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คํานํา 
 

คูมือปฏิบัติงาน กระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชานี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปน

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชาของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทาใหสามารถนํากระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชาไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ2) ขอบเขตของกระบวนการ3) คําจํากัด

ความ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือ

ฉบับนี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา 

 

 

 
ฝายวิชาการ คณะครุศาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

     คณะผูจัดทํา 
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สารบัญ 
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1. วัตถปุระสงค   

 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของการลงทะเบียนเรียนลาชาสําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชา

ลาชาของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ 

 คู มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอน¹นักศึกษากรอกขอมูลในใบคํารองฯใหครบถวน ข้ันตอน²ฝายวิชาการ 

เพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา 
 

3. คําจํากัดความ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนา

พอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ดาน 

อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจําเปนตอง

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

เทคนิค ECRSหมายถึง  

ปฏิทินวิชาการ หมายถึง ตารางกําหนดชวงวันท่ีตองยื่นคํารองตามท่ีมหาวิทยาลัยเปดระบบใหกับ

คณะฯ ปฏิบัติงานเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชาใหแลวเสร็จ 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 

(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แตงตั้งคณะกรรมการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น 

และคําชมเชย ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

2. พิจารณาแนวทางและคูมือการปฏิบัติงานการจัดการ ขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคําชมเชย 

3. พิจารณาวางแผน กํากับ สั่งการ แกปญหา อุปสรรค ใหการจัดการขอ

รองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคําชมเชยเปนไปดวยด ี

4. ติดตามและประเมินผลการจดัการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ 

ขอคิดเห็น และคําชมเชย และนาํผลมาใชในการปรับปรุงยุทธศาสตร 
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ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

(2) ผูบริหารระดับหนวยงาน 

(คณบดี/ผูอํานวยการ) 

 

1. พิจารณาวางแผน กํากับ สั่งการ แกปญหา อุปสรรค ใหการจัดการขอ

รองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคําชมเชยใน 

ระดับหนวยงานใหเปนไปดวยด ี

2. นําแผนมาสูการปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใชกลยุทธในการจัดการ

ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและคําชมเชย 

เพื่อใหไดความพึงพอใจมากที่สดุ 

3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พรอมปญหา 

อุปสรรค พรอมขอเสนอแนะเพื่อรองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณา 

(3) คณะกรรมการจัดการขอ

รองเรียนระดับมหาวิทยาลัย 

1. กําหนดแนวทางและคูมือปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และคําชมเชย เพื่อเสนอใหผูบริหารไดพิจารณา 

2. รับผิดชอบในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหและ จาํแนกระดับ

ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและ คําชมเชยในระดบั

มหาวิทยาลยัฯ 

3. ติดตามผลการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและคํา

ชมเชย ในแตละกรณีใหเกิดความพึงพอใจ 

4.ประสานงาน ติดตามและเรงรัดกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อใหการ

จัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและ คําชมเชยใหดาํเนินไป

อยางมีประสทิธิภาพ 

5. จัดทํารายงานผลการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะขอคิดเห็นและ

คําชมเชย พรอมรายงานใหผูบริหารรับทราบ 

6. ประเมินระบบการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และ

คําชมเชย พรอมนาํผลการทบทวนแนวทางและ 

ปรับปรุงชองทางในการจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และ

คําชมเชย 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

1. คํารองเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชาเสร็จสิ้นกระบวนการใชเวลานอยท่ีสุด 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

(ระบุ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ) ไมมี 
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6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

 (ระบุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการและท่ีมาของขอกําหนด) 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนด 

ตรงกับความตองการของ

ผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย 

สอดคลองกับขอกําหนด

ดานกฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

คํานึงถึงประสิทธิภาพของ

กระบวนการ ความคุมคา 

และการลดตนทุน 

1. นักศึกษากรอกคํา

รองใหถูกตองครบถวน 

   

2.นักศึกษานําคํารอง

เพ่ิม-ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชาเสนอ

อาจารยผูสอน และ

อาจารยท่ีปรึกษา 

   

3.ฝายวิชาการตรวจรับ

ใบคํารองของนักศึกษา

และรายละเอียดของ

รายวิชาท่ีเพ่ิม-ถอน

รายวิชาและยกเลิก

รายวิชาลาชาตรงตาม

เง่ือนไขท่ีถูกตอง 

   

4. ฝายวิชาการ Scan 

ใบคํารองและ

รายละเอียดของรายวิชา

ท้ังหมด 

   

5. ฝายวิชาการพิมพ

บันทึกขอความทาง E-

office ผานรองคณบดี

หรือคณบดีลงนาม สง

กองบริการการศึกษา 

   

6. ฝายวิชาการ

ตรวจสอบและติดตาม

การยื่นเรื่อง ผลสําเร็จ

หรือไม 

   
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7. เม่ือดําเนินการเสร็จ 

สําเนาเอกสาร จัดเก็บ

แฟม และติดตอ

นักศึกษามารับ 

   

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP)  
 

ข้ันตอนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา  

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

        

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

นักศึกษาติดตอรับคํารองขอเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา                                        

ท่ีคณะ/วิทยาลัย/ศูนยการศึกษาท่ีสังกัด 

นักศึกษานําคํารองเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชาเสนออาจารยผูสอน                      

และอาจารยท่ีปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

ฝายวิชาการ Scan ใบคํารองและรายละเอียดของรายวิชาท้ังหมด 

พิมพบันทึกขอความทาง E-office ผานรองคณบดีหรือคณบดลีงนาม สงกอง

บริการการศึกษา 

ฝายวิชาการตรวจรับใบคํารองของนักศึกษาและรายละเอียดของรายวิชา 

ท่ีเพ่ิม-ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชาตรงตามเง่ือนไขท่ีถูกตอง 

 

เมื่อดําเนินการเสร็จ สําเนาเอกสาร จัดเก็บแฟม และตดิตอนักศึกษามารับ 

 

ฝายวิชาการตรวจสอบและติดตามการยื่นเรื่อง ผลสําเรจ็หรือไม 
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  7.2 วิธีการปฏิบตัิงานทีม่ีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

  (ระบุ รายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแตละข้ันตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูล

เฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางาน รวมท้ังวิธีท่ีองคการใชในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

ข้ันตอนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชา 

คําจํากัดความ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวของ 

1. นักศึกษากรอกคํารองใหถูกตอง

ครบถวน 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

2.นักศึกษานําคํารองเพ่ิม-ถอน-

ยกเลิกรายวิชาเสนออาจารยผูสอน 

และอาจารยท่ีปรึกษา 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

3.ฝายวิชาการตรวจรับใบคํารอง

ของนักศึกษาและรายละเอียดของ

รายวิชาท่ีเพ่ิม-ถอนรายวิชาและ

ยกเลิกรายวิชาตรงตามเง่ือนไขท่ี

ถูกตอง 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

4. ฝายวิชาการ Scan ใบคํารอง

และรายละเอียดของรายวิชา

ท้ังหมด 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

5. ฝายวิชาการพิมพบันทึกขอความ

ทาง E-office ผานรองคณบดีหรือ

คณบดีลงนาม สงกองบริการ

การศึกษา 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

6. ฝายวิชาการตรวจสอบและ

ติดตามการยื่นเรื่อง ผลสําเร็จ

หรือไม 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 
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7. เม่ือดําเนินการเสร็จ สําเนา

เอกสาร จัดเก็บแฟม และติดตอ

นักศึกษามารับ 

- นักศึกษา ใบคํารองขอเพ่ิม-

ถอน-ยกเลิก

รายวิชาลาชา 

 

7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

  (ระบุแบบฟอรมท่ีใชในกระบวนการปฏิบัติงาน) 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 

- ใบคํารองเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา 

  

 

 7.4 เอกสารอางอิง 

  (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการ ท่ีเปน

การชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆ 

สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน) 

ตัวอยางการเขียนเอกสารอางอิง 

1. นโยบายการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นและคําชมเชย  

2. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับและบริหารขอรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น และ

คําชมเชย 

    

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 (ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใชตัวชี้วัดท่ีอยูขางลางสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชานั้น มีระบบการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ

กระบวนการ 

5 วันทําการ ฝายวิชาการ 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ของกระบวนการ 

5 วันทําการ ฝายวิชาการ 
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กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการ 

5 วันทําการ ฝายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการตอผูบังคับบัญชา

เพ่ือใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

5 วันทําการ ฝายวิชาการ 

5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ 5 วันทําการ ฝายวิชาการ 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงานตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5 วันทําการ ฝายวิชาการ 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 

 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ขาพเจา........................................................ตําแหนง ................................................. 

ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน..................................................................ในฐานะ

ผูบังคับบัญชาและดูแลของฝาย.......................................คณะ/สาํนัก/กอง............................................ 

 

 โดยยินยอมใหฝาย...................................... คณะ/สํานัก/กอง.......................................... 

นํากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใชในหนวยงานตั้งแตวันท่ี.......เดือน......... พ.ศ................. เปน

ตนไป   

 

    ใหไว  ณ  วันท่ี.……………….………............ 

      

     

     ............................................... 

 (……………....................……………) 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน       

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                         คํารองขอเพ่ิมรายวิชาที่คณะ 
 

วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ..................... 

เร่ือง  ขอเพ่ิมรายวิชา 

 ดวยขาพเจา..............................................................................  รหัสประจําตัวนักศึกษา.................................................... 

ภาค [ ] ภาคปกติ   [ ] ภาคสมทบ [ ] ภาคพิเศษ/กศ.บป.   หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได………..…………….……….…………….…………. 

ไดลงทะเบียนภาคเรยีนท่ี............ ปการศึกษา.......................แลว จํานวน.................วิชา รวมจํานวนหนวยกิต.....................หนวยกิต  
 

*** หมายเหตุ  นักศึกษาเขียนรายละเอียดเฉพาะวิชาท่ีตองการเรียนในภาคเรียนนี้ *** 
 

ที่ 

กลุมเรียน 

จาก 

ตารางสอน 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จํานวน 

หนวยกิต 

ภาคปกติ 

สมทบ 

กศ.บป./พิเศษ 

ลายเซ็นอาจารย

ผูสอน 

1    
 

       
 

    

2    
 

       
 

    

3    
 

       
 

    

4    
 

       
 

    

5    
 

       
 

    

6    
 

       
 

    

7    
 

       
 

    

8    
 

       
 

    

9    
 

       
 

    

10    
 

       
 

    

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1.อาจารยท่ีปรึกษา(เสนอความเหน็วาสมควรอนุมัติหรือไมสมควรอนุมัติ) 

           สมควรอนุมัต ิ

           ไมสมควรอนุมตัิ เพราะ.............................................................. 
 

  ลงช่ือ...................................................วันท่ี......../......................../......... 

2. รองคณบดีฝายวิชาการ/คณบด ี

……………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………. 

 

ลงช่ือ.............................วันท่ี...../................/....... 

3. ผูบันทึกขอมูล 

            ดําเนินการแลว 

            รอดําเนินการ เน่ืองจาก.............................................................................................................................................. 
 

                                             ลงช่ือผูบันทึกขอมูล...................................................วันท่ี......../......................../............ 
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คําเตือน  1.  นักศึกษาตองแนบใบแจงการชําระเงินคาลงทะเบียนท่ียังไมชําระเงินคาลงทะเบียนเปนหลักฐานการเพ่ิมรายวิชา 

2.  หลังจากรับใบรายงานการลงทะเบียนใบใหมท่ีคณะแลว นักศึกษาตองตรวจสอบความถูกตองและลงลายมือช่ือ หากไม

ถูกตอง โปรดตดิตอท่ีคณะกอนการออกใบแจงหน้ีใบใหมท่ีฝายการเงิน 

3.  ขอมูลท่ีลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน จากคณะงานทะเบียนฯจะนําเขาระบบงานทะเบียนเพ่ือออกใบแจงการชําระเงิน ภายใน 

2 วัน เปดทําการ นับจากวันท่ีนักศึกษารับใบลงทะเบียนจากคณะ และนักศึกษาตองตรวจสอบความถูกตองกอนการ

ชําระเงิน 

4.  นักศึกษาตองลงทะเบียนใหเสร็จสิ้นกอนชําระคาลงทะเบียน 

 

 

                        

   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                        คํารองขอถอนรายวิชาที่คณะ 
 

วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง  ขอถอนรายวิชา 
 

 ดวยขาพเจา..............................................................................  รหัสประจําตัวนักศึกษา.................................................... 

ภาค [ ] ภาคปกติ   [ ] ภาคสมทบ [ ] ภาคพิเศษ/กศ.บป.   หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได………..…………….……….…………….…………. 

ไดลงทะเบียนภาคเรยีนท่ี............ ปการศึกษา.......................แลว จํานวน.................วิชา รวมจํานวนหนวยกิต.....................หนวยกิต  
 

*** หมายเหตุ  นักศึกษาเขียนรายละเอียดเฉพาะวิชาท่ีตองการเรียนในภาคเรียนนี้ *** 
 

ที่ 

กลุมเรียน 

จาก 

ตารางสอน 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จํานวน 

หนวยกิต 

ภาคปกติ 

สมทบ 

กศ.บป./พิเศษ 

ลายเซ็นอาจารย

ผูสอน 

1    
 

       
 

    

2    
 

       
 

    

3    
 

       
 

    

4    
 

       
 

    

5    
 

       
 

    

6    
 

       
 

    

7    
 

       
 

    

8    
 

       
 

    

9    
 

       
 

    

10    
 

       
 

    

 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1.อาจารยท่ีปรึกษา(เสนอความเหน็วาสมควรอนุมัติหรือไมสมควรอนุมัติ) 

           สมควรอนุมัต ิ

2. รองคณบดีฝายวิชาการ/คณบด ี

……………………………………………………………………. 



 

 14 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการ........................... 

           ไมสมควรอนุมตัิ เพราะ.............................................................. 
 

  ลงช่ือ...................................................วันท่ี......../......................../......... 

…………………………………………… 

………………………. 

 

ลงช่ือ.............................วันท่ี...../................/....... 

3. ผูบันทึกขอมูล 

            ดําเนินการแลว 

            รอดําเนินการ เน่ืองจาก.............................................................................................................................................. 
 

                                             ลงช่ือผูบันทึกขอมูล...................................................วันท่ี......../......................../............ 
 

คําเตือน  1.  นักศึกษาตองแนบใบแจงการชําระเงินคาลงทะเบียนท่ียังไมชําระเงินคาลงทะเบียนเปนหลักฐานการเพ่ิมรายวิชา 

2. หลังจากรับใบรายงานการลงทะเบียนใบใหมท่ีคณะแลว นักศึกษาตองตรวจสอบความถูกตองและลงลายมือช่ือ หากไม     

ถูกตอง โปรดตดิตอท่ีคณะกอนการออกใบแจงหน้ีใบใหมท่ีฝายการเงิน 

 3. ขอมูลท่ีลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน จากคณะงานทะเบียนฯจะนําเขาระบบงานทะเบียนเพ่ือออกใบแจงการชําระเงิน ภายใน 

2 วัน เปดทําการ นับจากวันท่ีนักศึกษารับใบลงทะเบียนจากคณะ และนักศึกษาตองตรวจสอบความถูกตองกอนการ

ชําระเงิน 

4. นักศึกษาตองลงทะเบียนใหเสรจ็สิ้นกอนชําระคาลงทะเบียน 
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                       มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                         คํารองขอยกเลิกรายวิชาที่คณะ 
 

วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ..................... 

 

เร่ือง  ขอยกเลิกรายวิชา 
 

 ดวยขาพเจา..............................................................................  รหัสประจําตัวนักศึกษา.................................................... 

ภาค [ ] ภาคปกติ   [ ] ภาคสมทบ [ ] ภาคพิเศษ/กศ.บป.   หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได………..…………….……….…………….…………. 

ไดลงทะเบียนภาคเรยีนท่ี............ ปการศึกษา.......................แลว จํานวน.................วิชา รวมจํานวนหนวยกิต.....................หนวยกิต  
 

*** หมายเหตุ  นักศึกษาเขียนรายละเอียดเฉพาะวิชาท่ีตองการเรียนในภาคเรียนนี้ *** 
 

ที่ 

กลุมเรียน 

จาก 

ตารางสอน 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จํานวน 

หนวยกิต 

ภาคปกติ 

สมทบ 

กศ.บป./พิเศษ 

ลายเซ็นอาจารย

ผูสอน 

1    
 

       
 

    

2    
 

       
 

    

3    
 

       
 

    

4    
 

       
 

    

5    
 

       
 

    

6    
 

       
 

    

7    
 

       
 

    

8    
 

       
 

    

9    
 

       
 

    

10    
 

       
 

    

 

ผูเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 

1.อาจารยท่ีปรึกษา(เสนอความเหน็วาสมควรอนุมัติหรือไมสมควรอนุมัติ) 

           สมควรอนุมัต ิ

           ไมสมควรอนุมตัิ เพราะ.............................................................. 
 

  ลงช่ือ...................................................วันท่ี......../......................../......... 

2. รองคณบดีฝายวิชาการ/คณบด ี

……………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………. 

 

ลงช่ือ.............................วันท่ี...../................/....... 

3. ผูบันทึกขอมูล 

            ดําเนินการแลว 

            รอดําเนินการ เน่ืองจาก.............................................................................................................................................. 
 

                                             ลงช่ือผูบันทึกขอมูล...................................................วันท่ี......../......................../............ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ :     1.  นักศึกษารับคํารองขอยกเลิกรายวิชาไดท่ีคณะ ตามวัน – เวลาท่ีกําหนดในปฏิทินวิชาการ 

                  2.  นักศึกษากรอกขอมูลทุกรายวิชาท่ีประสงคจะยกเลิกใหถูกตองครบถวน 

                  3.  นักศึกษานําคํารองเสนออาจารยผูสอนและเสนออาจารยท่ีปรึกษาเซ็นอนุญาต แลวสงท่ีคณะ 

                  4.  นักศึกษาตรวจสอบผลการยกเลิกรายวิชา และออกรายงานท่ีระบบอินเตอรเน็ตท่ี www.rg.ssru.ac.th  

                       หลังจากยื่นคํารองท่ีคณะแลว 2 วัน 

คําเตือน  1.  รายวิชาท่ีนักศึกษาขอยกเลิกแลวจะไมสามารถแกไขหรือเปลี่ยนแปลงการยกเลิกรายวิชาได 

3. ขอยกเลิกรายวิชาไดเฉพาะนักศึกษาท่ีชําระเงินคาลงทะเบียนแลว และนักศึกษารอเงินกูกองทุน 

กยศ.เทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.rg.ssru.ac.th/
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คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาลาชา 

 

1. ผูชวยศาสตราจารย ดร.กรรณิการ  ภิรมยรัตน คณบดีคณะครุศาสตร 

2. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ทัศนีย เศรษฐพงษ  รองคณบดีฝายวิชาการ 

3. นายเปรม  ธนไตรภพ      หัวหนาสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

4. นางนัษนันท  ทิพวัลย    นักวิชาการศึกษา 

5. นางสาววิมล  รักรี     นักวิชาการศึกษา 

 


