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1.  วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

2.1 การรับเข้าศึกษาเพ่ือรับปริญญาตรีเพ่ิมขึ้นอีกสาขาหนึ่ง จะด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2561 หมวด 1 การรับเข้าศึกษา ข้อ 9  การขอเข้าศึกษาเพ่ือรับ
ปริญญาตรีเพิ่มข้ึนอีกสาขาหนึ่ง และ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ดังนี้ 
ข้อ 9.1 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรอง 

อาจขอเข้าศึกษาต่อเพ่ือรับปริญญาตรีเพ่ิมขึ้นสาขาหนึ่งได้   
ข้อ 9.2 การขอเข้าศึกษา ให้ยื่นค าร้องต่อศูนย์บริการการศึกษาไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนเปิดภาคการศึกษา

และ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 บังคับใช้ภาคการศึกษาที่ 3/2554 เป็นต้นไป 
เฉพาะผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากสาขาวิชาวิศวกรรมขนส่งของมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องการปริญญาตรี
เพิ่มขึ้นอีกสาขาหนึ่งในสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ก าหนดไว้ว่า “ การขอเข้าศึกษาให้ยื่นค าร้องต่อ
ศูนย์บริการการศึกษาไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา หากน้อยกว่า 30 วันก่อนเปิดภาค
การศึกษา ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าสาขาวิชาที่นักศึกษาสมัครเข้าเรียน” 

ข้อ 9.3 การพิจารณาการรับนักศึกษา รายวิชาที่เทียบโอน หรือโอนย้าย รายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม รวมถึง
ระยะเวลาของการศึกษาให้คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเป็นผู้พิจารณาอนุมัติโดยค าแนะน าของ
หัวหน้าสาขาวิชาที่นักศึกษาสมัครเข้าศึกษา 

ข้อ 9.4 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนให้เทียบโอนรายวิชา ส่วนผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยให้โอนย้ายรายวิชา 

ข้อ 9.5 รายวิชาที่จะพิจารณาเทียบโอนให้นั้น ต้องเป็นรายวิชาที่นักศึกษาเคยสอบได้ระดับคะแนนตัวอักษรไม่
ต่ ากว่า C หรือเทียบเท่า ส่วนรายวิชาที่โอนย้ายต้องได้รับระดับคะแนนตัวอักษรไม่ต่ ากว่า D หรือ S 

ข้อ 9.6 รายวิชาที่น ามาเทียบโอน หรือโอนย้ายต้องเป็นรายวิชาที่อยู่ในหลักสูตรที่นักศึกษาจบมาแล้วไม่เกิน 1 ปี 
หรือโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 

ข้อ 9.7 รายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม ต้องไม่น้อยกว่า 40 หน่วยกิต 
2.2 ก าหนดการรับสมัครให้เป็นไปตามปฎิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
2.3 วิธีการสมัคร ประกอบด้วยข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

2.3.1 ชุดเอกสารการสมัคร ประกอบด้วย 
1) ใบค าร้องขอเข้าศึกษาต่อเพ่ือรับปริญญาตรีเพ่ิมข้ึนอีกสาขาหนึ่ง (ท.14) 
2) ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว จ านวน 1 ฉบับ 
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2.3.2 ผู้สมัครดาวน์โหลดใบค าร้องขอเข้าศึกษาต่อเพ่ือรับปริญญาตรีเพิ่มข้ึนอีกสาขาหนึ่ง (ท.14) ได้ที่ 
http://web.sut.ac.th/ces/ หัวข้อนักศึกษาปัจจุบัน เลือก Download แบบฟอร์มค าร้อง   

2.3.3 ยื่นใบสมัคร และเอกสารประกอบการสมัครด้วยตัวเอง / ส่งทางไปรษณีย์  หรือส่งไฟล์ประกอบการ
สมัครมาที่  E-mail: pisamai@sut.ac.th 

 

2.4 การรับสมัคร วิธีการปฏิบัติดังนี้ 
2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ใบค าร้องฯ (ท.14) ที่กรอกข้อมูล และลงชื่อเรียบร้อยแล้ว 
2) ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) มีวันส าเร็จการศึกษา และผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ทีส่ าเร็จ

การศึกษาแล้วเท่านั้น 
3) รายวิชาที่น ามาเทียบโอน หรือโอนย้ายต้องเป็นรายวิชาที่อยู่ในหลักสูตรที่นักศึกษาจบมาแล้วไม่

เกิน 1 ปี หรือโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
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2.5 การด าเนินงานในระบบรับนักศึกษา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
2.5.1 เปิดกลุ่มสาขาวิชาที่มีผู้สมัครทีเ่มนูข้อมูลระบบ   

 เลือกข้อ 2: บันทึกข้อมูลกลุ่มสาขาวิชารายภาค ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ระบปุระเภทผู้สมัคร 
2) ปี/ภาค การศึกษาท่ีสมัคร  
3) โควตา (กลุ่มวิชา) 
4) หลักสูตร 
5) ระบจุ านวนรับ  
6) ส ารองแผนการเรียน 

 ให้ระบุเป็น U: ไม่ก าหนด 
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2.5.2 บันทึกข้อมูลผู้สมัคร ในเมนจูัดรับนักศึกษาใหม่  
เลือกข้อ 1 : บันทึกข้อมูลผู้สมัคร  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ระบ ุวิธีการสมัคร 
2) ระบุ ประเภทผู้สมัคร 
3) ระบุ แผนการเรียน 
4) ปี/ภาคการศึกษา  ตาม ปี/ภาคท่ีสมัคร 
5) กรอกข้อมูลส่วนตัวผู้สมัคร (ข้อมูลที่ผู้สมัครกรอกไว้ในใบค าร้องฯ (ท.14) ) ดังนี้ 

ค าน าหน้าชื่อ ,ชื่อ-สกุล, วันเดือนปีเกิด, เลขประชาชน, ชื่อมหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษา, 
GPAX, ที่อยู่, หมายเหตุ ให้ใส่สาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา  

6) ระบุ การเลือกลุ่มวิชา ที่สมัคร 
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2.6 การด าเนินการส่งบันทึกไปยังส านักวิชา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารและหลักฐานการสมัคร แนบชุดเอกสารใบค าร้องฯ (ท.14) ไปยังส านักวิชา

ทีม่ีผู้สมัคร เพ่ือให้ส านักวิชาพิจารณา ดังนี้  
2.6.1 ไม่ผ่านการคัดเลือก ส านักวิชาส่งผลการพิจารณาพร้อมระบุเหตุผล กลับมายังศูนย์บริการการศึกษา  
2.6.2 ผ่านการคัดเลือก ส านักวิชาจะต้องด าเนินการดังนี้ก่อน จึงส่งผลการพิจารณากลับมายังศูนย์บริการการศึกษา 

1) คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยค าแนะน าของหัวหน้าสาขาวิชาที่นักศึกษา
สมัครเข้าศึกษา 

2) ส านักวิชา/สาขาวิชา พิจารณารายวิชาที่เทียบโอน หรือโอนย้าย รายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม รวมถึง
ระยะเวลาของการศึกษาให้  

3) ส านักวิชาส่งผลการพิจารณาระบุผลการพิจารณา วัน/เดือน/ปี/ครั้งที่ ในการประชุมกรรมการ
ประจ าส านักวิชา มายังศูนย์บริการการศึกษา 

2.7 การปรับสถานะผู้สมัครตามผลการพิจารณาของส านักวิชา  วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
2.7.1 ในเมนูจัดรับนักศึกษาใหม่ เลือกข้อ 1: บันทึกข้อมูลผู้สมัคร ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7.2 เรียกข้อมูลผู้สมัครให้ระบุข้อมูลตามรูป (ตามข้อ 1-4) ระบบจะแสดงข้อมูลผู้สมัคร (ตามข้อ 5-6) 
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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 ไม่ผ่านการคัดเลือก แจ้งผู้สมัครโดยตรงทางโทรศัพท/์ทางอีเมล์ 
2.8.2 ผ่านการคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 

1) จัดท าประกาศผลการพิจารณารับเข้าศึกษา  และระบุวันรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
เสนออธิการบดี/ผู้บริหาร  

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

- ส านักวิชาทีร่ับเข้าศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 
- ส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือด าเนินการต่อไป 
- ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา และ ฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต แนบรายวิชาทีไ่ด้รับอนุมัติให้

เทียบโอน และรายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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4) แจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้สมัครทราบ ดังนี้ 
- แจ้งผู้สมัครโดยตรงทางโทรศัพท์ให้มารับผลด้วยตัวเอง หรือ ท าหนังสือแจ้งผลส่งทางไปรษณีย์  
- รายละเอียดเอกสารที่ต้องให้นักศึกษา คือ ประกาศผลการพิจารณา รายวิชาที่ได้รับอนุมัติให้เทียบ

โอน และรายวิชาที่ต้องศึกษาเพ่ิมเติม  
5) รายละเอียดอื่น ๆ ที่ต้องแจ้งให้ผู้สมัครทราบ เช่น 

-  ก าหนดการ และวิธีการรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่เว็บไซต์ที่ http\\:reg.sut.ac.th  
-  ถ่ายรูปท าบัตรนักศึกษากับฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 

2.9 การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ (รายละเอียดการปฏิบัติงานตาม WI-CES-2-11)  
    นักศึกษาใหม่ต้องด าเนินการรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ภายในสัปดาห์แรกนับจากเปิดภาคเรียน 
หรือก าหนดการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากนักศึกษาไม่บันทึกประวัตินักศึกษาใหม่ผ่านทางเว็บไซต์  
หรือไม ่Upload file เอกสาร ภายในก าหนด ให้ติดตามนักศึกษามาด าเนินการก่อนหมดเขตเพ่ิมรายวิชา  หาก
พ้นก าหนดแล้วนักศึกษายังไม่มาด าเนินการ ถือว่านักศึกษาไม่มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ (ด าเนินการ
ตามข้อ 2.10)  

2.10 ปรับสถานะนักศึกษาไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา วิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
เลือกเมนูนักศึกษาใหม่ เลือกข้อ 2: เปลี่ยนสถานะนักศึกษาเป็นชุด(STUDENTMASTER)  ระบบจะแสดง
หน้าจอเพ่ือให้บันทึกข้อมูล  ดังนี้  
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1)  บันทึกรหัสนักศึกษา ระบบจะแสดงรายชื่อนักศึกษา 
2)  ระบุสถานะ 90 ไมม่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
3)  คลิก PROCESS เพ่ือปรับสถานะ 
 
 
 
 

2.11 เก็บบันทึกเอกสาร และหลักฐานการสมัคร (ท.14)  รอท าลายตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 

3.  ข้อควรระวัง 

1. ใหต้รวจตามรายการเช็คลิส เพ่ือป้องกันการตรวจผิดพลาดหรือลืมจุดที่ต้องตรวจสอบ 
2. หากคุณสมบัติผู้สมัครไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ แต่มีความประสงค์ท่ีจะสมัคร ให้ท าเครื่องหมาย  ไม่มี

คุณสมบัติตามที่ก าหนด ลงในใบสมัคร 
3. ต้องติดตามสอบถามส านักวิชาว่าจะสามารถส่งผลการพิจารณามาให้ฝ่ายรับนักศึกษาทันก่อนเปิดภาค

การศึกษาหรือไม่ (กรณีมาสมัครช้ามีระยะเวลากระชั้นชิด) 
4. ตรวจสอบสถานภาพการศึกษาผู้สมัครว่าหากมีสภาพก าลังศึกษา (ท่ีไม่ใช่รออนุมัติจบ) จะไม่รับสมัคร 
5. การบันทึกหลักสูตรในระบบรับนักศึกษาต้องตรวจให้รอบครอบว่าเป็นหลักสูตรตามที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้

เข้าศึกษาหรือไม่ 
 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบเอกสารการสมัครและคุณสมบัติผู้สมัครให้เป็นไปตามระเบียบฯ       

2. บันทึกข้อมูลผู้สมัครในระบบ และส่งบันทึกใบสมัครให้ส านักวิชาพิจารณา       

3.  บันทึกผลการพิจารณาในระบบ และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้สมัครทราบ       

4.  ส่งประกาศ/รายวิชาของผู้ผ่านการคัดเลือกให้ฝ่าย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

   
 

Controlled Document – CES


