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 กองทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย  
ซึ่งมีภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัวเข้าเป็นนิสิตจนกระทั่งส าเร็จ
การศึกษา รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียนการสอนแก่นิสิต คณาจารย์  บุคลากร ในมหาวิทยาลัย  
ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ด้านข้อมูล
การศึกษานิสิต และหลักสูตรการเรียนการสอนทุกระดับ ทุกระบบ ตลอดจนการสนับสนุนการผลิต
บัณฑิต การบริการวิชาการ การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการที่ดีของ
มหาวิทยาลัย 
 การลงทะเบียนเรียน ถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญอย่างมาก และเป็นข้อมูลสารสนเทศของ
นิสิตเกี่ยวกับรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา การลงทะเบียนเรียนผ่าน
ระบบทะเบียนนิสิต ผู้ใช้ระบบส่วนใหญ่ คือ บุคลากรภายในกองทะเบียนและประมวลผล ดังนั้น  ถ้าหากการ
ลงทะเบียนเรียนไม่ถูกต้องและสมบูรณ์ อาจมีผลต่อการส าเร็จการศึกษาของนิสิตได้  กองทะเบียนและ
ประมวลผลจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับนี้ขึ้น       
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้  ผู้ศึกษามีความเข้าใจอย่างง่าย เกี่ยวกับขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ด าเนินการ  ตัวอย่างในระบบปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขตลอดจนข้อเสนอแนะการพัฒนางานใน
อนาคตด้วย  
  
 

กองทะเบียนและประมวลผล 
                                                                                                  ฉบับปรับปรุง  2565 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
ความเป็นมาและความส าคัญ  
 
 กองทะเบียนและประมวลผล มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ และประสานงาน  
ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภารกิจหลักเก่ียวข้องกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัว  
เข้าเป็นนิสิตจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียนการสอนแก่นิสิต 
คณาจารย์ บุคลากร ในมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต และหน่วยงานต่าง ๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านข้อมูลการศึกษานิสิต และหลักสูตรการเรียนการสอน  
ทุกระดับ ทุกระบบ ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การบริการวิชาการ การวิจัย การท านุ  
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนเรียน ถือเป็น
ภารกิจหลักท่ีส าคัญอย่างมากในระบบลงทะเบียนเรียน และการเรียนการสอนของคณะต่าง ๆ  
ในมหาวิทยาลัย นิสิตที่เข้ามาศึกษาทุกระดับและทุกระบบ การศึกษา จะต้องลงทะเบียนเรียนด้วยตนเอง
ผ่านระบบ Internet จนกว่าส าเร็จการศึกษา  
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามได้พัฒนาระบบโปรแกรมใช้งานเพื่ออ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนมากขึ้น เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีจ านวนนิสิตเพ่ิมมากข้ึนในแต่ละ 
ปีการศึกษา นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุ่มการเรียน ผ่านระบบเครือข่าย 
Internet โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา การลงทะเบียนเรียน  
ถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญอย่างมากในการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต ที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ที่เก่ียวข้องจะต้องทราบและเข้าใจในกระบวนงานการลงทะเบียนเรียน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วต่อผู้ปฏิบัติงานและนิสิตผู้ใช้บริการ  
 ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียนได้ศึกษา
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการลงทะเบียนเรียน  
การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม – ถอน) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา การลงทะเบียน
เรียนเกินหรือต่ ากว่าในระเบียบ การเปลี่ยนกลุ่มการเรียน การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน การบันทึก
รายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน การจ าแนกสภาพนิสิต ตัวอย่างในระบบปฏิบัติงาน ปัญหา แนวทางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางาน พัฒนาการให้บริการ ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความ 
พึงพอใจแก่ผู้รับบริการ  และสามารถน าไปพัฒนาระบบการลงทะเบียนเรียนที่ประสิทธิภาพต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 
 1. เพ่ือให้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดความเข้าใจง่ายในวิธีการ ขั้นตอน  
และรายละเอียดในการด าเนินการลงทะเบียนเรียน 
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 2. เพ่ือให้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ 
 3. เพ่ือให้เข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะการลงทะเบียนเรียน หรือพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 1. เกิดความเข้าใจง่ายในวิธีการ ขั้นตอน และรายละเอียดในการด าเนินการลงทะเบียนเรียน 
 2. สามารถปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความพึงพอใจ 
แก่ผู้รับบริการ 
 3. ได้เข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะการลงทะเบียนเรียน หรือพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพต่อไป 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนนิสิต ระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการลงทะเบียนเรียนจะครอบคลุมถึงการด าเนินการลงทะเบียนเรียน 
ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet และผ่านระบบทะเบียนนิสิตโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  
(Back  Office) ได้แก ่การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม – ถอน
รายวิชา) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา การลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนด
ในระเบียบ การเปลี่ยนกลุ่มการเรียน การยกเลิกกลุ่มการเรียน การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน  
การบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน การจ าแนกสภาพนิสิต  
 
ค าจ ากัดความ 
 
 1. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชา 
ที่นิสิตต้องการเรียนผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่สามารถปฏิบัติการได้ทุกสถานที่ที่มีสัญญาณเครือข่าย 
 2. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิตโดยเจ้าหน้าที่ หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชา
ที่นิสิตต้องการเรียน โดยแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
 3. การลงทะเบียนเรียน หมายถึง การบันทึกรายวิชาเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของนิสิต 
ผ่านระบบปฏิบัติการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 4. การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม – ถอน) หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชาเรียน หรือยกเลิกข้อมูล
รายวิชาเรียนของนิสิตผ่านระบบปฏิบัติการหรือผ่านระบบเครือข่าย Internet ในช่วงที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 5. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา หมายถึง การบันทึกรายวิชาที่ให้เรียนหรือ
รายวิชาที่บังคับให้เรียนพร้อมกับรายวิชาที่หลักสูตรหรือสาขาวิชาก าหนด 
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 6. การลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ หมายถึง การบันทึกเปลี่ยนแปลง 
หน่วยกิตท่ีนิสิตต้องการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ  
 7. การเปลี่ยนกลุ่มการเรียน หมายถึง การขอเปลี่ยนกลุ่มวิชาเรียนจากเดิมท่ีลงทะเบียน 
วิชาเรียนไว้ ซึ่งนสิิตสามารถขอเปลี่ยนกลุ่มได้ เพ่ือให้สามารถจัดการเรียนตามหลักสูตรของตนเอง 
ได้อย่างลงตัว ไม่มีเวลาเรียนและเวลาสอบซ้อนกับรายวิชาอ่ืน 
 8. การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนแล้วไม่ช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 9. การบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชาของนิสิตในรายวิชาที่ระเบียบ
หรือข้อบังคับอนุญาตให้สามารถเรียนได้อีกครั้ง เนื่องจากมีผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ ไม่ผ่านเกณฑ์ 
การประเมินตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 10. การบันทึกรายวิชาเรียนแทน หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชาใหม่ที่มีเนื้อหาคล้ายคลึงกัน
กับรายวิชาของนิสิตที่มีผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 11. การจ าแนกสภาพนิสิต หมายถึง การบันทกึสถานะภาพนิสิตที่ไม่ด าเนินการลงทะเบียนเรียน
ในกรณีเมื่อพ้นก าหนดเวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต 
 12. นิสิต หมายถึง นิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระดับปริญญาตรี 
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บทที่ 2 
 

ข้อมูลกองทะเบียนและประมวลผล 
 

ความเป็นมาของกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เดิมเป็นกลุ่มงานทะเบียน 
และประมวลผล สังกัดกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต่อมา 
สภามหาวิทยาลัย ได้มีมติในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 28 มกราคม 2548  
ยกฐานะของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลขึ้นเป็น กองทะเบียนและประมวลผล ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2548 
ประกาศ ณ วันที่ 8 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2548 
 กองทะเบียนและประมวลผล มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ และประสานงาน 
ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภารกิจหลักเก่ียวข้องกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัว 
เข้าเป็นนิสิตจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียนการสอนแก่นิสิต 
คณาจารย์ บุคลากร ในมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต และหน่วยงานต่าง ๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านข้อมูลการศึกษานิสิต และหลักสูตรการเรียนการสอนทุกระดับ  
ทุกระบบ ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การบริการวิชาการ การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะ 
และวัฒนธรรม และการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 
 
บริบทของกองทะเบียนและประมวลผล  
 
  1. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 
   ปรัชญา  
    เทคโนโลยีล้ าสมัย ใส่ใจผู้ใช้บริการ รวดเร็ว ถูกต้อง ประสาน มุ่งน าคุณภาพ  
งานทะเบียน 
   ปณิธาน  
    กองทะเบียนและประมวลผล มีความมุ่งมั่นที่จะสร้างความประทับใจในการให้บริการ 
ด้วยเทคโนโลยีที่ล้ าสมัย บริการรวดเร็ว และสร้างสรรค์คุณภาพของงานสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
   วิสัยทัศน์  
    เป็นศูนย์กลางการให้บริการวิชาการท่ีเป็นเลิศ มีเทคโนโลยีทันสมัย บริการถูกต้อง
รวดเร็ว ประทับใจ ภายใต้การบริหารจัดการที่ดี 
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   พันธกิจ  
    1. สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
    2. ส่งเสริมการสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    3. สนับสนุนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
    4. ให้บริการการศึกษาแก่นิสิต อาจารย์ บุคลากร บุคคลทั่วไปและหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

   5. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
   ยุทธศาสตร์ 
    1. ส่งเสริมการสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ และการจัดการเรียนการสอน 
ของมหาวิทยาลัย 
    2. สนับสนุนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
    3. ให้บริการการศึกษาแก่นิสิต อาจารย์ บุคลากร บุคคลทั่วไปและหน่วยงาน  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
    4. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ ตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
  2. ค่านิยมองค์กร 
   บริการด้วยใจ ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สามัคคี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม 

  1. บริการด้วยใจ (Effective Custom Service) 
     - กระตือรือร้นในการให้บริการแก่นิสิตและผู้รับบริการทุกระดับ 
     - การให้บริการอย่างเป็นมิตรและเสมอภาค 
     - มีความพร้อมในการให้บริการ 
     - ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับได้อย่างถูกต้อง 
    2. ถูกต้อง (Right) 
     - ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
     - ปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 
     - มีความรู้ ความช านาญในวิชาชีพที่ปฏิบัติ 
    3. ซื่อสัตย์ (Honest) 
     - ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ตรวจสอบได ้
     - มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
     - ไม่แสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองจากงานในหน้าที่ 
    4. สามัคคี (Harmony) 
     - ท างานร่วมกันเป็นทีม เสมือนเป็นบุคลากรในครอบครัวเดียวกัน 
     - ยอมรับความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
     - มีความสามัคคี ให้ก าลังใจและให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
     - พร้อมเพรียงกัน ตั้งใจท างานในหน้าที่ของตน 
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    5. มีวินัย (Orderly) 
     - ตรงต่อเวลา 
     - มีวินัยต่อตนเองและผู้อ่ืน 
     - ปฏิบัติตนที่ดีตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 
    6. ใฝ่คุณธรรม (Nobleness) 
     - ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรมของอาชีพตนเอง 
     - ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร 
     - เป็นผู้มีสัมมาคารวะและประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี 
     - มีความเสียสละเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
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ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

นายทะเบียน งานบริหารทั่วไป 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
และระบบฐานข้อมูล 

 

กลุ่มงานประมวลผล 
 

กลุ่มงานทะเบียน 

โครงสร้างการบริหารงานภายในของกองทะเบียนและประมวลผล  
 
 Flow Chart แสดงโครงสร้างการบริหารงานภายในของกองทะเบียนและประมวลผล มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานภายในของกองทะเบียนและประมวลผล 
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อัตราก าลังบุคลากรของกองทะเบียนและประมวลผล 
 
  บุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล มีทั้งหมด 31 คน จ าแนกตามประเภทของบุคลากร
วุฒิการศึกษา และรายชื่อ รายละเอียดปรากฏดังตาราง 1 – 2 
 

ตาราง 1 แสดงจ านวนบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล จ าแนกตามประเภทบุคลากร 
และวุฒิการศึกษา 
 
 

ประเภทบุคลากร 
วุฒกิารศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

ข้าราชการ 1 2 3 
พนักงานปฏิบัติการ 11 7 18 
พนักงานราชการ 1 - 1 
ลูกจ้างชั่วคราว 4 1 5 

รวม 17 10 27 
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ตาราง 2 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล จ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

ข้าราชการ 
นางสาวศิริพร ไสยรัตน์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นางเสาวลักษณ์ รัตนะปัญญา นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

นางสังวาล ศิร ิ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายสวัสดิ์ วิชระโภชน ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
ว่าที ่ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางวลัญชพร ฆารไสว นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวพรพิรุณ ขวัญแก้ว นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางโรชินี ทุ่นทอง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางศุภลักษณ ์ศักดิ์ค าดวง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางนัยนา ดรชัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
นางกนกวรรณ เวียงสงค์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางกัญญาลักษ์ บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ ค าเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอมต ชุมพล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอภิชัย ชาญศิริรัตนา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 
นายวรพจน์ วัตถุสินธ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ นางสาวสิริณัฏฐ์ ประกอบสุขยิ่ง นักวิชาการศึกษา 
 
 

ลูกจ้างชั่วคราว 

นางสาวลัลลดา เทียบชาลี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวธัญญรัตน์ พันเจริญ นักวิชาการศึกษา 
นายจักร ีตั้นภูม ี นักวิชาการศึกษา 
นางเพชรปาณี ตรีสุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา 
นางสาวนิโรบล จันทะกล นักวิชาการศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล  
 
 Flow Chart แสดงโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียน 
และประมวลผล มีดังนี้ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานระเบียนประวัต ิ

กองทะเบียนและประมวลผล 

กลุ่มงานทะเบียน 

งานลงทะเบียนเรียน งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

1. นางกนกวรรณ เวียงสงค ์  
2. นายสมบัติ ฉายถวิล 
3. นางสาวพรพิรุณ ขวัญแก้ว 
4. นางเพชรปาณี ตรีสุทธิวงษา 
 

1. นางวลัญชพร ฆารไสว 
2. นางเสาวลักษณ์ รัตนะปัญญา 
 
 

1. นางสาวสิริณัฏฐ์ ประกอบสุขยิ่ง 
2. นางสาวธัญญรัตน์ พันเจริญ 
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อัตราก าลังบุคลากรของกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล 
 
 บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล มีทั้งหมด 8 คน รายละเอียดปรากฏ
ดังตาราง 3 

ตาราง 3 แสดงอัตราก าลังบุคลากรของกลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล 
 

ที ่ ชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง 
1 นางวลัญชพร ฆารไสว นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
2 นางเสาวลักษณ์ รัตนะปัญญา นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
3 นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
4 นางกนกวรรณ เวียงสงค์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
5 นางสาวสิริณัฏฐ์ ประกอบสุขยิ่ง นักวิชาการศึกษา  
6 นางสาวพรพิรุณ ขวัญแก้ว นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
7 นางเพชรปาณี ตรีสุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา  
8 นางสาวธัญญรัตน์ พันเจริญ นักวิชาการศึกษา  

 
ภาระหน้าที่หลักของกองทะเบียนและประมวลผล  
 ภาระหน้าที่หลักของกองทะเบียนและประมวลผล มีดังนี ้
  กลุ่มงานทะเบียน 

1. งานระเบียนประวัติ 
2. งานลงทะเบียนเรียน 
3. งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

 กลุ่มงานประมวลผล 
1. งานประมวลผลการศึกษา 
2. งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา 

 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล 
1. งานพัฒนาหลักสูตร 
2. งานพัฒนาและบ ารุงระบบโปรแกรม 
3. งานสารสนเทศและสถิติ 

 งานบริหารทั่วไป 
1. งานนโยบายและแผน 
2. งานบุคคล 
3. งานการเงิน 
4. งานพัสดุ 
5. งานบริหารธุรการ 
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ภาระหน้าที่หลักของกลุ่มงานทะเบียน มีดังนี้ 
 
 กลุม่งานทะเบียน แบ่งงานออกเป็น 3 งาน คือ 
  (1) งานทะเบียนประวัติ มีภาระหน้าที่หลัก ดังนี้ 
   1.1 ก าหนดรหัสประจ าตัวนิสิตใหม่ 
   1.2 รับรายงานตัวนิสิตใหม่ 
   1.3 บันทึกทะเบียนประวัตินิสิต  
   1.4 ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกทะเบียนประวัตินิสิตผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
   1.5 จัดเก็บแบบรายงานตัวให้เป็นระบบ แยกคณะ / สาขา 
   1.6 แก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
   1.7 บันทึกการลาพักการเรียน 
   1.8 บันทึกการลาออก 
   1.9 บันทึกสถานะการสละสิทธิ์การเข้าศึกษาต่อ 
   1.10 บันทึกการรักษาสภาพการเป็นนิสิต 
   1.11 บันทึกสถานะการพ้นสภาพการเป็นนิสิต 
   1.12 บันทึกการขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 
   1.13 บันทึกวิชาโท 
   1.14 บันทึกการเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาโท ย้ายคณะ 
   1.15 การเปลี่ยนแผนการเรียน 
   1.16 การเปลี่ยนระบบการศึกษา 
   1.17 การย้ายศูนย์การเรียน 
   1.18 การโอนย้ายสถานศึกษา 
   1.19 การขยายเวลาศึกษาต่อ (ระดับบัณฑิตศึกษา) 
   1.20 ส่งตัวข้าราชการกลับต้นสังกัด 
   1.21 ตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิม 
   1.22 ตรวจสอบส าเนาหลักฐานหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา จากระบบฐานข้อมูล 
งานทะเบียนจากสถาบัน / หน่วยงาน / บริษัท ภายนอกมหาวิทยาลัย ทุกระบบและทุกระดับการศึกษา 
   1.23 ตรวจสอบส าเนาหลักฐานหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษาจากระบบงานทะเบียน
จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทุกระบบ และทุกระดับการศึกษา 
   1.24 บันทึกข้อมูลเก็บระเบียนหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 
งานทะเบียน 
   1.25 ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิจากระบบฐานข้อมูล 
งานทะเบียน 
   1.26 งานโต้ตอบหนังสือราชการ กรณีการขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
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   1.27 งานตรวจทานหนังสือราชการแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา กรณีส าเร็จ
การศึกษาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   1.28 จัดท าเอกสารเผยแพร่ขั้นตอนการรายงานตัวผ่านระบบเครือข่าย Internet 
   1.29 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบบริการการศึกษา 
   1.30 งานบริการหน้าเคาน์เตอร์ 
   1.31 จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
  (2) งานลงทะเบียนเรียน มีภาระหน้าที่หลัก ดังนี้ 
   2.1 จัดท าปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 
   2.2 จัดท าประกาศงดการเรียนการสอน   
   2.3 เปิดระบบงานในแต่ละภาคการศึกษา 
   2.4 บันทึกปฏิทินการศึกษา 
   2.5 จัดท าประกาศการเพิ่ม ลดหย่อน ยกเว้น หรือเรียกเก็บค่าหน่วยกิตค่าธรรมเนียม
การศึกษา หรือค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามมติกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
   2.6 ดูแลรับผิดชอบงานลงทะเบียนเรียนนิสิตทุกระดับ ทุกระบบการศึกษา  
   2.7 งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
   2.8 งานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) 
   2.9 บันทึกข้อมูลการถอนรายวิชา (ตัวอักษร W) 
   2.10 ตรวจสอบสถานะทางการเงินของนิสิต 
  2.11 การบันทึกการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในข้อบังคับฯ 
   2.12 บันทึกรายวิชาเรียนแทน/เรียนซ้ า 
   2.13 ย้ายกลุ่มการเรียน 
   2.14 ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
   2.15 ยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
   2.16 คืนผลการลงทะเบียนเรียน 
   2.17 งานบันทึกการผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน 
   2.18 งานบันทึกค่าธรรมเนียมวิจัย (ระดับบัณฑิตศึกษา) 
   2.19 งานจ าแนกสภาพนิสิต ทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา ตามข้อบังคับ  
กรณีไม่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาแรกท่ีขึ้นทะเบียนเป็นนิสิต 
   2.20 งานจ าแนกสภาพนิสิต ทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา กรณีเม่ือพ้นก าหนดเวลา
หนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
เพ่ือรักษาสภาพนิสิต 
   2.21 งานจ าแนกสภาพนิสิต ทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา ตามข้อบังคับ กรณีขาด
คุณวุฒิหรือคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
   2.22 งานจ าแนกสภาพนิสิต ทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา ตามข้อบังคับ  
กรณีไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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   2.23 งานจ าแนกสภาพนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาตามข้อบังคับ กรณีไม่ลงทะเบียนเรียน
อย่างสมบูรณ์ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง กรณีไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
   2.24 งานจ าแนกสภาพนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาตามข้อบังคับ กรณีไม่ลงทะเบียนเรียน
รายวิชาวิทยานิพนธ์ หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระอย่างต่อเนื่อง 
   2.25 งานตรวจสอบการบันทึกชื่อเรื่องภาษาอังกฤษของวิทยานิพนธ์ หรือการศึกษา
ค้นคว้าอิสระของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ทุกระบบการศึกษา 
   2.26 งานตรวจทานการจัดพิมพ์ใบเกียรติบัตรผู้มีผลการเรียนดีและผลการเรียน 
ดีเยี่ยม 
   2.27 แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียนเรียนด้วยสาเหตุต่างๆ ตามบันทึกข้อความ 
   2.28 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารเกี่ยวกับงานลงทะเบียนเรียนผ่านระบบบริการการศึกษา 
   2.29 งานจัดท าสารสนเทศ เอกสารเผยแพร่และแบบฟอร์มการลงทะเบียนเรียน 
   2.30 จัดเตรียมแบบฟอร์มค าร้องเกี่ยวกับงานลงทะเบียนเรียน 
   2.31 จัดท าสถิติข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 
   2.32 ปรับปรุงรายการหนี้สินค่าใช้จ่าย 
   2.33 เปลี่ยนแปลงรายวิชาให้ตรงกับหลักสูตร 
   2.34 จัดท าสถิติที่เกี่ยวข้อง 
  (3) งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา มีภาระหน้าที่หลัก ดังนี้ 
   3.1 การจัดท าเอกสารส าคัญทางการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
    3.1.1 พิมพ์ใบปริญญาบัตรฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ 
    3.1.2 พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิ 
    3.1.3 พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ  
    3.1.4 พิมพ์ใบเกียรติบัตรผู้มีผลการเรียนดีและดีเยี่ยม 
    3.1.5 พิมพ์ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร 
    3.1.6 พิมพ์ใบแปลใบรับรองคุณวุฒิและใบแปลใบปริญญาบัตร 
    3.1.7 พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ (รุ่น มศว.) 
   3.1.8 จัดท าใบแสดงผลการศึกษาแบบดิจิทัล  Digital Transcript (DT) 
   3.2 การจัดพิมพ์เอกสารส าคัญทางการศึกษาฉบับปัจจุบัน 
    3.2.1 พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับปัจจุบันภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ 
    3.2.2 พิมพ์หนังสือรับรองความเป็นนิสิตฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
    3.2.3 พิมพ์หนังสือรับรองภาคเรียนสุดท้ายฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
    3.2.4 หนังสือรับรองครบหลักสูตรฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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    3.2.5 หนังสือรับรองการศึกษาต่อต่างประเทศ 
    3.2.6 หนังสือรับรองส าหรับการขอรับทุนการศึกษา 
   3.3 การบริการ 
    3.3.1 ให้บริการรับ - จ่าย เอกสารส าคัญทางการศึกษาและให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ 
ณ จุดบริการ 
    3.3.2 บริการให้ค าปรึกษาและตอบค าถามทางโทรศัพท์ 
    3.3.3 บริการจัดส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 
    3.3.4 จัดเตรียมค าร้องต่างๆ เพ่ือให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
    3.3.5 จัดเก็บเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
    3.3.6 จัดท าสถิติภายในกลุ่มงานทะเบียน 
 
การบริการของกลุ่มงานทะเบียน 
 
 กลุ่มงานทะเบียน กองทะเบียนและประมวลผล ให้บริการนิสิต บุคลากร คณาจารย์  
และบุคคลทั่วไป โดยมีภารกิจหลักเก่ียวกับ งานทะเบียนประวัติ งานลงทะเบียนเรียน งานตรวจสอบ
คุณวุฒิ และงานเอกสารส าคัญทางการศึกษา ทั้งนี ้ผู้รับบริการสามารถมารับบริการได้ทุกวัน ยกเว้น
วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ส าหรับเวลาที่สามารถรับบริการ วันธรรมดา 
(จันทร์ - ศุกร์) เวลา 08.30 - 20.30 น. วันหยุด (เสาร์ - อาทิตย์) เวลา 08.30 - 16.00 น. ทั้งนี ้ 
มีผู้รับบริการหลายท่านที่มาขอรับบริการไม่ทราบเกี่ยวกับการบริการของกลุ่มทะเบียน ซึ่งโดยส่วนใหญ่
บริการที่ผู้รับบริการมาติดต่อ มีดังนี้ 
  10.1 การข้ึนทะเบียนนิสิตใหม่ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
  10.2 การยื่นค าร้องออนไลน์ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
  10.3 การลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet 
  10.4 การถอนรายวิชาติด W ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
  10.5 การขอใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) และใบรับรองผลการศึกษา 
  10.6 การให้บริการส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาทางไปรษณีย์ 
  10.7 การขอแก้ไขข้อมูลทางการศึกษา 
  10.8 การขอย้ายคณะเรียน / เปลี่ยนสาขา / วิชาโท 
  10.9 การลาพักการเรียน 
  10.10 การรักษาสภาพนิสิต 
  10.11 การลาออก 
  10.12 การขอคืนสภาพนิสิต (กรณีพ้นสภาพนิสิตและสามารถขอคืนสภาพได้ 
ตามข้อบังคับฯ เท่านั้น) 
  10.13 การขอโอนย้ายสถานศึกษา 
  10.14 การขอขยายเวลาศึกษาต่อ / ขอส่งตัวกลับต้นสังกัด 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน 
 
 การลงทะเบียนเรียน ถือเป็นภารกิจหลักท่ีส าคัญในกระบวนการเรียนของนิสิตที่ศึกษา 
อยู่ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ระบบลงทะเบียนเรียน เป็นระบบทีเ่พ่ิมความสะดวก รวดเร็ว  
ให้การด าเนินงานด้านการลงทะเบียนเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงได้น าเสนอข้อมูล
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียน  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ระดับปริญญาตรี มีดังนี้ (กองทะเบียนและประมวลผล. 2558 : 11 - 28) 
  1. การลงทะเบียนเรียน 
  2. จ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน 
  3. กรอบระยะเวลาส าหรับการลงทะเบียนเรียน 
  4.. ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน 
  5. ระยะเวลาการศึกษา 
  6. การช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  7. การขอถอนวิชาเรียน 
  8. ข้อปฏิบัติเมื่อพบปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้ 
 
การลงทะเบียนเรียน 
 
 การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet มีความสะดวกรวดเร็ว นิสิตทุกคนควรศึกษา
รายละเอียดและข้ันตอนต่าง ๆ ของการลงทะเบียนเรียนให้ชัดเจนก่อนด าเนินการลงทะเบียนเรียน  
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด โดยนิสิตสามารถบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย 
Internet ได ้3 ชว่ง คือ 
  ช่วงที่ 1 การลงทะเบียนเรียนก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  ช่วงที่ 2 การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา 
  ช่วงที่ 3 การลงทะเบียนเรียนช้า 

(ระยะเวลาในการลงทะเบียนเรียนแต่ละช่วง นิสิตต้องศึกษาในปฏิทินการศึกษา) 
 ทั้งนี ้นิสิตต้องลงทะเบียนในภาคการศึกษาปกติ คือ ภาคต้นและภาคปลาย มหาวิทยาลัยอาจจะ
จัดการศึกษาในภาคการศึกษาพิเศษให้กับระบบเทียบเข้า กรณีนิสิตระบบปกติ และระบบพิเศษประสงค์
จะลงทะเบียนเรียนก็สามารถลงทะเบียนได้ ทัง้นี้อัตราค่าหน่วยกิต จะเรียกเก็บตามระบบของนิสิต  
ส่วนค่าธรรมเนียมการศึกษาจะเรียกเก็บในอัตราครึ่งหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ 
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จ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน 
 
 จ านวนหน่วยกิตท่ีนิสิตสามารถลงทะเบียนเรียน ต้องเป็นไปตามข้อบังคับฯ ของมหาวิทยาลัย  
โดยค าแนะน าของอาจารย์ที่ปรึกษา จ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน ปรากฏดังตาราง 4 
 

ตาราง 4 แสดงจ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน  
 

ภาคการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาละไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต  

และไม่เกิน 22 หน่วยกิต 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละไม่ต่ ากว่า 3 หน่วยกิต  

และไม่เกิน 15 หน่วยกิต 
 
 หมายเหตุ  
  1. กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นที่จะต้องลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่ได้ก าหนด นิสิตต้องยื่นค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนด โดยขออนุมัติจากคณบดี แต่เพ่ิมได้ไม่เกินภาคการศึกษาละ 3 หน่วยกิต 
  2. กรณีลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าที่ก าหนดจะกระท าได้เฉพาะนิสิตที่จะจบหลักสูตร และเหลือ
รายวิชาเรียนตามหลักสูตรมีจ านวนหน่วยกิตต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ให้ลงทะเบียนเท่าจ านวนหน่วยกิต
ที่เหลือได้ 
 
กรอบระยะเวลาส าหรับการลงทะเบียนเรียน 
 
 กรอบระยะเวลาส าหรับการลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาค
การศึกษาพิเศษ มีดังนี้ 
 
  การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ 1 ก่อนเปิดภาคการศึกษา (ระยะเวลา 1 สัปดาห์)   
โดยแบ่งชั้นปี ดังนี้ 
   ชั้นปีที่ 4 ลงทะเบียนเรียน 3 วัน 
   ชั้นปีที่ 3 ลงทะเบียนเรียน 3 วัน 
   ชั้นปีที่ 2 ลงทะเบียนเรียน 3 วัน 
   ชั้นปีที่ 1 ลงทะเบียนเรียน 3 วัน 
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ทุกวัน 
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้ 
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา 
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  การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ 2 เปิดภาคการศึกษา (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
   ชั้นปีที่ 1 – 2 ลงทะเบียนเรียน 
   ชั้นปีที่ 3 – 4 ขึ้นไป ลงทะเบียนเรียน 
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ทุกวัน 
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้ 
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา 
    - การถอนวิชาเรียน ได้รับเงินค่าถอนรายวิชาคืนเต็มจ านวน 
  การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ 3 ลงทะเบียนเรียนช้า (ระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
   ชั้นปีที่ 3 ขึ้นไป ลงทะเบียนเรียน 
   ชั้นปีที่ 1 - 2 ลงทะเบียนเรียน 3 วัน 
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ทุกวัน 
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้ 
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา 
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ได้รับเงินค่าถอนรายวิชาคืน 
    - ช าระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า 
    - เป็นช่วงสุดท้ายของการช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 
ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน 
 
 ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน มีดังนี้ 
  1. ให้นิสิตลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา
อย่างเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของนิสิตเอง 
  2. ให้นิสิตศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
ได้ที ่http://reg.msu.ac.th 
  3. นิสิตควรไปพบอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอน วิชาเรียน  เพ่ือขอ
ค าแนะน าในการลงทะเบียนเรียน 
  4. นิสิตที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน โดยมีจ านวนหน่วยกิตเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับฯ 
จะต้องยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินกว่าหน่วยกิตท่ีก าหนด โดยได้รับอนุมัติจากคณบดี และส่ง 
ค าร้อง ณ กองทะเบียนเรียนและประมวลผล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท าการปลดเงื่อนไขจ านวนหน่วยกิต 
รายภาคก่อน นิสิตจึงไปลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองได้ 
  5. นิสิตต้องท าการออกจากระบบบริการการศึกษาทุกครั้งที่เลิกใช้งาน ป้องกันมิให้ผู้อื่น 
ท ารายการแทนนิสิตภายใต้ชื่อนิสิต 
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ระยะเวลาการศึกษา  
 
 ระยะเวลาการศึกษา มีดังนี้ 
  หลักสูตร 4 ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา 
และไม่เกิน 12 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
  หลักสูตร 5 ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา  
และไม่เกิน 15 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
  หลักสูตร 6 ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 12 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา  
และไม่เกิน 18 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
  หลักสูตรเทียบเข้า ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา 
และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 
การช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 
 นิสิตสามารถช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได ้2 วิธี มีดังนี้ 
  วิธีที่ 1 พิมพ์ใบลงทะเบียนแล้วไปช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารโดยตรง 
  วิธีที่ 2 พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนแล้วไปช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสทุกสาขา 
  ข้อควรระวัง นิสิตต้องช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าหน่วยกิต 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาเท่านั้น หากพ้นระยะเวลาก าหนดจะถูกยกเลิกผล 
การลงทะเบียนเรียน 
 
การขอถอนวิชาเรียน 
 
 นิสิตที่มีความประสงค์จะขอถอนวิชาเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1. นิสิตพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอค าแนะน า 
  2. นิสิตท ารายการถอนวิชาเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet 
  3. นิสิตตรวจสอบผลการถอนวิชาเรียนได้ที ่http://reg.msu.ac.th 

(ก าหนดวันถอนวิชาเรียนนิสิตต้องศึกษาในปฏิทินการศึกษา) 
 การขอคืนค่าถอนรายวิชาเรียน 
  1. รายวิชาใดท่ีมหาวิทยาลัยประกาศปิดวิชาเรียน นิสิตมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าลงทะเบียน
รายวิชานั้นเต็มจ านวน 
  2. นิสิตที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ 1- 2 ภายในระยะเวลา 
ที่ปฏิทินการศึกษาก าหนดซึ่งให้ได้รับเงินคืน นิสิตมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าถอนรายวิชาเรียนเต็มจ านวน 
  3. นิสิตที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ 3 จะไม่ได้รับเงินค่าถอนรายวิชาเรียน
คืน 

http://reg.msu.ac.th/
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 การติดต่อขอรับเงินคืน 
  นิสิตที่ประสงค์ขอรับเงินคืน (กรณีมียอดเงินคืน) ให้ติดต่อขอรับเงินคืน ณ กองคลังและพัสดุ 
 
ข้อปฏิบัติเม่ือพบปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้ 
 
 ข้อปฏิบัติเมื่อพบปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้ มีดังนี้ 
  1. หากนิสิตลืมรหัสผ่านระบบบริการการศึกษา ให้นิสิตยื่นค าร้องขอสอบถามรหัสผ่าน 
ที่เคาน์เตอร์กองทะเบียนและประมวลผลด้วยตนเอง ทั้งนี้นิสิตควรรักษารหัสผ่านไว้เป็นความลับ 
และให้ถือว่าการด าเนินการใดๆ ผ่านระบบบริการการศึกษาเป็นความรับผิดชอบของนิสิต 
  2. นิสิตที่มีหนี้ค้างช าระเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนดในระบบให้นิสิตติดต่อช าระหนี้ที่กองคลัง
และพัสดุก่อนการลงทะเบียนวิชาเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
  3. นิสิตถูกล็อคระบบบริการการศึกษา นิสิตอาจถูกล็อคระบบจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือ 
จากหน่วยงานที่ต้องการติดต่อนิสิต แนวทางแก้ไขให้นิสิตติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาหรือหน่วยงาน 
ที่ต้องการติดต่อนิสิต 
  4. กรณีท่ีนิสิตได้ลงทะเบียนวิชาเรียนโดยผ่านเงื่อนไขบุรพวิชา (Preriquisite) แล้วตาม
โครงสร้างหลักสูตร และยังไม่สามารถลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาถัดไปได้ ให้นิสิตด าเนินการตรวจสอบ
เงื่อนไขรายวิชาที่กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล กองทะเบียนและประมวลผลเพ่ือปลด
เงื่อนไข 
  5. กรณีตารางเรียน – ตารางสอบ ซ้อนกันให้นิสิตเลือกลงทะเบียนรายวิชาในกลุ่มอ่ืน  
หรือรายวิชาอ่ืน 
  6. กรณีท่ีนิสิตลงทะเบียนรายวิชาโดยมีหน่วยกิตรวม มากกว่าหรือน้อยกว่าเกณฑ์ ให้นิสิตยื่น
ค าร้องเพ่ือปลดล็อคเงื่อนไขการลงทะเบียนวิชาเรียน ณ กองทะเบียนและประมวลผล ทั้งนี้ต้องเป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการลงทะเบียนเรียน 
  7. กรณีท่ีนิสิตลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้และระบบแจ้งว่า กรุณาส ารองที่นั่ง ให้นิสิตส ารอง 
ที่นั่งกับคณะที่รายวิชานี้สังกัด 
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บทที่ 4 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่
รับผิดชอบ ในการบริหารจัดการ และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การ 
รับรายงานตัวนิสิตจนกระท่ังส าเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นภารกิจหลักเก่ียวข้องกับนิสิตทุกคน ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้พัฒนาระบบโปรแกรมใช้งานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ลงทะเบียนเรียน นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา ผ่านระบบเครือข่าย Internet  
โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา ซึ่งนิสิตทุกคนควรศึกษาปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย และด าเนินการตามวัน เวลาที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน มหาวิทยาลัย
มหาสารคามขึ้น เพ่ือให้บุคลากรได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และก่อให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนมี 2 วิธี ดังนี้ 
  1. การลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  
  2. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิตโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน (Back Office) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  
 
 นิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุ่มการเรียนผ่านระบบเครือข่าย 
Internet โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา ซึ่งนิสิตทุกคนควรศึกษา
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และด าเนินการตามวัน เวลาที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ก าหนดให้นิสิต
ลงทะเบียนได้ 3 ช่วง มีดังนี้ 
  1. การลงทะเบียนเรียนก่อนเปิดภาคการศึกษา 
  2. การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา 
  3. การลงทะเบียนเรียนช้า (มีค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า) 
 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาในแต่หลักสูตรก าหนด มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้พัฒนาระบบ
ทะเบียนเพ่ือให้นิสิตลงทะเบียนวิชาเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet ซึ่งนิสิตสามารถลงทะเบียนเรียน
ผ่านระบบเครือข่าย Internet ได ้ที่เว็บไซต ์http://reg.msu.ac.th ทั้งนี ้ก่อนทีน่ิสิตจะด าเนินการ
ลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  จะต้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 3 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  
 
 
 

นิสิตตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนในเมนผูลการลงทะเบียน  

ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนผา่นระบบบริการการศึกษา   
(เมนูรายวิชาเปดิสอน, เมนูตรวจรายวิชาก่อนลงทะเบียน) 

พบอาจารย์ที่ปรึกษา 

เลือกรายวิชาที่จะลงทะเบยีนเรยีนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet (นิสิตจะไดส้ิทธ์ิ 
ที่น่ังเรียนรายวิชานั้น ๆ ทันทีตามจ านวนที่เปิดรับในแตล่ะกลุ่มเรียนในรายวิชานั้น ๆ) 

การช าระเงิน 

กรณีนสิิตทั่วไป กรณีนสิิตที่ได้ทุน กยศ. หรือทุนการศึกษาอื่น ๆ  

 
มีขั้นตอนการช าระเงิน ดังนี ้
1. พิมพ์ใบรับลงทะเบียน (ใบ มมส.5) 
2. นิสิตช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าหนว่ยกิต ในช่วงที่ 1-3 
ของการลงทะเบียน ได้ 2 ชอ่งทาง คือ 
 2.1  ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
 2.2  ช าระเงินผ่านคิวอาร์โค้ด 
หมายเหตุ นิสิตสามารถช าระเงินค่าหนว่ยกิตและค่าธรรมเนียม
การศึกษาผา่นเคาน์เตอร์ธนาคารได้ 3 ธนาคาร ได้แก่ ธนาคาร 
ไทยพาณิชย์  ธนาคารกรุงเทพ ธนาคารกรุงไทย  
 
 
 
 
 

 
มีขั้นตอนการช าระเงิน ดังนี ้
1. ตรวจสอบสถานะ จ านวนเงินทุนการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ 
2. กรณีนิสิตมียอดเงินค่าลงทะเบียนเรียนที่ต้องช าระเกินกวา่วงเงินที่ได้รับ
อนุมัติให้กู้ยืมฯ หรือได้รับจากทุนการศึกษา ให้นิสิตช าระเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาและค่าหนว่ยกิต ในช่วงที่ 1-3 ของการลงทะเบียน ได้ 2 ช่องทาง 
คือ 
 2.1  ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
 2.2  ช าระเงินผ่านคิวอาร์โค้ด 
หมายเหตุ นิสิตสามารถช าระเงินค่าหนว่ยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารได้ 3 ธนาคาร ได้แก่ ธนาคารไทยพาณิชย์   
ธนาคารกรุงเทพ ธนาคารกรุงไทย  
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย 
Internet ดังนี้ 
  1. การเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet สามารถท าได้โดยเข้า 
สู่ระบบบริการการศึกษาได้ที่เว็บไซต์ http://reg.msu.ac.th ให้นิสิตคลิกท่ีปุ่มเข้าสู่ระบบโดยกรอก 
รหัสประจ าตัวนิสิต และรหัสผ่าน เพ่ือยืนยันตัวตน ดังภาพประกอบ 4 
 

 

 
 

ภาพประกอบ 4 แสดงการเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet 

http://reg.msu.ac.th/


 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

34 

  2. การลงทะเบียนวิชาเรียน เมื่อถึงช่วงเวลาการลงทะเบียนเรียนที่ก าหนดไว้ในปฏิทิน
การศึกษา ระบบบริการการศึกษาจะปรากฏปุ่มลงทะเบียนให้นิสิตคลิกท่ีปุ่มลงทะเบียนเพ่ือท าการ 
ลงทะเบียนเรียน และนิสิตสามารถค้นหารายวิชาที่เปิดสอนได้จากเมนูด้านซ้ายมือ ดังภาพประกอบ 5 
 

 
   

 
ภาพประกอบ 5 แสดงการลงทะเบียนเรียนและการค้นหารายวิชา 

ค้นหา 
รายวิชา 

 

คลิกปุ่ม 
ลงทะเบียน 
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  3. การยืนยันการลงทะเบียนเรียน เมื่อนิสิตเลือกรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มยืนยันการลงทะเบียนเรียนที่เมนูด้านซ้าย ดังภาพประกอบ 6 
 
 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 6 แสดงการยืนยันการลงทะเบียนเรียน 
 

คลิกยืนยัน 
การลงทะเบียนเรียน 
 

คลิกยืนยัน 
การลงทะเบียนเรียน 
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  4. การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน นิสิตเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนูผล 
การลงทะเบียน เพ่ือตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนและกดเลือก “พิมพ์ใบรับลงทะเบียน (มมส.5)” 
การตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน และการตรวจสอบค่าใช้จ่ายเป็นกิจกรรมที่นิสิตต้องให้
ความส าคัญ เพราะนิสิตคือผู้ตรวจสอบและประเมินการท างานของระบบ หากพบข้อผิดพลาดสามารถ
แจ้งที่กองทะเบียนและประมวลผล 
  5. การช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ดังนี้ 
   กรณีนิสิตทั่วไป 
      1. พิมพ์ใบรับลงทะเบียน (ใบ มมส.5) ไฟล์ PDF 
     2. นิสิตช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาในช่วงที่ 1 - 3 ของการ
ลงทะเบียนได้  2 ช่องทาง คือ 
     2.1 ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
     2.2 ช าระเงินผ่านคิวอาร์โค้ด 
   กรณีนิสิตทุน 
    1. ตรวจสอบสถานะจ านวนเงินทุนการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ 
    2. กรณีนิสิตมียอดเงินค่าลงทะเบียนเรียนที่ต้องช าระเกินกว่าวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
ให้กู้ยืมฯ ให้นิสิตช าระเงิน ได ้2 ช่องทาง คือ 
     2.1 ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
     2.2 ช าระเงินผ่านคิวอาร์โค้ด 
  ข้อระวัง นิสิตต้องช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ไว้ในปฏิทินการศึกษาเท่านั้น หากพ้นก าหนดจะถูกยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน  
 
ขั้นตอนการปฎิบัติงานการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิตโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  
(Back Office) 
 การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิตโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน (Back Office) ด าเนินการ 
ในกรณีที่นิสิตไม่สามารถด าเนินการตามขั้นตอนหรือวิธีการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย
Internet ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา จะต้องขออนุมัติตามขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  
(Back Office) มีดังนี้ 
  1. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต 
   การลงทะเบียนในกรณีท่ีนิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจากได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการบันทึกการลงทะเบียนเรียน 
ผ่านระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอน 2 แบบ ดังนี้ 
    1.1 การลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล 
    1.2 การลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด 
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การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
จากหนังสือหรือค าร้อง 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกรายการลงทะเบียนเรียน 

   1.1 การลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล  
    นิสิตที่ได้รับอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ เจ้าหน้าที่สามารถลงทะเบียน
เรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบ 7 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล 
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ท ารายการลงทะเบียน - พิเศษ 
     3. ให้คลิก  ออกจากช่องพิมพ์ทันที เนื่องจากระบบจะพิมพ์เอกสาร 
การลงทะเบียนเรียนที่ด าเนินการเสร็จทันที 
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน  
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน  
     6. ระบุรหัสวิชา กลุ่มการเรียนให้ตรงตามรายการลงทะเบียนเรียน  
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     7. กดปุ่ม V ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ระบบจะปรากฏเงื่อนไขที่ต้องด าเนินการยกเลิก เช่น ไม่อยู่ในช่วงลงทะเบียนปกติ / ลงทะเบียนสาย 
ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าเกณฑ์ ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ หรือการยกเลิกเง่ือนไขอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
     8. กดปุ่ม P ท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการ และดูผลการลงทะเบียนเรียนได้ 
โดยกดปุ่ม R ผลรายการ โดยมีตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล ดังนี้ 

 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนแบบรายบุคคล 
 
 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 
 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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บันทึกรายการลงทะเบียนเรียน 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
จากหนังสือหรือค าร้อง 

 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 
 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียนเป็นชุด 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

   1.2 การลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด 
    การลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด ใช้ในกรณีที่มีนิสิตจ านวนมาก เจ้าหน้าที่สามารถ
ลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด 
 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด มีดังนี ้
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานสนับสนุน 
     2. คลิกเลือกข้อ 2 ลงทะเบียนเป็นชุด 
     3. เลือกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยที่ลงทะเบียนเรียน 
     4. เลือกระดับการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
     6. บันทึกรหัสนิสิตเป็นรายบุคคล กรณีท่ีมีนิสิตจ านวนน้อย และกรณีที่มีนิสิต 
จ านวนมาก สามารถระบุช่วงของรหัสประจ าตัวนิสิต / ระบุหลักสูตร / ระบุชั้นปี/กลุ่ม ที่ต้องการ 
ดึงรายชื่อจากระบบ 
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     7. กดปุ่มดึงรายชื่อนิสิตที่ระบุช่วงของรหัสประจ าตัวนิสิต 
     8. ระบุระดับของระบบการศึกษา และเลือกท ารายการลงทะเบียนเรียน 
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ลดรายวิชา เปลี่ยนกลุ่ม อย่างใดอย่างหนึ่ง และระบุกลุ่มของวิชาเรียน 
     9. กดปุ่มตรวจสอบการด าเนินการ ถ้าการตรวจสอบมีการติดเงื่อนไข 
การลงทะเบียน สามารถเลือกยกเลิกเงื่อนไขได้ตามท่ีระบบทะเบียนแจ้ง  
     10. กดปุ่มท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการลงทะเบียนเรียน โดยมีตัวอย่าง 
การลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด ดังนี้ 
 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 10 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนแบบเป็นชุด 
 
 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ  
     1. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนมีความผิดพลาด ไม่ครบถ้วน เช่น  
รหัสประจ าตัวนิสิต รหัสวิชา กลุ่มการเรียน ระบบเกรด หรือจ านวนรายวิชา เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน ควรมีความละเอียดรอบคอบ 
และตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
 
  2. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) 
   วิธีการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) สามารถด าเนินการได้ 2 วิธี มีดังนี้ 
    2.1 การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบ 
เครือข่าย Internet  
    2.2 การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ผ่านระบบทะเบียนนิสิต  
 
   2.1 การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  
    นิสิตที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคามทุกระบบและทุกระดับการศึกษา  
สามารถลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet ภายใน
ระยะเวลาตามที่ปฏิทินการศึกษาก าหนด นิสิตสามารถลงทะเบียนได้ 3 ช่วง มีดังนี้ 
     1. การลงทะเบียนเรียนก่อนเปิดภาคการศึกษา 
     2. การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา 
     3. การลงทะเบียนเรียนช้า (มีค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า) 
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    ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม – ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย 
Internet จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 11 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม – ถอนรายวิชา) ด้วยตนเอง 
ผ่านระบบเครือข่าย Internet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ  

พบอาจารย์ที่ปรึกษา เพื่อขอค าแนะน า   
(โดยไม่ต้องขอใช้บัตรขอเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรยีน) 

บันทึกรายวิชาขอเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน ด้วยตนเอง ผ่านระบบเครือข่าย Internet http://reg.msu.ac.th 

การช าระเงิน 

ด าเนินการช าระเงินตามรายการทีข่อเพิ่ม - ถอนรายวิชาเรียน 
 1. พิมพ์ใบรับลงทะเบียน (ใบ มมส.5) 
 2. นิสิตน าสามารถช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าหน่วยกติ ได้ 2 ช่องทาง คือ 
  2.1  ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
  2.2  ช าระเงินผ่านคิวอาร์โคด้  
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   2.2 การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ผ่านระบบทะเบียนนิสิต  
    การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม ในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ  
หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการบันทึก 
การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 12 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเพิ่มผ่านระบบทะเบียนนิสิต 
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนเพิ่มผ่านระบบทะเบียนนิสิต  
มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ท ารายการลงทะเบียน - พิเศษ 
     3. ให้คลิก  ออกจากช่องพิมพ์ทันที เนื่องจากระบบจะพิมพ์เอกสารการ
ลงทะเบียนเรียนที่ด าเนินการเสร็จทันที 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
จากหนังสือหรือค าร้อง 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกรายการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 
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     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม  
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม  
     6. ระบุรหัสวิชา กลุ่มการเรียนให้ตรงตามรายการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม  
     7. กดปุ่ม V ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ระบบจะปรากฏเงื่อนไขที่ต้องด าเนินการยกเลิก เช่น ไม่อยู่ในช่วงลงทะเบียนปกติ / ลงทะเบียนสาย 
ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าเกณฑ์ ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ หรือการยกเลิกเง่ือนไขอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
     8. กดปุ่ม P ท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการ และดูผลการลงทะเบียนเรียนได้ 
โดยกดปุ่ม R ผลรายการ โดยมีตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนเพ่ิมผ่านระบบทะเบียนนิสิต ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 13 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเพ่ิมผ่านระบบทะเบียนนิสิต 

 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    กรณีท่ีนิสิตมีความประสงค์จะถอนรายวิชาเรียนแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ
ยื่นค าร้องถอนรายวิชา โดยไม่ได้ถอนรายวิชาตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา จะมีการขอ
อนุมัติเป็นรายๆ และเม่ือได้รับอนุมัติแล้ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 14 แสดงขั้นตอนการถอนรายวิชาผ่านระบบทะเบียนนิสิต 

 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการถอนรายวิชาผ่านระบบทะเบียนนิสิต มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ท ารายการลงทะเบียน - พิเศษ 
     3. ให้คลิก  ออกจากช่องพิมพ์ทันที เนื่องจากระบบจะพิมพ์เอกสาร 
การลงทะเบียนเรียนที่ด าเนินการเสร็จทันที 
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ถอนรายวิชา 
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ถอนรายวิชา 
     6. ระบุรหัสวิชา กลุ่มการเรียนให้ตรงตามรายการถอนรายวิชา 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
จากหนังสือหรือค าร้อง 

 

การด าเนินการ
สมบูรณ์ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ นิสิตจะได้สัญลักษณ์ W 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกรายการถอนรายวิชาเรียน 
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     7. กดปุ่ม V ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ระบบจะปรากฏเงื่อนไขที่ต้องด าเนินการยกเลิก เช่น ไม่อยู่ในช่วงลดรายวิชา ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า
เกณฑ ์ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ หรือการยกเลิกเง่ือนไขอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
     8. คลิก  ออกจากช่องติด W อัตโนมัติกรณีท่ีต้องการถอนรายวิชาส าหรับการ
ถอนรายวิชาที่ไม่คืนเงินและไม่ติดสัญลักษณ์ W 
     9. กดปุ่ม P ท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการ และดูผลการถอนรายวิชาได้  
โดยกดปุ่ม R ผลรายการ โดยมีตัวอย่างการถอนรายวิชาเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 15 แสดงตัวอย่างการถอนรายวิชาเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต 

 

 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) มีความผิดพลาด  
ไม่ครบถ้วน เช่น การขอเพ่ิม การขอถอน การถอนติด W รหัสประจ าตัวนิสิต รหัสวิชา กลุ่มการเรียน 
ระบบเกรด หรือจ านวนรายวิชา เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ควรมีความ
ละเอียดรอบคอบและตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
 
  3. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา ระดับปริญญาตรี รายวิชาบังคับ
ก่อนหรือบังคับร่วม 
   การทะเบียนเรียนในเมนูนี้ จะใช้ในกรณีนิสิตมีความประสงค์ในการเลือกเรียนรายวิชา 
ที่ผ่านรายวิชาบังคับก่อนหรือบังคับร่วมมาแล้ว แต่ไม่สามารถลงเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบ
เครือข่าย Internet ได ้เนื่องจากรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ 
กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการบันทึกการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบลงทะเบียน  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 16 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา 
ระดับปริญญาตรี รายวิชาบังคับก่อนหรือบังคับร่วม 
 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา 
ระดับปริญญาตรี รายวิชาบังคับก่อนหรือบังคับร่วม มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 
     3. ให้คลิก  ออกจากช่องพิมพ์ทันที เนื่องจากระบบจะพิมพ์เอกสาร  
การลงทะเบียนเรียนที่ด าเนินการเสร็จทันที 
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน  
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน  

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกรายการลงทะเบียนเรียน 

รายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา   

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 
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     6. ระบุรหัสวิชา กลุ่มการเรียนให้ตรงตามรายการลงทะเบียนเรียน  
     7. กดปุ่ม V ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ระบบจะปรากฏเงื่อนไขที่ต้องด าเนินการยกเลิก เช่น ยังไม่ผ่านรายวิชาบังคับก่อน ไม่อยู่ในช่วง
ลงทะเบียนปกต ิ/ ลงทะเบียนสาย ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าเกณฑ์ ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์  
หรือการยกเลิกเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
     8. กดปุ่ม P ท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการ และดูผลการลงทะเบียนเรียนได้ 
โดยกดปุ่ม R ผลรายการ โดยมีตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา ระดับ 
ปริญญาตรี รายวิชาบังคับก่อนหรือบังคับร่วม ดังนี้ 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูปฏิบตัิการ  2 
 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
 

 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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ภาพประกอบ 17 แสดงตัวอย่างการการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา  
 

ภาพประกอบ 17 แสดงตัวอย่างการการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา  ระดับปริญญาตรี 
รายวิชาบังคับก่อนหรือบังคับร่วม     
 
     สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
      1. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา  
มีความผิดพลาดไม่ครบถ้วน เช่น รหัสประจ าตัวนิสิต รหัสวชิา กลุ่มการเรียน ระบบเกรด เป็นต้น 
      2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
      3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
     การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
      1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา  
ควรมีความละเอียดรอบคอบและตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
      2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
      3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
    
  4. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ 
   การลงทะเบียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบในกรณีท่ีนิสิตมีความประสงค์ 
จะขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเพ่ิมหรือลงหน่วยกิตต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบได้ โดยนิสิตยื่น 
เป็นค าร้อง หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการบันทึก 
การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 

 

เมนูปฏิบตัิการ  4 
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ภาพประกอบ 18 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ 
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนดในระเบียบ มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระเบียนนิสิต 
     2. คลิกเลือกข้อ 4 บันทึกสถานะนิสิตรายภาค 
     3. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนดในระเบียบ  
     4. เลือกปีการศึกษาและภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนด 
ในระเบียบ  
     5. เลือกช่อง CR:MAX ระบุจ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนด 
ในระเบียบ สามารถเพ่ิมจ านวนหน่วยกิตได้สูงสุด 25 หน่วยกิต   
     6. กดท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการที่รหัสประจ าตัวนิสิต โดยมีตัวอย่าง 
การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนดในระเบียบ ดังนี้ 
 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูบันทึกสถานะนิสิตรายภาค 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

บันทึกจ านวนหน่วยกิต 
ลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนด 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

ตรวจสอบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
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ภาพประกอบ 19 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนเกินกว่าก าหนดในระเบียบ 
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระเบียนนิสิต 
     2. คลิกเลือกข้อ 4 บันทึกสถานะนิสิตรายภาค 
     3. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ  

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 
 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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     4. เลือกปีการศึกษาและภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนด 
ในระเบียบ  
     5. เลือกช่อง CR:MIN ระบุจ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนด 
ในระเบยีบ   
     6. กดท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการที่รหัสประจ าตัวนิสิต โดยมีตัวอย่าง 
การลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ ดังนี้ 
 
 

 
      

 
 

ภาพประกอบ 20 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ 
 
 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ 
มีความผิดพลาดไม่ครบถ้วน เช่น จ านวนหน่วยกิตท่ีต้องการเพิ่ม – ลด เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ
ควรมีความละเอียดรอบคอบและตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
    
  5. ขั้นตอนการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
   การเปลี่ยนกลุ่มการเรียน ในกรณีที่นิสิตแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจาก
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการบันทึกการเปลี่ยน 
กลุ่มการเรียน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 21 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน  
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการเรียกใช้เมนู 
งานบริการทั่วไป มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ท ารายการลงทะเบียน-พิเศษ 
     3. ให้คลิก  ออกจากช่องพิมพ์ทันที เนื่องจากระบบจะพิมพ์เอกสาร 
การลงทะเบียนเรียนที่ด าเนินการเสร็จทันที 
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     6. ระบุรหัสวิชา กลุ่มการเรียนให้ตรงตามรายการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 

เมนูระบบงานสนับสนุน เข้าเมนูท ารายการลงทะเบียน - พิเศษ 

บันทึกรายการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน   

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 
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     7. กดปุ่ม V ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ระบบจะปรากฏเงื่อนไขที่ต้องด าเนินการยกเลิก เช่น ไม่อยู่ในช่วงเปลี่ยนกลุ่มรายวิชา ไม่อยู่ในช่วง
ลงทะเบียนปกต ิ/ ลงทะเบียนสาย ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าเกณฑ์ ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์  
หรอืการยกเลิกเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
     8. กดปุ่ม P ท ารายการ เพ่ือยืนยันการท ารายการ และดูผลการเปลี่ยนกลุ่ม 
การเรียนได ้โดยกดปุ่ม R ผลรายการ โดยมีตัวอย่างการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการเรียกใช้เมนู 
งานบริการทั่วไป ดังนี้ 
 
 

 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
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ภาพประกอบ 22 แสดงตัวอย่างการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการเรียกใช้เมนูงานบริการทั่วไป 
 

    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการเรียกใช้เมนู
ระบบงานสนับสนุน มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระบบงานสนับสนุน 
     2. คลิกเลือกข้อ 3 : ย้ายกลุ่มการเรียน 
     3. เลือกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยในรายวิชาที่ต้องการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     4. เลือกระดับการศึกษาและระบบการศึกษา 
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษาที่ต้องการด าเนินการ 
     6. บันทึกรหัสรายวิชาที่เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     7. ระบุกลุ่มเรียนเดิมของรายวิชาที่เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     8. ระบุกลุ่มเรียนใหม่ของรายวิชาที่เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
     9. เมื่อต้องการท ารายการเปลี่ยนกลุ่มการเรียนให้เปลี่ยนประเภทจากตรวจสอบ
เป็น W : ท ารายการ 
     10. กด “PROCESS” เมื่อต้องการท ารายการย้ายหรือเปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
ทัง้รายวิชา 
    กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนกลุ่มการเรียนเป็นรายบุคคลให้ท ารายการ DOUBLE CLICK  
ที่รายชื่อของนิสิตบุคคลนั้นเพื่อยืนยันการท ารายการ โดยมีตัวอย่างการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการ
เรียกใช้เมนูระบบงานสนับสนุน ดังนี้ 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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ภาพประกอบ 23 แสดงตัวอย่างการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน กรณีการเรียกใช้เมนูระบบงานสนับสนุน 
 
 
 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกข้อมูลการการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน มีความผิดพลาดไม่ครบถ้วน  
เช่น รหัสประจ าตัวนิสิต รหัสวิชา กลุ่มการเรียน เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนกลุ่มการเรียน ควรมีความละเอียดรอบคอบ
และตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
 
  6. ขั้นตอนการยกเลิกกลุ่มการเรียน 
   การยกเลิกกลุ่มการเรียน ใช้ในกรณีท่ีคณะ / ภาควิชา ขอปิดวิชาเรียนในภาคการศึกษา
นั้นๆ หรือกรณีที่ยกเลิกรายวิชากรณีที่นิสิตไม่ได้ช าระเงินค่าหน่วยกิต ตามระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษา
ก าหนด เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการยกเลิกกลุ่มการเรียน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 24 แสดงขั้นตอนการยกเลิกกลุ่มการเรียน 

 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกกลุ่มการเรียน มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระบบงานสนับสนุน 
     2. คลิกเลือกข้อ 4 : ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
     3. เลือกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยในรายวิชาที่ต้องการยกเลิกกลุ่มการเรียน 
     4. ระบุปีการศึกษา และภาคการศึกษาท่ีต้องการยกเลิกกลุ่มการเรียน 
     5. เลือกระดับการศึกษาและระบบการศึกษา 
     6. ระบุรหัสรายวิชาที่ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
     7. ระบุกลุ่มเรียนเดิมของรายวิชาที่ยกเลิกกลุ่มการเรียน 
     8. คลิก Double Click ที่ชื่อนิสิต เพ่ือท ารายการยกเลิกกลุ่มการเรียน  
กรณีต้องการเป็นรายบุคคล 
     9. กด “PROCESS” เมื่อต้องการยกเลิกกลุ่มการเรียนทั้งกลุ่ม โดยมีตัวอย่าง  
การยกเลิกกลุ่มการเรียน ดังนี้  
 

ตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

เริ่มต้นระบบงานสนับสนุน 

เข้าเมนูยกเลิกกลุ่มการเรียน 

ท ารายการยกเลิกกลุ่มการเรียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

61 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 25 แสดงตัวอย่างการยกเลิกกลุ่มการเรียน 
 

    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกข้อมูลการยกเลิกกลุ่มการเรียนในระบบลงทะเบียนมีความผิดพลาด 
ไม่ครบถ้วน เช่น ยกเลิกกลุ่มการเรียนผิดรายวิชา หรือยกเลิกกลุ่มการเรียนไม่ครบถ้วน เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการในกรณี 
ที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
เมนูปฏิบตัิการ  4 
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    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยกเลิกกลุ่มการเรียน ควรมีความละเอียดรอบคอบ
และตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
     
 
  7. ขั้นตอนการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
   นิสิตที่ได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียน แต่ไม่สามารถช าระเงินได้ตามก าหนดระยะเวลา 
ในปฏิทินการศึกษา เมื่อถึงก าหนดเจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการยกเลิก 
ผลการลงทะเบียนเรียน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 26 แสดงขั้นตอนการยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียน กรณีนิสิตที่ค้างช าระเงิน 

ค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบทะเบียนนิสิต 
 
    ค าอธิบายขัน้ตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบข้อมูล ก่อนการยกเลิกรายการ
ลงทะเบียนเรียน กรณีนิสิตที่ค้างช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบทะเบียนนิสิต  
มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานอื่น ๆ  
     2. คลิกเลือกข้อ 15 : รายงานนิสิตที่ไม่มาช าระเงิน (ยกเว้นทุน) 
      3. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษา 
      4. กด “ตกลง” เพ่ือท ารายการ โดยมีตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูล 
ก่อนยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

เริ่มต้นระบบงานสนับสนุน 

เข้าเมนูยกเลิกรายการลงทะเบียน 

ท ารายการยกเลิกรายการลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 
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ภาพประกอบ 27 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลก่อนยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
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    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้
เมนูงานบริการทั่วไป มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 7 : ยกเลิกรายการลงทะเบียน 
     3. บันทึกรหัสประจ าตัวนิสิต 
     4. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษา 
     5. กด “PROCESS” เพ่ือท ารายการ โดยมีตัวอย่างการยกเลิกผล 
การลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้เมนูงานบริการทั่วไป ดังนี้ 
 

 
 

 
ภาพประกอบ 28 แสดงตัวอย่างการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้ 

เมนูงานบริการทั่วไป  

เมนูปฏิบตัิการ  3 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  1 
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    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้
เมนรูะบบงานสนับสนุน มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระบบงานสนับสนุน 
     2. คลิกเลือกข้อ 5 : ยกเลิกรายการลงทะเบียน 
     3. บันทึกรหัสประจ าตัวนิสิต 
     4. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษา 
     5. กด “PROCESS” เพ่ือท ารายการ โดยมีตัวอย่างการยกเลิกผล 
การลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้เมนูระบบงานสนับสนุน ดังนี้ 
 

 
 

 
ภาพประกอบ 29 แสดงตัวอย่างการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน กรณีการเรียกใช้เมนู 

ระบบงานสนับสนุน 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนในระบบลงทะเบียนมีความผิดพลาด  
ไม่ครบถ้วน เช่น ยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนผิดคน หรือการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
ไม่ครบถ้วน เป็นต้น 
     2. ขาดการตรวจสอบข้อมูลก่อนด าเนินการ เช่น นิสิตมีสถานะทุนการศึกษา  
หรือผ่อนผันการช าระเงินหรือไม่ ส่งผลให้การด าเนินการมีความผิดพลาด 
     3. ขาดการประสานงานกับคณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการก่อนการ
ด าเนินการ ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องบางกรณีอาจจะไม่เข้าใจ  
     4. คณะ หน่วยงาน ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการ
ด าเนินการและไม่ศึกษาประกาศปฏิทินการศึกษา 
     5. ผู้รับบริการบางส่วนที่ถูกยกเลิกรายการลงทะเบียนเรียนไปแล้วมาร้องขอ 
เพ่ือขอลงทะเบียนเรียนภายหลัง 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
ควรมีความละเอียดรอบคอบในการด าเนินการ 
     2. ควรมีการตรวจสอบข้อมูลหรือการอนุมัติข้อมูลการยกเลิกผลการลงทะเบียน
เรียนโดยละเอียดก่อนด าเนินการ 
     3. มีการประสานงานกับคณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ อย่างต่อเนื่อง 
ในการด าเนินการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 
     4. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับคณะ หน่วยงาน ผู้รับบริการ หรือผู้เกี่ยวข้องกับ
บันทึกข้อมูลการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติ การด าเนินการ  
และแก้ไขจุดที่เป็นปัญหาหรืออุปสรรคต่อไป 
 
  8. ขั้นตอนการบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน  
   การบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน จะใช้ในกรณีนิสิตมีความประสงค์ในการเลือก
เรียนรายวิชาซ้ าในรายวิชาที่ติด F หรือเลือกเรียนรายวิชาอ่ืน ๆ เพ่ือเรียนแทนรายวิชาที่ติด F  
กรณีท่ีรายวิชาที่ติด F ไม่เปิดสอนในภาคเรียนนั้น ๆ เนื่องจากรายวิชาที่ปรากฏในผังหลักสูตรอาจถูก
ยกเลิกหรือไม่เปิดสอนอีก ด้วยเหตุบางประการ เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการ
บันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 30 แสดงขั้นตอนการบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน 

 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า มีดังนี ้
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 5 : รับใบค าขอร้อง 
     3. ให้คลิกเลือกรหัส 309 : ขอเรียนซ้ า  
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ขอเรียนซ้ า และกด “PROCESS”  
     5. บันทึกรายวิชาเรียนซ้ า ไม่มีการยืนยันการท ารายการ เป็นการตรวจสอบวิชา 
ที่ติด F มีการลงทะเบียนเรียน ในระบบทะเบียนนิสิตแล้วหรือไม่ โดยมีตัวอย่างการบันทึกรายวิชา 
เรียนซ้ า ดังนี้ 
 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูรับใบค าร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง / สมบูรณ์ 

บันทึกรายวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน 

เข้าเมนูวิชาเรียนซ้ า / เรียนแทน 

สอบถามและตรวจสอบความถูกต้องค าร้อง 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 
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ภาพประกอบ 31 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนซ้ า  

เมนูปฏิบตัิการ  3 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาที่ติด F 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกรายวิชาเรียนซ้ า ในระบบลงทะเบียนมีความผิดพลาดไม่ครบถ้วน  
เช่น ระบุรหัสวิชาที่เรียนซ้ า ไม่ถูกต้อง หรือรายวิชาที่ติด F ยังไม่มีการลงทะเบียนเรียนในระบบทะเบียน
ของนิสิตเป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกรายวิชาเรียนซ้ า ควรมีความละเอียดรอบคอบ และตรวจสอบ
ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกรายวิชาเรียนแทน มีดังนี ้
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     2. คลิกเลือกข้อ 5 : รับใบค าขอร้อง 
     3. ให้คลิกเลือกรหัส 304 : ขอเรียนแทน  
     4. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่ขอเรียนแทน และกด “PROCESS”  
     5. ระบุรหัสวิชาที่ติด F ช่องกรอกรหัส ในรายวิชาที่เรียนแทน  
     6. คลิกท่ีรหัสนิสิต เพ่ือยืนยันการท ารายการ โดยมีตัวอย่างการบันทึกรายวิชา 
เรียนแทน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 32 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายวิชาเรียนแทน  

เมนูปฏิบตัิการ 4 

เมนูปฏิบตัิการ  1 

เมนูปฏิบตัิการ  2 

เมนูปฏิบตัิการ  3 
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    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. การบันทึกรายวิชาเรียนแทน ในระบบลงทะเบียนมีความผิดพลาดไม่ครบถ้วน 
เช่น ระบรุหัสวิชาที่เรียนแทนไม่ถูกต้อง เป็นต้น 
     2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
ในกรณีที่หนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. เจ้าหน้าที่บันทึกรายวิชาเรียนแทน ควรมีความละเอียดรอบคอบและตรวจสอบ
ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ 
     2. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  
หากหนังสือไม่มีความชัดเจน 
     3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ  
 
  9. ขั้นตอนการจ าแนกสภาพนิสิต 
   การจ าแนกและการบันทึกสถานะการพ้นสภาพนิสิตระดับปริญญาตรี (กรณีเมื่อพ้นก าหนด 
เวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต) ทุกภาคการศึกษา หากนิสิตยังไม่ส าเร็จการศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียน 
หรือ ลาพักการเรียน หรือรักษาสภาพนิสิต เป็นการคงสถานภาพนิสิตไว้เพ่ือไม่ให้พ้นสภาพนิสิตตาม
ข้อบังคับฯ ซึ่งหากพ้นภาคการศึกษาดังกล่าวและถึงภาคการศึกษาใหม่แล้ว หากไม่มีการด าเนินการใด ๆ 
เจ้าหน้าทีก่องทะเบียนและประมวลผล จะด าเนินการจ าแนกสภาพของนิสิต โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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A 

ตรวจสอบข้อมูลการไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพ 

ตามข้อบังคับฯ 

 

จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย 

พ้นสภาพนิสิต 

รวบรวมข้อมูลนิสิตที่ต้องพ้นสภาพนิสิต 

 

เสนอผู้มีอ านาจ 
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ภาพประกอบ 33 แสดงขั้นตอนการจ าแนกและการบันทึกสถานะการพ้นสภาพนิสิต 
(กรณีเมือ่พ้นก าหนดเวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต) 
 
    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบข้อมูลการพ้นสภาพนิสิต  
(กรณีเมื่อพ้นก าหนดเวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต) มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานผล 
     2. คลิกเลือกข้อ 13 : รายชื่อนิสิตที่ยังไม่มาท าการลงทะเบียนทุกประเภท 
     3. เลือกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยที่ต้องการตรวจสอบรายชื่อนิสิตที่ยังไม่
ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่เข้าศึกษา 
     4. เลือกระดับ และระบบการศึกษาที่ต้องการตรวจสอบรายชื่อ 
     5. ระบุปีการศึกษาและภาคการศึกษา 

A 

เริ่มต้นระบบลงทะเบียน 
 

เร่ิมต้นระบบลงทะเบียน 

เข้าเมนูระเบียนนิสิต 
 

เข้าเมนูระเบียนนิสิต 

เข้าเมนูบันทึกสถานะนิสิตรายภาค 
 

เข้าเมนูบันทึกสถานะนิสิตรายภาค 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 
 

เข้าเมนูงานบริการทั่วไป 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 
 

เข้าเมนูรับใบค าขอร้อง 

การด าเนินการ 
สมบูรณ์ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 
 

เข้าเมนูบันทึกสถานะนิสิตรายภาค 
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     6. กด “PROCESS” เพ่ือยืนยันการท ารายการ โดยมีตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูล
การพ้นสภาพนิสิต ดังนี้ 
 

 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 34 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลการพ้นสภาพนิสิต (กรณีเมื่อพ้นก าหนดเวลา 
หนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
เพ่ือรักษาสภาพนิสิต) 

เมนปูฏิบตัิการ 3 

เมนูปฏิบตัิการ 1 

เมนูปฏิบตัิการ 2 
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ภาพประกอบ 35 แสดงตัวอย่างผลการตรวจสอบข้อมูลการพ้นสภาพนิสิต  (กรณีเมื่อพ้นก าหนด 
เวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต) 
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    ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกสถานะการพ้นสภาพนิสิต (กรณีเมื่อ 
พ้นก าหนดเวลาหนึ่งภาคการศึกษาแล้วไม่ช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือรักษาสภาพนิสิต) มีดังนี้ 
     1. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูระเบียนนิสิต 
     2. คลิกเลือกข้อ 4 : บันทึกสถานะนิสิตรายภาค 
     3. ระบุรหัสประจ าตัวนิสิตที่พ้นสภาพตามข้อบังคับฯ 
     4. เลือกสถานะการพ้นสภาพ  
     5. ระบุวัน เดือน ปี ที่ประกาศให้พ้นสภาพ  
     6. กด “บันทึก” เพ่ือยืนยันการท ารายการ 
     7. เลือกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป 
     8. คลิกเลือกข้อ 9 : ใบแสดงผลการเรียนไทย (Transcript) 
     9. ระบุหัสประจ าตัวนิสิตที่ต้องการตรวจสอบ 
     10. กด “PROCESS” เพ่ือยืนยันการแสดงผลรายการ โดยมีตัวอย่าง 
การบันทึกข้อมูลการพ้นสภาพนิสิต ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 36 แสดงตัวอย่างการบันทึกสถานะการพ้นสภาพนิสิต 

เมนูปฏิบตัิการ 2 

เมนูปฏิบตัิการ 1 

เมนูปฏิบตัิการ 4 

เมนูปฏิบตัิการ 3 
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ภาพประกอบ 37 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบข้อมูลการพ้นสภาพนิสิต  

เมนูปฏิบตัิการ 5 

เมนูปฏิบตัิการ 6 

เมนูปฏิบตัิการ 7 

เมนูปฏิบตัิการ 8 
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ภาพประกอบ 38 แสดงตัวอย่างผลการด าเนินการบันทึกข้อมูลการพ้นสภาพตามข้อบังคับฯ 
 

    สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
     1. มีนิสิตที่ต้องพ้นสภาพนิสิต กรณีไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพตามข้อบังคับฯ 
เนื่องจากไม่เข้าใจในขั้นตอนและมาติดต่อขอด าเนินการไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทิน
การศึกษา 
     2. การจ าแนกสภาพนิสิต กรณีไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพตามข้อบังคับฯ  
มีบางส่วนที่พบว่าการตรวจสอบยังด าเนินการไม่ครบถ้วน 
     3. เกิดความผิดพลาดจากการตรวจสอบข้อมูลของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ในการด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิต กรณีไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพตามข้อบังคับฯ 
 
 
 
 
 

แสดงวัน เดือน ปี  
ที่บันทึกข้อมูลการ 

พ้นสภาพตามข้อบังคับ
ฯ 
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    การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
     1. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับฯ ที่เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน
และช าระค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้กับนิสิต อาจารย์
ผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
     2. การจ าแนกสภาพนิสิต กรณีไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพตามข้อบังคับฯ จะต้อง
ด าเนินการตรวจสอบและประกาศพ้นสภาพอย่างต่อเนื่องตลอดทั้งปีการศึกษา เนื่องจาก 
กรณีดังกล่าวสามารถขอคืนสภาพนิสิตได้ตามข้อบังคับฯ 
     3. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบต้องเพ่ิมความรอบคอบและความละเอียดในการตรวจสอบ
และด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิตกรณีไม่ช าระเงินเพ่ือรักษาสภาพตามข้อบังคับฯ 
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บทที่ 5 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ  
 
  การลงทะเบียนเรียน กองทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ถือว่าเป็น 
งานที่มีความส าคัญอย่างมาก และเป็นข้อมูลสารสนเทศของนิสิตเกี่ยวกับรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน
ตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต ผู้ใช้ระบบส่วนใหญ่ 
คือ บุคลากรภายในกองทะเบียนและประมวลผล ดังนั้นถ้าหากการลงทะเบียนเรียนไม่ถูกต้อง 
และสมบูรณ ์อาจมีผลต่อการส าเร็จการศึกษาของนิสิตได้ โดยผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้สรุปและรวบรวมปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ  
การลงทะเบียนเรียน ในการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
 
ปัญหาของการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียน 
 1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนบางส่วนยังขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับ 
ระเบียบปฏิบัติ หรือประกาศที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียน ส่งผลให้การท างานของเจ้าหน้าที่มี
ความคลาดเคลื่อน ไม่ถูกต้องและล่าช้าต่อการให้บริการ 
 2. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนบางส่วนยังขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การใช้งานการลงทะเบียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต ส่งผลให้การท างานของเจ้าหน้าที่ล่าช้าต่อการ
ให้บริการ 
 3. บุคลากรที่รับผิดชอบในการพัฒนาการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียน มีจ านวนน้อย 
และมีภาระงานปริมาณมาก ส่งผลให้ขาดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 
แนวทางแก้ไข  
 ผู้ใช้ระบบ ผู้พัฒนาระบบ ผู้บริหารและผู้ใช้บริการ ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับข้อบังคับ 
ระเบียบปฏิบัติ หรือประกาศที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียน 
 
ข้อเสนอแนะ  
  1. ผู้ใช้ระบบ ผู้พัฒนาระบบ และผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ควรมีการจัดอบรมหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการใช้งานการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนิสิต  
  2. มหาวิทยาลัยควรมีการเพ่ิมอัตราบุคลากรที่รับผิดชอบในการพัฒนาการลงทะเบียนเรียน
ผ่านระบบทะเบียนให้สัมพันธ์กับปริมาณงาน 
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ปัญหาการลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม การลดรายวิชาเรียน และการเปลี่ยนกลุ่ม 
การเรียน  
 1. จ านวนการเปิดรับในบางรายวิชามีจ านวนจ ากัด (ท่ีนั่งเต็ม)  
 2. ตารางเรียนหรือตารางสอบซ้ าซ้อนกัน  
 3. รายวิชาที่นิสิตต้องการลงทะเบียนเรียนยังไม่เปิดรับลงทะเบียนในระบบ  
 4. บางรายวิชาเปิดรับเฉพาะเอก ชั้นปี ที่คณะต้นสังกัดก าหนดไว้ 
 5. ติดเงื่อนไขบุรพวิชาหรือไม่ผ่านรายวิชาบังคับ 
 6. นิสิตมีหนี้ค้างช าระในระบบการศึกษา  
 7. นิสิตถูกล็อคระบบการศึกษาโดยหน่วยงานอื่น เช่น ส านักวิทยบริการ งานหอพัก  
กองทะเบียนและประมวลผล คณะ / หน่วยงาน เป็นต้น 
 8. นิสิตลงทะเบียนเรียนผิดกลุ่มการเรียน  
 9. นิสิตไม่ด าเนินการลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา 
มหาวิทยาลัย 
 
แนวทางแก้ไข  
 1.  รายวิชาที่จ านวนที่นั่งเต็มหรือเปิดรับเฉพาะเอก ชั้นปี ที่คณะต้นสังกัดก าหนดไว้  ถ้าเป็น 
รายวิชาสังกัดส านักศึกษาทั่วไป นิสิตสามารถติดต่อส ารองที่นั่งได้ที่ส านักศึกษาท่ัวไป ส่วนรายวิชาของ 
คณะติดต่อที่ฝ่ายวิชาการคณะ เพ่ือส ารองที่นั่งในรายวิชานั้นๆ 
 2. รายวิชาที่ตารางเรียนหรือตารางสอบซ้ าซ้อนกัน นิสิตสามารถด าเนินการ โดยติดต่ออาจารย์ 
ผู้สอนเพื่อเปลี่ยนกลุ่มการเรียนในรายวิชา หากผ่านการอนุมัติตามขั้นตอนแล้ว เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
จะด าเนินการเปลี่ยนกลุ่มหรือลงทะเบียนเรียนและปลดล็อคเงื่อนไขให้ 
 3. รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไม่มีการเปิดในระบบ หรือบางรายวิชาเปิดรับเฉพาะเอก ชั้นปี  
ที่คณะต้นสังกัดก าหนดไว้ นิสิตสามารถติดต่อที่ฝ่ายวิชาการคณะต้นสังกัดวิชาหรือส านักศึกษา 
ทั่วไป เพ่ือเปิดรายวิชาหรือส ารองที่นั่งในรายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียน 
 
 4. นิสิตไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากติดเง่ือนไขบุรพวิชาหรือไม่ผ่านรายวิชาบังคับ  
นิสิตต้องใช้แบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา โดยผ่านตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
ในแบบค าร้อง เจ้าหน้าที่ทะเบียนจะด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้ 
 5. นิสิตที่มีหนี้ค้างช าระในระบบการศึกษา จะไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ นิสิตจะต้องจ่าย 
หนี้ค้างในระบบให้เสร็จสิ้นก่อน เพ่ือปลดล็อคระบบให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
 6. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนเรียนไม่ได้ เนื่องจากถูกล็อคระบบการศึกษา โดยหน่วยงานอ่ืน เช่น  
ส านักวิทยบริการ หอพัก เป็นต้น ให้นิสิตติดต่อที่ต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ท าการล็อคระบบของนิสิต  
เพ่ือปลดล็อคระบบให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
 7. การลงทะเบียนเรียนผิดกลุ่มการเรียน หากหมดช่วงระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทิน 
การศึกษามหาวิทยาลัยแล้ว นิสิตต้องใช้แบบค าร้องขอเปลี่ยนกลุ่มการเรียน โดยผ่านตามขั้นตอน 
ที่ก าหนดไว้ในแบบค าร้อง เจ้าหน้าที่ทะเบียนจะด าเนินการเปลี่ยนกลุ่มการเรียนให้ 
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ข้อเสนอแนะ  
 ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กองคลังและพัสดุ 
กองกิจการนิสิต ส านักศึกษาทั่วไป และกองทะเบียนและประมวลผล  เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
และแนวทางปฏิบัติร่วมกัน  
 
ปัญหาการยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน กรณีนิสิตที่ไม่ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย 
 เจ้าหน้าที่งานลงทะเบียนเรียนไม่สามารถยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากนิสิตมีการ 
ช าระเงินในระบบไปบางส่วน เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าหอพัก เป็นต้น 
 
แนวทางแก้ไข  
 เจ้าหน้าที่งานลงทะเบียนเรียนด าเนินยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียนนิสิต โดยการยกเลิก 
รายวิชาทีละวิชาหรือการยกเลิกกลุ่มการเรียน  หรือพัฒนาระบบให้ง่ายต่อการด าเนินการ 
 
ข้อเสนอแนะ  
 กองทะเบียนและประมวลผล มีการประชาสัมพันธ์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลด้านวิชาการ 
อย่างต่อเนื่องร่วมกับคณะ / วิทยาลัย  และนิสิต  เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันในปัญหาที่เกิดข้ึน 
และหาแนวทางปฏิบัติร่วมกัน 
 
ปัญหาการขอคืนผลการลงทะเบียนเรียน 
 1. นิสิตที่ด าเนินการขอคืนผลการลงทะเบียนเรียนไม่ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนตาม 
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
 2. นิสิตระบุรหัสวิชาเรียน ชื่อวิชา กลุ่มการเรียนไม่ถูกต้อง 
 3. กลุ่มการเรียนจ านวนที่นั่งเต็มในรายวิชาที่เปิดรับ  
 
แนวทางแก้ไข 
 1. นิสิตที่ด าเนินการขอคืนผลการลงทะเบียนเรียนไม่ช าระเงิน จะถูกยกเลิกผลการ 
ลงทะเบียนเรียนอีกครั้ง  
 2. ก่อนการคืนผลลงทะเบียนเรียน เจ้าหน้าที่ทะเบียนจะด าเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 
กับรายการลงทะเบียนเรียนที่ถูกยกเลิกของนิสิต เพ่ือให้การคืนผลการลงทะเบียนเรียนถูกต้อง 
 3. กรณีกลุ่มเรียนจ านวนที่นั่งเต็มในรายวิชาที่เปิดรับ นิสิตสามารถติดต่อส ารองที่นั่งได้ที่ 
ส านักศึกษาท่ัวไป ส่วนรายวิชาของคณะติดต่อที่ฝ่ายวิชาการคณะ เพ่ือส ารองที่นั่งในรายวิชานั้นๆ  
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
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ข้อเสนอแนะ  
 มหาวิทยาลัยควรมีการก าหนดนโยบายหรือมีการออกแนวปฏิบัติ  เรื่องการขอคืนผล 
การลงทะเบียนเรียน กรณีไม่ช าระเงินตามระยะเวลาที่ก าหนดให้ชัดเจน 
 
ปัญหาการขอเรียนซ้ าหรือเรียนแทน 
 1. รายวิชาที่ของเรียนซ้ าหรือเรียนแทน ไม่สามารถบันทึกลงในระบบได้ เนื่องจากนิสิต 
ยังไม่ด าเนินการลงทะเบียนเรียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
 2. บางรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซ้ าจะไม่เปลี่ยนเกรด F เป็น R เนื่องจากนิสิตได้มีการ 
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาคนละล าดับ 
 
แนวทางแก้ไข   
 นิสิตต้องยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน ที่กองทะเบียนและประมวลผล  
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เรียนซ้ าหรือแทน เพ่ือเปลี่ยนเกรด F เป็น R ในระบบ 
ลงทะเบียนเรียนให้นิสิต 
 
ข้อเสนอแนะ  
 ควรมีการพัฒนาระบบบริการการศึกษา  ยื่นขอลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนผ่านระบบ 
เครือข่าย Intrenet เพ่ือเพ่ิมความสะดวกต่อผู้ใช้บริการ 
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กองทะเบียนและประมวลผล. คู่มือระบบบริการการศึกษาและการใช้บริการงานทะเบียน  ปีการศึกษา  
   2563. มหาสารคาม : คลังนานาวิทยา, 2563. 
   . คู่มือนิสิตระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2564.  มหาสารคาม : คลังนานาวิทยา, 2564. 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2547 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
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ภาคผนวก ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ว่าด้วยการลงทะเบียนเรียนของนิสิต พ.ศ. 2545 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

120 

 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

121 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

122 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ว่าด้วยการเก็บเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนยีมการศึกษา  
และค่าธรรมเนียมอื่น ๆ พ.ศ. 2553 
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อัตราค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา และผังค่าใช้จ่ายนิสิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปีการศึกษา 2558  

ระดับปริญญาตรี 
 

ล าดั
บ 

คณะ / สาขาวิชา 
ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม 

ปกต ิ พิเศษ ปกติ พิเศษ 
คณะศึกษาศาสตร์     

1 กศ.บ. วิทยาศาสตร์ทั่วไป(หลักสตูร 5 ปี) 200  2,000  
2 กศ.บ. คณิตศาสตร์ (หลักสูตร 5 ปี)  200  2,000  
3 กศ.บ. สังคมศึกษา (หลักสูตร 5 ปี)  200  2,000  
4 กศ.บ. ภาษาอังกฤษ (หลักสูตร 5 ปี)  200  2,000  
5 กศ.บ. ภาษาไทย (หลักสตูร 5 ปี)  200  2,000  
6 กศ.บ. การศึกษาปฐมวัย(หลักสตูร 5 ปี) 200  2,000  
7 กศ.บ. เทคโนโลยีการศึกษาและคอมพิวเตอร์ศึกษา 200  2,000  
8 วท.บ. จิตวิทยา  200 400 2,000 4,000 
9 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา  200 400 2,000 4,000 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์     
1 ศศ.บ. ภาษาไทย  200 400 3,000 6,000 
2 ศศ.บ. ภาษาเพื่อการสรา้งสรรค์งานสื่อสิ่งพิมพ์  200 400 2,000 4,000 

3 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ  200 400 4,000 8,000 
4 ศศ.บ. ภาษาจีน  200 400 2,000 4,000 
5 ศศ.บ. ภาษาญี่ปุ่น  200 400 2,000 4,000 
6 ศศ.บ. ภาษาเกาหลี  200 400 2,000 10,000 
7 ศศ.บ. ภาษาฝรั่งเศส  200 400 2,000 4,000 
8 ศศ.บ. ประวัตศิาสตร์  200 400 2,000 4,000 
9 ศศ.บ. การพัฒนาชุมชน  200 400 2,000 4,000 
10 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารนานาชาติ 

(หลักสูตรนานาชาติ)  
800 800 8,000 10,000 

11 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษธุรกิจ  500 500 5,000 8,000 
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ล าดั
บ 

คณะ / สาขาวิชา 
ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม 

ปกต ิ พิเศษ ปกติ พิเศษ 
12 วท.บ. ภูมิศาสตร์พัฒนาเพื่อการจดัการทรัพยากร  200 400 4,000 8,000 
13 
 

ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซยีน (ภาษาและ
วัฒนธรรมเขมร) 

200 400 4,000 6,000 

ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซยีน (ภาษาและ
วัฒนธรรมพม่า) 

200 400 4,000 6,000 

ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซยีน (ภาษาและ
วัฒนธรรมลาว) 

200 400 4,000 6,000 

ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซยีน (ภาษาและ
วัฒนธรรมเวียดนาม) 

200 400 4,000 6,000 

คณะวิทยาศาสตร์     
1 วท.บ. เคมี  200  4,000  
2 วท.บ. ชีววิทยา  200  4,000  
3 วท.บ. ฟิสิกส์  200  4,000  
4 วท.บ. ฟิสิกส์ประยุกต์ (พลังงาน) 200  4,000  
 วท.บ. ฟิสิกส์ประยุกต์ (อิเล็กทรอนิกส์) 200  4,000  
5 วท.บ. คณิตศาสตร์  200  4,000  
6 วท.บ. สถิติ  200  4,000  
7 วท.บ. จุลชีววิทยา  200  6,000  

คณะเทคโนโลยี     
1 วท.บ. เทคโนโลยีการอาหาร  200 400 4,000 8,000 
2 วท.บ. เทคโนโลยีชีวภาพ  200 400 4,000 8,000 
3 วท.บ. เทคโนโลยีการเกษตร  200 400 4,000 8,000 
4 วท.บ. พัฒนาผลิตภัณฑ์อาหาร  200 400 4,000 8,000 
5 วท.บ. สัตวศาสตร์  200 400 4,000 8,000 
6 วท.บ. ประมง  200 400 4,000 8,000 

คณะวิทยาการสารสนเทศ     
1 ศศ.บ. สารสนเทศศาสตร์  200 400 2,000 4,000 
2 วท.บ. เทคโนโลยีสารสนเทศ  200 400 4,000 8,000 
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ล าดั
บ 

คณะ / สาขาวิชา 
ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม 

ปกต ิ พิเศษ ปกติ พิเศษ 
3 วท.บ. วิทยาการคอมพิวเตอร์  200 400 4,000 8,000 
4 วท.บ. คอมพิวเตอร์แอนิเมชันและเกม 

 
300 500 6,000 6,000 

5 วท.บ. ภูมิสารสนเทศ  200 400 4,000 8,000 
6 นศ.บ. นิเทศศาสตร์  

200 400 2,000 4,000 
นศ.บ. นิเทศศาสตร์ (วารสารศาสตร์) 

นศ.บ. นิเทศศาสตร์ (การประชาสมัพันธ์) 

นศ.บ. นิเทศศาสตร์ (วิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทัศน์) 

คณะการบัญชีและการจัดการ     
1 บัญชีบัณฑิต  500  5,000  
2 บัญชีบัณฑิต (หลักสตูรภาษาอังกฤษ) 1,000  20,000  
3 บธ.บ. การตลาด  500  5,000  
4 บธ.บ. การจัดการ  500  5,000  
5 บธ.บ. คอมพิวเตอร์ธุรกจิ  500  5,000  
6 บธ.บ. ธุรกิจระหวา่งประเทศ (หลกัสูตรนานาชาติ) 500  15,000  
7 บธ.บ. การบริหารการเงิน  500  5,000  
8 บธ.บ. เทคโนโลยีสารสนเทศธุรกิจ  500  5,000  
9 บธ.บ. การจัดการการประกอบการ  500  5,000  
10 บธ.บ. การจัดการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  500  5,000  
11 บธ.บ. การจัดการทรัพยากรมนุษย ์ 500  5,000  
 ศ.บ. เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ  500  5,000  

คณะศิลปกรรมศาสตร์     
1 ศป.บ. ทัศนศิลป์  200 400 2,000 4,000 
2 ศป.บ. ศิลปะการแสดง  200 400 2,000 4,000 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผังเมืองและนฤมิตศิลป์     
1 สถ.บ. สถาปตัยกรรม (หลักสูตร 5 ปี)  400 400 6,000 8,000 
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ล าดั
บ 

คณะ / สาขาวิชา 
ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม 

ปกต ิ พิเศษ ปกติ พิเศษ 
2 สถ.บ. สถาปตัยกรรมผังเมือง (หลกัสูตร 5 ปี)  200 400 4,000 8,000 
3 สถ.บ. สถาปตัยกรรมภายใน (หลกัสูตร 5 ปี)  400 400 6,000 8,000 
4 ศป.บ. นฤมิตศลิป์  400 400 6,000 8,000 
5 ภ.สถ.บ.ภูมสิถาปัตยกรรม  400 400 6,000 8,000 
6 วท.บ.สถาปัตยกรรม  400 400 6,000 8,000 

คณะวิศวกรรมศาสตร์     
1 วิศวกรรมศาสตร ์ 200 400 10,000 20,000 
2 วศ.บ. วิศวกรรมชีวภาพ  200 400 10,000 20,000 
3 วศ.บ. วิศวกรรมโยธา  200 400 10,000 20,000 

4 วศ.บ. วิศวกรรมเครื่องกล  200 400 10,000 20,000 

5 
วศ.บ. วิศวกรรมการผลิต  200 400 10,000 20,000 

6 
วศ.บ. วิศวกรรมเมคาทรอนิกส์  

200 400 10,000 20,000 

7 วศ.บ. วิศวกรรมไฟฟ้า  200 400 10,000 20,000 

8 วศ.บ. วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  200 400 10,000 20,000 

คณะพยาบาลศาสตร์     
1 พย.บ. พยาบาลศาสตร์  200  4,000  

คณะเภสัชศาสตร ์     
1 ภ.บ. การบรบิาลทางเภสัชกรรม  400 400 10,000 25,000 

คณะสาธารณสุขศาสตร์     

1 ส.บ. สาธารณสุขศาสตร์  200 400 4,000 8,000 

2 วท.บ. โภชนาการและการจัดการความปลอดภัยใน
อาหาร  

200 400 4,000 8,000 

3 วท.บ. อนามัยสิ่งแวดล้อม  200 400 4,000 8,000 

คณะแพทยศาสตร์     
4 พ.บ. แพทยศาสตร์ (หลักสตูร 6 ป)ี  500  10,000  
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ล าดั
บ 

คณะ / สาขาวิชา 
ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียม 

ปกต ิ พิเศษ ปกติ พิเศษ 
5 การแพทย์แผนไทยประยุกต์บณัฑติ  400  6,000  
6 วท.บ. เวชกิจฉุกเฉิน  400  6,000  

คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม     
1 ศศ.บ. การจัดการท่องเที่ยว 400  6,000  
2 ศศ.บ. การจัดการโรงแรม 400  6,000  
3 ศศ.บ. การจัดการท่องเที่ยวนานาชาติ (หลักสูตร

ภาษาอังกฤษ) 
800  10,000  

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์     
1 วท.บ. เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม  200 400 4,000 8,000 
2 วท.บ. การจัดการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร  200 400 4,000 8,000 
3 วท.บ. สิ่งแวดล้อมศึกษา  200 400 4,000 8,000 

วิทยาลัยการเมืองการปกครอง     
1 ร.บ. รัฐศาสตรบัณฑติ  200 400 2,000 4,000 

ร.บ. รัฐศาสตรบัณฑติ (การเมืองการปกครอง) 200 400 2,000 4,000 
ร.บ. รัฐศาสตรบัณฑติ (รัฐประศาสนศาสตร์) 200 400 2,000 4,000 
ร.บ. รัฐศาสตรบัณฑติ (ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ) 200 400 2,000 4,000 

2 ศศ.บ. สิทธิมนุษยชนศึกษา  200  2,000  

คณะสัตวแพทยศาสตร์     
1 สพ.บ. สัตวแพทยศาสตร์  500  10,000  

วิทยาลัยดุริยางคศิลป์     
1 ดุริยางคศาสตรบัณฑิต 200 400 4,000 8,000 

 คณะนิติศาสตร ์     
1 น.บ. นิติศาสตร์  200 400 2,000 4,000 

 คณะวัฒนธรรมศาสตร์     
1 ศศ.บ. การจัดการวัฒนธรรม 400 400 6,000 6,000 
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ภาคผนวก จ 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง อตัราค่าหน่วยกิตรายวิชาศึกษาทั่วไป พ.ศ. 2553 
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ภาคผนวก ฉ 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน การเพิ่มและถอนรายวิชา  
และการช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนยีมการศึกษา พ.ศ. 2557 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

134 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

135 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

136 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

137 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบยีนเรียน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

138 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
แบบฟอร์มค าร้องส าหรับการให้บริการการลงทะเบียนเรียน 
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ตัวอย่างค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบฯ (ระดับปริญาตรี)  
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ตัวอย่างค าร้องขอลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน (ระดับปริญญาตรี) 
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ตัวอย่างค าร้องขอเปลี่ยนกลุ่มเรียน (ระดับปริญญาตรี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเป็น Audit (ระดับปริญญาตรี) 
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ตัวอย่างค าร้องขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีเงื่อนไขบุรพวิชา  
(ระดับปริญาตรี) (รายวิชาบังคับก่อน หรือบังคับร่วม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


