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ด าเนินงานแก่อาจารย์ที่ปรึกษา สามารถน าไปเป็นข้อมูลในการให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่นักศึกษา ซึ่งอาจารย์ที่
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ความส าเร็จ ตลอดจนสามารถช่วยเหลือนักศึกษา ที่ต้องการค าปรึกษา และสามารถผ่านอุปสรรคต่าง ๆ ไปด้วยดี 
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ความส าคัญของการจัดท าคู่มืออาจารย์ท่ีปรึกษา 

 ปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น มีระบบการให้
การช่วยเหลือนักศึกษาหลายฝ่าย เช่น อาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา งานทะเบียนประเมินผล
และทุนการศึกษา ที่คอยช่วยเหลือให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา แต่การเข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษาของนักศึกษาท าให้
นักศึกษาต้องใช้ความคิด แสดงออกและดูแลตนเองในลักษณะที่มีความเป็นผู้ใหญ่ที่ต้องรับผิดชอบมากกว่าในระดับ
มัธยมศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้ นสูง   นักศึกษาที่เข้าศึกษาใน
ระดับอุดมศึกษา จะเป็นนักศึกษาที่มีความหลากหลายทางด้านภูมิหลังของ
ครอบครัว ลักษณะนิสัย บุคลิกภาพ ทักษะความสามารถ และพฤติกรรมที่
แตกต่างกัน ประกอบกับการได้รับอิสรเสรีภาพมากขึ้นท าให้นักศึกษาส่วน
ใหญ่เกิดปัญหาการปรับตัวในการเรียนและการด าเนินชีวิต 
 แ ผ น ก ง า น วิ ช า ก า ร แ ล ะ วิ จั ย   ง า น บ ริ ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า                  
คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
ขอนแก่น จึงเห็นความส าคัญที่จะพัฒนาระบบการให้ค าปรึกษาของอาจารย์
ที่ปรึกษาให้เข้มแข็งและเน้นเชิงรุกมากขึ้น นอกจากนั้น ยังเน้นการให้
อาจารย์เข้ามามีส่วนร่วมในการอบรมให้เป็นผู้ให้ค าปรึกษาที่มีคุณภาพกับนักศึกษา อันส่งผลให้เกิดทักษะและ
ประสบการณ์ในการช่วยเหลือนักศึกษา  

วัตถุประสงค์ของระบบอาจารย์ท่ีปรึกษา 
1.  เพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  เพ่ือเป็นที่พ่ึงและรับฟังปัญหาของนักศึกษาตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าที่เหมาะสมเพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ได้ 
3.  เพ่ือสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดี ระหว่างนักศึกษา อาจารย์ และวิทยาลัย 
4.  เพ่ือสนับสนุนด้านการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ช่วยให้นักศึกษามีความเข้าใจกฎระเบียบข้อบังคับ    
    ประกาศ ค าสั่ง และบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของอาจารย์ท่ีปรึกษาที่ดี  
1.  มีมนุษยสัมพันธ์ดี  
2.  มีความรับผิดชอบดี  
3.  ใจกว้างและรับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา  
4.  มีความรู้กว้างขวางและทันเหตุการณ์ด้านเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง  
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5.  มีความจริงใจและเห็นอกเห็นใจผู้อ่ืน  
6.  มีเหตุผลและมีความสามารถในการแก้ไขปัญหา  
7.  มีความเมตตากรุณา  
8.  ไวต่อการรับรู้และเข้าใจสิ่งต่างๆ ได้รวดเร็ว  
9.   มีหลักจิตวิทยาในการให้การปรึกษาและมีจรรยาอาจารย์ที่ปรึกษา  
10. มีความประพฤติเหมาะสมที่จะเป็นแบบอย่างที่ดีได้  
11. รู้บทบาทและหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นอย่างดี  
12. มีประสบการณ์ในหน้าที่งานอาจารย์ที่ปรึกษา  
13. มีจรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษา  

จรรยาบรรณของอาจารย์ท่ีปรึกษา   
เนื่องจากอาจารย์ที่ปรึกษาต้องมีหน้าที่ให้การปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือ อบรมดูแลนักศึกษา จึงมีความ

จ าเป็นที่อาจารย์ที่ปรึกษาต้องยึดมั่นในจรรยาบรรณ จรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษามีดังต่อไปนี้ 
 1. อาจารย์ที่ปรึกษาต้องค านึงถึงสวัสดิภาพและสิทธิประโยชน์ของนักศึกษา โดยจะไม่กระท าการใดๆ       

ที่ก่อให้เกิดผลเสียหายแก ่นักศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม 
 2.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องรักษาข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเรื่องส่วนตัวของนักศึกษาในความดูแลให้เป็นความลับ 
 3.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องพยายามช่วยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ  (ภายในขอบเขตความสามารถ

ของตน) หากมีปัญหาใดที่เกินความสามารถที่จะช่วยเหลือได้ก็ควรแนะน านักศึกษาผู้นั้ นไปรับบริการจากบุคลากร
อ่ืน เช่น นักแนะแนว แพทย์ จิตแพทย์ และนักกฎหมาย เป็นต้น 

 4.  อาจารย์ที่ปรึกษาไม่ควรวิพากษ์วิจารณ์บุคคลหรือสถาบันใด ๆ ให้นักศึกษาฟังในทางที่ก่อให้เกิดความ
เสื่อมเสียแก่บุคคลหรือสถาบันใด 

 5.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องเป็นผู้ที่มีความประพฤติที่ เหมาะสมตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพในสาขาที่ตน
สอนและมีศีลธรรมจรรยาบรรณที่ดีงาม เพ่ือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักศึกษา 

 6.  ปฏิบัติหน้าที่ในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในความดูแลทุกคนด้วยความเสมอภาค 
 7.  ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเอง ผู้อื่น สังคม และประเทศชาติ 
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หน้าที่ของอาจารย์ท่ีปรึกษา   
 ด้านวิชาการ 

1.  ให้การปรึกษาและแนะน านักศึกษาเก่ียวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียน 
2.  ให้ค าแนะน านักศึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน การเพ่ิม-ลดถอน รายวิชา 
3.  ควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
4.  ให้การปรึกษาแก่นักศึกษาเพ่ือวิชาเอก-โท และการวางแผนการศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
5.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับวิธีการเรียน การค้นคว้า และติดตามผลการเรียนของนักศึกษาอย่างสม่ าเสมอ 
6.  ทักท้วงการลงทะเบียนของนักศึกษากรณีการลงทะเบียนบางรายวิชาไม่เหมาะสม 
7.  ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตักเตือนเมื่อผลการเรียนของนักศึกษา ต่ าลง 
8.  ให้การปรึกษาและช่วยเหลือนักศึกษาเพ่ือแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการเรียนวิชาต่าง ๆ  
 
9.  ให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่

เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
10. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการคิดระดับคะแนนเฉลี่ยของนักศึกษา 
11. ให้ค าแนะน าและดูแลอย่างใกล้ชิดแก่นักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00  
12. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการศึกษาต่อ 

 ด้านการบริการและพัฒนานักศึกษา 
1.  ให้การแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ และบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ และชุมชน 
2.  ให้การปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาส่วนได้ ได้แก่ สุขภาพอนามัยทั้งสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
3.  ให้การปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาสังคม ได้แก่ การปรับตัวในสังคม ปัญหาการคบเพ่ือน 
4.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ ความประพฤติ และจริยธรรม 
5.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาด้านอาชีพได้แก่ การให้ข้อมูลต่างๆ เช่น ลักษณะงาน สภาพแวดล้อมของ

งาน ตลาดแรงงาน ตลอดจนจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพที่นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ 
6.  ให้การแนะน าเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรนักศึกษา 
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 ด้านอ่ืน ๆ 
1.  พิจารณาค าร้องต่างๆ ของนิสิตนักศึกษาและด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ 
2.  ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะแผนกงานกิจการนักศึกษา 

งานบริการการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือและเพ่ือประโยชน์ของนักศึกษา 
3.  ก าหนดเวลาให้นิสิตนักศึกษาเข้าพบเพื่อขอค าปรึกษาแนะน าอย่างสม่ าเสมอ 
4.  เก็บข้อมูลของนักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบเพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน ส าหรับให้ค าปรึกษา และ

ช่วยเหลือนักศึกษา 
5.  สร้างสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษา คณาจารย์ คณะและ มหาวิทยาลัยฯ 
6.  ให้การรับรองนักศึกษาเม่ือต้องการน าข้อมูลไปแสดงแก่ผู้อ่ืนในสถานการณ์ต่าง ๆ  
7.  ชี้แจงให้นักศึกษาเข้าใจหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาและหน้าที่ของนักศึกษาต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
8.  ป้อนข้อมูลย้อนกลับกลับ (Feed back) มายังผู้บริหารเกี่ยวกับปัญหาต่างๆ ของนักศึกษาต่ออาจารย์ที่

ปรึกษา 
9.  ให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการของคณะ 
10. ชี้แจงให้นักศึกษาเข้าใจหน้าที่ของอาจารย์ และ หน้าที่ของนักศึกษาต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
11. ในกรณีที่นักศึกษาแต่งกายไม่เรียบร้อยหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม อาจารย์ที่ปรึกษาต้องตักเตือน 

ข้อปฏิบัติของอาจารย์ท่ีปรึกษา   
 ข้อปฏิบัติโดยท่ัวไป 

1.  ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ บริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยวิธีการด าเนิน 
2.  นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมดก่อนวันลงทะเบียนเรียนภาคต้น เพ่ือท าความรู้จัก ซักซ้อม ความ

เข้าใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติและระเบียบต่าง ๆ  
3.  นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมดเมื่อทราบผลการสอบกลางภาค (Mid Term) เพ่ือทราบและแก้ไข

ปัญหาต่างๆ ของนิสิตนักศึกษา 
4.  ติดตารางเวลา (Office hour) ไว้ที่ท างาน เพ่ือให้นิสิตนักศึกษาเข้าพบอย่างน้อยสัปดาห์ละครั้ง ครั้งละ 

1 ชั่วโมง 
5.  ให้ความสนใจเป็นพิเศษแก่นิสิตนักศึกษาในโครงการพิเศษ หรือพวกท่ีมีปัญหาด้านต่าง ๆ  
6.  สนใจติดตามข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ในมหาวิทยาลัย เพื่อมาใช้ในการให้การปรึกษาแนะน านักศึกษา 
7.  สนใจติดตามข่าวสังคมและการเมือง เพ่ือให้ทันสถานการณ์ ทันสมัยอยู่เสมอ 
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คู่มือทีป่รึกษา 

8.  สนใจที่จะพัฒนาตนเองทั้งในด้านเทคนิคในการให้ค าปรึกษา และด้านอ่ืนๆ เพ่ือให้มีลักษณะของ
อาจารย์ที่ปรึกษาท่ีดี 

9.  ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารย์ที่ปรึกษา 

ข้อปฏิบัติเฉพาะกรณี 
 ด้านวิชาการ 
  อาจารย์ที่ปรึกษาจะต้องศึกษากฎระเบียบของมหาวิทยาลัย และคอยให้ค าแนะน า ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง และให้ความเห็นในแบบค าร้องของนักศึกษาในกรณีต่าง ๆ ก่อนเสนอคณะและมหาวิทยาลัยฯ พิจารณา
อนุมัติ ตามล าดับ ในกรณีต่าง ๆ เช่น 
 1.  การลงทะเบียนเรียน 
 2.  การยื่นส าเร็จการศึกษา 
 3.  การลาพักการเรียน 
 4.  การลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
 5.  การเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล และ ยศ 
 6.  การเทียบโอนรายวิชา 
 7.  การโอนย้ายคณะและขอย้ายสาขาวิชา 
 8.  การขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาและการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
 9.  ค าร้องอ่ืน ๆ 

เครื่องมือส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา 
 เครื่องมือส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา ประกอบด้วยเครื่องมือและข้อมูลที่ใช้ในการให้ค าปรึกษา ดังนี้ 
 1.  คู่มือนักศึกษา 
 2.  หลักสูตรของคณะที่นักศึกษาสังกัด 
 3.  ข้อบังคับว่าการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 
 4.  คู่มืองานทะเบียนและประมวลผล (ESS) 
 5.  ระเบียนสะสมของนักศึกษา คือ ทะเบียนประวัติของนักศึกษา รวมกับข้อมูลใหม่ที่รวบรวมได้ใน
มหาวิทยาลัย เช่น ผลการเรียน กิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น 
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คู่มือทีป่รึกษา 

เทคนิคการให้ค าปรึกษา  
 อาจารย์ที่ปรึกษา ต้องมีเทคนิคการสร้างสัมพันธภาพที่ดี เพ่ือให้รู้สึกว่าอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถให้ความ
เป็นกันเอง ให้ความอบอุ่น และเป็นที่พ่ึงทางใจของนิสิตได้ 
 1.  เทคนิคในการสร้างสัมพันธภาพ 
  1.1)  สร้างบรรยากาศเป็นมิตร อบอุ่น ยิ้มแย้มแจ่มใส 
  1.2)  เปิดเผยไม่มีลับลมคมใน 
  1.3)  มีความสนใจ มีความเมตตากรุณา 
  1.4)  มีความจริงใจและปฏิบัติตนอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 
  1.5)  ยอมรับทั้งคุณค่า และความแตกต่างของบุคคล 
  1.6)  พยายามท าความเข้าใจทั้งความรู้สึก ปัญหา และความต้องการของนักศึกษา 
  1.7)  ให้ความช่วยเหลือนักศึกษาอย่างจริงจังและจริงใจ 

2.  การให้ค าแนะน าและการปรึกษา 
  2.1)  การให้ค าแนะน า (advising) เป็นวิธีการที่อาจารย์ที่ปรึกษาให้การช่วยเหลือแก่นักศึกษามาก

ที่สุด สิ่งที่อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน านักศึกษามักจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีปฏิบัติที่ใช้กันอยู่เป็นประจ า 
หรือปัญหาเล็กน้อยอ่ืน ๆ ที่อาจารย์ที่ปรึกษาซึ่งเป็นผู้ที่มีวุฒิภาวะแลละประสบการณ์มากกว่านักศึกษา อาจให้
ค าแนะน าเพ่ือให้นักศึกษาสามารถแก้ปัญหาได้  

  2.2)  การปรึกษา (counseling) เป็ นกระบวนการช่ วย เหลือ ให้ นั กศึกษาเข้ า ใจตน เอง 
สภาพแวดล้อมปัญหาที่เผชิญอยู่ และสามารถใช้ความเข้าใจดังกล่าวมาแก้ปัญหา หรือตัดสินใจเลือกเป้าหมายในการ
ด าเนินชีวิตที่เหมาะสมกับตนเอง หรือเพ่ือปรับปรุงตัวที่ดีในอนาคต 
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การก าหนดเวลาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 

การเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษา มี 2 ลักษณะ คือ 
 1.  เมื่อนักศึกษาต้องการพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอรับค าปรึกษาหรือให้ พิจารณาค าร้อง  นักศึกษา
สามารถติดต่อขอเข้าพบอาจารย์ได้ตามเวลาหรือวิธีการที่อาจารย์ที่ปรึกษาก าหนดไว้ ในกรณีที่มีเหตุเร่งด่วน
นักศึกษาสามารถติดต่อที่ปรึกษาได้ตลอดเวลา 
 2.  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาประสงค์ที่จะประชุมนักศึกษาในความดูแลภาคการศึกษาละ 2-4 ครั้ง ซึ่งมีการ
ก าหนดเวลาและกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

 
ภาคการศึกษาที่ 1 

เดือนละ 1 ครั้ง ไม่รวมที่นักศึกษาขอเข้าพบอาจารย์ที่
ปรึกษา 
ครั้งที่ 1 ควรมีกิจกรรมดังนี้ 
 1) แจกเอกสารแนะน าอาจารย์ที่ปรึกษาซึ่ง
ประกอบไปด้วย  ชื่อ-สกุล ห้องและอาคารที่ท างาน 
หมายเลขโทรศัพท์ และที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษาและข้อปฏิบัติ
ของนักศึกษา 
 2) ประชุมชี้แจงนักศึกษา ในกิจกรรมต่างๆ ดังนี้ 
  -  หน้าที่ของที่ปรึกษา 
  -  ข้อปฏิบัติของนักศึกษา การติดต่อ/
การก าหนดเวลาให้นักศึกษาเข้าพบ อาจารย์ที่ปรึกษา 

ภาคการศึกษาที่ 2 
ประมาณ 3 ครั้ง  ไม่รวมที่นักศึกษาขอเข้าพบอาจารย์ที่
ปรึกษา 
ครั้งที่ 1 ก่อนลงทะเบียนเรียน ควรมีกิจกรรมดังนี้ 
 1) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 2) สอบถามผลการเรียน ปัญหาการเรียนของ
นักศึกษาและให้ค าปรึกษา 
 3) ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียน 
 4) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น
รายบุคคล 
 5) กิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เช่น การ
พัฒนานักศึกษา 
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การก าหนดเวลาเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษา 

  -  การจัดการเรียนของสาขาวิช า  
แนะน านักศึกษาเก่ียวกับหลักสูตรและเลือก วิชาเรียน 
 
  -  การจัดการศึกษาของคณะ แนะน า
นักศึกษาเกี่ยวหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียน 
  -  ก า ร ใช้ ชี วิ ต ภ าย ใน /ภ าย น อ ก
มหาวิทยาลัย 
 3) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอค าปรึกษาเป็น
รายบุคคล 
ครั้งที่ 2 ก่อนการลงทะเบียนเรียน ควรมีกิจกรรมดังนี้ 
 1) ชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารและขั้นตอนการ
ลงทะเบียนเรียน 
 2) ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน 
 3) ลงนามในแบบฟอร์มใบลงทะเบียนเรียน 
 4) กิจกรรมอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร เช่น การเข้า
ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  
ครั้งที่ 3 ก่อนสอบกลางภาคการศึกษา ควรมีกิจกรรม
ดังนี้ 
 1) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
การเรียนของนักศึกษา 
 2) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 3) แนะน าวิธีการเตรียมตัวสอบกลางภาค
การศึกษา 
 4) กิจกรรมอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร เช่น การเข้า
ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  
 
 

ครั้งที่ 2 ก่อนสอบกลางภาคการศึกษา ควรมีกิจกรรมดังนี้ 
 1)  สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
การเรียนของนักศึกษา 
 2) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 3) แนะน าวิธีการเตรียมตัวสอบกลางภาค
การศึกษา 
 4) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษาเป็น
รายบุคคล 
 5) กิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เช่น การ
พัฒนานักศึกษา 
ครั้งที่ 3 ก่อนสอบปลายภาคการศึกษา ควรมีกิจกรรม
ดังนี้ 
 1) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
การเรียนของนักศึกษา 
 2) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 3) แนะน าวิธีการเตรียมตัวสอบปลายภาค
การศึกษา 
 4) เปิดโอกาสให้นักศึกษาขอรับการปรึกษา
เป็นรายบุคคล 
 5) กิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร เช่น การ
พัฒนานักศึกษา 
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ครั้งที่ 4 ก่อนสอบปลายภาคการศึกษา ควรมีกิจกรรม
ดังนี้ 
 1) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา 
การเรียนของนักศึกษา 
 2) สอบถามและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหา
ความเป็นอยู่ของนักศึกษา 
 3) แนะน าวิธีการเตรียมตัวสอบปลายภาค
การศึกษา 
 4) กิจกรรมอื่นๆ ตามท่ีเห็นสมควร   
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การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน มีการลงทะเบียนเรียนโดยก าหนดให้นักศึกษาด าเนินการตาม 
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาจะ

ลงทะเบียนเรียนได้ไม่น้อยกว่า       

9 หน่วยกิต และไม่เกิน 22 หน่วย

กิต   

  

ภาคการศึกษาฤดูร้อน ลงทะเบียน

เรียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต  

และสามารถลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติเกินกว่า 22 หน่วยกิต 

แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิตได้นะ มีเงื่อนไขดังนี้ 
 

1. จะส าเร็จการศึกษา ซึ่งเหลือจ านวนหน่วยกิต 
ไม่เกิน 25 หน่วยกิต 

2. ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและ 
ได้รับอนุมัติจากคณบดี 
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การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

 1)  ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 1 แผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานบริการ
การศึกษา ส านักงานวิทยาเขตขอนแก่น จะด าเนินการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษา  ส่วนภาคการศึกษาที่ 1  
นักศึกษาต้องด าเนินการลงทะเบียนเอง  โดยด าเนินการผ่านระบบบริการนักศึกษา (ESS) 
 2)  อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน าให้นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียนผ่านระบบบริการนักศึกษา (ESS) และดาวน์
โหลดเอกสารต่าง ๆ ในเว็บไซต์  
 3)  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องทราบระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาค
การศึกษา 
 4)  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน ให้อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน านักศึกษาลงทะเบียนทุก
รายวิชา  
 5)  กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนได้ ให้อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน านักศึกษา
เลือกเฉพาะรายวิชาที่ต้องการในใบลงทะเบียนเรียน หลังจากนั้นแนะน าให้นักศึกษาด าเนินการเพ่ิมรายวิชาต่อไป 
 6)  ให้นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบบริการการศึกษา ESS   
 7)  กรณีที่นักศึกษาไม่เพ่ิมรายวิชาใดๆ ให้นักศึกษาด าเนินการพิมพ์ใบแจ้งยอดพร้อมตรวจสอบรายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียนและจ านวนเงินที่ต้องช าระ 
 8)  แนะน าให้นักศึกษาน าใบแจ้งยอดช าระผ่านธนาคารที่ระบุไว้ หลังจากนั้นประมาณ 3-5 วัน ให้นักศึกษา
ตรวจสอบยอดเงนิที่ค้างช าระด้วย 
 9)  กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา นักศึกษาต้องช าระค่าลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชาตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด (ใบเสร็จละ 50 บาท) หากนักศึกษาไม่ได้ช าระค่าลงทะเบียนเพ่ิม ถอน ตามระยะเวลาดังกล่าวฯ 
นักศึกษาต้องยกเลิกการลงทะเบียน เพ่ิม-ถอน  
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ถามข้อ 1 การขอเปิดรายวิชานอกแผนการ

เรียน ถ้าเทอมถัดไปเหลือวิชาสหกิจศึกษา

เพียงวิชาเดียว สามารถขอเปิดรายวิชานอก

แผน เพ่ือขอจบการศึกษาได้หรือไม่ครับ/คะ 

ถามข้อ 2 แล้วถ้าขอเปิดรายวิชานอก

แผนเรียนปกติ    ต้องท าอย่างไร  ค าร้อง

นี้ขอได้ที่ไหนครับ/คะ 

 

ตอบข้อ 1 ไม่ได้ เนื่องจากเกณฑ์การพิจารณาขอ

เปิดรายวิชานอกแผน เพ่ือขอส าเร็จการศึกษา 

จะต้องส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนนั้นจริง  โดย

ที่ต้องไม่เหลือรายวิชาให้ลงทะเบียนเรียนในภาค

การศึกษาต่อไป 

 

ตอบข้อ 2 
1. ดาวน์โหลด ค าร้องขอลงทะเบียนขั้นต้น 
(กรณีขอเปิดนอกแผนการเรียน) ในเว็บ
คณะฯ http://www.eng.rmuti.ac.th 
2. เขียนรหัสวิชา ชื่อวิชาด้วยภาษาอังกฤษ 

กลุ่มเรียนให้ครบถ้วน จากนั้นให้อาจารย์ที่

ปรึกษาลงนามใต้วิชาสุดท้ายที่ขอเปิด แนบ

ใบแสดงผลการเรียน ยื่นค าร้องที่แผนกงาน

วิชาการและวิจัยตามวันเวลาที่ก าหนด 

 

 

2. 

 

ถามข้อ 3 ต้องรอกี่วันถึงจะทราบว่า 

วิชาที่ขอเปิดนอกแผน เปิดหรือไม่ 

ตอบข้อ 4 เมื่อหมดเขตยื่นค าร้อง แผนกงานวิชาการและ
วิจัยจะรวบรวมรายวิชาทั้งหมด และสรุปส่งสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอให้ผู้สอนพิจารณา นักศึกษารอประกาศ
รายวิชาประมาณ 1 สัปดาห์ 
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอบข้อ 1 เมื่อลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาสามารถด าเนินการยื่นค าร้องขอผ่อนผันค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียม(แบบเหมาจ่าย)ได้ และหลังจากค าร้องอนุมัตินักศึกษาต้องช าระเงินไม่เ กิน           
8 สัปดาห์ หลังวันเปิดภาคการศึกษา โดยยื่นค าร้องที่แผนกงานวิชาการฯ ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
แนบเอกสารดังนี้ 

  -  บัตรลงทะเบียนเรียน/ใบแจ้งหนี้ค่าลงทะเบียนเรียน 
  -  ส าเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 

ตอบข้อ 6  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ก าหนดให้นักศึกษาสามารถขอช าระเงินค่าเพ่ิม/ลด รายวิชาล่าช้าได้เพียง 1 
สัปดาห์ หลังจากพ้นก าหนดระยะ ที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาเท่านั้นหากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวฯ ให้
นักศึกษาด าเนินการยกเลิกการเพิ่ม-ลดรายวิชา โดยแนบเอกสารดังนี้ 

  -  ใบแจ้งหนี้ค่าเพ่ิม-ลดรายวิชา 

ตอบข้อ 7 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ใบค าร้องขอเทียบเพื่อเรียนแทน งบก(สว) 12 ได้ที่เว็บไซด์คณะฯ หรือดาวน์โหลด
จากลิงค์ในระบบ ESS  และให้แนบเอกสารดังนี้ 

 -  ใบแสดงผลการเรียน/Transcript 
  -  ค าอธิบายรายวิชาของรายวิชาที่ต้องการเทียบเพื่อเรียนแทน 

ถามข้อ.5 ลงทะเบียนเรียนเรียบร้อย
แล้ว ไม่มีเงินช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
หรือเงินไม่พอ 

ถามข้อ.6 ช าระเงินค่าเพ่ิม/ลด 
รายวิชาไม่ทันระยะเวลาที่ก าหนด
ต้องท าอย่างไร 

ถามข้อ 7 ต้องการท าเรื่องเทียบเพื่อ

เรียนแทน ต้องด าเนินการอย่างไรบ้าง 

ถามข้อ 8 ตารางสอบซ้อน/ชน กัน
ต้องด าเนินการท าอย่างไร 

ถามข้อ 9 เข้าสอบไม่ทันเวลา 
สามารถขอสอบใหม่ได้หรือไม่ 

แนวทางแก้ไขปัญหาต่างๆ ดังนี้ 
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

ตอบข้อ 8  สามารถยื่นค าร้องขอแจ้งตารางสอบซ้อน/ชน ได้ที่แผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคาร 1 
ชั้น 1 โดยสามารถแจ้งตารางสอบซ้อน/ชน ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นระยะเวลาดังกล่าวไปแล้ว แต่นักศึก
ยังไม่ได้ด าเนินการแจ้งตารางสอบซ้อน/ชน ภายหลังต้องการแจ้งตารางสอบซ้อน/ชน จะไม่สามารถยื่นค าร้องได้อีก 
โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์ จะให้นักศึกษาเลือกสอบเพียงวิชาใดวิชาหนึ่งเท่านั้น 
(ป...ลิง)  การแจ้งตารางสอบซ้อน/ชน ให้นักศึกษาแจ้งทุกวิชาที่มีตารางสอบซ้อน/ชนในวันนั้นๆ 

ตอบข้อ 9  ได้ แต่ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย จึงจะอนุญาตให้ยืนใบค าร้องขอสอบใหม่ได้ เช่น กรณีเกิดอุบัติเหตุระหว่าง
เดินทางมาสอบ หรือเจ็บป่วยไม่สบาย และมีใบรับรองแพทย์มายืนยัน 
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

 
 
 
 

        ? 

 

 
 

ตอบข้อ 10 ในการลงทะเบียนเรียน จะก าหนดให้ลงทะเบียนเรียนได้ 2 ช่วง คือ  ช่วงที่ 1 ลงทะเบียนเรียนแบบ
กระเช้า (แบบตามแผน) และ ช่วงที่ 2 ลงทะเบียนเรียนแบบรายวิชา (Section) เจ้าของกลุ่มเรียนให้ท าการ
ลงทะเบียนเรียนในช่วงที่ 1 หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว แต่ยังไม่ได้ท าการลงทะเบียนเรียน และภายหลังพบว่า
กลุ่มเรียนเต็มไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ ให้นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้น หากอาจารย์ผู้สอน
อนุญาตให้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้นได้ ให้อาจารย์ผู้สอนท าบันทึกขอขยายที่นั่ง ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา และยื่น
เอกสารที่แผนกงานวิชาการและวิจัย ส านักงานคณบดคีณะวิศวกรรมศาสตร์   

ตอบข้อ 11 เนื่องจากมีการปรับปรุงหลักสูตร จึงท าให้รหัสวิชาเปลี่ยนแปลง โดยให้นักศึกษาที่ต้องการลงทะเบียน
เรียนในรายวิชาที่รหัสวิชาไม่เหมือนกัน ยื่นใบค าร้องเทียบเพ่ือเรียนแทนพร้อมระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 
รหัสวิชาและชื่อวิชาในหลักสูตร (รหัสเดิม) และรหัสวิชาหรือชื่อวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น (รหัส
ใหม่)  ผ่านกรรมการประจ าหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขา แนบเอกสารดังนี้ 
          -     ใบแสดงผลการเรียน/Transcript 

     -     ค าอธิบายรายวิชาของรายวิชาที่ต้องการเทียบเพื่อเรียนแทน 

ถามข้อ 11 ลงทะเบียนเรียนไม่ได้ 

เนื่องจากรหัสวิชาไม่เหมือนกัน แต่ชื่อ

วิชาเดียวกัน 

ถามข้อ 12 ต้องการลงทะเบียนเรียน

ในรายวิชาที่กลุ่มเรียนเต็มแล้วต้องท า

อย่างไร 

ถามข้อ 10 เป็นเจ้าของกลุ่มเรียน แต่

ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ ต้อง

ด าเนินการอย่างไร 

ถามข้อ 13 ลงทะเบียนเรียนไม่ได้ เพราะ

มียอดค้างช าระค่าเพ่ิม-ลด/ถอน รายวิชา

ในระบบ ESS ต้องท าอย่างไร 

แนวทางแก้ไขปัญหาต่างๆ ดังนี้ 
 

ถามข้อ 14 แจ้งส าเร็จการศึกษา

ไม่ทันระยะเวลาที่ก าหนดต้องท า

อย่างไร 

ถามข้อ 15 แจ้งส าเร็จการศึกษา

ไม่ได้ เนื่องจากไม่ได้ลงทะเบียน

เรียนในภาคการศึกษานั้น 
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

ตอบข้อ 12 ให้นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้น หากอาจารย์ผู้สอนอนุญาตให้ลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชานั้นได้ ให้อาจารย์ผู้สอนท าบันทึกขอขยายที่นั่ง ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา และยื่นเอกสารที่แผนกงานวิชาการ
และวิจัย ส านักงานคณบดคีณะวิศวกรรมศาสตร์   

ตอบข้อ 13 ให้ท าเรื่องขอยกเลิกการเพ่ิม-ลด/ถอน รายวิชา โดยยื่นใบค าร้องทั่วไป เขียนชื่อเรื่อง ขอยกเลิกการเพิ่ม-
ลด/ถอนรายวิชา ให้ยื่นใบค าร้องได้ที่แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ หลังจากยื่นใบค าร้องแล้วให้
รอด าเนินการ 3-5 วันท าการ จึงจะสามารถลงทะเบียนเรียนในระบบ ESS ได้เป็นปกติ  

ตอบข้อ 14 ให้นักศึกษาด าเนินการยื่นค าร้องทั่วไป (ขอส าเร็จการศึกษาล่าช้า) ยื่นใบค าร้องได้ที่แผนกงานวิชาการ
และวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมีเอกสารแนบ ดังนี้ 
 -   ใบรับรองผลการเรียน 

 -   ค าร้องขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

ตอบข้อ 15  นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอรักษาสภาพเพ่ือรอส าเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ ที่แผนกงาน
วิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมีเอกสารแนบ ดังนี้ 
 -   ใบรับรองผลการเรียน 
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ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

การขอเอกสารผ่านการเข้าร่วม

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

(ทรานสคริปต์กิจกรรม) 

หน่วยกิตกิจกรรมไม่ครบ 

ต้องท าอย่างไร 

ค าร้องหรือแบบฟอร์มขอ

ได้ที่ไหน 

นักศึกษายื่นใบค าร้องขอเอกสารผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา(ทรานสคริปต์กิจกรรม) ที่แผนกงานการเงิน ช าระค่า
เอกสารผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษา จ านวน 20 
บาท จากนั้นยื่นใบค าร้องที่ แผนกงานพัฒนานักศึกษา  คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ โดยมีเอกสารแนบ ดังนี้ 
          -      รูปถ่ายสี เครื่องแบบชุดครุย ป.ตรี ขนาด 1 นิ้ว   
                 จ านวน 1 แผ่น 
 

นักศึกษายื่นค าร้องขออนุมัติหน่วยกิจกรรม ในหมวด
กิจกรรมที่หน่วยกิตไม่ครบ ยื่นค าร้องที่แผนกงาน
พัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมี
เอกสารแนบ ดังนี้ 
          -     หลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรม (รูปถ่าย) 
 

สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ของคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ www.eng.rmuti.ac.th 

หรือดาวน์โหลดจากลิงค์ในระบบ ESS 
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เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องทั่วไปเพ่ือขอลงทะเบียนเรียน ล่าช้า/
ช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า งบก(สว)7 
ที่เว็บไซด์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์

ส้ินสุด

นักศึกษากรอกใบค าร้องทั่วไปเพ่ือลงทะเบียนเรียนล่าช้า/
ช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า งบก(สว)7  ละยื่นค าร้อง ่าน
1. อาจารย์ที่ปรึกษา
2. หัวหน้าสาขาวิชาฯ

นักศึกษายื่นใบค าร้องลงทะเบียนเรียนล่าช้า/
ช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า งบก(สว)7 

ที่  นกงานวิชาการ ละวิจัย ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

  นกงานวิชาการฯ ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอเพ่ือพิจารณา
-หัวหน้าส านักงาน

-รองคณบดีฝ่ายวชาการฯ
-คณบดีฯ

  นกงานวิชาการฯ  จ้งงานส่งเสริมวิชาการฯ

 ่าน

นักศึกษารับใบค าร้องลงทะเบียนเรียนล่าช้า/ช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า งบก(สว)7 
ที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียนเพ่ือช าระค่าลงทะเบียนฯที่  นกการเงิน

 ่าน

ใช้เวลาอย่างน้อย 3 วัน

ไม่ ่าน

ไม่ ่าน

ไม่ ่าน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
1. ส าเนาบัตรประชาชน  ้ปกครอง
2. บัตรลงทะเบียน
3. หนังสือรับรองการเข้าเรียนของรายวิชาท่ีต้องการ ลงทะเบียน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอลงทะเบียนเกิน/ต่ ากว่าเกณฑ์
ที่ก าหนด งบก(สว) 4 ที่เว็บไซด์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์

ส้ินสุด

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอลงทะเบียนเกิน/ต่ ากว่าเกณฑ์
ที่ก าหนด งบก(สว) 4  ละยื่นค าร้อง ่าน
1. อาจารย์ที่ปรึกษา
2. หัวหน้าสาขาวิชาฯ

นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเกิน/
ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด งบก(สว) 4 

ที่  นกงานวิชาการ ละวิจัย 
ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

  นกงานวิชาการฯ 
ตรวจสอบเอกสาร

นักศึกษาติดต่อรับบัตรลงทะเบียนที่ได้รับการอนุมัติ ละด าเนินการลงทะเบียน ละช าระเงิน 
ค่าลงทะเบียนประจ าภาคการศึกษานั้น

น าเสนอเพ่ือพิจารณา
-หัวหน้าส านักงาน

-รองคณบดีฝ่ายวชาการฯ
-คณบดีฯ

  นกงานวิชาการ ละวิจัย 
ส านักงานคณบดี จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียนเสนอหัวหน้างานฯ

 ่าน

 ่าน

ใช้เวลาอย่างน้อย 3 วันไม่ ่าน

ไม่ ่าน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
1. หนังสือรับรอง ลารเรียน/Transcip
2. บัตรลงทะเบียน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิมล่าช้า งบก(สว)3 / 
ช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า งบก(สว)7 ที่เว็บไซด์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษากรอกรายละเอียดใบค าร้อง  งบก(สว)3   ละ งบก(สว)7 

สิ้นสุด

นักศึกษายื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน
-  อาจารย์  ้สอนรายวิชา

- อาจารย์ที่ปรึกษา      
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ

  นกงานวิชาการฯ ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอเพ่ือพิจารณา
-หัวหน้าส านักงาน

-รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-คณบดีฯ

  นกงานวิชาการ ละวิจัย 
ส านักงานคณบดี จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิมล่าช้า 
งบก(สว)3   ละ งบก(สว)7 
ที่  นกงานวิชาการ ละวิจัย 

ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษาติดต่อรับค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ ละด าเนินการช าระเงินลงทะเบียนเรียนเพ่ิม
ล่าช้าที่  นกการเงิน

ใช้เวลาอย่างน้อย 3 วัน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอลด-ถอนรายวิชาล่าช้า งบก(สว)2 / 
ช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า งบก(สว)7 ที่เว็บไซด์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษากรอกรายละเอียดใบค าร้อง  งบก(สว)2   ละ งบก(สว)7 

สิ้นสุด

นักศึกษายื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน
-  อาจารย์  ้สอนรายวิชา

- อาจารย์ที่ปรึกษา      
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ

  นกงานวิชาการฯ ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอเพ่ือพิจารณา
-หัวหน้าส านักงาน

-รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-คณบดีฯ

  นกงานวิชาการ ละวิจัย 
ส านักงานคณบดี จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

นักศึกษายื่นค าร้องขอลด-ถอนรายวิชาล่าช้า 
งบก(สว)2   ละ งบก(สว)7 
ที่  นกงานวิชาการ ละวิจัย 

ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษาติดต่อรับค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ ละด าเนินการช าระเงินลด-ถอนรายวิชา
ล่าช้าที่  นกการเงิน

ใช้เวลาอย่างน้อย 3 วัน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
1. ส าเนาบัตรประชาชน  ้ปกครอง
2. บัตรลงทะเบียน
3. หนังสือรับรองการเข้าเรียนของรายวิชาท่ีต้องการ 
ลงทะเบียน



เริ่มต้น

นักศึกษารับใบค าร้องขอเข้าสอบรายวิชา
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-ส าเนาค าร้องขอช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
ล่าช้า
- ส าเนาใบเสร็จ (กรณีที่ช าระเงิน ล้ว)

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้องขอเข้าสอบรายวิชา
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน

-  อาจารย์  ้สอนรายวิชา
-  อาจารย์ที่ปรึกษา

   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ
พิจารณาตามล าดับ

นักศึกษายื่นใบค าร้องขอเข้าสอบรายวิชาฯ
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษารับใบค าร้องขอเข้าสอบรายวิชาฯ
ที่ส านักงานคณบดีฯเพ่ือน าเป็นหลักฐานในการขอเข้าห้องสอบ

ส้ินสุด

ส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอ
  -  หัวหน้าส านักงานคณบดีฯ
-  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

พิจารณา

ใช้เวลา 1-3 วัน

ไมผ่า่น

ไมผ่า่น



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องขอสอบใหม่ (ฝวว.ทส. 09-03/1)
ที่เว็บไซด์คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 
งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-  ใบรับรอง พทย์ (กรณีป่วย) 
หรืออื่นๆที่จ าเป็น

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง (ฝวว.ทส. 09-03/1)
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน

-  อาจารย์ที่ปรึกษา
- อาจารย์  ้สอน

   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ
พิจารณาตามล าดับ

นักศึกษายื่นใบค าร้อง (ฝวว.ทส. 09-03/1)
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ส านักงานคณบดีฯ  จ้งนักศึกษา

นักศึกษารับใบค าร้องขอสอบใหม่ (ฝวว.ทส. 09-03/1)
ที่ส านักงานคณบดีฯ เพ่ือช าระค่าขอสอบใหม่วิชาละ 100 บาท 
ที่ฝ่ายการเงิน ละส่งหลักฐานการช าระเงินที่ส านักงานคณบดีฯ

สิ้นสุด

 ่าน

 ่าน

 ่าน

ไม่ ่าน

ส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอ
  -  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-  คณบดีคณะวิศวกรรมฯ

พิจารณา

ไม่ ่าน ใช้เวลา 1-3 วัน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องขอลาพักการเรียน /
ขอรักษาสภาพเพ่ือรอส าเร็จการศึกษา  งบก(สว)5 

ที่เว็บไซด์คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 
งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง งบก(สว)5 
 ละให้  ้ปกครองรับรองการยินยอมให้ลาพักการเรียน

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง งบก(สว)5 
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน

-  อาจารย์ที่ปรึกษา
   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ

พิจารณาตามล าดับ

ส านักงานคณบดีฯ
 จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

นักศึกษารับใบค าร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสภาพ
ที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียนเพ่ือช าระค่าลาพักการศึกษา/รักษาสภาพ
ที่ฝ่ายการเงิน ละส่งหลักฐานการช าระเงินที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

สิ้นสุด

ใช้เวลา 1-3 วันส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอ
  -  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-  คณบดีคณะวิศวกรรมฯ

พิจารณา

ไม่ ่าน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-   ส าเนาบัตรประชาชน  ้ปกครอง
-   หนังสือรับรองการ สดง ลการศึกษา                
-   เอกสารอื่นๆที่ สดงถึงความจ าเป็นต้องลาพัก     
    เช่น หมายเรียกทหาร เป็นต้น

นักศึกษายื่นใบค าร้อง งบก(สว)5 
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

 ่าน

ไม่ ่าน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องขอลงทะเบียนขั้นต้น (ฝวว.ทศ. 09-02)
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 

งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-  ใบรับรอง ลการศึกษา 
-   ระบุเหตุ ลในการขอเปิดฯ

ยื่นค าร้องที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ส่งค าร้องที่ส านักงานคณะฯ
รวบรวมค าร้องที่ขอเปิด/

สรุป ล

 ่าน

ประกาศ ล

 ่าน

 จ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
สาขาวิชา/  ้สอน/งานส่งเสริมวิชาการฯ

สิ้นสุด

นักศึกษาลงทะเบียนตามระบบ
รายวิชาที่อนุมัติให้เปิด

ส้ินสุด

ส้ินสุดไม่ ่าน

ไม่ ่าน

ส้ินสุดไม่ ่าน

อาจารย์ที่ปรึกษา
พิจารณาให้ความเห็น

ชอบ

หัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณาให้ความเห็น

ชอบ

ส านักงานคณะฯ
พิจารณาตามเกณฑ์

การขอเปิดรายวิชานอก
  นฯ



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 

ควว./ฝวว./01-1/2 /ขอเทียบเพ่ือเรียน ทน งบก(สว)12
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 

งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-  ค าอ ิบายรายวิชาฯ ในสาขาวิชาที่เรียน   ละ  
ค าอ ิบายรายวิชาในสาขาวิชาที่ต้องการเทียบ
โอน (ปริ๊นจาก  www.eng.rmuti.ac.th)

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง 
ควว./ฝวว./01-1/2 หรือ งบก(สว)12 
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน

-  อาจารย์ที่ปรึกษา
  -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ

           -  คณะกรรมการเทียบโอนฯ  พิจารณาตามล าดับ

นักศึกษายื่นใบค าร้อง 
ควว./ฝวว./01-1/2 หรือ งบก(สว)12

ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

-  หากเป็นรายวิชาในสาขาฯให้คณะกรรมการ
เทียบโอนประจ าสาขาฯ เทียบได้เลย 
-  หากเป็นรายวิชาต่างสาขาฯ/ต่างคณะฯให้ยื่น
ค าร้องฯ มายังส านักงานคณฯเพ่ือส่งให้
คณะกรรมการเทียบโอนในสาขาวิชาฯนั้น ๆ 

ไม่ ่าน

ไม่ ่าน

 ่าน

ใช้เวลา 7 วัน  
ในกรณีที่ต้องให้สาขาวิชาอื่นพิจารณาเทียบโอน

ไม่ ่าน

นักศึกษารับใบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา/ขอเทียบเพ่ือเรียน ทน 
ที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียนเพ่ือช าระค่าเทียบโอน(ในกรณีต่างมหาวิทยาลัย)

ที่ฝ่ายการเงิน ละส่งหลักฐานการช าระเงินที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

สิ้นสุด

 ่าน

ส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

ส านักงานคณบดีฯ น าเสนอ
  -  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-  คณบดีคณะวิศวกรรมฯ

พิจารณา

ส านักงานคณบดีฯ
 จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละ

งานทะเบียน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดใบค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
(เนื่องจากถ กถอนรายช่ือ) งบก(สว) 8 
ที่เว็บไซด์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-ประกาศถอนรายชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา    
(กรณีถ กถอนรายชื่อการเป็นนักศึกษา)
-  หนังสือรับรอง ลการศึกษา/Transclip

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง งบก(สว) 8 
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้อง ่าน

-  อาจารย์ที่ปรึกษา
   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ

พิจารณาตามล าดับ

นักศึกษายื่นใบค าร้อง งบก(สว) 8 
ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ส านักงานคณบดีฯ
 จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

นักศึกษารับใบค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา งบก(สว) 8 
ที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียนเพ่ือช าระค่าคืนสภาพที่ฝ่ายการเงิน ละ

ส่งหลักฐานการช าระเงินที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

ส้ินสุด

 ่าน

 ่าน

ไม่ ่าน

ไม่ ่าน

ส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

น าเสนอ
  -  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-  คณบดีคณะวิศวกรรมฯ

พิจารณา

ไม่ ่าน

ใช้เวลาอย่างน้อย 3 วัน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องฯ จ านวน 3 ชุด  ดังนี้
- ใบค าร้องทั่วไปเพ่ือขอส าเร็จการศึกษา (สวท. 09-13) 

- ใบค าร้องขอเอกสารส าเร็จการศึกษา (FM21-1)
- ใบค าร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (FM21-2)

ที่เว็บไซด์คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ 
งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-  ร ปถ่ายสวมครุย ขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 6 
ร ป

นักศึกษากรอกรายละเอียดใบค าร้องขอฯ
 ละยื่นที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน 

เพ่ือขอเอกสารการตรวจสอบส าเร็จ
(หากตรวจสอบ ล้วมีข้อ ิดพลาดให้ใช้ปากกาสี ดง ก้ไขให้ถ กต้อง)

สิ้นสุด

นักศึกษาน าใบค าร้องฯ 
ช าระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต ละ

ขอเอกสารการศึกษาที่งานการเงิน

ส่งใบค าร้องที่ช าระค่าขึ้นทะเบียนฯ  
ที่งานส่งเสริมวิชาการฯ

 ่าน

นักศึกษายื่นเอกสารการ
ตรวจสอบส าเร็จ ่าน
-  อาจารย์ที่ปรึกษา

   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ

ไม่ ่าน



เริ่มต้น

นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา งบก(สว) 10
ที่เว็บไซด์คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน

หลักฐานที่ใช้ประกอบ
-  ส าเนาบัตรประชาชน  ้ปกครอง   
พร้อมรับรองส าเนา

นักศึกษากรอกรายละเอียดตามใบค าร้อง  งบก(สว) 10
 ละยื่นเอกสารประกอบค าร้องพิจารณาตามล าดับ

-  อาจารย์ที่ปรึกษา
   -  หัวหน้าสาขาวิชาฯ

นักศึกษายื่นใบค าร้อง (สวท 09-09)
 ที่ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

นักศึกษาติดต่อรับใบค าร้องขอลาออกที่งานส่งเสริมวิชาการ ละงานทะเบียน
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน

สิ้นสุด

 ่าน

ส านักงานคณบดีฯ
ตรวจสอบเอกสาร

ส านักงานคณบดีฯ น าเสนอ
  -  รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ
-  คณบดีคณะวิศวกรรมฯ

พิจารณา

ส านักงานคณบดีฯ
 จ้งงานส่งเสริมวิชาการ ละ

งานทะเบียน  เสนอรองอ ิการบดีฯ

ไม่ ่าน

ไม่ ่าน



 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
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ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 
 

 

 

 

 

 

39
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
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ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

44



 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
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ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
เร่ือง การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของนักศึกษา 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
เร่ือง การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของนักศึกษา 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
เร่ือง การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานักศึกษาของนักศึกษา 
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ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา 2561 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 

 

51



 
 

ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา 2561 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 
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ปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 2561 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 
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ปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 2561 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 
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ภาคผนวก 
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เอกสารอ้างอิง  (SD) 
 
 

SD33-11 
คู่มือระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา 

(Lecturer  service  system) 
 
 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
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คู่มือการใช้งาน 
 
 

ระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา 

ส าหรับผู้ปฏิบัตกิาร 
(User Manual for Operator) 

 

เสนอ 
 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 
 

บริษัท อนิโนวา ซอฟต์แวร์ จ ากัด 

 
54 อาคาร บีบี ชัน้ 13 ถนนสขุมุวทิ 21 (อโศก) แขวงคลองเตยเหนือ  
เขตวฒันา กรุงเทพฯ โทร. 0-2664-3069 แฟ็กซ์ 0-2261-2295 
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บทที่ 1  การเข้าสู่ระบบ 
 

 

1. การเข้าสู่ระบบ 
 

การเข้าสูร่ะบบ ผู้ใช้สามารถเข้าสูร่ะบบงานรับสมคัรนกัศกึษาใหมไ่ด้ตามขัน้ตอนการปฏิบตัิดงันี ้
1. เปิดจอภาพ และเคร่ืองคอมพวิเตอร์ในลกัษณะที่พร้อมปฏิบตังิาน 
2. เปิดโปรแกรม Internet Explorer (IE) 
3. พิมพ์ URL ช่ือ http://admission.rmuti.ac.th/Rmuti.Regis/instructor 
4. กด Enter 

การท างานของระบบเร่ิมที่หน้าจอ Login ดงัรูป 
 

 
 

รูป : หน้าจอ Login เข้าสูร่ะบบ 
  

ผู้ใช้งานระบบ Username (รหสัผู้ใช้), Password (รหสัผา่น) หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม  
 

  เพื่อเข้าสูร่ะบบ 
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บทที่ 2 ส่วนประกอบของหน้าจอหลกั 
 

 

 

2. ส่วนประกอบของหน้าจอหลัก 
 

สว่นประกอบของหน้าจอหลกั เมื่อเข้าสูร่ะบบงานรับสมคัรนกัศึกษาใหม่ จะปรากฏหน้าจอหลกั 4 บริเวณ 
ดงัรูปภาพ 

 
 

 
 

รูป : หน้าจอหลกั 
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บทที่ 2 ส่วนประกอบของหน้าจอหลกั 
 

 

บริเวณที่ 1 : เป็นสว่นเมนทูีใ่ช้ในการเปิดหน้าจอโปรแกรมตา่งๆ เพื่อการท างานในระบบตอ่ไป ประกอบด้วย 

 
 

  เมนบูริการอาจารย์ 

   เมนบูนัทกึผลการเรียน 

   เมนหูลกัสตูรและแผนการเรียน 

   เมนตูารางเรียนและตารางสอน 

   เมนตูารางสอบ 

   เมนรูายงานและสอบถามข้อมลู 

   เมนขู้อมลูพืน้ฐาน 

   เมนเูคร่ืองมือ 
 

ผู้ใช้งานระบบ แตล่ะบคุคลจะเหน็เมนขูองระบบแตกตา่งกนัไปขึน้อยูก่บัวา่ ผู้ใช้งานระบบนัน้อยู่
ในกลุม่ผู้ใช้งาน (User Group) ใด และในกลุม่ผู้ใช้งานนัน้ๆมีสทิธ์ิเห็นเมนใูดบ้าง 

ในเบือ้งต้นนี ้ผู้พฒันาระบบได้ก าหนดกลุม่ผู้ใช้งานไว้ 3 กลุม่คือ 
1. Campus Administrator  - เจ้าหน้าที่ดแูลระบบประจ ามหาวิทยาลยั 
2. Campus Operator  - เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน 

ระบบจะแสดงรายละเอยีดเมนแูตกตา่งกนัไป ตามกลุม่ผู้ใช้งาน เช่น 

 Campus Administrator  จะมีสทิธ์ิทกุเมนตูามหวัข้อข้างลา่งนี ้

 Campus Operator  จะมีสทิธ์ิใช้เมนดูงัตอ่ไปนี ้
 
บริเวณที่ 2 : เป็นพืน้ท่ีแสดงสว่นหน้าจอโปรแกรม แตล่ะรายการยอ่ย 
 
บริเวณที่ 3: ปุ่ ม Print เป็นปุ่ มค าสัง่ส าหรับการพิมพ์หน้าจอ และปุ่ ม Log Out เป็นปุ่ มค าสัง่ส าหรับการออก

จากระบบ หลงัจากกดปุ่ มค าสัง่ Log Out จะปรากฏหน้าจอในการ Log In เพื่อให้สามารถเขาใช้
งานระบบได้ 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

3. เมนูบริการอาจารย์ 
 

เมนบูริการอาจารย์  เป็นเมนทูี่ชว่ยบริการอาจารย์ผู้สอนในด้านตา่งๆ ทัง้ด้านท่ีเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาหรือ
เป็นอาจารย์ผู้สอน 

รายการเมนใูนสว่นเมนบูริการอาจารย์ ประกอบด้วย 

 รายช่ือนกัศกึษา (อ.ที่ปรึกษา)  -  ข้อมลูรายช่ือนกัศกึษา กรณีทีอ่าจารย์เป็น   
   อาจารย์ที่ปรึกษา 

 รายช่ือนกัศกึษาที่ลงทะเบียน   -  ข้อมลูรายช่ือนกัศกึษาที่ลงทะเบียน 

 สง่บนัทกึข้อความ   - ข้อมลูสง่บนัทกึข้อความ 

 Login แทนนกัศกึษา    - อาจารย์ที่ปรึกษาท าการ Login แทนนกัศกึษา 
 
 

 
 

รูป : รายการเมนยูอ่ยในสว่นเมนขู้อมลูพืน้ฐาน 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

 

3.1 รายชื่อนักศึกษา (อ.ที่ปรึกษา) 

รายช่ือนกัศึกษา (อ.ที่ปรึกษา) เป็นหวัข้อที่ใช้ในการให้อาจารย์ที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถจดัการ ข้อมลู
ของนกัศกึษาที่อาจารย์ทา่นนัน้ดแูลอยูโ่ดยจดัแบง่ข้อมลูของนกัศกึษาตามกลุม่ที่อาจารย์ที่ปรึกษาได้จดัแบง่ไว้แล้ว  

 

 
 

รูป : หน้าจอสบืค้นนกัศกึษา ตามกลุม่นกัศกึษา 
 

 การเข้าสูห่น้าจอสบืค้นนกัศึกษานัน้อาจารย์ที่ปรึกษาต้องท าการเลือกข้อวิทยาเขตและกลุม่นกัศึกษาก่อน 
เมื่อท าการเลอืกแล้วข้อมลูนกัศกึษาตามรายการนกัศกึษา ซึง่ข้อมลูนกัศกึษา คือ ล าดบั,รหสันกัศึกษา,ช่ือ-นามสกุล,
ประวตัินกัศกึษา,ผลการศกึษา 
 โดยข้อมลูนกัศกึษาที่เป็นประวตัินกัศกึษาและผลการศกึษานัน้สามารถเชื่อมโยงไปยงัหน้าอี่นได้ 

 ประวตัินกัศึกษา เช่ือมโยงไปยังหน้าการขึน้ทะเบียนนกัศึกษา  สามารถดูข้อมูลต่างๆ 
ของนกัศกึษาได้ เช่น ขึน้ทะเบียนเป็นนกัศึกษา,ข้อมลูสว่นตวั,ข้อมลูที่อยู่, ข้อมลูคณุวฒุิ
การศกึษา,ข้อมลูการท างาน,ข้อมลูบิดามารดา และผู้ปกครอง,ข้อมลูทนุการศึกษาและ
ข้อมลูอื่น ๆ 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

 

 
 

รูป : หน้าจอการขึน้ทะเบยีนนกัศกึษา 
 

 ผลการศกึษา เช่ือมโยงไปยงัหน้าตรวจสอบผลการศกึษา สามารถดขู้อมลูผลการศกึษา
ได้จาก รายการผลการศกึษา 

 
 

รูป : หน้าจอตรวจสอบผลการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

64



บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

3.2 รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

รายช่ือนกัศกึษาที่ลงทะเบียน แสดงรายช่ือของนกัศกึษาที่ท าการลงทะเบียนเรียน 
 

 
 

รูป : สบืค้นรายช่ือนกัศกึษา ตามรายวชิา-กลุม่เรียน 
 

 การเข้าสูห่น้าจอการสบืค้นรายช่ือนกัศกึษา ตามรายวชิา-กลุม่เรียนนัน้ ต้องท าการเลอืกเมนภูาคการศกึษา/
ปีการศกึษา,วิทยาเขต,ระดบัวฒุิการศกึษา,ประเภทเวลาเรียน,คณะ,สาขาวิชา,โปรแกรมวิชา,รายวิชาและกลุม่เรียน 
ตามล าดบัเพราะล าดบัการเลอืกเมนนูัน้เมนทูี่อยูก่่อนหน้าได้ก าหนดข้อมลูของเมนอูนัดบตอ่ไป  
 หลงัจากการเลอืกเมนขู้อมลูแล้ว ปรากฏรายการนกัศกึษา ที่แสดงข้อมลูนกัศึกษาที่ลงทะเบียนแสดงล าดบั
,รหสันกัศกึษาและช่ือ-นามสกลุ 

การสง่ออกข้อมลูข้อมลูนกัศกึษาที่ลงทะเบียน 

 สามารถพิมพ์รายงานข้อมลูของนกัศกึษาที่ลงทะเบียนได้ 

 สามารถ Download ข้อมลูของนกัศึกษาที่ลงทะเบียนเป็นเอกสาร 
Excel ได้ 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

3.3 ส่งบันทึกข้อความ 

สง่บนัทึกข้อความ เป็นหน้าการจัดการข้อความที่อาจารย์ผู้สอนสามารถท าการส่งข้อความที่ต้องการให้กับ
นกัศกึษาที่ได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่อาจารย์ผููู้สอนรับผิดชอบอยู ่

 

 
 

รูป : หน้าการสง่ข้อความจากอาจารย์ผู้สอน 
 

 การเข้าสู่หน้าจอหน้าการส่งข้อความจากอาจารย์ผู้สอน ต้องท าการเลือกข้อมูลจากเมนูวิทยาเขตและ
อาจารย์ผู้สอน 
 หลงัจากการเลอืกเมนขู้อมลูแล้ว ปรากฏรายการรายวิชา – กลุม่เรียน ซึง่แสดงข้อมลูรายวิชาหรือกลุม่เรียน
ที่อาจารย์ผูสอนท่านนัน้รับผิดชอบอยู่ ให้ท าการเลือกรายวิชาหรือกลุ่มเรียนที่ต้องการท าการส่งข้ อความ ช่ือของ
รายวิชาหรือกลุม่เรียนที่เลอืกปรากฏท่ี รายวิชา – กลุม่เรียน สว่นข้อมลูข้อความปรากฏที่รายการข้อความ  
 รายการข้อความ แสดงข้อมูลของข้อความที่อาจารย์ผู้ สอนสามารถใช้ในการสง่ถึงนกัศึกษาโดยรายการ
ข้อความที่แสดงมี ล าดบั,วนัท่ี,ข้อความและสง่ถึง 
 การจดัการรายการข้อความ  

    เลอืกข้อความทีต้่องการ 

    แก้ไขข้อความที่ต้องการ 

    ลบข้อความที่ต้องการ 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

รายการนกัศึกษา แสดงข้อมูลของข้อรายช่ือของนักศึกษาที่อาจารย์ผู้ สอนเป็นผู้คดัเลือกให้สามารถรับ
ข้อความที่ต้องการสง่โดยรายการนกัศกึษา ที่แสดงมี ล าดบั,รหสันกัศกึษาและช่ือ-นามสกลุ 

 การจดัการรายการนกัศกึษา 

    แก้ไขนกัศกึษาที่อาจารย์ผู้สอนคดัเลอืก 

    ลบนกัศกึษาที่อาจารย์ผู้สอนคดัเลอืก 
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บทที่ 3 เมนูบริการอาจารย์ 
 

 

3.4 Login แทนนักศึกษา 

Login แทนนกัศกึษา เป็นหน้าการให้สทิธ์ิอาจารย์ท่ีเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษาสามารถท าการ Login เป็นนกัศกึษา
เพื่อสามารถเข้าไปจดัการท างานบางอยา่งแทนนกัศกึษาได้ 

 

 
 

รูป : หน้าเข้าระบบแทนนกัศกึษา 

 
การเข้าสูห่น้าจอหน้าเข้าระบบแทนนกัศกึษา อาจารย์ที่สามารถจดัการข้อมลูได้ต้องเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาและ

ต้องมีนกัศกึษาที่สงักดัอยูใ่นระบบเรียบร้อยแล้ว   
หน้าการเข้าสูห่น้าจอหน้าเข้าระบบแทนนกัศึกษา แสดงข้อมูลของนกัศึกษาทัง้หมดที่สงักัดอยู่กับอาจารย์ที่

ปรึกษา โดยข้อมลูนกัศกึษาที่แสดง มี ล าดบั,รหสันกัศกึษา,ช่ือ-นามสกลุ,โปรแกรมวิชาและหลกัสตูร 

 
การจดัการเข้าระบบแทนนกัศกึษา 

    เลอืกนกัศกึษาที่ต้องการ Login แทน 

   ต้องการ Login แทนนกัศกึษาที่เลอืกไว้ 
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บทที่ 4 เมนูบันทึกผลการสอบ 

 

 

 

4. เมนูบันทกึผลการเรียน 
บนัทกึผลการเรียน เป็นท าการก าหนดคา่ตา่งๆที่ใช้ในการค านวณผลการศกึษาและอนมุตัิผลการศกึษา 

รายการเมนใูนสว่นเมนบูนัทกึผลการเรียน ประกอบด้วย 

 ก าหนดการตดัเกรด - ข้อมลูคะแนนและเกณฑ์ทีใ่ช้ในการตดัเกรด 

 บนัทกึผลการศกึษา - ข้อมลูโครงสร้างหลกัสตูร  

 อนมุตัิผลการศกึษา - ข้อมลูแผนการเรียน 
 

 
 

รูป : หน้าก าหนดผู้คุมสอบ 
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บทที่ 4 เมนูบันทึกผลการสอบ 

 

 

4.1 ก าหนดการตดัเกรด 

การเข้าสูห่น้าจอก าหนดการตดัเกรดนัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกข้อมลู วิทยาเขต  , ภาคการศกึษา / 
ปีการศกึษา , ระดบัวฒุิการศกึษา , คณะ , รายวิชา และกลุม่เรียน หลงัจากนัน้จะแสดงข้อมลูการวดัผลการศกึษา 
 

 
 

รูป : หน้าก าหนดการตัดเกรด 
 
การปรับปรุงและแก้ไขข้อมลูการตดัเกรด 

- ผู้ใช้สามารถเพิ่มและแก้ไขข้อมลูการตดัเกรดได้โดยกดปุ่ ม  
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บทที่ 4 เมนูบันทึกผลการสอบ 

 

 

4.2 บันทกึผลการศึกษา 

การเข้าสูห่น้าจอบนัทกึผลการศกึษานัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกข้อมลู วิทยาเขต  , ภาคการศกึษา / 
ปีการศกึษา , ระดบัวฒุิการศกึษา , คณะ , รายวิชา  , กลุม่เรียน  และการสอบยอ่ย หลงัจากนัน้จะแสดงข้อมลูการ
บนัทกึผลการศกึษา 

 

  
 

รูป : หน้าบันทกึผลการศึกษา 
 

การปรับปรุงและแก้ไขข้อมลูบนัทกึผลการศกึษา 

- ผู้ใช้สามารถเพิ่มและแก้ไขข้อมลูการตดัเกรดได้โดยกดปุ่ ม  
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บทที่ 4 เมนูบันทึกผลการสอบ 

 

 

4.3 อนุมตัิผลการศึกษา 

การเข้าสูห่น้าจอบนัทกึผลการศกึษานัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกข้อมลู วิทยาเขต  , ภาคการศกึษา / 
ปีการศกึษา , ระดบัวฒุิการศกึษา , คณะ  และสถานะผลการศกึษา หลงัจากนัน้จะแสดงรายการผลการศกึษาของแต่
ละรายวชิา 
 

 
 

รูป : หน้าอนุมัติผลการศึกษา 
 

การจดัการอนมุตัิผลการศกึษา 

- ผู้ใช้สามารถอนมุตัิผลการศกึษาได้โดยกดปุ่ ม  และหากไมต้่องการอนมุตัิ

ผลการศกึษาสามารถท าได้โดยกดปุ่ ม  
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

 

5. รายงาน/สอบถามข้อมูล 
รายงาน / สอบถามข้อมลู เป็นหมวดของการออกรายงานรายงานต่างๆเพื่อที่จะน าข้อมลูออกมาแสดงใน

รูปแบบเอกสารได้ 
รายการเมนใูนสว่นเมนรูายงาน/สอบถามข้อมลู ประกอบด้วย 

 สถิติการลงทะเบียนหลกัสตูร - ข้อมลูรายงานเชิงสถิติของจ านวนนกัศกึษาที่ลงทะเบยีน 

 สถิติการลงทะเบียนรายวชิา - ข้อมลูรายงานเชิงสถิติของจ านวนนกัศึกษาที่ลงทะเบยีน 
         ในแตล่ะรายวิชา 

 ประวตัินกัศกึษา  - ข้อมลูประวตัินกัศกึษา 
 

 
 

รูป : หน้ารายงาน / สอบถามข้อมูล 
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

5.1 สถติิการลงทะเบียน(หลักสตูร) 

การเข้าสูห่น้าจอสถิติการลงทะเบียนหลกัสตูรนัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกข้อมลู วิทยาเขต  , ภาคการศกึษา/ 
ปีการศกึษา, คณะ , โปรแกรมวิชา และประเภทเวลาเรียน หลงัจากนัน้จะแสดงข้อมลูจ านวนนกัศกึษาที่ลงทะเบียน 

 

 
 

รูป : หน้าสถติกิารลงทะเบียน(หลักสูตร) 
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

การพิมพ์รายงานสถิตกิารลงทะเบียน(หลกัสตูร) 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานสถิติการลงทะเบียน(หลกัสรู) ได้โดยกดปุ่ ม   หลงัจากนัน้
ระบบจะรแสดงข้อมลูรายงานให้ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานออกมาในรูปแบบเอกสารได้ ดงัรูป 

 

 
 

รูป : รายงานสถติกิารลงทะเบยีน(หลักสูตร) 
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

5.2 สถติิการลงทะเบียน(รายวิชา) 

การเข้าสูห่น้าจอสถิติการลงทะเบียนรายวิชานัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกข้อมลู วิทยาเขต  , ภาคการศกึษา / 
ปีการศกึษา, ระดบัวฒุกิารศกึษา ,คณะ , และรายวิชา หลงัจากนัน้จะแสดงข้อมลูจ านวนนกัศกึษาที่ลงทะเบียนตาม
ในแตล่ะรายวชิา 
 

 
 

รูป : หน้าสถติกิารลงทะเบียน(รายวิชา) 
การพิมพ์รายงานสถิตกิารลงทะเบียน(รายวิชา) 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานสถิตกิารลงทะเบียน(รายวิชา) ได้โดยกดปุ่ ม   หลงัจากนัน้
ระบบจะแสดงข้อมลูรายงานให้ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานออกมาในรูปแบบเอกสารได้ ดงัรูป 

 

 
 

รูป : รายงานสถติกิารลงทะเบยีน(รายวิชา) 
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

5.3  ประวัตินักศึกษา 

การเข้าสูห่น้าจอประวตัินกัศกึษานัน้ ผู้ใช้จะต้องท าการเลอืกกรอกข้อมลูที่ใช้ในการค้นหาประวตัินกัศกึษา 
แล้วค้นหาข้อมลูหลงัจากนัน้จะแสดงข้อมลูจ านวนนกัศกึษาที่ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป : หน้าประวัตนัิกศึกษา 
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บทที่ 5 รายงาน/สอบถามข้อมลู 

 

 

การพิมพ์รายงานประวตัินกัศกึษา 

- ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานประวตัินกัศึกษา ได้โดยกดปุ่ ม   หลงัจากนัน้ระบบ
จะแสดงข้อมลูรายงานให้ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงานออกมาในรูปแบบเอกสารได้  
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แฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ปีการศึกษา …..….. 

 
 

ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา  ……………………………………………………………………………… 
โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา ………………………………………………………………………………                                     

คณะ    ……………………………………………………………………………… 
ชั้นปี    ......................... หลักสูตร....................................................... 

 
 

แผนกงานพัฒนานักศึกษา คณะ..................................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 
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ค าชี้แจงการจัดท าแฟ้มข้อมูลของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาจัดท าแฟ้มข้อมูลของอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือรวบรวมเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การให้ค าปรึกษาในเรื่องทางวิชาการ  การใช้ชีวิต เช่น การปรับตัว บุคลิกภาพ สุขภาพจิต ด้านอาชีพ การศึกษาต่อ 
ทุนการศึกษา ฯลฯ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) และบันทึกลงใน แบบฟอร์มที่ก าหนดแฟ้มข้อมูล
นักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา รวมทั้งจัดหาข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง มาประกอบ โดยที่ข้อมูลอื่นที่น ามาประกอบนั้นเป็นส าเนา
ที่เอามาจากแบบฟอร์มอ่ืน ๆ   ตัวอย่างดังนี้ 

1.  ปก          
  2.  ค าชี้แจงการจัดท าแฟ้มข้อมูลนักศึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา     
  3.  แผนปฏิบัติการให้ค าปรึกษา       

4.  ประวัตินักศึกษาและข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง คือ 
 - ประวัติของนักศึกษาพร้อมรูปถ่ายนักศึกษา 

- ตารางเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 
- ใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 

 5.  เอกสารประกอบการบริการให้ค าแนะน าปรึกษาและแนะแนว และข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง คือ   
- เอกสารแนะน าขั้นตอนในการลงทะเบียน 
- เอกสารจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

6.   จัดท าแบบสรุปผลให้ค าปรึกษา และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง คือ        

- แบบบันทึกการบริการให้ค าปรึกษาและแนะแนว 

- แบบบันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา    

- แบบประเมินผลความพึงพอใจในการให้ค าปรึกษาและแนะแนว 

- สรุปและประเมินผลการให้บริการให้ค าปรึกษาและแนะแนวแต่ละภาคการศึกษา 
 7.   รายงานผลการบริการให้ค าปรึกษาและแนะแนว ผ่านหัวหน้าโปรแกรมวิชา/หัวหน้าสาขาวิชา                             

ถึงรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  
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แผนปฏิบัติงานการบริการให้ค าปรึกษาและแนะแนว ของอาจารย์ท่ีปรึกษา ประจ าปีการศึกษา................. 
 

ล าดับ รายการ 
ช่วง 
เวลา 

ปี พ.ศ. ............ ปี พ.ศ. ............ หมายเหตุ 
ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  

1.  จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน P              
A              

2.  พิจารณาแผนการ
ปฏิบัติงาน 

P              
A              

3.  จัดท าแฟ้มข้อมูลนักศึกษา
ของอาจารย์ที่ปรึกษา 

P              
A              

4.  ประกาศวันเวลาให้
ค าปรึกษาและแนะแนว 

P              
A              

5.  ด าเนินการให้ค าปรึกษา
และแนะแนว 

P              
A              

6.  ติดตามผลการให้
ค าปรึกษาและแนะแนว 

P              
A              

7.  สรุปการให้ค าปรึกษาและ
แนะแนว 

P              
A              

8.  วิเคราะห์ข้อเสนอแนะ
เพื่อการปรับปรุงแก้ไข 

P              
A              

9.  จัดเก็บเอกสารหลักฐาน P              
A              

 
 

ลงช่ือ .......................................................... 
(.........................................................) 

ผู้จัดท าแผนปฏิบตัิงาน 
วันท่ี...................…..…………… 

 
ลงช่ือ .......................................................... 

(.........................................................) 
หัวหน้าโปรแกรมวิชา/สาขาวิชา ผูอ้นุมัต ิ

วันท่ี...................…..…………… 
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แบบบันทึกการให้ค าปรึกษาและแนะแนวโดยอาจารย์ท่ีปรึกษา ปีการศึกษา.......... 
นักศึกษาชั้นปี.............    ห้อง..........................ระดับ   ปวส.  ปริญญาตรี 

โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา...................................................................  คณะ …………...............................…................ 

วัน เดือน ป ี ชื่อ-สกลุ นักศึกษา 
เร่ืองท่ีนักศึกษาขอรับ

ค าปรึกษาและแนะแนว 

บันทึกการบริการให้
ค าปรึกษาและแนะแนว 

อ.ท่ีปรึกษา 

กรณีให้ค าปรึกษาและ
แนะแนวไม่ได้ 

สรุปผล/วันที ่
รับเร่ืองกลับคืน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

หมายเหตุ   
1. เร่ืองท่ีนักศึกษาขอรับค าปรึกษาและแนะแนว เช่น การให้ค าปรึกษาในเรื่องทางวิชาการ  การใช้ชีวิต เช่น การปรับตัว บุคลิกภาพ 

สุขภาพจิต ด้านอาชีพ การศึกษาตอ่ ทุนการศึกษา ฯลฯ อื่นๆ (ระบุ)…………………… 
2. กรณีให้ค าปรึกษาและแนะแนวไม่ได้ เช่น ปัญหาชีวิต ครอบครัว สงัคม ท่ีต้องใช้จิตวิทยาสูง ให้ระบุหน่วยงานท่ีส่งต่อ                             

วัน/เดือน/ปีท่ีส่ง   
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บันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา  ปีการศึกษา.......... 
นักศึกษาชั้นปี.............    ห้อง..........................ระดับ   ปวส.  ปริญญาตรี 

โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา...................................................................  คณะ …………...............................…................ 
ล าดับที่ ชื่อ -สกุล พฤติกรรมดีเด่น รางวัลที่ได้รับ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ค าชี้แจง : บันทึกรายงานฉบับนี้ใช้ส ารวจนักศึกษาที่ดเีด่นด้านต่างๆ เพื่อให้ท่านส ารวจพฤติกรรมของนักศึกษา โดยระบุให้ชัดเจน                              
             ในช่องพฤติกรรมว่าดีเด่นด้านใด ดังนี ้

1. ด้านการเรียนดีเด่น  แต่ละปีการศึกษามผีลการเรียนในระดับ 3.5 ขึ้นไป และสอบผ่านทุกรายวิชาหรือ    
การไดร้ับทุนการศึกษาจากบริษัท หน่วยงาน ชมรมฯลฯ ซึ่งพิจารณาจากผลการเรียน
การไดร้ับโควตาให้เรียนต่อเป็นกรณีพิเศษ 

2. ด้านกิจกรรมดีเด่น เคยได้รับรางวัลจากการแข่งขันทักษะทางวิชาชีพ การประกวดสุนทรพจน์ การโต้วาที 
การตอบปัญหา การเล่นกีฬา ฯลฯ 

3. ด้านคุณธรรมจริยธรรมดีเด่น เป็นผู้ที่มีพฤติกรรมแสดงออกถึงความซื่อสัตย์อดทน ขยันหมั่นเพยีร เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ 
โอบอ้อมอารี เช่น เก็บของได้และน าส่งคืนเจ้าของสมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ ฯลฯ 

4. ด้านบ าเพ็ญประโยชน์เพ่ือสังคม เป็นผู้ที่มีความเสยีสละต่อส่วนรวม เป็นผู้น ากลุม่มีความคิดริเริม่ในการท ากิจกรรม
รับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธ์ดี เช่น การบริจาคโลหติ เป็นประธานชมรม ฯลฯ 

ทั้งน้ีเมื่อสิ้นปีการศึกษา ต้องส่งผลการบันทึกรายงานพฤติกรรมดีเด่นของนักศึกษา  ปีการศึกษา.......... ฉบับน้ี มาทีร่องคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
เพื่อรวบรวมข้อมูลสง่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

83



           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น 

ISSUE            :     1                                                                                                                   FM19-02 
วันท่ีบังคับใช้   :   1 ก.พ. 61                    หน้าท่ี  1 / 2 

แบบบันทึกการบริการให้ค าปรึกษาและแนะแนวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน 
วิทยาเขตขอนแก่น ประจ าปีการศึกษา ....................................... 

ที่............./............. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ข้อมูลนักศึกษา 
ชื่อ – สกุล (นาย,นาง,นางสาว)……………………………………………………………………………………………………….……….………
นักศึกษาคณะ……………………………………………………โปรแกรมวิชา/สาขาวิชา   ………………………………………………… 
ชั้นปีที่……….  รอบ (   ) ปกต ิ    (   ) บ่าย     (   ) สมทบ         
ขอรับการให้ค าปรึกษาแนะแนวในเรื่อง (สรุปปัญหาโดยย่อ)……………………………………….………………………………… 
…………………………………………………………….………………………………………………………………………….…………………………
…………………………………………………………….………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………..………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………..………………………………………………………………………….…………………………
……………………………………………………………..………………………………………………………………………….………………………… 

 
                                             ลงชื่อ……………….………………………………… 
                           (……………......…………….…………………) 
บันทึกของอาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้ให้ค าปรึกษา 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………….. 
 
                                             ลงชื่อ……………….………………………………… 
                           (……………......…………….…………………) 

                     อาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้ให้ค าปรึกษา 
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ติดตามผล 
(   )  ไม่มีนัดพบติดตามผล (   )  มีนัดพบติดตามผลดังตาราง 

ว/ด/ป ผลที่เกิด/ค าแนะน าเพิ่มเติม หมายเหตุ 
   
   

*** เก็บไว้ทีส่่วนงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ แผนกพัฒนานักศึกษาและเครือข่ายสัมพันธ์/อาจารย์ที่ปรึกษา/แผนก
งานพัฒนานักศึกษา คณะฯ 
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                        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น 

ISSUE               :    1                                                                                     FM19-03 
วันท่ีบังคับใช้      :    1 ก.พ. 61                 หน้าท่ี 1 / 2 

แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการให้ค าปรึกษาและแนะแนวของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
คณะ.................................................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น 

ประจ าปีการศึกษา........................ 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนตัว 

1.  เพศ       ชาย    หญิง   
2.  ระดับการศึกษา    ปวส.    ปริญญาตรี 
3.  คณะ………………………………………………….โปรแกรม/สาขาวิชา………………………………………….  
4.  ความถี่ในการใช้บริการ   ไม่เคยมารับบริการ   น้อยกว่า  5  ครั้ง   มากกว่า  5  ครั้ง 
5.  เข้ารับบริการเรื่อง    ข้อมูลเรื่องอาชีพ   ข้อมูลเรื่องการศึกษา   ทุนการศึกษา 
  ข้อมูลบุคลิกภาพ  ธรรมะ  สุขภาพและการปรับตัว    บริการศิษย์เก่า   อ่ืนๆ.....................................  

ส่วนที่ 2  ความพึงพอใจในการให้บริการ  ให้กาเครื่องหมาย     ในระดับความพึงพอใจตามเกณฑ์ประเมิน 
เกณฑ์การประเมิน    5   =   มากที่สุด        4  =    มาก   3   =    ปานกลาง      2   =    น้อย 1  =    น้อยท่ีสุด  

รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1.  คุณลักษณะด้านความสามารถเชิงวิชาการ      

1.1. รู้บทบาทหน้าที่ของอาจารย์ทีป่รึกษา      
1.2. มีเทคนิคให้ค าปรึกษา      
1.3. มีความสามารถให้ค าแนะน า      
1.4. มีความรู้เกี่ยวกับกฏระเบียบของมหาวิทยาลัย      
1.5. มีความรู้ความสนใจเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบนั      

2.  คุณลักษณะด้านบุคลิกภาพ      
2.1. มีความประพฤติแบบอย่างที่ดี  มีความกระตือรือร้น  สนใจในหน้าที ่      
2.2. รับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา      
2.3. มีบุคลิกภาพที่อบอุ่นและสุภาพเรียบร้อย   สุขุมรอบคอบ  คุมอารมณ์      
2.4. มีความพร้อมในการช่วยเหลือให้นักศึกษา เผชิญกับปัญหาต่างๆ      

3.  คุณลักษณะด้านเจตคต ิ      
3.1. มีความเต็มใจและยินดีในการท าหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา      
3.2. มีความมุ่งมั่นต่อคุณภาพงานการให้ค าปรึกษาด้านวชิาการ      
3.3. การเป็นคนมองโลกในแง่ด ี      
3.4. การให้ความส าคัญกับนักศึกษาทุกคนเท่าเทียมกัน      
3.5. มีความยุติธรรมแก่นักศึกษา      
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รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
4.  คุณลักษณะด้านจรรยาบรรณ      

4.1. รักษาความลบั ข้อมูลส่วนตวัของนักศึกษา      
4.2. ค านึงถึงสวัสดิภาพของนักศึกษา      
4.3. การให้ก าลังใจแก่นักศึกษาที่เข้ามาขอรับค าปรึกษา      
4.4. มีความเมตตา และกรุณากับนักศึกษา      

 

รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
5.  คุณลักษณะด้านทักษะการปฏิบัติงาน      

5.1. ความสามารถน าข้อมูลทีท่ันสมยัมาใช้ในการให้ค าปรึกษา      
5.2. ใช้ภาษาเพื่อถ่ายทอดความคิดในการให้ค าปรึกษาได้ด ี      
5.3. มีความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าให้กับนักศึกษาได้      

6.  คุณลักษณะด้านความรับผิดชอบ      
6.1. ใส่ใจการปฏิบัติหนา้ที่ให้ค าปรึกษา      
6.2. จัดท าแฟ้มข้อมูลนักศึกษาให้เปน็ปัจจบุันอยู่เสมอ      
6.3. ให้โอกาสนักศึกษา เข้ามารับค าปรึกษา อย่างสะดวกในบรรยากาศที่

อบอุ่น 
     

 

ส่วนที่  3  ความคิดเห็นอื่น ๆ และข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 

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

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

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

แผนกงานพัฒนานักศกึษาคณะ.......................................... 
ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมลูที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 
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แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการให้ค าปรึกษาและแนะแนวของผู้ให้ค าปรึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตขอนแก่น ประจ าปีการศึกษา................ 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนตัว 
1.  เพศ      ชาย    หญิง   
2.  ระดับการศึกษา    ปวส.    ปริญญาตร ี
3.  คณะ………………………………………………….โปรแกรม/สาขาวิชา………………………………………….  
4.  ความถี่ในการใช้บริการ   ไม่เคยมารับบริการ   น้อยกว่า  5  ครั้ง   มากกว่า  5  ครั้ง 
5.  เข้ารับบริการเรื่อง   ข้อมูลเรื่องอาชีพ   ข้อมูลเรื่องการศึกษา   ทุนการศึกษา 
  ข้อมูลบุคลิกภาพ  ธรรมะ  สขุภาพและการปรับตัว    บริการศิษย์เก่า   อื่นๆ.....................................  

ส่วนที่ 2  ความพึงพอใจในการให้บริการ  ให้กาเคร่ืองหมาย     ในระดับความพึงพอใจตามเกณฑ์ประเมิน 
เกณฑ์การประเมิน    5   =   มากที่สุด        4  =    มาก   3   =    ปานกลาง      2   =    น้อย 1  =    น้อยท่ีสุด  

รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1.  คุณลักษณะด้านความสามารถเชงิวิชาการ      

1.1. รู้บทบาทหน้าท่ีของผู้ให้ค าปรึกษา      
1.2. มีเทคนิคให้ค าปรึกษา      
1.3. มีความสามารถให้ค าแนะน า      
1.4. มีความรูเ้กี่ยวกับกฏระเบยีบของมหาวิทยาลัย      
1.5. มีความรู้ความสนใจเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน      

2.  คุณลักษณะด้านบุคลกิภาพ      
2.1. มีความประพฤติแบบอย่างท่ีดี  มคีวามกระตือรือร้น  สนใจในหน้าที ่      
2.2. รับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา      
2.3. มีบุคลิกภาพท่ีอบอุ่นและสภุาพเรยีบร้อย   สุขุมรอบคอบ คมุอารมณ ์      
2.4. มีความพร้อมในการช่วยเหลือให้นกัศึกษา เผชิญกับปัญหาต่างๆ      

3.  คุณลักษณะด้านเจตคติ      
3.1. มีความเต็มใจและยินดีในการท าหน้าท่ีผู้ให้ค าปรึกษา      
3.2. การเป็นคนมองโลกในแง่ด ี      
3.3. มีความยุติธรรมแก่นักศึกษา      

4.  คุณลักษณะด้านจรรยาบรรณ      
4.1. รักษาความลบั ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา      
4.2. ค านึงถึงสวัสดิภาพของนักศึกษา      
4.3. การให้ก าลังใจแก่นักศึกษาที่เข้ามาขอรับค าปรึกษา      

5.  คุณลักษณะด้านทักษะการปฏิบัตงิาน      
5.1. ความสามารถน าข้อมลูที่ทันสมยัมาใช้ในการให้ค าปรึกษา      
5.2. ใช้ภาษาเพื่อถ่ายทอดความคิดในการให้ค าปรึกษาไดด้ ี      
5.3. มีความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าให้กับนักศึกษาได ้      

6.  คุณลักษณะด้านความรับผิดชอบ      
6.1. ใส่ใจการปฏิบตัิหน้าที่ให้ค าปรึกษา      
6.2. ให้โอกาสนักศึกษา เข้ามารับค าปรกึษา อย่างสะดวกในบรรยากาศท่ีอบอุ่น      

ส่วนที่  3  ความคิดเห็นอื่น ๆ และข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
.......................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................... 

ส่วนงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมลูที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 
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เอกสารอ้างอิง 

ส าเนาว์  ขจรศิลป์. (2534). ระบบอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ ระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัย.กรุงเทพฯ:  
 ภาควิชาการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 
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