
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการลงทะเบียนหลังกําหนด (ลาชา) 

เร่ิม 

ลงทะเบียนผาน Net. 
แตยังไมชําระเงิน  

? 
ยื่นคํารองขอ

ลงทะเบียนลาชา

เปนการลง 
ทะเบียนภาคปกติหรือ

ภาคฤดูรอน 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 9 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 7 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลาพักการ 
ศึกษาภายใน 30 วัน นับ
จากวันเปดภาคเรียน 

ใชหรือไม 

ยื่นคํารองขอลาพัก
การศึกษา 

ถูกถอนสภาพการ
เปนนักศึกษา พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียม
ขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ลงทะเบียนชําระเงนิ
พรอมคาปรับการ

ลงทะเบียนลาชาตาม
ประกาศ 

หมดสิทธิลงทะเบียน
ภาคฤดูรอน 

จบ 

ไมใช 

ภาคปกติ 

ภาคฤดูรอน 

ไม y > 9 วัน 
(หมดสิทธิลง 
ทะเบียนภาคปกติ) 

y ≤ 9 วัน 
y ≤ 30 วัน 

y > 30 วัน 

y > 7 วัน 

ใช 
y ≤ 7 วัน 

ใช 



 
2.10   การเพิ่มรายวิชา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานประมวลผลและสารสนเทศ 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษาที่มีความจําเปนที่ตองเพิ่มรายวิชาใหติดตอแผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการและวิจัยของ
คณะที่นกัศึกษาสังกัดเพื่อขอลงทะเบียนเพิม่รายวิชาภายในระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 
ประจําปการศกึษา โดยดําเนนิการตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอเพิ่ม 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

นักศึกษาเคยลงทะเบียน 
22 < x ≤ 25 ใชไหม 

ลงทะเบียนและชําระ
เงิน 

ยื่น 
ลงทะเบียนเพิ่ม 

ภายใน 2 สัปดาหแรก (ปกติ)/
สัปดาหแรก(ฤดูรอน 

หรือไม 

ลงทะเบียนเพิ่ม
ไมได 

จบ 

พิจารณา 
หนวยกิตที่ขอลงทะเบียน 

เพิ่มรวมกับที่ลงทะเบียนแลว 
22<x≤25 ? 

22< x ≤ 25 

x < 22 เคย 

ไม 

เกิน 

ไมเกิน 



2.11 การขอถอนรายวิชา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
       ใหนกัศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา  ยืน่ใบคํารองขอถอนรายวิชาภายในกําหนดเวลาที่

 แจงในปฏิทินการศึกษาโดยปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอถอนรายวิชา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ถอนรายวิชา 
เหลือx <9 หนวยกิต 

ใชไหม 

ถอนรายวิชาใน 2 สัปดาห
แรก(ปกติ)/สัปดาหแรก(ฤดู

รอน)ใชไหม 

ถาถอน 
2สัปดาห <y≤12 สัปดาห 
(ปกติ)สัปดาหแรก<y≤6 

สัปดาห (ฤดูรอน) 

รายวิชาที่ถอนจะบนัทึก
ระดับคะแนน F/U ใน
ระเบียน 

จบ 

ถอนรายวิชาโดยรายวิชาที่
ถอนไมบันทึกในระเบียน 

รายวิชาที่ถอนจะ
บันทึกระดับคะแนน 
w ในระเบียน 

ปวยใชไหม ? 

ขออนุมัติ
มหาวิทยาลัย 

ใช ไม 

ใช ไม 

ใช 

เกิน 

ใช 

ไม 

x <9 

ถอนรายวิชา x <9  
หนวยกิต ไมได 



2.12 การขอลาพักการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 ภาคการศึกษาที่นักศึกษามีความจําเปนไมสามารถลงทะเบียนรายวิชาได  นักศกึษาควรลา

 พักการศึกษาเพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ภายในกําหนดเวลา  30  วัน  นับจากวนัเปดภาค
 การศึกษา 

 นักศึกษาที่มีความประสงคจะลาพักการศกึษาใหปฏิบัติ  ดังนี ้
1. ติดตอและยื่นคํารองขออนุมัติตอคณบด ีโดยผานความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา 
2. เมื่อไดรับอนุมตัิแลวใหชําระคารักษาสถานภาพการเปนนกัศึกษาทีแ่ผนกการเงิน  ของ

คณะที่นกัศึกษาสังกัด 
3. นําหลักฐานพรอมเอกสารการชําระเงินยืน่ที่แผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการฯ ขอคณะที่

นักศึกษาสังกดั 
4. คณะแจง / สงใบคํารองพรอมเอกสารการชําระเงิน การลาพักการศึกษาใหสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบยีน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การลาพักการศึกษา 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ก (w) ทุกรายวิชาที่
ลงทะเบียนในภาคนั้นๆ 

ถูกถอนสภาพการเปนนักศึกษา
ในภาคการศึกษานั้น 

ไดรับอนุมัติการลาพักการศึกษาใน
ภาคการศึกษานั้น 

 
ลาพัก
ไมได 

เมื่อไดรับอนุญาตรายวิชาทุก
รายวิชาที่ลงทะเบียนจะไม
บันทึกในระเบียน 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ต(F) หรือ มจ  (u) ทุก
รายวิชาในระเบียนในภาคนั้น ๆ 

จบ 

เริ่ม

เขียนคํารองขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียมรักษาสภาพการเปน
นักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง
อัตราการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา,
คาลงทะเบียนและคาธรรมเนียมในการจัด
การศึกษา 

 
 

ทําการชําระ 
คาธรรมเนียมลาพักหรือไม ? 

 

 ลาพักหรือไดรับคําสั่งพักการศึกษากอนการ
ลงทะเบียน แตละภาค
การศึกษาใชหรือไม 

ไมใช 

ไมเคย 

เขียนคํารองลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

 
ถูกเกณฑทหาร/ 

รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาตาง 
ประเทศ/ปวยตองพักตามคําสั่งแพทย

เปนเวลาเกินรอยละ20% ขอเวลาเรียนใช
หรือไม 

เปนนักศึกษาใหม
แรกเขาใชหรือไม

 มีความจําเปนและศึกษามาแลว 
1 ภาคเรียนใชหรือไม ? 

 

 เคยลาพักมาแลว 2ภาค 
เรียนใชหรือไม  ? 

 
ลาพักใน 2 สัปดาห 

แรกจากวันเปดภาคปกติหรือสัปดาห
แรกเปดภาคฤดูรอนใชหรือไม 

 
ลาพักพนกําหนด 2  

สัปดาหแรกแตอยูใน 12 สัปดาห แรกจากวัน
เปดภาคปกติหรือพนสัปดาหแรกแตอยูใน 6 
สัปดาหแรกนับจากเปดภาคฤดูรอน ใช

หรือไม ? 

ลาพักพน 12 สัปดาหแรกนับจากวันเปด
ภาคปกติ หรือพน 6 สัปดาหแรกนับจาก
วันเปดภาคฤดูรอน 

 
นักศึกษาเจ็บปวย 

หรือมีเหตุสุดวิสัยที่มีหลักฐาน
ใชหรือไม ? 

 

ขออนุมัติอธิการบดี 

 
อธิการบดีอนุมัติ 

หรือไม ? 

 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ไม 

ใช 

อนุมัต ิ เคย 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ชําระ 

ไมชําระ 

ใช 



2.13 การตรวจสอบสภาพนักศึกษาจากผลการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

งานที่ใหบริการ  :  
         ในกรณีที่นักศึกษามีความประสงคจะตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาจากผลการศึกษา 

เชน  คาระดับคะแนนเฉลี่ยเทาไรจึงมีสถานภาพ “พนสภาพการเปนนักศึกษา” หรือหากศึกษาครบ
หลักสูตรแตไมสําเร็จการศึกษาจะเรียนซ้ําตองไดคาระดับคะแนนเทาไร ฯลฯ นักศึกษาสามารถ
สอบถามหรือตรวจสอบไดดวยตนเองจากผังแสดงสถานภาพนักศึกษาหรือระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ.  2550  หรือจากประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑการจัดและประเมินผลการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



2.14 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 งานที่ใหบริการ 
 1.  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 

1. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาท่ีสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น หมายถึง  การขอไปศึกษาที่

 สถาบันอุดมศึกษาอื่น เปนรายวิชาๆในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุมัติจาก
 มหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

1.1 หลักการ 
1.1.1 การเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองไดรับการพิจารณา

อนุญาตจากมหาวิทยาลัยและเปนรายวิชาเทานั้น 
1.1.2 รายวิชาที่ไปศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองมีเนื้อหาสาระเหมือนกับรายวิชาที่ขอ

อนุญาตและผานความเห็นชอบจากคณะที่รับผิดชอบรายวิชานั้น 
1.1.3 เปนรายวิชาที่มีผลทําใหไมสําเร็จการศึกษาตามแผนการศึกษา 
1.1.4 เปนรายวิชาในหลักสูตรที่ไมมีการเปดสอนในมหาวิทยาลัยและ / หรือ 
1.1.5 ไมใชรายวิชาในกลุมวิชาแกนและกลุมวิชาบังคับในหลักสูตรที่ศึกษาอยู 
1.1.6 การขออนุญาตเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาตองขออนุญาตกอนเปดภาคการศึกษา         

7 วัน 
1.2 วิธีการ 

1.2.1 นักศึกษาตองติดตอสถาบันอุดมศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.2 ยื่นใบคํารองพรอมเอกสารประกอบที่คณะที่นักศึกษาสังกัด โดยผานความเห็นชอบ

จากอาจารยที่ปรึกษา 
1.2.3 สงใบคํารองพรอมเอกสารประกอบจาก ขอ 2 ที่แผนกทะเบียน ของคณะที่นักศึกษา

สังกัดภายใน  7 วัน กอนเปดการศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.4 เมื่อได รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให รีบไปดํา เนินการลงทะเบียนเรียน                    

ณ  สถาบันอุดมศึกษาที่ขออนุญาต 
 
 



 1.3 เอกสารประกอบใบคํารอง 
 1.3.1 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับไมสมบูรณ (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ 
 1.3.2 เอกสารคําอธิบายรายวิชาของรายวิชาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น  หมายถึง  นักศึกษาจาก

สถาบันอุดมศึกษาอื่นขอมาเรียนในคณะตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปน
รายวิชาในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุญาตจากมหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

1.1 วิธีการ 
2.1.1 นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นตองยื่นใบคํารองขอเรียนขาม
 สถาบันอุดมศึกษาที่คณะที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา ภายใน 7  วัน
 กอนเปดภาคการศึกษานั้นๆ 
2.1.2 คณะพิจารณาใหความเห็นชอบและขออนุญาตตอมหาวิทยาลัย 
2.1.3 เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาตใหคณะรับชําระคาลงทะเบียนตาม
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราคาบํารุง
 การศึกษา คาลงทะเบียนเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

 
2.15 การขอแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษากอนสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

  นักศึกษาที่ประสงคจะขอแกไขขอมูลกอนสําเร็จการศึกษาจะตองปฏบิัติดังนี ้
1. ยื่นคํารองที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นักศึกษาสังกัด 
2. พบอาจารยที่ปรึกษาพรอมแนบหลักฐานการเปลี่ยนขอมูล  เชน  สําเนาบัตรประจําตัว

นักศึกษา  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
• หากขอแกไขเปลี่ยนชื่อ / สกลุตองมีสําเนาทะเบียนบาน,สําเนาการเปลี่ยนชื่อ / สกุล 
• หากขอเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ-ยศตองสําเนาคําสั่งแตงตั้งจากเจาสังกัด 

3. ยื่นคํารองจากขอ 1,2 ที่แผนทะเบียน  ฝายวิชาการและวจิัย ของคณะทีน่ักศึกษาสังกดั 
4. คณะที่นกัศึกษาสังกัดพิจารณาและเสนอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 


