
 

คู่มือการให้บริการ : แก้ไขระดับคะแนนว่าด้วยการเรียนปรับพื้นฐาน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานวิชาการและวิจัย  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ก ำหนดให้นักศึกษำใหม่ที่เข้ำเรียนแต่ละปีกำรศึกษำ ต้องเข้ำเรียนปรับพื้นฐำนก่อนเปิดภำค
กำรศึกษำท่ี 1 ยกเว้นในกรณีที่แผนกำรเรียนของแต่ละหลักสูตรก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้ปฏิบัติตำมแผนกำร
เรียนที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรนั้น  

2. รำยชื่อวิชำ รำยชื่อนักศึกษำ ก ำหนดกำร และข้อปฏิบัติในกำรเรียนวิชำปรับพื้นฐำนให้เป็นไปตำม
ประกำศของคณะ 

3. รำยวิชำปรับพื้นฐำนมีระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 30 ชั่วโมงต่อรำยวิชำ นักศึกษำต้องมีระยะเวลำในกำร
เรียนปรับพื้นฐำนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 จึงจะมีสิทธิ์ได้รับกำรประเมินผลในรำยวิชำ นั้น 

4. นักศึกษำท่ีมีผลกำรศึกษำไม่เป็นที่พอใจ ให้สอบวัดผลซ้ ำได้ไม่เกิน 2 ครั้ง โดยจ่ำยค่ำลงทะเบียน
เรียนปรับพื้นฐำนแยกจำกอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำแบบเหมำจ่ำย และไม่สำมำรถลงทะเบียนเรียนควบคู่
กับรำยวิชำที่เก่ียวข้องตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรได้ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยเรยีนปรับพื้นฐำน พ.ศ.2559 
2. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง กำรจัดสรรรำยรับ รำยจ่ำย ส ำหรับกำร

เรียนกำรสอนรำยวิชำปรับพื้นฐำน พ.ศ.2559 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์ 
ส ำนักงำนวิชำกำรและวิจัย ชั้น 2 ห้อง MT203 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ – ศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 

 

 

 



ไมผ่า่น 

ผา่น 

 
ขั้นตอน : แก้ไขระดับคะแนนว่ำด้วยกำรเรียนปรับพื้นฐำน 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งำนทะเบียนและวัดผล 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 สัปดำห์ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  นักศึกษำเขียนใบค ำร้องทั่วไป 
ทบ.01 แก้ไขระดับคะแนน U ผล
กำรศึกษำไม่เป็นท่ีพอใจ 

1 วัน นักศึกษำ 

 

2.  
 
 
 

อำจำรย์ที่ปรึกษำ หัวหน้ำสำขำ 
รองคณบดฝี่ำยวิชำกำรและวิจยั 
คณบดี อนุมตัิใบค ำร้อง 
 

1 – 2 วัน เจ้ำหน้ำสำขำ/ฝ่ำย 

 

3.  
 
 
 

นักศึกษำน ำเอกสำรใบค ำร้อง
ทั่วไป ยื่นสอบแก้ไขระดับคะแนน 
กับอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบ 
 

1 – 2 วัน นักศึกษำ/อำจำรย์
ผู้รับผิดชอบ 

 

4.  
 
 
 

อำจำรย์ต้องน ำผลกำรแก้ไข ให้แก่
งำนทะเบียนและวัดผล คณะ
เทคโนโลยีกำรจดักำร เพื่อส่ง 
สนง.ทะเบียน วข.นศ ทรำบ 

1 – 2 วัน อำจำรยผ์ู้รับผิดชอล/
งำนทะเบียนและ
วัดผลคณะ 
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ผ่ำน ระดับคะแนนต้องเปลี่ยนเป็น 
S ผลกำรศึกษำเป็นที่พอใจ ใน
ระบบสำรสนเทศนักศึกษำ  

1 – 3 วัน เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 
ของวิทยำเขต 

6.  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สอบแก้ 

 

เสนอใบค ำร้อง 

ส่งผลกำรแก้ระดับคะแนน 

แก้ไขผลระดับคะแนน 

สิ้นสุด 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

   
   

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์  เลขที่ 109 หมู่ที่ 2 
ต.ถ้ ำใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมรำช 80110 โทร 075-773303 

2. http://mt.rmutsv.ac.th/ 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ทบ.02 ใบค ำร้องทั่วไป 
  

 
รายละเอียดแบบฟอร์ม แก้ไขระดับคะแนนว่ำด้วยกำรเรียนปรับพ้ืนฐำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

คู่มือการให้บริการ : การรับโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานวิชาการและวิจัย  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผู้มีสิทธิขอโอนย้ำยที่มำจำกสถำบันอุดมศึกษำอ่ืน ต้องมีสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำใน
สถำบันอุดมศึกษำนั้น ที่มหำวิทยำลัยรับรอง  

2. นักศึกษำต้องด ำเนินกำรขอเอกสำรโอนย้ำยจำกสถำบันเดิม มำยังสถำบันกำรศึกษำใหม่ก่อนเปิด
ภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำประสงค์จะโอนเข้ำศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำใหม่ อย่ำงน้อย 30 วันท ำกำร โดยแนบ
เอกสำรใบแสดงผลกำรเรียน เพ่ือพิจำรณำกำรรับโอนย้ำย 

3. นักศึกษำต้องมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมนับถึงภำคกำรศึกษำสุดท้ำยก่อนกำรขอโอนย้ำย ไม่ต่ ำกว่ำ 
2.00 และต้องได้รับควำมเป็นชอบจำกคณบดีของคณะที่ขอโอนเข้ำ 

4. นักศึกษำรับโอนย้ำย ต้องให้คณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตรดูรำยวิชำเทียบโอนก่อนกำรลงทะเบียน
เรียน ในภำคกำรศึกษำแรก 

5. กำรเทียบโอน หรือรับโอนรำยวิชำ ต้องผ่ำนกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรเทียบโอนประจ ำ
หลักสูตรสำขำวิชำที่ขอโอนเข้ำ โดยยึดหลักที่มหำลัยก ำหนด โดยให้แล้วเสร็จภำยในภำคกำรศึกษำแรกท่ีรับ
โอนย้ำย 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่๒) 

พ.ศ.2557 
2. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรเทียบโอนผลกำรเรียน พ.ศ.2551 
3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องอัตรำกำรเก็บค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและ

ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์ 
ส ำนักงำนวิชำกำรและวิจัย ชั้น 2 ห้อง MT203 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ – ศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 



 
 
ขั้นตอน : กำรรับโอนย้ำยนักศึกษำจำกสถำบันอุดมศึกษำอื่น  
ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งำนทะเบียนและวัดผล 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1-2 สัปดำห์ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเอกสำรขอโอนย้ำยจำก
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืน ส ำเนำ
หนังสือแจ้งหัวหน้ำหลักสูตรที่
นักศึกษำประสงคโ์อนย้ำย
รับทรำบ  

30 นำที อำจำรยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูรและ
เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 

 

2.  
 
 
 

หัวหน้ำหรืออำจำรย์ผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบเอกสำรใบแสดงผลกำร
เรียน เพื่อพิจำรณำกำรเทียบโอน
รำยวิชำ  

 

1 – 2 วัน หัวหน้ำหรืออำจำรย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

3.  
 
 
 

ท ำบันทึกเรียนคณบดีคณะ
เทคโนโลยีกำรจดักำรและงำน
ทะเบียนคณะฯ รับทรำบถึงผลกำร
พิจำรณำรับโอนย้ำยนักศึกษำ 
 

1 – 2 วัน เจ้ำหน้ำท่ีสำขำ 

 

4.  
 
 
 
 

ผ่ำน กำรพิจำรณำท ำบันทึกแจ้ง
ทะเบียนและวัดผล วข.นศ. ทรำบ
ผลกำรรับโอนย้ำยของนักศึกษำ
รำยดังกลำ่ว เพื่อออกรหัส
นักศึกษำใหม่ 

1 – 3 วัน 

 

 
 

 

 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 
ของคณะ 
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ผ่ำน กำรพิจำรณำท ำบันทึกแจ้ง
ทะเบียนและวัดผล วข.นศ. ทรำบ
ผลกำรรับโอนย้ำยของนักศึกษำ
รำยดังกลำ่ว เพื่อออกรหัส
นักศึกษำใหม่ 

1 – 3 วัน 

 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 
ของวิทยำเขต 

 

6.  
 
 
 
 
 

นักศึกษำสำมำรถลงทะเบยีนเรยีน
ได้ โดยนักศึกษำสมัคร E-
Passport ก่อนลงทะเบียนเรียน 

ปฏิทินกำรศึกษำ นักศึกษำ 

 
 
 

เริ่มต้น 

พิจำรณำวุฒิและ
รำยวิชำเทียบโอน 

หัวหน้ำหลักสูตรท ำหนังสือ
แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน

ทรำบผลกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียนและ
วัดผลของคณะฯท ำหนังสือ

แจ้งผลกำรพิจำรณำถึง
สถำบันอุดมศึกษำเดิมทรำบ 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียนและ
วัดผลของ สนง.วข.นศ 

ด ำเนินกำรออกรหัสนักศึกษำ 

สิ้นสุด 



 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบแสดงผลกำรเรียนนักศึกษำที่รับรองโดยสถำบันศึกษำเดิม สถำบันอุดมศึกษำเดิม 
   

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์  เลขที่ 109 หมู่ที่ 2 
ต.ถ้ ำใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมรำช 80110 โทร 075-773303 

2. http://mt.rmutsv.ac.th/ 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใช้หนังสือรำชกำรภำยนอก ลงนำมโดยคณบดีคณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร 
2.  

 
รายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อมูลบันทึกข้อควำม กำรรับโอนย้ำยนักศึกษำจำกสถำบันอุดมศึกษำอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

คู่มือการให้บริการ : การโอนย้ายหลักสูตรต่างคณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานวิชาการและวิจัย  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. นักศึกษำต้องได้รับอนุญำตจำกผู้ปกครอง อำจำรย์ที่ปรึกษำ คณบดีคณะที่นักศึกษำสังกัดอยู่เดิม 
และต้องได้รับอนุมัติจำกคณบดีของคณะที่นักศึกษำประสงค์จะย้ำยเข้ำ 

2. นักศึกษำต้องมีผลกำรศึกษำมำแล้วไม่น้อยกว่ำสองภำคกำรศึกษำปกติ และมีหน่วยกิตสะสมไม่
น้อยกว่ำ 30 หน่วยกิต 

3. นักศึกษำต้องยื่นใบค ำร้องขอย้ำยต่อคณะที่นักศึกษำสังกัดอยู่เดิมก่อนก ำหนดกำรลงทะเบียนเรียน
ในภำคกำรศึกษำใหม่ไม่น้อยกว่ำ 30 วัน เมื่อได้รับอนุมัติให้ย้ำยหลักสูตรสำขำวิชำต่ำงคณะ ให้เทียบโอนได้
เฉพำะรำยวิชำที่อยู่ในหลักสูตรสำขำวิชำใหม่ที่เข้ำศึกษำ  

4. นักศึกษำรับโอนย้ำย ต้องให้คณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตรดูรำยวิชำเทียบโอนก่อนกำรลงทะเบียน
เรียน ในภำคกำรศึกษำแรก 

5. กำรเทียบโอน หรือรับโอนรำยวิชำ ต้องผ่ำนกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรเทียบโอนประจ ำ
หลักสูตรสำขำวิชำที่ขอโอนเข้ำ โดยยึดหลักที่มหำลัยก ำหนด โดยให้แล้วเสร็จภำยในภำคกำรศึกษำแรกท่ีรับ
โอนย้ำย 

6. ระยะเวลำกำรศึกษำ ให้นับแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำในคณะที่นักศึกษำสังกัดอยู่เดิม 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่๒) 

พ.ศ.2557 
2. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรเทียบโอนผลกำรเรียน พ.ศ.2551 
3. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่องอัตรำกำรเก็บค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและ

ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ในกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ : อำคำรศรีสรรพวิทย์ 
ส ำนักงำนวิชำกำรและวิจัย ชั้น 2 ห้อง MT203 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ – ศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

 



 
 
ขั้นตอน : กำรโอนย้ำยหลักสูตรต่ำงคณะ 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งำนทะเบียนและวัดผล 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1-2 สัปดำห์ 
 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ใช้เอกสำรแบบค ำร้องทั่วไป ทบ.
01 นักศึกษำต้องไดร้ับอนุญำตจำก
ผู้ปกครอง ทั้งนีแ้นบเอกสำรใบ
แสดงผลกำรเรียน 
 

30 นำที นักศึกษำ 

 

2.  
 
 
 

ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่
ปรึกษำ หัวหน้ำสำขำ รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย คณบด ี

 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีสำขำ/งำน
ทะเบียนและวัดผล 

 

3.  
 
 
 

บันทึกข้อควำมลงนำมโดยคณบดี
คณะทจก.ไปยังคณะที่นักศึกษำ
ประสงคโ์อนย้ำยโดยแนบใบ
แสดงผลกำรเรียนนักศึกษำ 

 

1 – 3 วัน เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน
และวัดผล ท้ัง 2 คณะ 

 

4.  
 
 
 
 

แจ้งหัวหน้ำสำขำเพื่อแจ้งนักศึกษำ
ทรำบถึงผลกำรพิจำรณำขอ
โอนย้ำยนักศึกษำ เพื่อเตรียมควำม 

1 วัน 

 

 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 
ของคณะ 

 

5  
 
 
 
 

ผ่ำน กำรพิจำรณำท ำบันทึกแจ้ง
ทะเบียนและวัดผล วข.นศ. ทรำบ
ผลกำรรับโอนย้ำยของนักศึกษำ
รำยดังกลำ่ว เพื่อออกรหัส
นักศึกษำใหม่ 

1 – 3 วัน 

 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ีงำนทะเบียน 
ของวิทยำเขต 

 

6.  
 
 
 
 
 

นักศึกษำสำมำรถลงทะเบยีนเรยีน
โดยสมัคร E-Passport ก่อน
ลงทะเบียนเรียน 

ปฏิทินกำรศึกษำ นักศึกษำ 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

เสนอหนังสือ 
คณบดีอนุมตั ิ

เสนอบันทึกข้อควำมไปยัง
คณะที่นักศึกษำประสงค์

โอนย้ำย 

รับเอกสำร+ส ำเนำ บันทึก
ข้อควำมผลกำรพิจำรณำ ผล

กำรรับโอนยำ้ย 

 

บันทึกแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

สิ้นสุด 



 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบแสดงผลกำรเรียนนักศึกษำที่รับรองโดยสถำบันศึกษำ งำนทะเบียนและวัดผล  
สนง.วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 

   
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์  เลขที่ 109 หมู่ที่ 2 
ต.ถ้ ำใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมรำช 80110 โทร 075-773303 

2. http://mt.rmutsv.ac.th/ 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใช้หนังสือรำชกำรภำยใน ลงนำมโดยคณบดีคณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร 
2.  

 
รายละเอียดแบบฟอร์ม ข้อมูลบันทึกข้อควำม กำรรับโอนย้ำยนักศึกษำจำกสถำบันอุดมศึกษำอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
คู่มือการให้บริการ : การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานวิชาการและวิจัย  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ต้องไม่พ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ เกินระยะเวลำ 1 ปีนับจำกวันที่นักศึกษำพ้นสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ 

2. นักศึกษำที่ขอคืนสภำพเพ่ือลงทะเบียนเรียน ต้องไม่เป็นนักศึกษำที่พ้นสภำพจำกผลกำรศึกษำ 
3. กำรขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ผู้สอน อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยต้นสังกัด 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2559 
2. คู่มือนักศึกษำ เรื่อง แนวปฏิบัติในกำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำ กำรช ำระเงิน และอัตรำค่ำปรับกำร

ช ำระเงินค่ำบำรุงและค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำล่ำช้ำ พ.ศ. 2558 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1) ยื่นด้วยตนเองท่ี 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ : งำนวิชำกำรและวิจัย 
อำคำรศรีสรรพวิทย์ ห้อง MT203  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท ำกำร  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษำยื่นค ำร้องขอคืนสภำพนักศึกษำ เพ่ือ
ลงทะเบียนเรียน (ตำมแบบฟอร์ม ทบ.11) โดยผ่ำน
ควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ อำจำรย์ผู้สอน รอง
คณบดี/คณบดี ผ่ำนหน่วยงำนต้นสังกัด หรือกรอกข้อมูล
ผ่ำนระบบออนไลน์ https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 

1-2 วันท ำกำร นักศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ 

2. คณะ/วิทยำลัย ยื่นค ำร้องขอคืนสภำพนักศึกษำ ผ่ำน
มำยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนนักศึกษำ
หรืองำนทะเบียนประจ ำพื้นที่ (กรณีนักศึกษำยื่นผ่ำน
หน่วยงำนต้นสังกัด) 

1 วันท ำกำร ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน/งำน
ทะเบียนนักศึกษำ
ประจ ำวิทยำเขต 

3. มหำวิทยำลัยอนุมัติค ำร้องขอคืนสภำพนักศึกษำเพ่ือ
ลงทะเบียนเรียน 

1-3 วันท ำกำร 

4. ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนนักศึกษำ 
ด ำเนินกำรคืนสภำพ ลงทะเบียน และตั้งค่ำคืนสภำพ 
และค่ำปรับลงทะเบียนหลังก ำหนด 

5 นำที 

5. ช ำระเงินค่ำคืนสภำพ ค่ำลงทะเบียนพร้อมค่ำปรับ
ลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

10 นำที กองคลัง 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ค ำร้องขอคืนสภำพนักศึกษำ แบบฟอร์ม ทบ.11 หรือ 
กรอกข้อมูลผ่ำนระบบออนไลน์ Download : 

https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่ำคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  500 บำท 
2. ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 
3. ค่ำปรับรำยสัปดำห์ ตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร อำคำรศรีสรรพวิทย์  เลขที่ 109 หมู่ที่ 2 
ต.ถ้ ำใหญ่ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมรำช 80110 โทร 075-773303 

2. http://mt.rmutsv.ac.th/ 
 
 



 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ค ำร้องขอคืนสภำพนักศึกษำ เพ่ือลงทะเบียนเรียน (Download https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/) 
 

แบบฟอร์มด ำเนินกำรขอคืนสภำพนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอคืนสภำพนักศึกษำผ่ำนระบบออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 ไมมี่ 

 

 

 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรขอคืนสภำพนักศึกษำผ่ำนระบบออนไลน์ 


