษำย้ำยเวลำเรียน  
จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 

   2.7.1   เปิดระบบกำรท ำงำน เพ่ือบันทึกกำรย้ำยเวลำเรียนให้กับนักศึกษำที่ได้รับกำรอนุมัติ
ให้ย้ำยเวลำเรียน  โดยปฏิบัติตำมคู่มือระบบงำนบริกำรนักศึกษำ (Student 
service System) (SD33-09)   มีรำยละเอียดดังนี้ 

   - บันทึกประวัตินักศึกษำเข้ำสู่ห้องเรียนที่นักศึกษำขอย้ำยเวลำเรียน 
                 - โอนผลกำรเรียนห้องเรียนเดิม เข้ำสู่ห้องเรียนที่นักศึกษำย้ำย 

  2.7.2   ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูลกำรโอนย้ำยสำขำวิชำ ในระบบงำน
บริกำรนักศึกษำ (Student  Service  System )  

    
  3. กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ   
              กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ  หมำยถึง  กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำที่นักศึกษำก ำลังศึกษำในสถำนศึกษำ

เดิม  เพ่ือไปศึกษำในสถำนศึกษำอ่ืน   หรือกำรโอนย้ำย  โดยสถำนศึกษำที่นักศึกษำขอโอนย้ำยไป
ศึกษำนั้นต้องจัดระบบกำรศึกษำเป็นกำรศึกษำในระบบ  เช่นเดียวกับสถำนศึกษำเดิม   และคณะ/
สำขำวิชำ  ต้องจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรโอนย้ำย สถำนศึกษำ โดยก ำหนดเงื่อนไข
ต่ำงๆ  ให้ชัดเจน  และให้สอดคล้องกับข้อบังคับของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
นครรำชสีมำ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของคณะประกอบกำรพิจำรณำกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ  ซึ่งแบ่ง
กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำเป็น 2  กรณี ดังนี้ 

             3.1   กรณีนักศึกษำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ โอนย้ำยสถำนศึกษำเพ่ือ ไป  
                           ศึกษำในสถำนศึกษำอ่ืน 
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           3.1.1   งำนทะเบียนและประมวลผล   ให้บริกำรใบค ำร้องกำรย้ำยสถำนศึกษำโดยใช้แบบ
ใบค ำร้องตำมที่หน่วยงำนก ำหนด  และให้ค ำแนะน ำเพ่ือให้นักศึกษำกรอก
รำยละเอียดในใบค ำร้องให้ครบถ้วน และถูกต้อง 

   3.1.2   อำจำรย์ที่ปรึกษำ  รับใบค ำร้องจำกนักศึกษำ   พร้อมแนบหลักฐำนประกอบเหตุผล
ควำมจ ำเป็นในกำรขอโอนย้ำยสถำนศึกษำ  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 

                               3.1.2.1   ตรวจสอบหลักฐำนอื่นประกอบเหตุผลควำมจ ำเป็น ให้เพียงพอ 
                                            และครบถ้วนที่จะใช้อ้ำงอิงประกอบกำรพิจำรณำ  
      3.1.2.2   บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง  และลงนำมรับรอง 
                     3.1.2.3   หัวหน้ำสำขำวิชำ ตรวจสอบข้อมูล บันทึกควำมเห็นในใบค ำร้อง และลง

นำมเพ่ือส่งใบค ำร้องไปยังส ำนักงำนคณบดี เสนอคณบดีพิจำรณำต่อไป 
                      3.1.2.4   ส ำนักงำนคณบดี  รับใบค ำร้องที่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกหัวหน้ำสำขำวิชำ   
                               และน ำเสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำต่อไป 

    3.1.1.5   คณบดี  พิจำรณำ บันทึกผลกำรพิจำรณำ และลงนำม 
              - หำกเห็นชอบให้โอนย้ำยสถำนศึกษำ  คณบดีสั่งกำรมอบหมำยให้   

 ส ำนักงำนคณบดีด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือถึงสถำนศึกษำที่นักศึกษำ
แจ้งควำมประสงค์ขอโอนย้ำยไปศึกษำต่อไป      

     - หำกไม่เห็นชอบให้โอนย้ำยสถำนศึกษำ  คณบดีสั่งกำรมอบหมำย 
  ให้ส ำนักงำนคณบดีแจ้งหัวหน้ำสำขำวิชำ เพ่ือแจ้งนักศึกษำทรำบ

ต่อไป  
    3.1.1.6   ส ำนักงำนคณบดี  รับใบค ำร้องกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ ตำมท่ีคณบดี 
              มอบหมำยให้ด ำเนินกำร  โดยให้ปฏิบัติดังนี้  

     - กรณีเห็นชอบให้โอนย้ำยสถำนศึกษำ   ให้จัดท ำหนังสือถึง 
                                             สถำนศึกษำท่ีนักศึกษำประสงค์ขอโอนย้ำยไปศึกษำเสนอผู้มี 
                                             อ ำนำจลงนำมหนังสือ  จัดส่งหนังสือ   จัดเก็บส ำเนำหนังสือไว้ 
                                             อ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน   และรับหนังสือแจ้งผลตอบกลับจำก 
                                             สถำนศึกษำ เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

 - หำกไม่เห็นชอบให้โอนย้ำยสถำนศึกษำ  ให้ส่งใบค ำร้องแจ้งไปยัง 
                                            หัวหน้ำสำขำวิชำ เพื่อให้แจ้งนักศึกษำทรำบผล  และให้นักศึกษำ 
                                            ศึกษำในสถำนศึกษำเดิมต่อไป   

  3.1.2.7   ส ำนักงำนคณบดี  รับหนังสือแจ้งผลตอบกลับจำกสถำนศึกษำในกำร 
             พิจำรณำโอนย้ำยจำกสถำนศึกษำที่นักศึกษำประสงค์ขอโอนย้ำย

สถำนศึกษำเสนอคณบดีทรำบ และสั่งกำรต่อไป    
  3..12.8   คณบดี  รับทรำบผลกำรพิจำรณำ และบันทึกสั่งกำร ลงนำม และ

มอบหมำยส ำนักงำนคณบดีแจ้งหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องทรำบต่อไป 
  3.12.9   ส ำนักงำนคณบดี  รับหนังสือพร้อมหลักฐำนประวัตินักศึกษำ  ผลกำร 

เรียน  และหลักฐำนอ่ืน ตำมที่คณบดีมอบหมำย  เพ่ือแจ้งหน่วยงำนและ
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  ดังนี้ 
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 - กรณีตอบรับกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ   ให้ส ำเนำหนังสือแจ้ง 
               -  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
                  เพ่ือทรำบ และมอบหมำยงำนทะเบียนและประมวลผล 
                  จัดส่งหลักฐำนประวัติ ผลกำรเรียน หรือหลักฐำนอื่น  
                  (ถ้ำมี)  ให้กับสถำนศึกษำต่อไป      
               -  หัวหน้ำสำขำวิชำ  เพ่ือแจ้งนักศึกษำทรำบ และไปด ำเนินกำร 
                  ตำมระเบียบ/ข้อบังคับของสถำนศึกษำท่ีรับโอนย้ำย 
                  สถำนศึกษำต่อไป 
  - กรณีตอบปฏิเสธกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ  ให้ส ำเนำหนังสือแจ้ง 
               -  หัวหน้ำสำขำวิชำ  เพ่ือแจ้งนักศึกษำทรำบผล และให้นักศกึษำ    
                                      ศึกษำใน  สถำนศึกษำเดิมต่อไป              

  3.12.10   ผู้อ ำนวยกำรส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  รับหนังสือ 
                               พร้อมหลักฐำนประวัตินักศึกษำ ผลกำรเรียน หรือหลักฐำนอื่น   และ 
                               มอบหมำยให้งำนทะเบียนและประมวลผล  ด ำเนินกำรย้ำยสถำนศึกษำ

ต่อไป 
  3.1.2.11  งำนทะเบียนและประมวลผล  รับมอบหนังสือตอบรับกำรโอนย้ำย

สถำนศึกษำ  และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
-  ด ำเนินกำรจัดส่งหลักฐำนประวัตินักศึกษำผลกำรเรียน หรือหลักฐำน

อ่ืน ส่งไปยังสถำนศึกษำที่นักศึกษำประสงค์ขอโอนย้ำยสถำนศึกษำ  
และน ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม  โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำม
สำยงำนกำรบังคับบัญชำตำมล ำดับ  

    - บันทึกกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ โดยปฏิบัติตำมคู่มือระบบงำนบริกำร
นักศึกษำ (Student service System) (SD33-09) 

             3.2   กรณีนักศึกษำจำกสถำนศึกษำอ่ืน  โอนย้ำยสถำนศึกษำเพ่ือเข้ำศึกษำใน 
                    มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน  นครรำชสีมำ 
                     3.2.1   ส ำนักงำนคณบดี  รับหนังสือแจ้งกำรขอโอนย้ำยสถำนศึกษำจำก 

  สถำนศึ กษ ำ อ่ืน  จำกมหำวิทยำลั ย เทคโน โลยี รำชมงคล อีส ำน 
นครรำชสีมำ และน ำเสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำ 

                     3.2.2   คณบดี พิจำรณำและมอบหมำยให้สำขำวิชำที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
               3.2.3   หัวหน้ำสำขำวิชำ  พิจำรณำกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ โดยปฏิบัติดังนี้ 
                              - พิจำรณำกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำของนักศึกษำ ให้เป็นไปตำม 
                                            ประกำศหลักเกณฑ์กำรโอนย้ำยสถำนศึกษำของคณะ     
            -    พิจำรณำเทียบโอนผลกำรเรียนของนักศึกษำ    
     - บันทึกควำมเห็นในหนังสือ  และลงนำม  
     - แจ้งผลกำรพิจำรณำต่อคณบดี 
                  3.2.4   คณบดี  รับแจ้งผลกำรพิจำรณำสั่งกำรมอบหมำยให้ส ำนักงำนคณบดี 

จัดท ำหนังสือแจ้งผลให้สถำนศึกษำทรำบ  
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                   3.2.5   ส ำนักงำนคณบดี  รับส่งมอบหนังสือแจ้งผลกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำจำก 
                             คณบดี และให้ปฏิบัติดังนี้    
     - หำกอนุมัติ  ให้โอนย้ำยสถำนศึกษำ ให้แจ้งสถำนศึกษำทรำบ พร้อม 
                                            ส่งหลักฐำนประวัตินักศึกษำ  และผลกำรเรียนให้กับทำงคณะต่อไป 

 -   หำกไม่อนุมัติ  ให้โอนย้ำยสถำนศึกษำให้แจ้งสถำนศึกษำทรำบ  
                เพ่ือแจ้งให้นักศึกษำทรำบผล และสิ้นสุดกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำ 
               ให้นักศึกษำศึกษำในสถำนศึกษำเดิมต่อไป  

                   3.2.6  ส ำนักงำนคณบดี  กรณีที่แจ้งผลกำรอนุมัติรับโอนย้ำยสถำนศึกษำ และ 
 สถำนศึกษำได้ส่งหลักฐำนประวัตนักศึกษำ และผลกำรเรียนให้กับทำง 

คณะและเสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรเรียบร้อยแล้ว  ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
-  ส่งหนังสือพร้อมหลักฐำนตัวจริง (ไม่ใช้ส ำเนำ) แจ้งไปยัง 

                                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้รับทรำบ  
                                           3.2.7        ส ำนักงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  รับหนังสือแจ้งผลกำร     
                                                         พิจำรณำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน    
                                                         เพ่ือมอบหมำยให้งำนทะเบียนและประมวลผล ด ำเนินกำรต่อไป 

                          3.2.8   งำนทะเบียนและประมวลผล  รับส่งมอบหนังสือพร้อมหลักฐำนประวัติ 
            นักศึกษำและผลกำรเรียนของนักศึกษำท่ีโอนย้ำยสถำนศึกษำ เพื่อเข้ำ

ศึกษำในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

   - เปิดระบบกำรท ำงำน   เพ่ือบันทึกกำรโอนย้ำยสถำนศึกษำให้กับ 
                  นักศึกษำที่ได้รับกำรอนุมัติให้โอนย้ำย  โดยปฏิบัติตำมคู่มือระบบงำน   
                  บริกำรนักศึกษำ (Student service System) (SD33-09) มี   
                  รำยละเอียดดังนี้                                                

                                    -   บันทึกประวัตินักศึกษำเข้ำสู่สำขำวิชำที่นักศึกษำขอโอนย้ำย 
                                      สถำนศึกษำเข้ำมำศึกษำในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล 
                                      อีสำน  นครรำชสีมำ 

                                               -  ออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำในสำขำวิชำที่นักศึกษำขอ 
                                                  โอนย้ำย พร้อมแจ้งรหัสประจ ำตัวนักศึกษำให้นักศึกษำทรำบ    
                                                                   เพ่ือน ำไปด ำเนินกำรลงทะเบียน และเพ่ือใช้ส ำหรับ 
                                                  กำรยื่นขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำฉบับใหม่ 

                           -  บันทึกข้อมูลเทียบโอนผลกำรเรียนตำมท่ีสำขำวิชำอนุมัติ 
                                            ให้เทียบโอนผลกำรเรียนตำมแนวปฏิบัติกำรเทียบโอนผลกำร 
                                                                   เรยีนจำกกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและหรือ    
                                                                   กำรศึกษำตำมอัธยำศัย เข้ำสู่กำรศึกษำในระบบ (SD07-16) 
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  -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกข้อมูลกำรโอนย้ำย   
   สถำนศึกษำ โดยปฏิบัติตำมคู่มือระบบงำนบริกำรนักศึกษำ          
                        (Student service System) (SD33-09) 
                3.2.9      งำนทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรบันทึกข้อมูลกำร   
                             โอนย้ำยในระบบงำนบริกำรนักศึกษำ (Student  Service  System ) 
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งานทะเบยีนและ
ประมวลผล

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบยีน

สาขาวิชา การเงิน

1 ก ำหนดแผนปฏบิัติกำร SD07-01,  SD07-02
FM07-01

2 พจิำรณำอนุมัติแผนปฏบิัติกำร FM07-01

3 เปิดระบบและให้บริกำรด้ำนกำรลงทะเบียนเรียน SD07-01,  SD07-03,  
SD07-04, SD07-05,  
SD33-09

4 บันทึกข้อมูลตำมเอกสำรค ำร้อง SD07-03, SD07-04, 
SD07-05, SD07-06, 
SD07-16, WI07-01, 
WI07-02,  SD33-09 

5 พจิำรณำรำยกำรขออนุมัติของนักศึกษำ SD07-03,  SD07-04
SD07-05,  SD33-11

6 บันทึกรำยกำรรับช ำระเงิน/ หนี้สิน SD33-09,  SD07-07 ,
SD07-08,  SD07-09
SD07-10,  SD07-11
SD07-12,  SD07-13
SD07-14,  SD07-15, 
SD07-17

7 จัดเก็บหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง

8 สรุป  ประเมินผลกำรด ำเนินงำน  และจัดท ำ
แผนพฒันำและปรับปรุง

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวขอ้ง

ผู้เก่ียวขอ้ง / ผู้รับผิดชอบ

Y

N

Y

N

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-07
ISSUE                : 3
วันที่บังคับใช้  :  20 ม.ิย. 59
หน้าท่ี  :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การลงทะเบียนเรียน

START

STOP

STOP
ลิข

สิท
ธิ์ ม

ทร
.อีส

าน
 นค

รรา
ชส

ีมา



P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

P

A

ISSUE          :          3 FM07-01
วนัที่บังคับใช้  :          20 ม.ิย. 59 หน้าที่  1 / 1

แผนปฏบิัตกิาร  การลงทะเบียนเรียน

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน   นครราชสมีา

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบเอกสารที่เก่ียวข้องปีการศึกษา………..

หน่วยงาน ………………………………………………………………………………….

ที่

 มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน  นครราชสีมา

ลงช่ือ..............................................ผู้จัดท ำ
(...............................................................)
วันท่ี.............../................/..........................

ลงช่ือ...................................................ผูอ้นุมัติ
(...............................................................)
วันที.่............../................/.........................

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา




