
คู่มือ 
ส าหรับการลงทะเบียนเรียน 



คํานํา 

  การจัดทําคู�มือสําหรับการลงทะเบียน เพ่ือสรุปสาระสําคัญของการลงทะเบียนเรียน และการ
ทําความเข"าใจระบบงานยื่นคําร"องเก่ียวกับการลงทะเบียน ต้ังแต�การลงทะเบียนเรียนแบบกระเช"ารายวิชา  
การขอลงทะเบียนเรียนล�าช"า/ขอชําระเงินล�าช"า  ขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิม/ถอนรายวิชา การลงทะเบียนเรียน
เกิน/ตํ่ากว�าเกณฑ, และขอลงทะเบียนข"ามวิทยาเขต และขอลงทะเบียนข"ามมหาวิทยาลัย  ซ่ึงอํานวยความ
สะดวกให"กับนักศึกษาและอาจารย,ท่ีปรึกษาหรืออาจารย,ประจําสาขาวิชา ได"เข"าใจเก่ียวกับระบบและข้ันตอน
ของการลงทะเบียนเรียน เพ่ือช�วยลดป2ญหาความไม�เข"าใจในการยื่นคําร"องของลงทะเบียนในกรณีต�างๆ ให"มี
จํานวนลดลง  การให"บริการด"านการลงทะเบียนท่ีสะดวกและนักศึกษาท่ี เป4นผลดีต�อนักศึกษาเองในการได"รับ
เอกสารการสอน ข�าวสารข"อมูล และการได"รับบริการด"านอ่ืนๆ อีกด"วย   

 งานบริการการศึกษา คณะครุศาสตร,อุตสาหกรรมหวังเป4นอย�างยิ่งว�าคู�มือคู�มือสําหรับการ 
ลงทะเบียน จะเป4นประโยชน,ในต�อนักศึกษาและสาขาวิชา   ในการดําเนินงานด"านการลงทะเบียนเรียนให"มี
ประสิทธิภาพต�อไป 
   
 

งานบริการการศึกษา   คณะครุศาสตร,อุตสาหกรรม 
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การลงทะเบียนเรียน 

ศึกษาข�อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว�าด�วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554 
และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2556     หมวด 3 การลงทะเบียนเรียน 

� การลงทะเบียนเรียนในระบบบริการการศึกษา (ESS) 
นักศึกษาจะต�องตรวจสอบรายวิชาท่ีจะลงทะเบียนเรียน ในแต�ละภาคการศึกษาตามแผนการเรียน 
(กรณีท่ีมีรายวิชาบังคับก�อนนักศึกษาต�องมีผลการเรียนผ�านรายวิชาบังคับก�อน) โดยสามารถศึกษา
รายละเอียดจากคู�มือนักศึกษา ประจําป8การศึกษาของนักศึกษานั้นๆ โดยนักศึกษาต�องเข�าพบท่ี
ปรึกษาเพ่ือขอคําปรึกษาและคําแนะนําในการลงทะเบียนในแต�ละภาคการศึกษา 
การลงทะเบียนเรียนจะต�องผ�านการเห็นชอบจากอาจารย�ท่ีปรึกษาและเป!นไปตามข�อกําหนดของ
หลักสูตร 

�  ระยะเวลาในการลงทะเบียน 
ลําดับ การปฏิบัติ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1. ลงทะเบียนเรียนแบบกระเช�า  (ตามแผนการเรียน) 2 สัปดาห;ก�อนเป<ดภาคการศึกษา ชําระเงินที่ธนาคาร 
2. ลงทะเบียนเรียนแบบรายวชิา (ไม�ตามแผนการเรียน) 1 สัปดาห;ก�อนเป<ดภาคการศึกษา ชําระเงินที่ธนาคาร 
3. ลงทะเบียนและยื่นคําร�องขอผ�อนผันการชําระ

ค�าลงทะเบียนเรียนต�อสาํนักงานคณบด ี
2 สัปดาห;ก�อนเป<ดภาคการศึกษา ชําระเงินที่การเงิน 

4. ชําระค�าลงทะเบียนเรียนโดยเสยีค�าปรับ 1 สัปดาห;หลังเป<ดภาคการศึกษา ชําระเงินที่การเงิน 
5. เพิ่ม/ถอน รายวิชา  และชาํระค�าธรรมเนียม 50 บาท 

เปลี่ยนกลุ�มเรียน/ย�ายกลุ�มเรียน 
สัปดาห;แรกของภาคการศึกษา ชําระเงินที่การเงิน 

6. รักษาสภาพการเปCนนักศึกษา ทีไ่ม�ลงทะเบียนเรียน 
ชําระค�าธรรมเนียม 300 บาท 

2 สัปดาห;แรกของภาคการศึกษา ชําระเงินที่การเงิน 

7. นักศึกษาที่ขาดการติดต�อ/ไม�ชาํระค�าลงทะเบียนเรียน 
จะถูกถอนรายชื่อจากการเปCนนกัศึกษา 

ภายใน เวลา 45 วัน นับจากวัน
เป<ดภาคการศึกษา 

ยื่นคําร�องขอคืนสภาพ
และรักษาสภาพ 

� จํานวนหน�วยกิตในการลงทะเบียนเรียน  
� ระดับปริญญาตรี 

การลงทะเบียน 
ภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคฤดูร�อน 

แบบเต็มเวลา ไม�น�อยกว�า 9 หน�วยกิต /ไม�เกิน 22 หน�วยกิต ไม�เกิน 9 หน�วยกิต  
ไม�เต็มเวลา ไม�เกิน 9 หน�วยกิต -  
กรณีภาคปกติลงทะเบียนเกิน 22 หน�วยกิตแต�ไม�เกิน 25 หน�วยกิต จะต�องได�รับความเห็นชอบจากอาจารย;ท่ี
ปรึกษา และได�รับอนุมัติจากคณบดีได� 1 ภาคการศึกษา เว�นแต�ภาคการศึกษาสุดท�ายท่ีจะสําเร็จการศึกษา  
ซ่ีงเหลือไม�เกิน 25 หน�วยกิต ขออนุมัติจากคณบดีได�อีก 1 ภาคการศึกษา 
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ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

การลงทะเบียน 
ภาคการศึกษา 

หมายเหตุ 
ภาคการศึกษาปกติ ภาคฤดูร�อน 

แบบเต็มเวลา ไม�น�อยกว�า 12 หน�วยกิต /ไม�เกิน 22 หน�วยกิต ไม�เกิน 9 หน�วยกิต  
ไม�เต็มเวลา ไม�เกิน 9 หน�วยกิต -  
กรณีภาคปกติลงทะเบียนเกิน 22 หน�วยกิตแต�ไม�เกิน 25 หน�วยกิต จะต�องได�รับความเห็นชอบจากอาจารย;ท่ี
ปรึกษา และได�รับอนุมัติจากคณบดี 

 

� การลงทะเบียนเรียนเพ่ิมและการถอนรายวิชาท่ีลงทะเบียน 
1. การลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 

- นักศึกษาต�องลงทะเบียนเรียนรายวิชา เพ่ิม  ในสัปดาห;แรกของภาคการศึกษาท้ังภาคปกติ
และภาคฤดูร�อน โดยได�รับการอนุมัติจากอาจารย;ท่ีปรึกษาและอาจารย;ผู�สอน 

- จํานวนหน�วยกิตรวมหลังลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ต�องไม�เกินจํานวนหน�วยกิตท่ีกําหนด เว�นแต�
ได�รับความเห็นชอบจากอาจารย;ท่ีปรึกษาและขออนุมัติจากคณบดี 

2. การถอนรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียน 
- การถอนรายวิชาจะต�องได�รับการอนุมัติจากอาจารย;ท่ีปรึกษาและอาจารย;ผู�สอน และจํานวน

หน�วยกิตจะต�องไม�ต่ํากว�าเกณฑ;กําหนด หากตํ่ากว�าเกณฑ;ท่ีกําหนดต�องขออนุมัติต�อคณบดี 
 

กําหนดระยะเวลาในการถอนรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียน 
ภาคการศึกษา ระยะเวลาหลังเป.ดภาคการศึกษา ผลการดําเนินการ 

ภาคการศึกษาปกติ 2 สัปดาห;แรกของภาคการศึกษา รายวิชาไม�ปรากฏในใบแสดงผลการเรียน 
ภาคฤดูร�อน สัปดาห;แรกของภาคการศึกษา รายวิชาไม�ปรากฏในใบแสดงผลการเรียน 
ภาคการศึกษาปกติ หลังจาก 2 สัปดาห;แรกของภาค

การศึกษาแต�ไม�เกิน 12 สัปดาห; 
ผลการถอนจะบันทึก (W) ในใบแสดงผล
การเรียน 

ภาคฤดูร�อน หลังจากสัปดาห;แรกของภาค
การศึกษาแต�ไม�เกิน 5 สัปดาห; 

ผลการถอนจะบันทึก (W) ในใบแสดงผล
การเรียน 

    ประเภทการขอลงทะเบียนเรียน 
1. ลงทะเบียนตามเกณฑ;ท่ีกําหนด ภายในเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการศึกษา 
2. ลงทะเบียนเรียนช�าและขอชําระเงินล�าช�า 
3. การขอเพ่ิม/และถอนรายวิชา 
4. ลงทะเบียนเรียนเกินกว�าเกณฑ;ท่ีกําหนด คือ เกิน 22 หน�วยกิต แต�ไม�เกิน 25 หน�วยกิต 
5. ลงทะเบียนเรียนตํ่ากว�าเกณฑ;ท่ีกําหนด 
6. ลงทะเบียนเรียนข�ามวิทยาเขต 
7. ลงทะเรียนข�ามสถานศึกษา 
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ข้ันตอนการลงทะเบียนเรียน  

กรณีตามกําหนดเวลาปฏทิินการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ  กรณีที
นกัศกึษามคีวามประสงค์จะขอผอ่นผนัชําระคา่บํารุงการศกึษา นกัต้องยื
นคําร้องขอผอ่นผนัภายใน ' 

สปัดาห์หลงัเปิดภาคการศกึษาพร้อมชําระเงินบางสว่นของคา่บํารุงการศกึษา ซึ
งไมส่ามารถผอ่นผนัได้เต็มจํานวน 

  

ข�อควรระวัง การพ�นสภาพการเป!นนักศึกษาเม่ือมีระดับคะแนนเฉล่ียสะสมตามจํานวนหน�วยกิต 

ลงทะเบียนเรียนมีหน�วยกิตสะสม ค�าระดับคะแนนเฉลี่ย 

ลงทะเบียนหน�วยกิตสะสม ไม�เกิน 29 หน�วยกิต ไม�อยู�ในเกณฑ;พิจารณา 

ลงทะเบียนหน�วยกิตสะสม ระหว�าง 30 – 59 หน�วยกิต 1.50 

ลงทะเบียนหน�วยกิตสะสม ต้ังแต� 60 หน�วยกิต  ข้ึนไป 1.75 

ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต�างๆ ครบและหน�วยกิตสะสมครบตามท่ี
กําหนดไว�ในหลักสูตร 

1.90 

 

เริ่มต�น 

นกัศกึษาเข้าพบอาจารย์ที
ปรึกษาเพื
อพิจารณารายวิชาในการลงทะเบียน 

นักศึกษาลงทะเบียน

เรียนในระบบ ESS 

นกัศกึษาพิมพ์ใบแจ้งชําระเงิน เพื
อไปชําระเงินที
ธนาคาร 

สิ้นสุดการขอลงทะเบียนเรียน 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนเรียนล�าช�า/ชําระเงินล�าช�า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้เวลาในการพิจารณา 1-2 วนั             ไมอ่นมุตัิ 

 

 

                 อนมุตัิ 

 

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาเขียนคําร�องขอลงทะเบียนเรียนล�าช�า/ชําระเงินล�าช�า 

นักศึกษายื่นคําร�องขอลงทะเบียนเรียนล�าช�า/ชําระเงินล�าช�า/หนังสือรับรองการเข�าช้ันเรียนแต�ละรายวิชาจากผู�สอน 
ต�ออาจารย;ท่ีปรึกษา/หัวหน�าสาขาวิชา พิจารณาเห็นชอบ 

นักศึกษายื่นคําร�องขอลงทะเบียนเรียนล�าช�า/ชําระเงินล�าช�า ท่ีสํานักงานคณบดี ภายใน 8สัปดาห;นับตัง้แต�เป<ดภาคเรยีน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 

คณบด ี พิจารณาอนุมัต ิ แจ�งนักศึกษา 

นักศึกษาติดตามผลการลงทะเบียนเรียนล�าช�า/ชําระเงินล�าช�า 

ท่ีงานส�งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน หลังยื่นคําร�อง 2-3 วันทําการ 

นักศึกษาไปชําระเงินท่ีงานการเงิน 

สิ้นสุดการขอลงทะเบียนเรียนช�า/ชําระเงินล�าช�า 

เริ่มต�น 
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ข้ันตอนการขอเพ่ิม/ถอนรายวิชา 

 
 

 

 

 

 

 

 

              ไมอ่นมุตั ิ

 

           อนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

นกัศกึษาเข้าเพิ
ม/ถอนรายวชิาในระบบบริการการศกึษา (ESS) 

อาจารย์ที"ปรึกษา

พิจารณาอนุมัต ิ

นกัศกึษาพิมพ์ใบแจ้งชําระเงินคา่ธรรมเนียม 56 บาท/ชําระที
การเงิน 

สิ้นสุดการขอเพ่ิม/ถอนรายวิชา 

นกัศกึษา 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนเรียนเกินกว�าเกณฑ�/ต่ํากว�าที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               ใช้เวลาในการพิจารณา 1-2วนั            ไมอ่นมุตัิ 

 

        

       อนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

นกัศกึษาเขียนคาํร้องขอลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ 

นกัศกึษาเสนอคําร้องขอลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ 

ตอ่อาจารย์ที
ปรึกษา/หวัหน้าสาขาวิชา พิจารณาเห็นชอบ 

นกัศกึษายื
นคําร้องขอลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ที
สาํนกังานคณบดี ก่อนวนัสดุท้ายของการลงทะเบียนเรียน 

เจ้าหน้าที
ทะเบียนตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ 

กรณีลงทะเบียนเกินจะต้องไมเ่กิน ' ครั 8งรวมภาคการศกึษาที
จะสาํเร็จการศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 

คณบด ี พิจารณาอนุมัต ิ
แจ�งนักศึกษา  

นกัศกึษาตดิตามผลการลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ที
กําหนด 

ที
งานสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน หลงัยื
นคาํร้อง '-: วนัทําการ 

อาจารย์ที
ปรึกษาอนมุตัิการลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ
ากวา่เกณฑ์ ในระบบ 

นกัศกึษาพิมพ์ใบแจ้งชําระเงิน เพื
อไปชําระเงินที
งานการเงิน 

สิ้นสุดการขอลงทะเบียนเรียนเกิน/ตํ่ากว�าเกณฑ; 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนเรียนข�ามวิทยาเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ใช้เวลาในการพิจารณา  1-2 วนั            ไมอ่นมุตัิ 

 

       อนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต�น 

 

นกัศกึษาเขียนคาํร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขต 

ภายใน :6 วนัก่อนเปิดภาคการศกึษา 

นกัศกึษาเสนอคําร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขต 

ตอ่อาจารย์ที
ปรึกษา/หวัหน้าสาขาวิชา พิจารณาเห็นชอบ 

นกัศกึษายื
นคําร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขตที
สาํนกังานคณบดี  

เจ้าหน้าที
ทะเบียนตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขต 

ตรวจสอบรายวชิาที
เปิดสอนของวิทยาเขตที
นกัศกึษายื
นคําร้อง 

รองคณบดีฝ8ายวิชาการ/ 
คณบดี  พิจารณาอนุมัติ 

แจ�งนักศึกษา  

นกัศกึษาตดิตามผลการลงทะเบียนเรียน 

 ที
งานสง่เสริมวชิาการและงานทะเบียน หลงัยื
นคาํร้อง :-5 วนัทําการ 

นกัศกึษารับหนงัสอืแจ้งข้อมลูนกัศกึษาขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขตที
สาํนกังานคณบด ี

นกัศกึษาพิมพ์ใบแจ้งชําระเงิน เพื
อไปชําระเงินที
งานการเงิน 

สิ้นสุดการขอลงทะเบียนเรียนข�ามสถานศึกษา 

นกัศกึษายื
นหนงัสอืขอลงทะเบียนที
ข้ามวิทยาเขต  พร้อมแนบข้อมลูการ

ลงทะเบียนพร้อมสาํเนาใบเสร็จการชําระคา่ลงทะเบียนเรียน 
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ข้ันตอนการขอลงทะเบียนเรียนข�ามสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ใช้เวลาในการพิจารณา  1-2 วนั            ไมอ่นมุตัิ 

 

       อนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัศกึษาเขียนคาํร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศกึษา 

ภายใน :6 วนัก่อนเปิดภาคการศกึษา 

นกัศกึษาเสนอคําร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศกึษา 

ตอ่อาจารย์ที
ปรึกษา/หวัหน้าสาขาวิชา พิจารณาเห็นชอบ 

นกัศกึษายื
นคําร้องทั
วไป /ขอลงทะเบียนเรียนข้ามวิทยาเขตที
สาํนกังานคณบดี  

เจ้าหน้าที
ทะเบียนตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศกึษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 

คณบดี  พิจารณาอนุมัต ิ
แจ�งนักศึกษา  

นกัศกึษาตดิตามผลการลงทะเบียนเรียนรายวชิาที
 มทร.อีสาน วข. 

 ที
งานสง่เสริมวชิาการและงานทะเบียน หลงัยื
นคาํร้อง :-5 วนัทําการ 

นกัศกึษารับหนงัสอืแจ้งข้อมลูนกัศกึษาขอลงทะเบียนเรียนสถานศกึษา ที
สาํนกังานคณบด ี

นกัศกึษาพิมพ์ใบแจ้งชําระเงิน เพื
อไปชําระเงินที
งานการเงิน 

สิ้นสุดการขอลงทะเบียนเรียนข�ามสถานศึกษา 

เริ่มต�น 

นกัศกึษายื
นหนงัสอืขอลงทะเบียนข้ามสถานศกึษา /พร้อมชําระคา่ธรรมเนียม

การลงทะเบียนเรียนตามประกาศของสถานศกึษา 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 








































































