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1.  วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

2.1 การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนจะด าเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ดังนี้ 
1) ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน พ.ศ. 2541  

ข้อ 7 ก าหนดไว้ว่า“นักศึกษาที่ประสงค์จะขอโอนมาศึกษาต่อ ณ มหาวิทยาลัย ให้ยื่นใบสมัครและ
เอกสารรับรองผลการศึกษาที่ศูนย์บริการการศึกษา พร้อมทั้งช าระค่าสมัครและค่าธรรมเนียมการ
โอนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด” 

ข้อ 9 มหาวิทยาลัยจะพิจารณาเทียบโอนหน่วยกิตเฉพาะรายวิชาที่มีผลการเรียนได้รับระดับคะแนน
ตัวอักษรตั้งแต่  B  ขึ้นไป ส าหรับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา และระดับคะแนนตัวอักษรตั้งแต่  C  
ขึ้นไป ส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี  กรณีที่ระบบการวัดผลไม่ใช่ระบบ 4  ให้ใช้วิธีเทียบตามที่
สภาวิชาการก าหนด และเทียบโอนได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรที่ขอ
เทียบโอนเข้าศึกษา 

ข้อ 10 มหาวิทยาลัยจะพิจารณาเทียบโอนหน่วยกิตเฉพาะรายวิชาที่ได้ศึกษามาแล้วไม่เกิน 3  ปีนับ
ถึงวันที่นักศึกษาผู้สมัครยื่นเรื่องขอเทียบโอน และนักศึกษามีสิทธิยื่นเรื่องขอเทียบโอนหน่วย   
กิตของรายวิชาได้เพียงครั้งเดียว 

ข้อ 11 ให้สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องพิจารณาคัดเลือกและเทียบโอนหน่วยกิตที่นักศึกษาผู้สมัครได้เรียนและ
สอบผ่านมาแล้ว และก าหนดรายวิชาที่ต้องศึกษาเพิ่มเติม ก าหนดระยะเวลาที่ศึกษาตลอดจน
เงื่อนไขอ่ืน เสนอกรรมการประจ าส านักวิชาพิจารณาเพ่ือน าเสนอสภาวิชาการ  เพ่ืออนุมัติต่อไป 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543  
ข้อ 5 ก าหนดไว้ว่า “มหาวิทยาลัยจะพิจารณารับโอนนักศึกษาเฉพาะผู้ที่ก าลั งศึกษาอยู่ ใน

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน โดยไม่อยู่ในสภาพรอพินิจ และได้ศึกษาในสถาบันนั้นเป็นเวลาอย่างน้อย 1 
ภาคการศึกษา และมีหน่วยกิตที่สามารถขอเทียบโอนได้ แต่มีเหตุจ าเป็นต้องยุติการศึกษา ที่ไม่ใช่
เนื่องมาจากการกระท าผิดข้อบังคับการศึกษา หรือกระท าผิดวินัยนักศึกษา หรือมีผลการเรียนไม่ถึง
เกณฑ ์ 

ข้อ 6 มหาวิทยาลัยจะพิจารณารับโอนนักศึกษาเฉพาะสาขาวิชาที่เปิดการสอนและยังมีที่ว่างเท่านั้น โดย
มหาวิทยาลัยจะพิจารณาผลการศึกษาจากสถาบันเดิมประกอบด้วย” 

3) ประกาศฯ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562   
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ข้อ 4. ผู้สมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตที่มหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษา ตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 เป็นต้นไปต้อง
สอบผ่านเกณฑ์มาตรฐานความรู้ภาษาอังกฤษมาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่ง (ตามที่ก าหนดในประกาศ) 
โดยยกเว้นเกณฑ์รับเข้าส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโททุกหลักสูตรของส านักวิศวกรรมศาสตร์และ
ไม่ต้องเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา ตามที่สาขาวิชาภาษาต่างประเทศก าหนดทั้ง 
3 รายวิชา 

   - กรณีที่ผู้สมัครไม่มีผลสอบความรู้ภาษาอังกฤษมาแสดงเมื่อแรกเข้าศึกษา หรือมีมาแสดงแต่คะแนน
ต่ ากว่าเกณฑ์รับเข้าศึกษา ให้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา 3 รายวิชา
ตามท่ีสาขาวิชาภาษาต่างประเทศก าหนด ภายใน 3 ภาคการศึกษานับตั้งแต่เข้าศึกษา 

2.2 เพ่ือให้การรับสมัครเป็นไปด้วยความสะดวกและเรียบร้อย  ก าหนดการรับสมัคร และวิธีการสมัคร  
ประชาสัมพันธ์ไว้ที่ www.sutgateway.sut.ac.th  หัวข้อ การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

2.3 วิธีการสมัคร ประกอบด้วยข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
2.3.1 ชุดเอกสารการสมัคร (FM-CES-2-06) ประกอบด้วย 

1) ใบสมัคร (ซึ่งติดรูปถ่าย  และกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว) 
2) ใบขอเทียบโอนรายวิชา 
3) ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)  
4) รายละเอียดค าอธิบายรายวิชา (Course Description) ในหลักสูตรสาขาวิชาที่ศึกษาอยู่ 
5) หนังสือรับรองความประพฤติ ที่ไม่มีการกระท าผิดระเบียบวินัยนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย/
สถาบัน ที่ก าลังศึกษาอยู่ (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 
6) หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักศึกษา  
7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
8) เฉพาะบัณฑิตศึกษา เอกสารแสดงคะแนนสอบภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) ยกเว้น ผู้สมัครระดับ
ปริญญาโททุกหลักสูตรของส านักวิศวกรรมศาสตร์  ไม่ต้องยื่นคะแนนสอบภาษาอังกฤษ  
9) ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  (เฉพาะในกรณีที่ชื่อ – สกุล ในเอกสารไม่ตรงกัน) 
10) หลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการสมัคร   

2.3.2 ผู้สมัครดาวน์โหลดใบสมัคร และเอกสารประกอบการสมัครได้ที่ www.sutgateway.sut.ac.th   
2.3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 500 บาท โดยโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ธนาคารไทย

พาณิชย์  เลขบัญชี 707-2-14444-2 
2.3.4 ยื่นใบสมัคร และเอกสารประกอบการสมัครด้วยตัวเอง / ส่งทางไปรษณีย์  หรือส่งไฟล์ประกอบการ

สมัครมาที ่ E-mail: pisamai@sut.ac.th 
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2.4 การรับสมัคร วิธีการปฏิบัติดังนี้ 
2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร จะปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการรับ

โอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน    
2.4.2 ชุดเอกสารการสมัคร (FM-CES-2-06)   (หากเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบตามข้อ 1) - 6) จะไม่รับสมัคร)   

1) ใบสมัคร (FM-CES-2-06) ที่กรอกข้อมูล ติดรูปถ่าย และลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 
2) ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ที่มีผลการเรียนแล้วอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา  
3) ใบขอเทียบโอนรายวิชา ป.ตรี ต้องเป็นรายวิชาที่มีระดับคะแนน C ขึ้นไป บัณฑิต B ขึ้นไป 
4) เอกสารรายละเอียดค าอธิบายรายวิชา ในรายวิชาที่ขอเทียบโอน  
5) หนังสือรับรองความประพฤติ เช่น อยู่ในเกณฑ์ ดี  
6) หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาสถานภาพ เช่น สถานภาพการเป็นนักศึกษา ปกติ 
7) คะแนนสอบภาษาอังกฤษ เฉพาะบัณฑิตศึกษา (ถ้ามี) 

2.4.3 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร ต้องมีครบทั้ง 3 ข้อ ดังนี้ (หากไม่ครบตามข้อ 1) – 3) จะไม่รับสมัคร)   
1) ผู้สมัครจะต้องมีสภาพเป็นนักศึกษาสภาพปกติเท่านั้น (สภาพรอพินิจ หรือพ้นสภาพนักศึกษาไม่ได้) 
2) มีผลการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา  
3) มีรายวิชาที่ขอเทียบโอนอย่างน้อย 1 รายวิชา  

2.4.4 ตรวจสอบรายวิชาที่ขอเทียบโอนใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  ดังนี้ 
1) ระดับปริญญาตรี รายวิชาที่จะขอเทียบโอนได้ต้องได้เกรดตั้งแต่ C ขึ้นไป  
2) ระดับบัณฑิตศึกษา รายวิชาที่จะขอเทียบโอนได้ต้องได้เกรดตั้งแต่ B ขึ้นไป  
3) เป็นรายวิชาที่ศึกษามาแล้วไม่เกิน 3 ปี และต้องมีค าอธิบายรายละเอียดรายวิชาที่ขอเทียบโอน 
4) ผู้สมัครมีสิทธิ์ยื่นขอเทียบโอนได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น   

2.5 การด าเนินการในระบบรับนักศึกษา วิธีการปฏิบัติดังนี้ 
2.5.1 เปิดกลุ่มสาขาวิชาที่มีผู้สมัครทีเ่มนูข้อมูลระบบ   

 เลือกข้อ 2: บันทึกข้อมูลกลุ่มสาขาวิชารายภาค ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้ 
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1) ระบปุระเภทผู้สมัคร 
2) ปี/ภาค การศึกษาท่ีสมัคร  
3) ระบ ุโควตา (กลุ่มวิชา)  หลักสูตร ,จ านวนรับ ให้ระบุตามจ านวนที่มผีู้สมัคร 
4) ส ารองแผนการเรียน  ให้ระบุเป็น U: ไม่ก าหนด 

 2.5.2 บันทึกข้อมูลผู้สมัคร ในเมนจูัดรับนักศึกษาใหม่  
เลือกข้อ 1 : บันทึกข้อมูลผู้สมัคร  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้ 
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1) ระบุ วิธีการสมัคร 
2) ระบุ ประเภทผู้สมัคร 
3) ระบุ แผนการเรียน 
4) ปี/ภาคการศึกษา  ตาม ปี/ภาคท่ีมีผู้สมัคร 
5) กรอกข้อมูลส่วนตัวผู้สมัคร (ข้อมูลที่ผู้สมัครกรอกไว้ในใบสมัคร (FM-CES-2-06) ) ดังนี้ 

ค าน าหน้าชื่อ ,ชื่อ-สกุล, วันเดือนปีเกิด, เลขประชาชน, ชื่อโรงเรียนที่ส าเร็จการศึกษา
มัธยมศึกษาตอนปลาย, GPAX, ที่อยู่, หมายเหตุ ให้ใส่สถาบันอุดมศึกษาทีผู่้สมัครก าลังศึกษาอยู่  

6) ระบุ การเลือกสาขาวิชา ที่สมัคร 
2.6  การด าเนินการส่งบันทึกไปยังส านักวิชา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารและหลักฐานการสมัคร แนบชุดเอกสารการสมัคร (FM-CES-2-06)  ไปยัง
ส านักวิชาที่มีผู้สมัคร เพ่ือให้ส านักวิชาพิจารณา ดังนี้  

2.6.1 ไม่รับโอนเข้าศึกษา ส านักวิชาส่งผลการพิจารณาพร้อมระบุเหตุผล กลับมายังศูนย์บริการการศึกษา 
2.6.2 รับโอนรับเข้าศึกษา ส านักวิชาจะต้องด าเนินการ ดังนี้ก่อน จึงส่งผลการพิจารณากลับมายัง

ศูนย์บริการการศึกษา 
      1) เสนอกรรมการประจ าส านักวิชาพิจารณา 

2) แจ้งส านักวิชา/สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ด าเนินการพิจารณาเทียบโอนรายวิชา 
3) น าเสนอสภาวิชาการเพ่ืออนุมัติ   
4) ส านักวิชาส่งผลการพิจารณาระบุผลการพิจารณา วัน/เดือน/ปี/ครั้งที่ ในการประชุมกรรมการ
ประจ าส านักวิชา และของสภาวิชาการ มายังศูนย์บริการการศึกษา 
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2.7 การปรับสถานะผู้สมัครตามผลการพิจารณาของส านักวิชา  วิธีการปฏิบัติงานดังนี้  
2.7.1 เมนจูัดรับนักศึกษาใหม ่ เลือกข้อ 1: บันทึกข้อมูลผู้สมัคร ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล     

ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7.2 เรียกข้อมูลผู้สมัครให้ระบุบข้อมูลตามรูป (ตามข้อ 1-4) ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัคร (ตามข้อ 5-6) 
ดังนี้ 
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2.7.3  ปรับสถานะเป็นรายบุคคลตามผลการพิจารณา  ดังนี้ 
1) ระบบจะแสดงสถานะของผู้สมัคร ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2) ไปที่การเลือกสาขาวิชา หัวข้อสถานะการเลือก 
- ไม่รับโอนเข้าศึกษา ปรับสถานะเป็น 13 : ไม่ผ่านเกณฑก์ารคัดเลือก   
- รับโอนเข้าศึกษา    ปรับสถานะเป็น  40 : ผู้ได้รับคัดเลือกเข้าศึกษา   

 

2.8 ด าเนินการตามผลการพิจารณา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
2.8.1  ไม่รับโอนเข้าศึกษา แจ้งผู้สมัครทราบโดยตรงทางโทรศัพท์ /ทางอีเมล์   
2.8.2  รับโอนเข้าศึกษา  ด าเนินการดังนี้ 

1) จัดท าประกาศผลการพิจารณารับโอนเข้าศึกษา และระบุวันรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา
ใหม ่ เสนออธิการบดี/ผู้บริหาร  

2) ก าหนดเลขประจ าตัวนักศึกษา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานตาม WI-CES-2-08 
3) ท าบันทึกข้อความพร้อมแนบส าเนาประกาศ ให้ส่วน/ฝ่ายที่เก่ียวข้องทราบ ดังนี้ 

- ส านักวิชาที่รับโอนเข้าศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
- ส่วนการเงินและบัญชี  เพ่ือจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการโอน 
- ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา และ ฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต แนบรายวิชาที่ได้รับอนุมัติให้

เทียบโอน และรายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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4) แจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้สมัครทราบ ดังนี้ 
- แจ้งผู้สมัครโดยตรงทางโทรศัพทใ์ห้มารับผลด้วยตัวเอง หรือ ท าหนังสือแจ้งผลส่งทางไปรษณีย์  
- รายละเอียดเอกสารที่ต้องให้นักศึกษา คือ ประกาศผลการพิจารณารับนักศึกษา รายวิชาที่
ได้รับอนุมัติให้เทียบโอน   

5) รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ต้องแจ้งให้ผู้สมัครทราบ เช่น 
-  ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมการโอน 500 บาท ที่ส่วนการเงินและบัญชี  
-   ก าหนดการ  และวิ ธี ก า ร ร าย ง านตั ว ขึ้ นทะ เบี ยน เป็ นนั กศึ กษา ใหม่ เ ว็ บ ไซต์ที่  

http\\:reg.sut.ac.th  
-  ถ่ายรูปท าบัตรนักศึกษากับฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 

2.9 การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ (รายละเอียดการปฏิบัติงานตาม WI-CES-2-11)  
      นักศึกษาใหม่ต้องด าเนินการรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ภายในสัปดาห์แรกนับจากเปิดภาค

เรียน หรือก าหนดการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากนักศึกษาไมบ่ันทึกประวัตินักศึกษาใหม่ผ่านทาง
เว็บไซต์ หรือไม่ Upload file เอกสาร ภายในก าหนด ให้ติดตามนักศึกษามาด าเนินการก่อนหมดเขตเพ่ิม
รายวิชา  หากพ้นก าหนดแล้วนักศึกษายังไม่มาด าเนินการ ถือว่านักศึกษาไม่มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา
ใหม ่(ด าเนินการตามข้อ 2.10) 

2.10 ปรับสถานะนักศึกษาไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ เลือกเมนูนักศึกษา
ใหม่ เลือกข้อ 2: เปลี่ยนสถานะนักศึกษาเป็นชุด (STUDENTMASTER) ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึก
ข้อมูล ดังนี้  
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1) บันทึกรหัสนักศึกษา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษา 
2)  ระบุสถานะ 90 ไมม่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
3)  คลิก PROCESS เพ่ือปรับสถานะ 
 
 
 

2.11 เก็บบันทึกเอกสาร และหลักฐานการสมัคร (FM-CES-2-06) รอท าลายตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 
 

3.  ข้อควรระวัง 

1.  ให้ดรูายการตามเช็คลิส เพ่ือป้องกันการตรวจผิดพลาดลืมจุดที่ต้องตรวจสอบ  
2.  ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้สมัครไม่ได้อยู่ในสภาพรอพินิจ หรือ พ้นสภาพ หากเอกสารที่ได้รับดูแล้วไม่แน่ใจให้

โทรศัพท์สอบถามไปยังสถาบันอุดมศึกษาของผู้สมัคร 
3. หากหมดเขตการสมัคร ผู้สมัครมีความประสงค์จะสมัคร (ระยะเวลาก่อนหมดเขตเพ่ิมรายวิชา) ให้ผู้สมัครติดต่อไป

ยังส านักวิชาเอง หากส านักวิชาอนุญาต ก็ด าเนินการให้ แต่ถ้าระยะเวลาด าเนินการไมท่ันก็ให้รับสมัครในภาค
ถัดไป 

 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. ก าหนดการรับสมัครประชาสัมพันธ์บนเว็บ    

2. ตรวจสอบเอกสารการสมัครและคุณสมบัติผู้สมัครให้เป็นไปตามระเบียบฯ        

3. บันทึกข้อมูลผู้สมัครในระบบ และส่งบันทึกใบสมัครให้ส านักวิชาพิจารณา       

4.  บันทึกผลการพิจารณาในระบบ และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้สมัครทราบ       

5.  ส่งประกาศ/รายวิชาของผู้ผ่านการคัดเลือกให้ฝ่าย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ และด าเนินการต่อไป 
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