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แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

บทนำ
       คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ได้ดำเนินการจัดการ
ศึกษา ระดับปริญญาตรี  ปริญญาโทด้านวิศวกรรมศาสตร์และวิทยาศาสตร์ โดยมีภารกิจ
หลัก 4 ภารกิจ  คือ  การจัดการเรียนการสอน  การทำวิจัย  การให้บริการทางวิชาการ  
และ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  เพื่อสร้างคุณค่าที่ดีแก่สังคมและประเทศชาติ  ภายใต้
วิสัยทัศน์ (Vision)  “เป็นอันดับ 1 ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ  และสร้างนวัตกรรมด้าน
วิศวกรรมระบบรางของประเทศไทย”สอดคล้องกับปรัชญาการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยที่ว่า  “สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี”  จากสถาบันการศึกษา  ที่จัดการ
เรียนการสอนในระดับอาชีวศึกษา สายช่างอุตสาหกรรม มากว่า 50 ปีที่ผ่านมา ภายใต้
ปณิธาน “ฝีมือ ระเบียบวินัย น้ำใจ” 

       สำหรับบทบาทและหน้าที่สำคัญของอาจารย์ที่ปรึกษาที่มหาวิทยาลัยได้กำหนด  ตาม
ข้อกำหนดของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาโดยสรุปประกอบด้วยด้านวิชาการ  
ด้านบุคลิกภาพและทักษะชีวิตและการพัฒนาส่งเสริมศักยภาพด้านต่างๆ 
   คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ให้ความสำคัญกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพราะมีบทบาทในการ
ช่วยเหลือดูแลแนะนำทั้งในด้านการเรียน และการใช้ชีวิตในสังคมให้นักศึกษา ดังนั้น
อาจารย์ที่ปรึกษาต้องตระหนักถึงและหน้าที่อันสำคัญในการพัฒนานักศึกษาในด้านการ
เรียน  การใช้ชีวิตและการปรับตัว  เพราะในปัจจุบันสังคมเปลี่ยนแปลง  ทำให้เกิดปัญหา
ตามมาซึ่งอาจส่งผลให้นักศึกษาและผลการเรียนตกต่ำจนตกออก  สำเร็จการศึกษาไม่เป็น
ไปตามแผน ไม่ผ่านกิจกรรม

      จากความสำคัญดังกล่าวแผนกงานวิชาการและวิจัยจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับอาจารย์ที่
ปรึกษาฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์และประสบการณ์ใน
การให้คำปรึกษาในด้านต่างๆ  จากอาจารย์ที่ปรึกษาที่มีประสบการณ์  เพื่อเป�นประโยชน์
ต่อการวางแผนในการให้คําปรกึษาแก่นักศกึษาต่อไป

แผนกงานวิชาการและวจัิย
คณะวิศวกรรมศาสตร์
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   ปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขต
ขอนแก่น มีระบบการให้การช่วยเหลือนักศึกษาหลายด้าน เช่น อาจารย์ที่ปรึกษาของ
นักศึกษา  ด้านกิจกรรมนักศึกษา  งานทะเบียนประเมินผลและทุนการศึกษา  ที่คอยช่วย
เหลือให้คำปรึกษาแก่นักศึกษา แต่การเข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษาของนักศึกษาทำให้
นักศึกษาต้องใช้ความคิด  แสดงออกและดูแลตนเองในลักษณะที่มีความเป็นผู้ใหญ่ที่ต้อง
รับผิดชอบมากกว่าในระดับมัธยมศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง นักศึกษาที่เข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษา  จะเป็นนักศึกษาที่
มีความหลากหลายทางด้านภูมิหลังของครอบครัว ลักษณะนิสัย  บุคลิกภาพ  ทักษะความ
สามารถ  และพฤติกรรมที่แตกต่างกัน  ประกอบกับการได้รับอิสระเสรีภาพมากขึ้นทำให้
นักศึกษาส่วนใหญ่เกิดปัญหาการปรับตัวในการเรียนและการดำเนินชีวิต
     แผนกงานวิชาการและวิจัยงานบริการการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตขอนแก่น จึงเห็นความสำคัญที่จะพัฒนาระบบการ
ให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาให้เข้มแข็งและเน้นเชิงรุกมากขึ้น นอกจากนั้น ยังเน้น
การให้อาจารย์เข้ามามีส่วนร่วมในการอบรมให้เป็นผู้ให้คำปรึกษาที่มีคุณภาพกับ
นักศึกษา  อันส่งผลให้เกิดทักษะและประสบการณ์ในการช่วยเหลือนักศึกษา 

ความสำคัญของการจัดทาํคู่มืออาจารยท์ี�ปรกึษา

วัตถปุระสงค์ของระบบอาจารยท์ี�ปรกึษา

     อาจารย์ที�ปรกึษามีภารกิจในการให้คําปรกึษา แนะนํา และดูแลนักศึกษาที�อยู่ในความ
รบัผิดชอบ คู่มืออาจารย์ที�ปรกึษาฉบับนี�จัดทําขึ�นโดยมีวัตถุประสงค์
1.   เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้ทราบแนวทางในการให้คำปรึกษาและแนะนำนักศึกษา  
     เกี่ยวกับการเรียน การลงทะเบียนเรียน การติดตามผลการศึกษา การสำเร็จการศึกษา 
     ตามระเบียบปละแนวปฏิบัติตามที�มหาวิทยาลัยกําหนด
2.  เพื่อเป็นที่พึ่งและรับฟังปัญหาของนักศึกษาตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำที่เหมาะสม  
     เพื่อแก้ป�ญหาต่างๆ ได้
3.  เพื่อสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษา อาจารย์ และ  
     มหาวิทยาลัย
4.   เพื่อสนับสนุนด้านการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ช่วยให้นักศึกษามีความเข้าใจกฎ 
      ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ คําสั�ง และบรกิารต่างๆ ของมหาวิทยาลัย
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คุณลักษณะของอาจารยท์ี�ปรกึษาที�ดี
1.   มีมนุษยสัมพันธ์  มีความรับผิดชอบดี 
2.  ใจกว้างและรับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา 
3.  มีความเมตตากรุณา มีความจริงใจและเห็นอกเห็นใจผู้อื่น 
4.  มีเหตุผลและมีความสามารถในการแก้ไขปัญหา 
5.  มีความรู้ เรื่องกระบวนการให้คำปรึกษา เข้าใจแนวคิดและมีทักษะในการใช้เทคนิคการ
ให้คําปรกึษา
6.  ไวต่อการรับรู้ และเข้าใจความรู้ สึกของนักศึกษา 
7.   รู้ บทบาทและหน้าที�ของอาจารย์ที�ปรกึษาเป�นอย่างดี
8.  มีความประพฤติเหมาะสมที่จะเป็นแบบอย่างที่ดีได้ 
9.  มีความรูเ้กี�ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักสูตรและการลงทะเบียนเรยีน

จรรยาบรรณของอาจารย์ที่ปรึกษา 
1.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องคำนึงถึงสวัสดิภาพและสิทธิประโยชน์ของนักศึกษา โดยจะไม่
กระทำการใดๆ ที่ก่อให้เกิดผลเสียหายแก่นักศึกษาอย่างไม่เป็นธรรม
 2.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องรักษาข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเรื่องส่วนตัวของนักศึกษาในความ
ดูแลให้เป็นความลับ
 3.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องพยายามช่วยเหลือนักศึกษาจนสุดความสามารถ (ภายใน
ขอบเขตความสามารถของตน) หากมีปัญหาใดที่เกินความสามารถที่จะช่วยเหลือได้ก็ควร
แนะนำนักศึกษาผู้นั้นไปรับบริการจากบุคลากรอื่น เช่น นักแนะแนว แพทย์ จิตแพทย์ และ
นักกฎหมาย เป็นต้น
 4.  อาจารย์ที่ปรึกษาไม่ควรวิพากษ์วิจารณ์บุคคลหรือสถาบันใด ๆ ให้นักศึกษาฟังใน
ทางที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่บุคคลหรือสถาบันใด
 5.  อาจารย์ที่ปรึกษาต้องเป็นผู้ที่มีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาบรรณแห่ง
วิชาชีพในสาขาที่ตนสอนและมีศีลธรรมจรรยาบรรณที่ดีงาม เพื่อเป็นตัวอย่างที่ดีแก่
นักศึกษา
 6.  ปฏิบัติหน้าที่ในการให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาในความดูแลทุกคนด้วยความเสมอภาค
 7.  ปฏิบัติตนด้วยความรบัผิดชอบต่อตนเอง ผู้อื�น สังคม และประเทศชาติ
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หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ด้านวิชาการ
1.  ให้การปรกึษาและแนะนํานักศึกษาเกี�ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรยีน
2.  ให้คำแนะนำนักศึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน การเพิ่ม-ลดถอน รายวิชา การ
เลือกเรยีนรายวิชาให้เหมาะสมกับแผนการศึกษาของนักศึกษาและเป�นไปตามหลักสูตร
3.  ควบคุมการลงทะเบียนของนักศึกษาให้เป�นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ
4.  ให้การปรึกษาแก่นักศึกษาเพื่อวิชาเอก-โท และการวางแผนการศึกษาให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์
5.  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับวิธีการเรียน การค้นคว้า และติดตามผลการเรียนของนักศึกษา
อย่างสม�าเสมอ
6.  ทักท้วงการลงทะเบียนของนักศึกษากรณีการลงทะเบียนบางรายวิชาไม่เหมาะสม
7.  ให้คําปรกึษาแนะนําหรอืตักเตือนเมื�อผลการเรยีนของนักศึกษาต�าลง
8.  ให้การปรึกษาและช่วยเหลือนักศึกษาเพื่อแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการเรียนวิชาต่าง ๆ 
9.  ให้ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและบริการต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยที�เกี�ยวข้องกับนักศึกษา
10. ให้คําปรกึษาแนะนําเกี�ยวกับการคิดระดับคะแนนเฉลี�ยของนักศึกษา
11.  ให้คำแนะนำและดูแลอย่างใกล้ชิดแก่นักศึกษาที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 2.00 
12.  ให้คําปรกึษาแนะนําเกี�ยวกับการศึกษาต่อ

ด้านการบรกิารและพัฒนานักศึกษา
1.  ให้การแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ และบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ และ
ชุมชน
2.  ให้การปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาส่วนได้ ได้แก่ สุขภาพอนามัยทั้งสุขภาพกายและสุขภาพ
จิต
3.  ให้การปรกึษาเกี�ยวกับป�ญหาสังคม ได้แก่ การปรบัตัวในสังคม ป�ญหาการคบเพื�อน
4.  ให้คําปรกึษาเกี�ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ ความประพฤติ และจรยิธรรม
5.  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาด้านอาชีพได้แก่ การให้ข้อมูลต่าง ๆ เช่น ลักษณะงาน
สภาพแวดล้อมของงาน ตลาดแรงงาน ตลอดจนจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพที่นักศึกษา
กำลังศึกษาอยู่
6.  ให้การแนะนําเกี�ยวกับการเข้ารว่มกิจกรรนักศึกษา
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา (ต่อ) 

ด้านอื�น ๆ
1.   พิจารณาคํารอ้งต่าง ๆ ของนักศึกษาและดําเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ
2.  ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะแผนกงาน
กิจการนักศึกษา งานบรกิารการศึกษา เพื�อช่วยเหลือและเพื�อประโยชน์ของนักศึกษา
3.  กำหนดเวลาให้นักศึกษาเข้าพบเพื�อขอคําปรกึษาแนะนําอย่างสม�าเสมอ
4.  เก็บข้อมูลของนักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐาน สำหรับให้คำ
ปรึกษา และช่วยเหลือนักศึกษา
5.  สร้างสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษา คณาจารย์ คณะและ 
มหาวิทยาลัยฯ
6.  ให้การรับรองนักศึกษาเมื่อต้องการนำข้อมูลไปแสดงแก่ผู้อื่นในสถานการณ์ต่าง ๆ
เช่น การศึกษาต่อ การขอรบัทุน เป�นต้น
7.   ชี้แจงให้นักศึกษาเข้าใจบทบาท หน้าที�ของอาจารย์ที�ปรกึษาและหน้าที�ของนักศึกษา
8.  ป้อนข้อมูลย้อนกลับกลับ (Feed back) มายังผู้บริหารเกี่ยวกับปัญหาต่าง ๆ ของ
นักศึกษาต่ออาจารย์ที�ปรกึษา
9.   ให้ความรว่มมือกับคณะกรรมการของคณะ
10.  ในกรณีที่นักศึกษาแต่งกายไม่เรียบร้อยหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม อาจารย์ที่
ปรึกษาต้องตักเตือน
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ข้อปฏิบัติของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ข้อปฏิบัติโดยทั�วไป
1.  ศึกษารายละเอียดเกี�ยวกับกฎ ระเบียบ บรกิารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยวิธกีารดําเนิน
2.  นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมดก่อนวันลงทะเบียนเรียนภาคต้น เพื่อทำความรู้ จัก
ซักซ้อม ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติและระเบียบต่าง ๆ 
3.  นัดพบนักศึกษาในความดูแลทั้งหมดเมื่อทราบผลการสอบกลางภาค (Mid Term) เพื่อ
ทราบและแก้ไขป�ญหาต่าง ๆ ของนิสิตนักศึกษา
4.  ติดตารางเวลา (Office hour) ไว้ที่ทำงาน เพื่อให้นักศึกษาเข้าพบอย่างน้อยสัปดาห์ละ
ครั้ง ครั�งละ 1 ชั�วโมง
5.  ให้ความสนใจเป็นพิเศษแก่นิสิตนักศึกษาในโครงการพิเศษ หรือพวกที่มีปัญหาด้าน
ต่าง ๆ 
6.  สนใจติดตามข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพื่อมาใช้ในการให้การปรึกษา
แนะนำนักศึกษา
7.  สนใจติดตามข่าวสังคมและการเมือง เพื�อให้ทันสถานการณ์ ทันสมัยอยู่เสมอ
8.  สนใจที่จะพัฒนาตนเองทั้งในด้านเทคนิคในการให้คำปรึกษา และด้านอื่น ๆ เพื่อให้มี
ลักษณะของอาจารย์ที�ปรกึษาที�ดี ทั�ง 9 ด้าน
9.  ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารย์ที�ปรกึษา

ข้อปฏิบัติเฉพาะกรณี
      อาจารย์ที่ปรึกษาจะต้องศึกษากฎระเบียบของมหาวิทยาลัย และคอยให้คำแนะนำ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง และให้ความเห็นในแบบคำร้องของนักศึกษาในกรณีต่าง ๆ ก่อน
เสนอคณะและมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาอนุมัติ ตามลําดับ ในกรณีต่าง ๆ เช่น
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา
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       ในการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาต้องลงทะเบียนผ่านระบบบริการการศึกษา (ESS)
ตามระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินการศึกษา ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้

           ขั้นตอนที่  1  นักศึกษาตรวจสอบหลักสูตรและแผนการเรียนเสนอแนะพร้อมทั้ง
ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียน

           ขั้นตอนที่  2  นักศึกษาลงทะเบียนผ่านระบบบริการการศึกษา (ESS)

           ขั้นตอนที่  3  นักศึกษาสามารถเพิ่ม/ลด ถอนรายวิชา หรือย้าย Section ผ่าน
ระบบบริการการศึกษา ตามวัน เวลาที่กำหนด

           ขั้นตอนที่  4  นักศึกษาพิมพ์ใบลงทะเบียน เพื่อนำไปชำระเงินที่ธนาคาร หรือชำระ
ผ่านช่องทางออนไลน์ทุกสาขาทั�วประเทศ

1. การลงทะเบียนเรยีน

โดยมีข้อเสนอแนะในการลงทะเบยีน ดังนี�
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในภาคการศึกษาปกติได้ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต
และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ภาคการศกึษาฤดรูอ้นไมเ่กิน 9 หน่วยกิต

ไม่ควรลงทะเบียนกรณี รายวิชาซ้ำกับรายวิชาที่ลงทะเบียนได้แล้ว วัน เวลาซ้ำกับ
รายวิชาที่ลงทะเบียนได้แล้ว และลงทะเบียนใน Section ที่มีจำนวนผู้ลงทะเบียน
ครบแล้ว

ไม่สามารถลงทะเบียนรายวชิาสหกิจศกึษารว่มกับวชิาอื�นได้
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
      1.1  การลงทะเบียนเรียนแบบกระเช้า หมายถึง การลงทะเบียนตามแผนการเรียน
ของนักศึกษา หากลงทะเบียนตามระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทิน นักศึกษาจะมีสิทธิในที่
นั่งตามกระเช้าทุกรายวิชา 
      1.2  การลงทะเบียนเรียนแบบรายวิชา หมายถึง การลงทะเบียนของนักศึกษาที่ลง
ทะเบียนเกินแผนการเรียน ต้องการเลือกรายวิชาที่ลงทะเบียน โดยมีข้อเสียคือ ที่นั่งอาจ
เต็ม ต้องทำคำร้องเพิ่มที่นั่ง ไม่มีสิทธิ์ในการลงทะเบียนวิชานั้น 

LOGIN เข้าระบบบริการการศึกษา (ESS)  เลือกเมนู”ลงทะเบียนเรยีน”
กดปุ่ม “ค้นหารายวิชา” เลือกรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเรียน สามารถเลือก
แบบกระเช้า  หรือแบบรายวิชา ได้เลย
กดปุ่ม”ยืนยันการลงทะเบียน” (หากต้องการเพิ่มรายวิชาภายหลัง และกลัวว่าที่นั่ง
จะเต็ม ให้นักศึกษายืนยันแบบไม่ต้องสรา้งใบเสรจ็)

คลิก “พิมพ์ใบแจ้งชําระ” เพื�อพิมพ์เป�นไฟล์ PDF ไปชําระเงิน
การลงทะเบียนจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื�อนักศึกษาชําระเงินค่าธรรมเนียมเรยีบรอ้ย

      1.3  การลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา  ดำเนินการภายใน  2 สัปดาห์แรก ของภาคการ
ศึกษาปกติ  หรือสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน  โดยต้องได้รับความเห็นชอบ
จากอาจารย์ที�ปรกึษา

LOGIN เข้าระบบบริการการศึกษา (ESS)  เลือกเมนู”ลงทะเบียนเรียน” เลือกเมนู
ย่อย  “เพิ่มรายวิชา”
กดปุ่ม “ค้นหารายวิชา” เลือกรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนเพิ่ม 

กดปุ่ม”ยืนยันการลงทะเบียน” และยืนยันการเพิ่มรายวิชาที่ต้องผ่านการอนุมัติ
จากอาจารย์ที�ปรกึษา กดปุ�ม “OK”

เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการเพิ่มรายวิชาแล้ว  ให้นักศึกษาดำเนินการสร้าง
ใบแจ้งชําระเงินที� เมนู ใบแจ้งชําระเงิน/ค่าใช้จ่าย

กดปุ่ม “ชำระเงิน” เพื่อสร้างใบเสร็จและระบบจะแจ้งว่าไม่พบค่าธรรมเนียม
เนื่องจาก ได้รบัการยกเว้น
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน  (ต่อ)

       1.4 การลงทะเบียนลด/ถอนรายวิชา ดำเนินการภายใน 10 สัปดาห์แรกของภาคการ
ศึกษาปกติ หรือภายใน 3 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน โดยต้องได้รับความเห็น
ชอบจากอาจารย์ที�ปรกึษา

LOGIN เข้าระบบบริการการศึกษา (ESS)  เลือกเมนู”ลงทะเบียนเรยีน”
เลือกเมนูย่อย  “ลด/ถอนรายวิชา”
กดปุ่ม “ค้นหารายวิชา” เลือกรายวิชาที่ต้องการลด/ถอนรายวิชา ที่ลงทะเบียนไว้ 

กดปุ่ม”ยืนยันการลงทะเบียน” และยืนยันการลด/ถอนรายวิชาที่ต้องผ่านที่การ
อนุมัติจากอาจารย์ที�ปรกึษา กดปุ�ม “OK”

เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติการลด/ถอนรายวิชาแล้ว  ให้นักศึกษาดำเนินการ
สร้างใบแจ้งชําระเงินที� เมนู ใบแจ้งชําระเงิน/ค่าใช้จ่าย

กดปุ่ม “ชำระเงิน” เพื่อสร้างใบเสร็จและระบบจะแจ้งว่าไม่พบค่าธรรมเนียม
เนื่องจาก ได้รบัการยกเว้น
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา
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นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดแบบฟอรม์คํารอ้งได้ที�
ระบบบริการการศึกษา (ESS) 

การขอเอกสารแบบฟอร์มคํารอ้งต่าง ๆ

เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร ์www.eng.rmuti.ac.th
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

กรอกเอกสารให้ถกูต้อง ครบถ้วน
ระบุเหตุผลในการลงทะเบียนเรียน
ล่าช้า

กรอกเอกสารให้ถกูต้อง ครบถ้วน

ผู้สอนรับรองการเข้าเรียนทุก
รายวิชาที�ต้องการลงทะเบียน

กรอกเอกสารให้ถกูต้อง ครบถ้วน
ระบุเหตุผลในการลงทะเบียนเรียน
ล่าช้า
ผู้สอนรับรองการเข้าเรียนทุก
รายวิชาที�ต้องการลงทะเบียน

ระบุเหตุผลในการลงทะเบียนลด/
ถอนรายวิชาล่าช้า

2. ขั้นตอนการยื�นคํารอ้งล่าชา้
       2.1 การลงทะเบียนเรียน ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ลงทะเบียนลด/ถอน
รายวิชาล่าช้า หลังจากหมดระเวลาลงทะเบียน ภายใน 1 สัปดาห์(เท่านั้น)
นักศึกษาที�ลงทะเบียนไม่ทันตามระยะเวลาสามารถดําเนินการดังนี�

ดาวน์โหลด”คํารอ้งทั�วไป” RE.01 และ”หนังสอืรบัรองการเข้าเรยีน” RE.04ดาวน์โหลด”คํารอ้งทั�วไป” RE.01 และ”หนังสอืรบัรองการเข้าเรยีน” RE.04ดาวน์โหลด”คํารอ้งทั�วไป” RE.01 และ”หนังสอืรบัรองการเข้าเรยีน” RE.04

ลงทะเบยีนเรยีนล่าช้าลงทะเบยีนเรยีนล่าช้าลงทะเบียนเรยีนล่าช้า

ลงทะเบยีนเพิ�มล่าช้าลงทะเบยีนเพ ิ�มล่าช้าลงทะเบียนเพิ�มล่าช้า

ลงทะเบยีนลด/ถอนล่าชา้ลงทะเบยีนลด/ถอนล่าชา้ลงทะเบียนลด/ถอนล่าชา้

สรุปผลการลงทะเบียนเรยีน
หลักฐานกรณีอาจารย์ที่ปรึกษา
อนุมัติล่าช้า หรืออนุมัติไม่ทันระยะ
เวลา

เอกสารแนบ 

(ไม่ใช ้RE.04)

ใบรับรองผลการศึกษา 
(TRANSCRIPT)

เอกสารแนบ 

สรุปผลการลงทะเบียนเรยีน
หลักฐานกรณีอาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติ
ล่าช้า หรอือนุมัติไม่ทันระยะเวลา
ใบรับรองผลการศึกษา (TRANSCRIPT)

เอกสารแนบ 

ทุกคํารอ้งเสนอผ่านประธาน/
หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา 

ส่งแผนกงานวิชาการและวิจัย 
(หลังจากหมดเวลา 1 สป)

10



คูมืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

ตัวอย่าง
การลงทะเบียนเรียนรายวิชาล่าช้า
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ตัวอย่าง
การลงทะเบียนเพิ�มรายวิชาล่าช้า

12



ตัวอยา่ง
การลงทะเบียนลด/ถอน รายวชิาล่าชา้

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ตัวอย่าง
การลงทะเบียนลด/ถอน รายวิชาล่าช้า
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ไม่อนุมัติ

2. ขั้นตอนการยื�นคําร้องล่าช้า (ต่อ)
       2.2 การขอชำระเงินล่าช้า นักศึกษาสามารถชำระเงินได้ไม่เกินระยะเวลา
ก่อนการลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาถัดไป อย่างน้อย 2 สัปดาห์ สามารถ
ดำเนินการดังนี�

ดาวน์โหลด”คําร้องขอชําระเงินล่าช้า” RE.04ดาวน์โหลด”คําร้องขอชําระเงินล่าช้า” RE.04  ดาวน์โหลด”คำร้องขอชำระเงินล่าช้า” RE.04 

ดาวน์โหลดใบคำร้องชำระเงินล่าช้า (RE.04) 
ที่เว็บไซต์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์
หรือระบบบริการการศึกษา (ESS)

หลักฐานที�ใช้ประกอบ
1. ใบรับรองผลการศึกษา
2. รายงานการลงทะเบียน/ใบแจ้ง
ชำระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน

1. อาจารย์ที�ปรึกษา 2. หัวหน้าสาขาวิชาฯ

แผนกงานวิชาการและวิจัย
คณะวิศวกรรมศาสตร์

ยื่นคําร้อง

ยื่นคําร้อง

เสนอ
1. หัวหน้าสํานักงานคณบดี
2. รองคณบดีฝ�ายวิชาการฯ
3. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ใช้เวลา 3 วันทําการ

อนุมัติ

แผนกงานทะเบียนและวัดผล
อาคาร 19 ชั้น M

ใช้เวลา 3 วันทําการ

นักศึกษาติดต่อรับคําร้อง และชําระเงิน
ที่แผนกงานทะเบียนและวัดผล 
อาคาร 19 ชั้น M

สิ้นสุด

เริ่มต้น

คำเตือน 
เมื่อหมดเขตการชำระเงินตาม
กำหนด ต้องมาทำเรื่องล่าช้า

เท่านั�น

14



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ตัวอย่าง
การขอชำระเงินล่าช้า
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

2. ขั้นตอนการยื�นคําร้องล่าช้า (ต่อ)
       2.3 การลาพักและรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา ดำเนินการเมื�อ ?

ดาวน์โหลด”คําร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพการเป�นนักศึกษา” RE.10ดาวน์โหลด”คําร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพการเป�นนักศึกษา” RE.10  ดาวน์โหลด”คำร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา” RE.10 

ไม่ได้ลงทะเบียนเรียน

ลงทะเบียนครบตามหลักสูตร แต่ยังไม่สําเร็จการศึกษา

มีประกาศให้พ้นสภาพการเป�นนักศึกษา เนื�องจากขาดการติดต่อ

ได้รับการเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหาร

ป่วยต้องรักษาตัวตามแพทย์สั�ง
มีความจําเป�นอื�นๆ

       2.4 การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ดำเนินการเมื�อ ?

พ้นสถานภาพการเป�นนักศึกษา

ถูกถอนชื�อออกจากทะเบียนนักศึกษา

แนบประกาศพ้นสภาพมาด้วยนะ

ดาวน์โหลด”คําร้องขอขอคืนสภาพการเป�นนักศึกษา” RE.11ดาวน์โหลด”คําร้องขอขอคืนสภาพการเป�นนักศึกษา” RE.11ดาวน์โหลด”คําร้องขอขอคืนสภาพการเป�นนักศึกษา” RE.11

16



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

3. การสอบ
       3.1 การขอสอบใหม่  นักศึกษาที่ขาดสอบกรณีมีเหตุสุดวิสัย สามารถขอ
สอบใหม่ได้กรณีดังต่อไปนี�

ป่วย มีใบรับรอง
แพทย์

อุปสมบท มีใบรับรอง
จากผู้ปกครอง

บุพการี 
ผู้ปกครอง
เสียชีวิต

มีใบรับรอง
จากเหตุนั�น

เหตุ
จำเป�นอื�น

ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้สอน

เข้าร่วม แข่งขันกีฬา

เข้าร่วม แข่งขันวิชาการ

อุบัติเหตุ มีใบรับรอง
แพทย์

ปฏิบัติดังนี�

กรอก “คําร้องขอสอบใหม่/
ขอสอบพิเศษ” RE.08

1. หลักฐานกรณีมีเหตุสุดวิสัย
2. ตารางสอบ

อาจารย์ผู้สอนกําหนด
วัน เวลา สอบใหม่

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา 
หัวหน้าสาขาวิชา

ยื่นเอกสารแผนกงานวิชาการฯ
คณะวิศวกรรมศาสตร์

3 วันทำการ 
รับทราบผลการพิจารณา
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน
เรื่อง ปฏิทนิการศึกษา ประจําป�การศกึษา 2569
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 19



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 20



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 21



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 22



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 23



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 24



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 25



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

26



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

27



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

28



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

29



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

30



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 31



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

32



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

33



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา
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คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 35



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 36



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 37



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 38



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 39



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 40



แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

41



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 42



คู่มืออาจารยท่ีปรึกษา

แผนกงานวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 43
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