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ศูนย์บริการการศึกษา 
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1.  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน
ซ้ำซ้อนในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาเรียนในภายหลัง  ทำให้นักศึกษาบางรายสามารถ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำซ้อน  ได้โดยไม่ขัดต่อข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการศึกษา      
ขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2546  

 2.  เพ่ือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาลงทะเบยีนเรียนโดยมีเวลาเรียนซ้อน จากระบบฯ 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาและรายวิชาที่ปรากฎจากรายงานนักศึกษาท่ีมีเวลาเรียนซ้อน 

ตรวจสาเหตุที่ทำให้นักศึกษามีเวลาเรียนซ้อน 
- เปิดรายวิชาแต่ไม่ระบเุวลเรียน 
- กำหนดเวลาเรยีนที่หลังจากนักศึกษา

ลงทะเบียนเรียนแล้ว 
- มีการเปลี่ยนแปลงภายหลัง 

ประสานฝ่ายตารางสอนตารางสอบ ทราบรายวิชาที่นักศึกษามีเวลาเรียนซ้อน 

ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ ประสานอาจารยผ์ู้สอน
ประจำวิชายืนยันวัน เวลา เรียน ที่มีการเปลี่ยนแปลง 

A 
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แจ้งนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนมเีวลาเรยีนซ้อน ให้ทราบว่าอาจารยผ์ู้สอนประจำรายวิชา
ยืนยัน วัน เวลา เดมิ ฝ่ายทะเบียนเรียนจะดำเนินการลดรายวิชาให้โดยได้เงินคืนเตม็จำนวน 

ทำบันทึกขออนุมัติผู้อำนวยการศนูย์บริการการศึกษา 
ลดรายวิชา โดยไดร้ับเงินคืนเตม็จำนวน 

ดำเนินการลดรายวิชาให้นักศึกษา 

นำส่งส่วนการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบการบันทึกลดรายวิชาในระบบ 

สิ้นสุด 

A 
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ขั้นตอนการตรวจสอบนักศึกษาที่มีเวลาเรียนซ้ำ 
1. Login เข้าระบบจัดตารางเรียน ตารางสอบ    

 2. คลิกเมนูรายงานสรุป-2 เลือกข้อ 1. รายชื่อผู้มีตารางเรียนซ้อน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จะปรากฏ Pop up ให้เลือกเงื่อนไขกลุ่มรูปแบบข้อมูลดังภาพ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7. กำหนดวันทีบ่ันทึกจาก 
   วันที่เริ่มลงทะเบียน – 
   วันหมดเขตเพิ่มรายวิชา 
 
    
 

4. เลือกระดับ 

6. กำหนดสถานะ จาก   
 10 – 10 : กำลังศึกษา 

5. ไม่ต้องเลือกข้อมูลสำนัก 
 และรหัสสาขาวิชา     
 

9. คลิก ไม่อนุมัต ิ

11. คลิก 
10. คลิก  PREVIEW 
 

8. เลือกปีการศึกษา 
   และภาคที่ 
คลิกPREVIEW 
 

เลือกข้อ 1 

2. คลิก 
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4. เลือกระดับ 1: ปริญญาตรี 
5. ไม่ต้องเลือกข้อมูลสำนัก และรหัสสาขาวิชา 

  6. กำหนดสถานะจาก 10 : กำลังศึกษา และสถานะถึง 10 : กำลังศึกษา 
7. กำหนดวันที่บันทึกจาก  วันที่เริ่มลงทะเบียน ถึงวันหมดเขตเพ่ิมรายวิชา 
8. เลือกปีการศึกษา และภาคการศึกษา 

 9. คลิก   ไม่อนุมัติ 
 10. คลิก   PREVIEW 

11. คลิก 
 
กรณีพบว่านักศึกษามีรายวิชาซ้ำซ้อนกัน จะปรากฏหน้ารายงาน รายชื่อผู้มีตารางเรียนซ้อน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

ให้ตรวจสอบสาเหตุ โดยเข้าไปที่ระบบจัดตารางสอน ดังภาพ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงวัน – เวลาเรียน 
1. คลิกเมนูตารางสอน-สอบปัจจุบัน เลือกข้อ 1. กำหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก เลือกข้อ 1 
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2. จะปรากฏข้อมูลดังภาพ  ระบุปี ภาคการศึกษา 
3. พิมพ์รหัสวิชา 
4.    เลือกกลุ่มท่ีต้องการตรวจสอบ 
 5.    คลิกเลือกประวัติการแก้ไข 
 6.    จะปรากฏข้อมูลการเปลี่ยนแปลงกรณีต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   7. ประสานงานกับฝ่ายตารางสอนตารางสอบ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
8. แจ้งนักศึกษาทราบ ว่ามีการเปลี่ยนแปลงเวลาเรียน ทำให้มีตารางเรียนซ้ำซ้อนรายวิชาที่ 
 ลงทะเบียนเรียน  

- กรณรีายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนมีมากกว่า 1 กลุ่ม ให้นักศึกษาดำเนินการเปลี่ยนกลุ่ม 
       ผ่านออนไลน์ 

- กรณรีายวิชาที่ลงทะเบียเรียนมีกลุ่มเดียว ไม่สามารถเปลี่ยนกลุ่มได้ให้ลดรายวิชา 
9. ก่อนทำรายการลดรายวิชาให้กับนักศึกษา 

- ทำบันทึกขออนุมัติผู้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษาขดลดรายวิชาให้นักศึกษา 
- ทำรายการลดรายวิชาให้นักศึกษาในระบบ 
- แจ้งส่วนการเงินและส่งบันทึกขออนุมัติลดรายวิชา 

 

3. พิมพ์รหัสวิชา  

2. เลือกปี ภาคการศึกษา 
ภาค 

4. เลือกกลุ่ม 

5. คลกิเลือกประวัต ิ
    การแก้ไข 

6. ตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนแปลง 
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 ขั้นตอนการลดรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 
1.   เข้าสู่ระบบลงทะเบียน  คลิกเมนู ระบบงานสนับสนุน   
2.   เลือกข้อ 3. ยกเลิกกลุ่มการเรียน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จะปรากฏข้อมูลดังภาพ ระบุภาค..... ปีการศึกษา....... พิมพ์รหัสวิชา และกลุ่มที่ต้องการทำ
รายการ กด Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก 
2. เลือกข้อ 3. 

3. พิมพ์รหัสวิชา  
    และกลุ่ม 
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4.    Double Click ที่ชื่อนักศึกษา เพ่ือทำการ Process รายคน หรือคลิก   ที่ช่องเลือก 
5.    คลิกเลือก W: ทำรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            *** หมายเหตุ  
                   - การยกเลิกกลุ่มเรียนทั้งกลุ่มรายวิชา ให้กดปุ่ม Process  
                           - การยกเลิกกลุ่มเรียนระบบจะปรับคืนเงินค่าลงทะเบียนให้อัตโนมัติ  
 

ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลดรายวิชา คืนเงินเต็มจำนวนให้นักศึกษา มีดังนี้ 
1. คลิกเมนูงานบริการทั่วไป   เลือกข้อ 1: รับ/ตรวจใบลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก 
เลือกข้อ 1. 

5. คลิก เฉพาะชื่อ 
   ที่ต้องการทำรายการ 

5. คลิก W: ทำ 
4. Double Click  
   ที่รหัสนกัศึกษา 
 

Controlled Document – CES



 วิธีการปฏิบัติงาน  :  การตรวจสอบการลงทะเบียนที่มี 
                         เวลาเรียนซ้ำซ้อน 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-3-14 แก้ไขครั้งที่  : 05 
 วันที่บังคับใช้  :  15/12/2565 หน้าที่  :  9  จาก  11 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 9   filename : WI-CES-3-14_การตรวจสอบการลงทะเบียนที่มีเวลาเรียนซ้ำซ้อน.docx 
 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

2. จะปรากฏข้อมูลดังภาพ คลิกตรวจสอบที่ปุ่ม                    อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. รายการที่ยกเลิกรายวิชาจะปรากฏรายละเอียดข้อมูล ดังภาพ   
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
4. ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้มีตารางเรียนซ้อนอีกครั้ง  หากไม่พบข้อมูลจะปรากฏ 
 ดังภาพ   
5. คลิกปุ่ม   

2. คลิก 
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  6. ส่งบันทึกขออนุมัติ/ลดรายวิชาได้เงินคืนเต็มจำนวนที่ได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการศูนย์บริการ
การศึกษาอนุมัติ ส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

7. รายวิชาที่มีการกำหนดเวลาเรียนหลังจากสิ้นสุดการลงทะเบียนแล้ว ขอให้ประสานฝ่าย.ตารางสอน 
ตารางสอบ เพ่ือขอรายวิชาในการตรวจสอบ 
                   

3.  ข้อควรระวัง 

 รายวิชาที่มีการเปิดกลุ่มการเรียนมากกว่า 1 กลุ่ม การตรวจสอบพบว่าเวลาเรียนซ้ำซ้อน  ให้ติดต่อ
สอบถามนักศึกษาว่าสามารถเปลี่ยนกลุ่มได้หรือไม่  หากเปลี่ยนกลุ่มได้ให้ดำเนินการออนไลน์ แต่ถ้าเปลี่ยนกลุ่ม
ไม่ได้ให้ติดต่อกลับไปหานักศึกษาว่าต้องการลดรายวิชาอะไร ให้เขียนคำร้อง ท.1 ส่งที่ฝ่ายทะเบียนนักศึกษาเป็น
หลักฐานการลดรายวิชา   
 
 
 
 

5. คลิก 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การดำเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีตารางเรียนซ้อนตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาถึงหมดเขต
เพิ ่มรายวิชา เพื ่อทราบจำนวนผู ้ม ีตารางเร ียนซ้อน เนื ่องจากมีการ
เปลี่ยนแปลงตารางเรียนภายหลังการเปิดภาคการศึกษา โดยประสานกับ
ฝ่ายตารางสอนตารางสอบ เพ่ือดำเนินการแก้ไข 

      

2. ติดต่อนักศึกษา/สำนักวิชาทราบในกรณีตรวจสอบพบตารางเรียนซ้อน 
เพ่ือให้นักศึกษามาดำเนินการต่อไป ภายในกำหนดการเพ่ิมรายวิชา 

      

3. พิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งหลังหมดกำหนดการเพิ่มรายวิชา
ในแต่ละภาคการศึกษา 
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