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1.  วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ทราบการด าเนินการตามขั้นตอนการย้ายกลุ่มเรียน หรือ ยกเลิกรายวิชา 

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจ และตระหนักการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   

 การย้ายกลุ่มเรียน  หมายถึง  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว  อาจารย์ผู้สอนมีความประสงค์
ต้องการย้ายผู้เรียน  ซึ่งอาจย้ายทั้งกลุ่มไปอยู่กลุ่มใหม่  หรือย้ายนักศึกษาเป็นบางคน  โดยอาจารย์ผู้สอน
ติดต่อฝ่ายทะเบียนนักศึกษา  พร้อมส่งรหัสประจ าตัวนักศึกษา   รายชื่อนักศึกษา  กลุ่มเดิมที่ย้ายออก และ
กลุ่มใหม่ท่ีย้ายเข้า 

 1.  การย้ายวิชาเดียวกันทั้งกลุ่มจากกลุ่มเดิมไปกลุ่มใหม่ 
 

  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
1.  เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  เลือกเมนู  ระบบงานสนับสนุน 
2.  เลือกข้อ 2  ย้ายกลุ่มการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก ข้อ 2 
 

1. เลือกเมนู 
 

Controlled Document – CES



 
วิธกีารปฏิบัติงาน  :  การย้ายกลุ่มเรียน หรือยกเลิกรายวิชา 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-3-12 แก้ไขครั้งท่ี  :  03 
 

วันท่ีบังคับใช้  :  4/11/ 2563 หน้าท่ี  :  3  จาก  12 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 3    filename : WI-CES-3-12_การย้ายกลุ่มเรียน.docx  
 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

3. ระบุปี/ภาคการศึกษา 
4. ระบุระดับ เช่น 1 ปริญญาตรี  
5. พิมพ์รหัสวิชา   
6. พิมพ์กลุ่มเรียน กลุ่มเดิม  จะปรากฏรายชื่อนักศึกษา   
7. ช่องเลือก  จะปรากฎ  / อัตโนมัติ  และปรากฏ / ด้านหลังชื่อนักศึกษาด้วย  

- ย้ายทั้งหมดให้ด าเนินการได้เลย 
- ย้ายเป็นบางคนให้คลิก / ในช่องสี่เหลื่อมหลังชื่อออก 
- หากต้องการเลือกเป็นรายคนในช่องเลือก   ให้คลิกเครื่องหมาย / ออก  และท า

การคลิกในช่องสี่เหลี่ยมด้านหลังชื่อนักศึกษาที่ต้องการให้ย้ายกลุ่มเรียนไปกลุ่มใหม่ 
8. พิมพ์กลุ่มท่ีต้องการย้ายไปด้านขวามือ 
9. เลือก W : ท ารายการ   
10. กด Process   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. การ Print รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

             หมายเหตุ  การคลิกเลือกรายชื่อนักศึกษา กลุ่มเรียน การเลือกท ารายการให้ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อน
การท ารายการ PROCESS 

5. พิมพ์รหัสวิชา   

10. เลือกท า
รายการ 

 

9. ระบุกลุ่ม
เรียนใหม่  

11. กด PROCESS 
 

6.  ระบุกลุ่มเรียน 

3. ปี/ภาคการศึกษา 
4. เลือกระดับ   

7. กดเลือก 

8. คลิก 
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 รายงานการย้ายกลุ่มการเรียนโดยเจ้าหน้าที่ 
1.  เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  เลือกเมน ู ระบบงานสนับสนุน 
2.  เลือกข้อ 7  รายงานการย้ายกลุ่มการเรียนโดยเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  รายงานการย้ายกลุ่มการเรียนโดยเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

2. เลือก ข้อ 7 

1. เลือกเมนู 
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2.2  การย้ายจากวิชาหนึ่งไปอีกวิชาหนึ่ง 
  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  

1.  เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  เลือกเมนู  ระบบงานสนับสนุน 
2.  เลือกข้อ 5  ย้ายกลุ่มการเรียน-วิชา 

 

3. เลือกระดับ เลือกปีภาค  เช่น 1 : ระดับปริญญาตรี  ปี 2563 ภาค 1 
4. จะปรากฏหน้าจอด้ายซ้ายมือ “ถอนนศ.”  ให้พิมพ์รหัสวิชา  กลุ่มเรียน  ด้านล่าง 

จะปรากฏรายชื่อนักศึกษา   
5. ช่องเลือก จะปรากฏเครื่องหมาย /  อัตโนมัติ  และปรากฎด้านหลังชื่อ

นักศึกษาด้วย                                                                                                                 
-  ย้ายทั้งหมดให้ด าเนินการได้เลย 
-  ย้ายเป็นบางคนให้คลิก / ในช่องสี่เหลื่อมหลังชื่อออก 
-  หากต้องการเลือกเป็นรายคนในช่องเลือก   ให้คลิกเครื่องหมาย / ออก  และท าการ 
    คลิกในช่องสี่เหลี่ยมด้านหลังชื่อนักศึกษาที่ต้องการให้ย้ายกลุ่มเรียนไปกลุ่มใหม่ 
 

1. เลือกเมนู 
 

2. เลือก ข้อ 5 
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6.  ด้านขาวมือ   “ เพ่ิม ” ให้พิมพ์รหัสวิชา  กลุ่มเรียน   
7. เลือก W :  ท ารายการ  และกดปุ่ม Process 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  การท ารายการ อาจคลิกเลือก / ที่ช่องสีเหลี่ยมหลังชื่อนักศึกษา เลือก W : ท ารายการ และสามารถ  
              คลิก                 ไดโ้ดยไม่ต้องกดปุ่ม Process 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกท า
รายการ 

 5. พิมพ์รหัสวิชา 
กลุ่มที่ต้องการย้ายไป

เลือก ข้อ 7 
 

4.. พิมพ์รหัสวิชา 
กลุ่มเดิมที่ต้องการ

ย้ายออก 
 

7. เลือกท า
รายการ 

 
3. เลือกระดับ/
ปีภาคการศกึษา 
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 การยกเลิกรายวิชา  หมายถึง  นักศึกษาลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว   แต่อาจารย์ผู้สอนมีความประสงค์ที่จะ
ปิดกลุ่มเรียน  ฝ่ายตารางสอนตารางสอบจะด าเนินการปิดกลุ่มเรียน  จากนั้นจะส่งรายชื่อให้ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา
ด าเนินการยกเลิกรายวิชา พร้อมท าเรื่องขออนุมัติคืนเงินเต็มจ านวนให้กับนักศึกษาต่อไป 

  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ  
1.  เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  เลือกเมนู  ระบบงานสนับสนุน  
2.  เลือกข้อ 3  ยกเลิกกลุ่มการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือกภาคการศึกษา  เช่น 2557 2 
4. เลือก ระดับ    เช่น 1 :  ปริญญาตรี 
5. พิมพ์รหัสวิชา   
6. กลุ่มเรียน  จะปรากฏรายชื่อนักศึกษา   

 

2. เลือก ข้อ 3 
 

1. เลือกเมนู 
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7. ช่องเลือก จะปรากฏเครื่องหมาย /  อัตโนมัติ  และปรากฎด้านหลังชื่อนักศึกษาด้วย                                                                                                                 
-  ยกเลิกทั้งหมดให้ด าเนินการได้เลย 
-  ยกเลิกเป็นรายคนให้คลิก / ในช่องสี่เหลื่อมหลังชื่อออก 
-  หากต้องการเลือกเป็นรายคนในช่องเลือก   ให้คลิกเครื่องหมาย / ออก  และท าการ 
    คลิกในช่องสี่เหลี่ยมด้านหลังชื่อนักศึกษาที่ต้องการให้ย้ายกลุ่มเรียนไปกลุ่มใหม่ 

8. เลือกท ารายการ   
9. คลิก Process  ระบบจะยกเลิกรายวิชานี้ของนักศึกษาทุกคนที่มีรายชื่อปรากฏอยู่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              หมายเหตุ  1. การท ารายการยกเลิกกลุม่เรียน  สามารถ Double Click ที่ชื่อนักศึกษา เป็นรายคนได้ 
                            2. การท ารายการยกเลิกกลุ่มเรียนให้ตรวจสอบรายชื่อให้ถูกต้องหากปุ่ม Process รายชื่อ 
                                นกัศึกษาที่ถกูเลือกจะหายหมด 

5. พิมพ์รหัสวิชา  
กลุ่ม 

4. เลือกระดับ 

7. เลือกท ารายการ 
 

8. คลิก 
Process 

 

3. เลือกปี/ภาค 

6. พิมพ์กลุ่มเรียน 
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10. การ Print รายงาน 
1.  เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  เลือกเมนู  ระบบงานสนับสนุน 
2.  เลือกข้อ 8  รายงานการยกเลิกกลุ่มการเรียนโดยเจ้าหน้าที่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  รายงานการยกเลิกกลุ่มการเรียนโดยเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก ข้อ 8 
 

1. เลือกเมนู 
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3.  ข้อควรระวัง 

  3.1  เมนูยกเลิกกลุ่มการเรียน   ใช้ในกรณีที่ต้องการปิดกลุ่มการเรียน เพราะเมื่อเลือกท ารายการ   และกด 
Process  จะมีผลท าให้นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชานี้ถูกยกเลิกทั้งหมด   เพ่ือเป็นการป้องกันการลบ
รายชื่อนักศึกษาผิด  ควรใช้วิธีดับเบิ้ล คลิก ที่ชื่อนักศึกษา ไม่ต้องกด Process  ระบบจะท ารายการเป็นรายคน 

  3.2  การย้ายกลุ่มเรียนเมื่อด าเนินการย้ายไปยังกลุ่มใหม่  นักศึกษาบางรายระบบจะแจ้งเตือนว่านักศึกษา
ตารางสอบซ้อน  ให้ตรวจสอบก่อนว่านักศึกษาได้ด าเนินการยื่นเรื่องขอสอบซ้ าซ้อนแล้วหรือยัง 

 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

การย้ายกลุ่มเรียน 
1. ตรวจสอบชื่อวิชา รหัสวิชา รหัสนักศึกษา รายชื่อ กลุ่มเดิมที่ย้ายออก 

กลุ่มใหม่ท่ีย้ายเข้า 
      

2. บันทึกข้อมูลการย้ายกลุ่มเรียนลงในระบบลงทะเบียน       

การยกเลิกกลุ่มเรียน 
1. ฝ่ายตารางสอนส่งข้อมูลรายวิชาที่อาจารย์ผู้สอนแจ้งปิดกลุ่มเรียน 

      

2. ยกเลิกรายวิชาในระบบลงทะเบียน    

3.    ขออนุมัติคืนเงินใหแ้กน่ักศึกษา เสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ ลงนาม      
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การย้ายกลุ่มเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
นักศึกษาลงทะเบียน 

อาจารย์ผู้สอน 
ต้องการจัดกลุ่มเรียนใหม่/ส่งรายชื่อ

ให้ทะเบียน 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการยา้ยกลุ่ม      

ในระบบทะเบียนฯ 

  
นักศึกษาตรวจสอบกลุ่มเรียนใหม ่    
ทาง website:\\reg.sut.ac.th 
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การยกเลิกกลุ่มเรียน 
 

  
ส านักวิชาบันทึกแจ้ง 

ฝ่ายตารางสอน 

อาจารย์ผู้สอน 
ปิดกลุ่มเรียน 

เจ้าหน้าที่ทะเบยีน   
  ยกเลิกรายวิชาในระบบ 

บันทึกขอคืนเงินให้นักศึกษา 
เสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ ลงนาม 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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