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ค าน า 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการ

เกี่ยวกับการเรียนการสอน และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับ การ
เรียนการสอน และดูแลนักศึกษาทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา จนกระท่ังส าเร็จการศึกษา 
โดย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่ รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียนการสอนแก่นักศึกษา  
โดยคณาจารย์ บุคลากร ในมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนักศึกษา และหน่วยงานต่าง ๆ  
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านข้อมูลการศึกษานักศึกษา และหลักสูตรการเรียนการสอนทุกระดับ 
ทุกระบบ ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ รวมถึงภารกิจด้านการบริการวิชาการ  
การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ทั้งนี้ การลงทะเบียนเรียน ถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญ 
อย่างมาก และเป็นข้อมูลสารสนเทศของนักศึกษา เกี่ยวกับรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จ
การศึกษา การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา ผู้ใช้ระบบส่วนใหญ่ คือ บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนั้น ถ้าหากการลงทะเบียนเรียนไม่ถูกต้องและสมบูรณ์ อาจมีผลต่อการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษาได้ ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ศึกษามีความเข้าใจอย่างง่าย เกี่ยวกับขั้นตอนและ
รายละเอียดในการด าเนินการ  ตัวอย่างในระบบปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขตลอดจนข้อเสนอแนะการ
พัฒนางานในอนาคตด้วย   
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บทที่ ๑ 
บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการเรื่อง
การเรียนการสอน และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับนักศึกษาทุกคน 
เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัว เข้าเป็นนักศึกษาจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา รับผิดชอบด้านการให้บริการการเรียน
การสอนแก่นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร ในมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนักศึกษา และ
หน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านข้อมูลการศึกษานักศึกษา และหลักสูตรการเรียน
การสอน  ทุกระดับ ทุกระบบ ตลอดจนการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การบริการวิชาการ การวิจัย การท านุ  
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนเรียน ถือเป็นภารกิจ
หลักที่ส าคัญอย่างมากในระบบลงทะเบียนเรียน และการเรียนการสอนของคณะต่าง ๆ  ในมหาวิทยาลัย 
นักศึกษาที่เข้ามาศึกษาทุกระดับและทุกระบบการศึกษา จะต้องลงทะเบียน เรียนด้วยตนเองผ่านระบบ 
Internet จนกว่าส าเร็จการศึกษา  ปัจจุบันมหาวิทยัลยแม่โจ้ได้พัฒนาระบบโปรแกรมใช้งานเพ่ืออ านวยความ
สะดวก ในการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนมากขึ้น เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีจ านวนนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึนในแต่ละ
ปีการศึกษา นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน และการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุ่มการเรียน 
ผ่านระบบเครือข่าย Internet โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา การ
ลงทะเบียนเรียน  ถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญอย่างมากในการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา ที่
ผู้ปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องจะต้องทราบและเข้าใจในกระบวนงานการลงทะเบียนเรียน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไป ในทิศทางเดียวกัน และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วต่อผู้ปฏิบัติงานและนักศึกษาผู้ใช้บริการ  ผู้เขียนได้
ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ขึ้นเพ่ือให้
บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียนได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
สามารถน าไปพัฒนาระบบการลงทะเบียนเรียนที่ประสิทธิภาพต่อไป  

 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

๑ เพ่ือให้ผู้ศึกษาทราบแนวทางในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดความเข้าใจง่ายในวิธีการ ขั้นตอน และ
รายละเอียดในการด าเนินการลงทะเบียนเรียน 

๒ เพ่ือให้ผู้ศึกษาทราบแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
๓ เพ่ือให้ผู้ศึกษาเข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะการลงทะเบียนเรียน หรือ

พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. ผู้ศึกษาเกิดความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอน และรายละเอียดในการด าเนินการลงทะเบียนเรียน  
๒. ผู้ศึกษาสามารถปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว   
๓. ผู้ศึกษาได้เข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะการลงทะเบียนเรียน  หรือพัฒนา

งานให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
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ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนนักศึกษา ระดับปริญญา

ตรี มหาวิทยาลัยแม่โจ้โดยการลงทะเบียนเรียนจะครอบคลุมถึงการด าเนินการลงทะเบียนเรียน ด้วยตนเองผ่าน
ระบบเครือข่าย Internet และผ่านระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  ได้แก่ การลงทะเบียนเรียน
ผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียนเพ่ิม และการถอนรายวิชาการเปลี่ยนกลุ่มเรียน  
การลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ  
  

ค าจ ากัดความ 
1. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet หมายถึง การบันทึกข้อมูลรายวิชา  

ที่นักศึกษาต้องการเรียนผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่สามารถปฏิบัติการได้ทุกสถานที่ท่ีมีสัญญาณเครือข่าย  
2. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ หมายถึง การบันทึกข้อมูล

รายวิชาที่นักศึกษาต้องการเรียน โดยแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
แล้ว 

3. การลงทะเบียนเรียน หมายถึง การบันทึกรายวิชาเรียนในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษา 
ผ่านระบบปฏิบัติการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด   

4. การลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ หมายถึง การบันทึกเปลี่ยนแปลง  
5. หน่วยกิตท่ีนักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ   
6. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ระดับปริญญาตรี  และ

ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

บทที่ ๒ 
โครงสร้างหน้าที่ในความรับผิดชอบ 

 
ข้อมูลคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  เดิมเป็นสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร  
ในปี พ.ศ. ๒๕๔๐ เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (Communications)  และผลิตบัณฑิตมาอย่างต่อเนื่อง  ต่อมาเมื่อวันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็น  “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”              

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ความส าคัญต่อการด าเนินงานตามพันธกิจหลักท้ัง ๔ ด้าน คือ 
การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมมาโดยตลอด  
ปัจจุบันมีอัตราก าลังรวมทั้งสิ้น ๒๒ อัตรา เป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน ๑๑ อัตรา   และบุคลากรสาย
สนับสนุน จ านวน ๑๑ อัตรา  เพ่ือสนับสนุนต่อพันธกิจหลักจึงได้มีการพัฒนาหลักสูตร โดยการบูรณาการศิลป์
และศาสตร์ด้านสารสนเทศและการสื่อสารเข้ากับคอมพิวเตอร์/ซอฟต์แวร์เป็น หลักสูตรการสื่อสารดิจิทัล  

 
ลักษณะขององค์กร 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (Faculty of Information and Communication, 
Maejo University) ก่อตั้ง เมื่อวันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๕/๒๕๔๙  วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๙  ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการ
สื่อสาร” โดยเน้นการปรับปรุงการผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนาก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถาน
ประกอบการ และพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

การด าเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร อยู่ภายใต้พระราชยบ ญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ.๒๕๖๐  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน กระจายอ านาจในการบริหารสู่หลักสูตร โดยมีประธาน
กรรมการประจ าหลักสูตร ท าหน้าที่ดูแลการบริหารหลักสูตรตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา ปัจจุบันมีหลักสูตร
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ๑ หลักสูตร เป็นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ในส่วนของส านักงานคณบดี มีผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ติดตามและดูแลการด าเนินงานของส านักงานคณบดี เพ่ือสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน ซึ่งแบ่งงานภายในออกเป็น ๕ งาน ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ 
งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ให้ความส าคัญต่อการด าเนินพันธกิจหลักทั้ง ๕ ด้าน คือ การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ มาโดยตลอด 
ปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีบุคลากรทั้งสิ้น ๒๗ คน เป็นสายวิชาการ จ านวน ๑๑ คน สาย
สนับสนุน ๑๑ คน  และมีบุคลากรจ้างเหมาบริการ ๕ คน  มีระบบการบริหารงานบุคคลตามแนวนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
ได้รับการพัฒนาให้เป็นไปตามแผนที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้ 
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        คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีเป้าหมายหลักในการผลิตบัณฑิตด้านการสื่อสารดิจิทัล ที่มี
ความเชี่ยวชาญทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ ยึดมั่นความดีงาม จึงมีแนวทางในการผลักดันให้มี การจัดการศึกษาเพ่ือ
ปรับปรุงหลักสูตรใหม่ โดยได้ด าเนินการพัฒนาแขนงวิชาของหลักสูตรปัจจุบัน (สื่อสารดิจิทัล) ซึ่งอยู่ระหว่าง
การด าเนินการโครงการปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นหลักสูตรที่มี ๒ แขนงวิชา คือ  

๑. การสื่อสารดิจิทัล   
๒. นวัตกรรมการสื่อสารตลาดดิจิทัลและการสร้างแบรนด์   

 
วิสัยทัศน์ 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม 
และดิจิทัลสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชน สังคม ในระดับชาติ” 

 
The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, information, 

innovation, and digital for agricultural development in the social community 
and creative economy at national level. 

 
พันธกิจ 

๑. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
๒. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
๓. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
๔. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านสื่อ  
    สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
๕. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 

 
ปรัชญา 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม  
และประเทศอย่างยั่งยืน” 
 

วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพื่อผลิตบัณฑิตให้เป็นคนดี คนเก่ง 
๒. เพื่อสร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
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๓. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการวิชาการและชี้น าสังคม 
๔. เพ่ือส่งเสริมและมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
๕. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

  

 
 

 
ส านักงานคณบดี มีผู้อ านวยการส านักงานคณบดี ท าหน้าที่ ควบคุม ก ากับติดตาม ดูแล 

ตรวจสอบกลั่นกรอง สั่งการ รวมถึงศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ  ให้
เป็นไปตามพันธกิจหลัก เป้าหมาย และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การด าเนินงาน นโยบาย และแนวทางกา ร
ปฏิบัติงานและการขับเคลื่อนการด าเนินงานทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย  โดยแบ่งส่วนงานภายในออก
เป้น ๕ งาน ในแต่ละงานมีภาระงานหลัก ดังนี้  

1. งานบริหารและธุรการ มีภาระงานหลัก ดังนี้ 
- งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ และระบบ e-manage 
- งานผลิตเอกสารการยืม และการท าลายเอกสาร 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลขานุการ เกี่ยวกับการบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ แผนการประชุม 



10 
 

- งานประชาสัมพันธ์และระบบฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ 
ภายในคณะฯ 

- งานบริการทั่วไป เช่น การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้แก่ผู้บริหาร เป็นต้น 
2. งานคลังและพัสดุ มีภาระงานหลัก ดังนี้  

- งานบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้  
- งานรับ – ส่งเงินทุกประเภท 
- งานตรวจสอบเอกสารทางการเงินทุกหมวดรายจ่าย 
- งานภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
- งานจัดซื้อ/จัดหา/จัดจ้าง และตรวจรับ  
- การบริหารสัญญาซื้อขาย/สัญญาสิ่งก่อสร้าง 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ /การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

3. งานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ มีภาระงานหลัก ดังนี้ 
- งานจัดท าค าของบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้  
- งานจัดท าค าขออัตราก าลัง 
- งานจัดท าแผน ปรับแผน รายงาน ติดตามและประเมินผล 
- การขออนุมัติโอนเงินรายได้ 
- งานด้านวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน ๕ ด้าน 
- งานด าเนินงานตามระบบฐานข้อมูลด้านแผนงาน/โครงการ 
- งานจัดท ารายงานประจ าปี 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 
- งานจัดการความรู้ ( KM) 

4. งานบริการวิชาการและวิจัย  มีภาระงานหลัก ดังนี้  
- งานด้านบริหารและธุรการงานบริการวิชาการและวิจัย 
- งานด้านประสานงาน ติดตาม และสรุปโครงการบริการวิชาการ 
- งานด้านการติดตามระบบบริหารงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ของคณะ 
- งานด้านการสนับสนุนการด าเนินงานด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 

5. งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  มีภาระงานหลัก ดังนี้  
- งานด้านการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์ตามความต้องการของผู้ใช้บริการการศึกษา 
- งานด้านการบริหารอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ห้องปฏิบัติการ ดูแล บ ารุงรักษา และ

ซ่อมแซมอุปกรณ์  
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- งานบันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
- งานถ่ายท าและผลิตรายการโทรทัศน์ 
- งานจัดการเรียนการสอนและงานทะเบียนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษาทุกกระบวนการ 
- งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
- งานบริการข้อมูลทุนการศึกษา กองทุนให้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
- งานพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
- งานให้บริการห้องสมุดคณะฯ 
- งานบริหารกิจกรรมนักศึกษา และศิษย์เก่า เกี่ยวกับการจัดท าโครงการ และเผยแพร่

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
- งานบริหารงานสหกิจศึกษา 

 

นายวัฒนาพงษ์ ใหม่เฟย  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษา 
    1.1 ประสานงาน อ านวยความสะดวก และสนับสนุนการด าเนินงานหลักสูตร ทั้งระดับปริญญา

ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบในการบันทึก
ข้อมูล และการรายงานผลการด าเนินงานตาม มคอ. 3, 4, 5 และ 6 ร่วมกับหัวหน้างาน และสรุปรวบรวม
ข้อมูลสถิตินักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

1.2 ประสานงาน ก ากับติดตาม อ านวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อย เป็นผู้รับผิดชอบและ
สนับสนุนการด าเนินงานหลักสูตร ทั้งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ให้สอดคล้องกับคุณภาพการจัด
การศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับหลักสูตรและคณะ และสอดคล้อง               กับ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ การเชิญและการเสนอขอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ/วิทยากรบรรยายพิเศษ/อาจารย์พิเศษร่วม
สอน/ผู้ช่วยสอน, การจัดตารางสอน, การเปลี่ยนแปลงตารางสอน, การขอใช้ห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ หรือ
สถานที่อ่ืน ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือจัดการเรียนการสอน และการบริหารงบประมาณ เป็นต้น 
เสนอความเห็นชอบผ่านที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร คณะกรรมการประจ า
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และคณะกรรมการอื่นของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 

1.3 ประสานงาน อ านวยความสะดวก เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนงานการด าเนินงาน
หลักสูตร ทั้ งระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา เกี่ยวกับกา รจัดสอบวัดผล ได้แก่  ตาราง 
การสอบการใช้ห้องสอบ อาจารย์ก ากับห้องสอบ จัดท าส าเนาข้อสอบ และการเปลี่ยนแปลงการสอบ ร่วมกับ      
หัวหน้างาน 

1.4 รวบรวมข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบ และดูแลความเรียบร้อยในการศึกษาของนักศึกษาทั้ง
ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ ผลการศึกษา, รายวิชาที่มีผลคะแนนว่าง/อักษร I,      การฝึก
ปฏิบัติสหกิจ, การสอบวัดความรู้ และการท ากิจกรรมตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย, การส าเร็จการศึกษา 
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และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นชอบผ่านที่ประชุมอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะกรรมการ
ประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.5 ประสานงาน ติดตาม ก ากับดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวก และด าเนินการ             
ในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการการศึกษา และงานทะเบียนนักศึกษา ทั้งระดับปริญญาตรี            
และระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ การลงทะเบียนเรียน, การเพ่ิม -ถอนรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา,                
การเทียบโอนรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร,  การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา, การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ 
ที่ปรึกษา, การขอพักการเรียน, การขอลาออก, การขอโอนย้ายสาขา เป็นต้น เสนอความเห็นชอบ ผ่านที่ประชุม
อาจารย์ผู้ รับผิดชอบหลักสูตร ผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสารและ
คณะกรรมการที่เก่ียวข้องตามระเบียบ /ข้อบังคับ/ประกาศ/ข้ันตอน/แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 

1.6 จัดท าแบบส ารวจความต้องการพ้ืนฐานของนักศึกษาทุกระดับชั้น และประเมินความพึงพอใจ
ของนักศึกษาเกี่ยวกับการให้บริการการศึกษาและกิจกรรมพัฒนานักศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
นักศึกษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือพิจารณาก าหนดแนวทางในการพัฒนาการให้บริการทาง
การศึกษาของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และเสนอคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ทุกภาคการศึกษา 

2. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา 
2.1 ด าเนินการด้านงานพัฒนานักศึกษาและกิจการนักศึกษา ร่วมกับ คณะกรรมการพัฒนา

นักศึกษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึก
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ, จัดท าร่างแผนการด าเนินงานประจ าปี ให้
เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย และน าสู่
การปฏิบัติ 

2.2 ประสานงาน อ านวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อย ก ากับติดตาม เป็นผู้รับผิดชอบและ
สนับสนุนการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการที่เก่ียวข้องกับงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ได้แก่ การ
พัฒนานักศึกษา กิจกรรมนักศึกษาการปฏิบัติสหกิจศึกษา ด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ และการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ร่วมกับ คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หลักสูตร และบุคลากรภายในส่วนงาน, การประเมินผลและการ
รายงานผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ต่อคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็น
รายไตรมาส 

3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานสหกิจศึกษา 
            3.1 ด าเนินการด้านงานสหกิจศึกษา ร่วมกับ คณะกรรมการสหกิจศึกษา คณะสารสนเทศ           

และการสื่อสาร ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุ ปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง              
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ จัดท าร่างแผนการด าเนินงานสหกิจศึกษา คณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร ระยะ 1 ปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดในระดับคณะและมหาวิทยาลัย น าสู่การ
ปฏิบัติ และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
เป็นรายไตรมาส 

            3.2 จัดท าปฏิทินกิจกรรมการปฏิบัติสหกิจศึกษาให้สอดคล้องกับการด าเนินการในระดับคณะ
และมหาวิทยาลัย ประสานงาน อ านวยความสะดวก ก ากับติดตาม และดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติ          
สหกิจศึกษา การประเมินผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา และการรายงานตัวกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
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        3.3 ประสานงาน อ านวยความสะดวก ก ากับติดตาม และดูแลความเรียบร้อยในการ ด าเนินงาน/
กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านสหกิจศึกษา, ผู้รับผิดชอบหลัก/รอง, งบประมาณในการด าเนินงาน, สถานที่, 
ก าหนดการ, ผู้เข้าร่วมงาน/กิจกรรม/โครงการ, การประเมินผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ สรุปผลและ
บันทึกข้อมูลเพ่ือรายงานผลการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ 

3.4 ประสานงาน อ านวยความสะดวก จัดท าเอกสาร และดูแลความเรียบร้อยในการส่งตัว
นักศึกษาฝึกปฏิบัติสหกิจ การย้ายสถานที่ฝึกปฏิบัติสหกิจ และการขอยุติการฝึกปฏิบัติสหกิจ และการรับ
รายงานตัวกลับคณะ/มหาวิทยาลัย หลังเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติสหกิจ 

4. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเอกสารและธุรการ 
4.1 จัดท าหนังสือราชการในความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา              

และงานสหกิจศึกษา ทั้งภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสารราชการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานในความรับผิดชอบ
ตามหมวดหมู่สารบรรณ 

5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
5.1 เป็นผู้ รับผิดชอบและด า เนินการเกี่ ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที่ อยู่ ใน                 

ความรับผิดชอบงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา, คณะกรรมการวิชาการ, คณะกรรมการสหกิจศึกษา 
และคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ จัดท าแผนการประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุม อ านวยความสะดวกในการจัดประชุม จัดเตรียมห้องประชุม เบิกค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมและมติที่ประชุม เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นหลักฐาน 

6. งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แก่ งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิงพัฒนา 
ทั้งในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และ
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) 
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บทที่ ๓ 
ข้อก าหนดเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน 

  
การลงทะเบียนเรียน ถือเป็นภารกิจหลักที่ส าคัญในกระบวนการเรียนของนักศึกษาที่ศึกษา  

อยู่ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ระบบลงทะเบียนเรียน เป็นระบบที่เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว  ให้การด าเนินงาน 
ด้านการลงทะเบียนเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ เขียนจึงได้น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการลงทะเบียนเรียน  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีดังนี้  
 

การลงทะเบียนเรียน 
การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet มีความสะดวกรวดเร็ว นักศึกษาทุกคนควร

ศึกษารายละเอียดและขั้นตอนต่าง ๆ ของการลงทะเบียนเรียนให้ชัดเจนก่อนด าเนินการลงทะเบียนเรียน 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด โดยนักศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย 
Internet ได้ ๓ ช่วง คือ  

ช่วงที่ ๑ การลงทะเบียนเรียนก่อนเปิดภาคการศึกษา  
ช่วงที่ ๒ การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา  
ช่วงที่ ๓ การลงทะเบียนเรียนช้า  

(ระยะเวลาในการลงทะเบียนเรียนแต่ละช่วง นักศึกษาต้องศึกษาในปฏิทินการศึกษา)  
ทั้งนี้ นักศึกษาต้องลงทะเบียนในภาคการศึกษาปกติ คือ ภาคต้นและภาคปลาย มหาวิทยาลัย

อาจจะจัดการศึกษาในภาคการศึกษาพิเศษให้กับระบบเทียบเข้า กรณีนักศึกษาระบบปกติ และระบบพิเศษ
ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนก็สามารถลงทะเบียนได้ ทั้งนี้อัตราค่าหน่วยกิต จะเรียกเก็บตามระบบของนักศึกษา  
ส่วนค่าธรรมเนียมการศึกษาจะเรียกเก็บในอัตราครึ่งหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ  

 
จ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน 

จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน ต้องเป็นไปตามข้อบังคับฯ ของมหาวิทยาลัย   
โดยค าแนะน าของอาจารย์ที่ปรึกษา จ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน  
 
ตารางแสดงจ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาคการศึกษา  
 

ระดับปริญญาตรี  
ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย  ภาคการศึกษาละไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต   

และไม่เกิน 22 หน่วยกิต  
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคการศึกษาละไม่เกิน 10 หน่วยกิต  
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หมายเหตุ   
๑. กรณีท่ีนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเพราะถูกสั่งพักการศึกษา จะต้องรักษาสภาพการเป็น

นักศึกษา ภายใน ๑๕ วัน นับจากเปิดภาคการศึกษา นั้น ๆ  
๒. กรณีลงทะเบียนเรียนต่ ากว่าที่ก าหนดจะกระท าได้เฉพาะนักศึกษาที่จะจบหลักสูตร และเหลือ

รายวิชาเรียนตามหลักสูตรมีจ านวนหน่วยกิตต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ให้ลงทะเบียนเท่าจ านวนหน่วยกิตท่ี
เหลือได้  

  
กรอบระยะเวลาส าหรับการลงทะเบียนเรียน 

กรอบระยะเวลาส าหรับการลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาค
การศึกษาฤดูร้อนมีดังนี้ การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ ๑ ก่อนเปิดภาคการศึกษา (ระยะเวลา ๑ สัปดาห์)    

โดยแบ่งชั้นปี ดังนี้  
ชั้นปีที่ ๔ ลงทะเบียนเรียน ๑ วัน  
ชั้นปีที่ ๓ ลงทะเบียนเรียน ๑ วัน  
ชั้นปีที่ ๒ ลงทะเบียนเรียน ๑ วัน  
ชั้นปีที่ ๑ ลงทะเบียนเรียน ๑ วัน  
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา หลังระยะเวลาในการเพิ่ม-ถอนรายวิชาศึกษา 
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้  
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา  

การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ ๒ เปิดภาคการศึกษา (ระยะเวลา ๑ สัปดาห์)  
ชั้นปีที่ ๑ – ๒ ลงทะเบียนเรียน  
ชั้นปีที่ ๓ – ๔ ขึ้นไป ลงทะเบียนเรียน  
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ทุกวัน  
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้  
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา  
    - การถอนวิชาเรียน ได้รับเงินค่าถอนรายวิชาคืนเต็มจ านวน  

การลงทะเบียนเรียนช่วงที่ ๓ ลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา (ระยะเวลา ๑ สัปดาห์)  
ชั้นปีที่ ๓ ขึ้นไป ลงทะเบียนเรียน  
ชั้นปีที่ ๑ - ๒ ลงทะเบียนเรียน ๓ วัน  
    - ช าระค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ทุกวัน  
    - ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียนได้  
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ปรากฏรายวิชา ในใบแสดงผลการศึกษา  
    - การถอนวิชาเรียน ไม่ได้รับเงินค่าถอนรายวิชาคืน  
    - ช าระค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า  
    - เป็นช่วงสุดท้ายของการช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา  
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ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน 
ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน มีดังนี้  

๑. ให้นักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา
อย่างเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของนักศึกษาเอง  

๒. ให้นักศึกษาศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
ได้ที่ http://reg.mju.ac.th  

๓. นักศึกษาควรไปพบอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน วิชาเรียน  เพ่ือขอ
ค าแนะน าในการลงทะเบียนเรียน  

๔. นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน โดยมีจ านวนหน่วยกิตเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ 
จะต้องยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินกว่าหน่วยกิตที่ก าหนด โดยได้รับอนุมัติจากคณบดี และส่ง ค าร้อง ณ 
งานทะเบียนนักศึกษาเรียนและประมวลผล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท าการปลดเงื่อนไขจ านวนหน่วยกิต รายภาคก่อน 
นักศึกษาจึงไปลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองได้  

๕. นักศึกษาต้องท าการออกจากระบบบริการการศึกษาทุกครั้งที่เลิกใช้งาน ป้องกันมิให้ผู้อ่ืน ท า
รายการแทนนักศึกษาภายใต้ชื่อนักศึกษา  

 
ระยะเวลาการศึกษา 

ระยะเวลาการศึกษา มีดังนี ้
1) หลักสูตร ๔ ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน ๘ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา  

และไม่เกิน ๑๒ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
2) หลักสูตร ๕ ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน ๑๐ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา   

และไม่เกิน ๑๕ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
3) หลักสูตร ๖ ปี ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน ๑๒ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา   

และไม่เกิน ๑๘ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
4) หลักสูตรเทียบเข้า ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน ๔ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา  

และไม่เกิน ๖ ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา  
 

การช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
นักศึกษาสามารถช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้ ๒ วิธี มีดังนี้  

วิธีที่ ๑ พิมพ์ใบลงทะเบียนแล้วไปช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารโดยตรง  
วิธีที่ ๒ พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนแล้วไปช าระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสทุกสาขา  

ข้อควรระวัง นักศึกษาต้องช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าหน่วยกิต ตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาเท่านั้น หากพ้นระยะเวลาก าหนดจะถูกยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน  
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บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการลงทะเบียนรายวิชาเรียน 

 
การลงทะเบียนเรียนรายวิชา นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนรายวิชาตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เป็นหน่วยงานระดับส านัก สังกัดส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ในการบริหารจัดการ และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่จนกระทั่งนักศึกษาส าเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
ทุกคน ปัจจุบันมหาวิทยัลยแม่โจ้ ได้พัฒนาระบบโปรแกรมใช้งานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ลงทะเบียนเรียน นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา ผ่านระบบเครือข่าย Internet   
โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา ซึ่งนักศึกษาทุกคนควรศึกษาปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย และด าเนินการตามวัน เวลาที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน มหาวิทยัลยแม่โจ้ขึ้น เพ่ือให้บุคลากร
ได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความพึงพอใจแก่
ผู้รับบริการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนมี ๒ วิธี ดังนี้  

๑. การลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet   
๒. การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน (Back Office)  

 
4.๑. การลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet   

4.1.1 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย 
Internet ดังนี้ 

๑ การเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet สามารถท าได้โดยเข้า  
สู่ระบบบริการการศึกษาได้ที่เว็บไซต์ http://reg.msu.ac.th ให้นักศึกษาคลิกที่ปุ่มเข้าสู่ระบบโดยกรอก  
รหัสประจ าตัวนักศึกษา และรหัสผ่าน เพื่อยืนยันตัวตน  

๒ การลงทะเบียนรายวิชา เมื่อถึงเวลาช่วงการลงทะเบียน  
๓ การยืนยันการลงทะเบียนเรียน เมื่อนักศึกษาเลือกรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มยืนยันการลงทะเบียนเรียน 
๔ การตรวจสอบผลการลงทะเบียน นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา เลือกเมนูผลการ

ลงทะเบียน เพ่ือตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนและกดเลือก “พิมพ์ใบรับลงทะเบียน” การตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนเรียน และการตรวจสอบค่าใช้จ่ายเป็นกิจกรรมที่นักศึกษาต้องให้ความส าคัญ เพราะนักศึกษาคือผู้
ตรวจสอบและประเมินการท างานของระบบ หากพบข้อผิดพลาดสามารถแจ้งที่ งานทะเบียนนักศึกษาและ
ประมวลผล  

๕. การช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ดังนี้  
   กรณีนักศึกษาทั่วไป 2 กรณี 

5.๑ พิมพ์ใบรับลงทะเบียน  
5.๒ นักศึกษาน าใบลงทะเบียนไปช าระเงินค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา  

ในช่วงที่ ๑ - ๓ ของการลงทะเบียนได้ ๒ ช่องทาง คือ  

http://reg.msu.ac.th/
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๒.๑ ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
๒.๒ ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส  

 

4.1.2 ขั้นตอนการลงทะเบียนออนไลน์  

เขา้สูเ่ว็บไชต ์ดงันี ้www.reg.mju.ac.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ -เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบ” 
-กรอกรหัสประจ าตัว (mjuตามด้วยรหัสนักศึกษา) เช่น mju๖๓๑๕๓๐๑๐๑๒  
-กรอกรหัสผ่านของตนเอง จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ 
  
  
  
  
 

 

 

 
 
 
 
 

http://www.reg.mju.ac.th/
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ระเบียบ ข้อบังคับเบื้องต้น 
- อ่านระเบียบ ข้อบังคับ เบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน 
- ท าเครื่องหมาย / ที่ช่องรับทราบ จากนั้นกดปุ่ม “รับทราบ"  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมนูลงทะเบียน 
- เลือกเมนู “ลงทะเบียน” ด้านซ้ายมือ เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



20 
 

รายการที่เลือกไว้ (รถเข็น) 
-ให้นักศึกษาเลือกกลุ่มเรียนให้ครบถ้วนตามที่ต้องการลงทะเบียนเรียน  
-ในรายการใดๆ ที่ไม่ต้องการ สามารถกด “ลบ” ออกได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 

ยืนยันการลงทะเบียน 
-หากเลือกรายวิชา/กลุ่มเรียน ครบตามท่ีต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลง ทะเบียน” ด้านซ้ายมือ ดังรูป  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ยืนยันการลงทะเบียน 
- ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งให้เรียบร้อย หากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม “ถอยกลับ”  
- หากข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” อีกครั้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ท ารายการลงทะบียนเสร็จสมบูรณ์ 
- หากรายการที่เลือกไว้ไม่พบปัญหาใดๆ ระบบจะแสดงข้อความ ดังรูป -ให้กดปุ่ม “ผลลงทะเบียน” เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ผลการลงทะเบียน 
-ให้ นศ. ตรวจสอบผลการลงทะเบียนที่เมนู “ผลการลงทะเบียน” -ระบบจะแสดงรายวิชาที่

ลงทะเบียนสมบูรณ์ และแสดงประวัติการลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าเตือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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4.2 ขั้นตอนการลงทะเบียนเพิ่ม และการถอนรายวิชา 
 

4.2.1 ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน 
ข้อปฏิบัติที่ดีในการลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนวิชาเรียน มีดังนี้  

๑. ให้นักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา
อย่างเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของนักศึกษาเอง  

๒. ให้นักศึกษาศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอนวิชาเรียน ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
ได้ที่ http://reg.mju.ac.th  

๓. นักศึกษาควรไปพบอาจารย์ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนเพ่ิม – ถอน วิชาเรียน เพ่ือขอ
ค าแนะน าในการลงทะเบียนเรียน  

๔. นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน โดยมีจ านวนหน่วยกิตเกินกว่าที่ก าหนดไว้ใน 
ข้อบังคับฯ จะต้องยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินกว่าหน่วยกิตที่ก าหนด โดยได้รับอนุมัติจากคณบดี และ 
ส่ง ค าร้อง ณ งานทะเบียนนักศึกษาเรียนและประมวลผล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท าการปลดเงื่อนไขจ านวนหน่วยกิต 
รายภาคก่อน นักศึกษาจึงไปลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองได้  

๕. นักศึกษาต้องท าการออกจากระบบบริการการศึกษาทุกครั้งที่ เลิกใช้งาน ป้องกันมิให้ผู้อ่ืนท า
รายการแทนนักศึกษาภายใต้ชื่อนักศึกษา  

 
4.2.2 การขอถอนวิชาเรียน 

นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะขอถอนวิชาเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้  
๑. นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอค าแนะน า  
๒. นักศึกษาท ารายการถอนวิชาเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet  
๓. นักศึกษาตรวจสอบผลการถอนวิชาเรียนได้ที่ http://reg.msu.ac.th  

(ก าหนดวันถอนวิชาเรียนนักศึกษาต้องศึกษาในปฏิทินการศึกษา)  
 

4.2.3 การขอคืนค่าถอนรายวิชาเรียน 
๑. รายวิชาใดท่ีมหาวิทยาลัยประกาศปิดวิชาเรียน นักศึกษามีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าลงทะเบียน

รายวิชานั้นเต็มจ านวน  
๒. นักศึกษาที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ ๑- ๒ ภายในระยะเวลา ที่ปฏิทิน

การศึกษาก าหนดซึ่งให้ได้รับเงินคืน นักศึกษามีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าถอนรายวิชาเรียนเต็มจ านวน  
๓. นักศึกษาที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ ๓ จะไม่ได้รับเงินค่าถอนรายวิชา

เรียนคืน  
 
 
 
 
 
 

http://reg.msu.ac.th/
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4.2.4 การลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา  
๑. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) วิธีการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอน

รายวิชา) สามารถด าเนินการได้ ๒ วิธี มีดังนี้  
๑.๑ การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet 
๑.๒ การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ผ่านเจ้าหน้าทีท่ะเบียนนักศึกษา   

 
4.2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet 

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนเพ่ิม – ถอนรายวิชา เปลี่ยนกลุ่มการเรียนผ่านระบบเครือข่าย 
Internet โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา ซึ่งนักศึกษาทุกคนควรศึกษา
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และด าเนินการตามวัน เวลาที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ก าหนดให้นักศึกษา
ลงทะเบียนได้ ๓  มีดังนี้  

๑. การลงทะเบียนในช่วงการทงทะเบียนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด                                      
๒. การลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน รายวิชาศึกษา                                
๓. การลงทะเบียนเรียนช้า (มีค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า)  
การลงทะเบียนเรียนรายวิชาในแต่หลักสูตรก าหนด มหาวิทยัลยแม่โจ้ได้พัฒนาระบบทะเบียน

เพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet ซึ่งนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนผ่าน
ระบบเครือข่าย Internet ได้ ที่เว็บไซต์ http://reg.mju.ac.th ทั้งนี้ ก่อนที่นักศึกษาจะด าเนินการลงทะเบียน
เรียนด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet  จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
 

4.2.6 ขั้นตอนการปฎิบัติงานการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนนักศึกษา (Back Office)  

การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  (Back Office) 
ด าเนินการ ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถด าเนินการตามขั้นตอนหรือวิธีการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบเครือข่าย
Internet ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา จะต้องขออนุมัติตามขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติที่
มหาวิทยาลัยก าหนด การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียน   
(Back Office) มีดังนี้  

๑. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา การลงทะเบียนในกรณีที่นักศึกษา
แจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษา
และประมวลผล จะด าเนินการบันทึกการลงทะเบียนเรียน  
ผ่านระบบลงทะเบียน โดยมีขั้นตอน ๒ แบบ         

๑.๑ แบบรายบุคคล นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ เจ้าหน้าที่
สามารถลงทะเบียนเรียนผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา 

๑.๒ แบบเป็นชุด ใช้ในกรณีที่มีนักศึกษาจ านวนมาก เจ้าหน้าที่สามารถลงทะเบียนเรียนผ่าน
ระบบทะเบียนนักศึกษา    

2. การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet นักศึกษา
ที่ เ ข้ าศึกษาในมหาวิทยาลั ยแม่ โจ้ ทุกระบบและทุกระดับการศึกษา  สามารถลงทะเบียน เรี ยน  
(เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet ภายในระยะเวลาตามที่ปฏิทินการศึกษาก าหนด 
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นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ ๒ ช่วง มีดังนี้  
๒.๑. การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet                                      
๒.๒. การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ผ่านเจ้าหนาที่                               
๒.๓. การลงทะเบียนเรียนช้า (มีค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนช้า) ขั้นตอนการลงทะเบียน

เรียน (เพ่ิม – ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
๒. ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) วิธีการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอน

รายวิชา) สามารถด าเนินการได้ ๒ วิธี มีดังนี้  
๒.๑ การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบ เครือข่าย Internet  

นักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทุกระดับการศึกษา   
๒.๒ การลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ผ่านระบบทะเบียนนักศึกษา สามารถ

ลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย Internet ภายในระยะเวลาตามท่ีปฏิทิน
การศึกษาก าหนดการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ในกรณีที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์ผ่านหนังสือราชการ หลังจาก
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว เจ้าหน้าที่ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ จะด าเนินการบันทึกการลงทะเบียน
เรียนผ่านระบบลงทะเบียน   

๓ การลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนดในระเบียบ  การลงทะเบียนเกินหรือต่ ากว่าก าหนด
ในระเบียบในกรณีที่นักศึกษามีความประสงค์ จะขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเพ่ิมหรือลงหน่วยกิตต่ ากว่าที่
ก าหนดไว้ในระเบียบได้ โดยนักศึกษายื่น เป็นค าร้อง หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษา
และประมวลผล จะด าเนินการบันทึก การลงทะเบียนเรียนผ่านระบบลงทะเบียน 

๔ การยกเลิกกลุ่มการเรียน การยกเลิกกลุ่มการเรียน ใช้ในกรณีที่คณะ / ภาควิชา ขอปิดวิชา
เรียนในภาคการศึกษานั้นๆ หรือกรณีที่ยกเลิกรายวิชากรณีที่นักศึกษาไม่ได้ช าระเงินค่าหน่วยกิต ตามระยะเวลา
ที่ปฏิทินการศึกษาก าหนด เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล จะด าเนินการยกเลิกกลุ่มการเรียน     
 

4.2.7 ขั้นตอนการเพิ่มรายวิชา และการถอนรายวิชา 

เขา้สูเ่ว็บไชต ์ดงันี ้www.reg.mju.ac.th  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.reg.mju.ac.th/
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ขั้นตอนการเพิ่มรายวิชา (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เลือกเมนู “ลงทะเบียนเพิ่มลด” เพ่ือเข้าสู่การเพ่ิมรายวิชา ดังรูป  
ค าชี้แจง : ปุ่ม “ลงทะเบียนเพิ่มลด” จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ ตามวันที่และเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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หน้าหลักการลงทะเบียน (รถเข็น) 
 

- เมื่อเข้ามาหน้าหลัก ให้นักศึกษาท าการค้นหารายวิชา เพ่ือลงทะเบียนเพ่ิม โดยขั้นตอนการค้นหาจะเหมือน
ขั้นตอนการลงทะเบียนปกติทุกประการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหารายวิชา/กลุ่มเรียน 
- ระบุรหัสวิชา เช่น พง๕๐๑ ลงในช่องกรอก จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา”  
- หากต้องการลงทะเบียนในกลุ่มเรียนใดๆ ให้เลือกกดปุ่มรูป “รถเข็น”  
- กลุ่มเรียนที่เลือกจะไปอยู่ในรายการ(รถเข็น) ของนักศึกษา เพ่ือรอยืนยัน  

 
 
 
 
 
รายการที่เลือกไว้ (รถเข็น)  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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รายการที่เลือกไว้ (รถเข็น) 
- ให้นักศึกษาเลือกกลุ่มเรียนที่ต้องการลงทะเบียนเพ่ิม ให้ครบตามท่ีต้องการ  
- จากนั้นให้ ท าการยืนยันการลงทะเบียน (ยืนยันรายวิชาที่เลือกไว้)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ยืนยันการลงทะเบียน 

- กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” ระบบจะแสดงข้อมูลรายวิชาที่ก าลังจะลงเพิ่ม  
- หากต้องการแก้ไขรายการ สามารถกด “ถอยกลับ” ไปแก้ไขได้  
- หากรายวิชาครบแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” อีกครั้ง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ท ารายการลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ์ 
- ถ้าระบบแสดงข้อความ “ระบบท าการส าเร็จ” แสดงว่ารายวิชาที่ลงทะเบียนเพ่ิม ถูกบันทึกในระบบเรียบร้อย
แล้ว โดยสามารถดูผลได้ที่เมนู “ผลการลงทะเบียน”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการลงทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ค าเตือน 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ขั้นตอนการถอนรายวิชา 
การขอถอนวิชาเรียน นักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอถอนวิชาเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้  

๑. นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอค าแนะน า  
๒. นักศึกษาท ารายการถอนวิชาเรียนผ่านระบบเครือข่าย Internet  
๓. นักศึกษาตรวจสอบผลการถอนวิชาเรียนได้ที่ http://reg.mju.ac.th  

 
(ก าหนดวันถอนวิชาเรียนนักศึกษาต้องศึกษาในปฏิทินการศึกษา)  
การขอคืนค่าถอนรายวิชาเรียน  

๑. รายวิชาใดที่มหาวิทยาลัยประกาศปิดวิชาเรียน นักศึกษามีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าลงทะเบียน
รายวิชานั้นเต็มจ านวน  

๒. นักศึกษาที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ ๑- ๒ ภายในระยะเวลา  
ที่ปฏิทินการศึกษาก าหนดซึ่งให้ได้รับเงินคืน นักศึกษามีสิทธิ์ขอรับเงินคืนค่าถอนรายวิชาเรียนเต็ม

จ านวน  
๓. นักศึกษาที่ท าการถอนวิชาเรียน ในการลงทะเบียนช่วงที่ ๓ จะไม่ได้รับเงินค่าถอนรายวิชา

เรียนคืน  
 
 

เขา้สูเ่ว็บไชต ์ดงันี ้www.reg.mju.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
 

 

 

http://reg.msu.ac.th/
http://www.reg.mju.ac.th/
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ลงทะเบียนเพิ่มลด 
- เลือกเมนู “ลงทะเบียนเพิ่มลด” เพ่ือเข้าสู่การถอนรายวิชา ดังรูป  
ค าชี้แจง : ปุ่ม “ลงทะเบียนเพิ่มลด” จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ ตามวันที่และเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าหลักการลงทะเบียน (รถเข็น) 
- ให้นักศึกษาเลือกกดปุ่มรูป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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รายการที่เลือกไว้ (รถเข็น) 
- หากเลือกรายการถอนเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ยืนยันการลงทะเบียน 

- หากต้องการแก้ไขรายการ สามารถกด “ถอยกลับ” ไปแก้ไขรายการถอนได้  
- หากรายการถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” อีกครั้ง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ท ารายการลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ์ 
- ถ้าระบบแสดงข้อความ “ระบบท าการส าเร็จ” แสดงว่ารายวิชาที่ถอนออก ถูกบันทึกในระบบเรียบร้อยแล้ว 
โดยสามารถดูผลได้ที่เมนู “ผลการลงทะเบียน”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการลงทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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4.3 ขั้นตอนการเปลี่ยนกลุ่มเรียน  
 

4.3.1 ขั้นตอนการเปลี่ยนกลุ่มเรียน 

เขา้สูเ่ว็บไชต ์ดงันี ้www.reg.mju.ac.th  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3.2 ลงทะเบียนเพิ่มลด 
- เลือกเมนู “ลงทะเบียนเพิ่มลด” เพ่ือเข้าสู่การเปลี่ยนกลุ่มรายวิชา ดังรูป  
ค าชี้แจง : ปุ่ม “ลงทะเบียนเพิ่มลด” จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ ตามวันที่และเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 

http://www.reg.mju.ac.th/
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หน้าหลักการลงทะเบียน (รถเข็น) 
- ในรายวิชาที่สามารถเปลี่ยนกลุ่มได้ จะมีตัวเลือกให้เลือกเปลี่ยนกลุ่ม ดังรูป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการที่เลือกไว้ (รถเข็น) 
- หากเลือกรายการเปลี่ยนกลุ่มเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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ยืนยันการลงทะเบียน 
- หากต้องการแก้ไขรายการ สามารถกด “ถอยกลับ” ไปแก้ไขรายการถอนได้  
- หากรายการถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันการลงทะเบียน” อีกครั้ง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ารายการลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ์ 
- ถ้าระบบแสดงข้อความ “ระบบท าการส าเร็จ” แสดงว่ารายวิชาที่ถอนออก ถูกบันทึกในระบบเรียบร้อยแล้ว 
โดยสามารถดูผลได้ที่เมนู “ผลการลงทะเบียน”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
 



37 
 

ผลการลงทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ที่มาระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (https://reg.mju.ac.th/registrar/home.asp) 
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บทที่ ๕  
ปัญหาการลงทะเบียน และการแก้ไขปัญหา 

 
5.1 ข้อปฏิบัติเม่ือพบปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้ 

ข้อปฏิบัติเมื่อพบปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้ มีดังนี้  
  ๑. หากนักศึกษาลืมรหัสผ่านระบบบริการการศึกษา ให้นักศึกษายื่นค าร้องขอสอบถามรหัสผ่าน  

ที่เคาน์เตอร์งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผลด้วยตนเอง ทั้งนี้นักศึกษาควรรักษารหัสผ่านไว้เป็นความลับ 
และให้ถือว่าการด าเนินการใดๆ ผ่านระบบบริการการศึกษาเป็นความรับผิดชอบของนักศึกษา  

  ๒. นักศึกษาที่มีหนี้ค้างช าระเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนดในระบบให้นักศึกษาติดต่อช าระหนี้ที่
งานการเงินก่อนการลงทะเบียนวิชาเรียนในแต่ละภาคการศึกษา  

  ๓. นักศึกษาถูกล็อคระบบบริการการศึกษา นักศึกษาอาจถูกล็อคระบบจากอาจารย์ที่ปรึกษา
หรือ จากหน่วยงานที่ต้องการติดต่อนักศึกษา แนวทางแก้ไขให้นักศึกษาติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาหรือหน่วยงาน  
ที่ต้องการติดต่อนักศึกษา  

  ๔. กรณีที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนวิชาเรียนโดยผ่านเงื่อนไขของรายวิชา (Preriquisite) แล้วตาม
โครงสร้างหลักสูตร และยังไม่สามารถลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาถัดไปได้ ให้นักศึกษาด าเนินการตรวจสอบ
เงื่อนไขรายวิชาที่กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผลเพ่ือปลด
เงื่อนไข  

  ๕. กรณีตารางเรียน – ตารางสอบ ซ้อนกันให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนรายวิชาในกลุ่มอ่ืน หรือ
รายวิชาอ่ืน  

  ๖. กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาโดยมีหน่วยกิตรวม มากกว่าหรือน้อยกว่าเกณฑ์ ให้
นักศึกษายื่นค าร้องเพ่ือปลดล็อคเงื่อนไขการลงทะเบียนวิชาเรียน ณ งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล 
ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการลงทะเบียนเรียน  

  ๗. กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนไม่ได้และระบบแจ้งว่า กรุณาส ารองที่นั่ง ให้นักศึกษา
ส ารอง ที่นั่งกับคณะที่รายวิชานี้สังกัด  
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สภาพปัญหาในการด าเนินการ 
สภาพปัญหาในการด าเนินการ การลงทะเบียนผ่านระบบบริการการศึกษา 

๑. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนมีความผิดพลาด ไม่ครบถ้วน เช่น  รหัสประจ าตัว
นักศึกษา รหัสวิชา กลุ่มการเรียน ระบบเกรด หรือจ านวนรายวิชา เป็นต้น  

๒. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ ในกรณีที่หนังสือไม่มี
ความชัดเจน  

๓. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ  
 

การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 
๑. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน ควรมีความละเอียดรอบคอบ และตรวจสอบข้อมูลการ

ลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ  
๒. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  หากหนังสือไม่มี

ความชัดเจน  
๓. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ

มีแนวปฏิบัติร่วมกันในการด าเนินการ   
 

5.2 สภาพปัญหาในการด าเนินการ การลงทะเบียนเรียน (เพิ่ม - ถอนรายวิชา) 
1. การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) มีความผิดพลาด  ไม่ครบถ้วน เช่น 

การขอเพ่ิม การขอถอน การถอนติด W รหัสประจ าตัวนักศึกษา รหัสวิชา กลุ่มการเรียน ระบบเกรด หรือ
จ านวนรายวิชา เป็นต้น 

2. ขาดการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ ในกรณีที่หนังสือไม่มี
ความชัดเจน 

3. คณะ หน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจในขั้นตอนในการด าเนินการ 
 
5.3 การแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

๑. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนเรียน (เพ่ิม - ถอนรายวิชา) ควรมีความละเอียดรอบคอบ
และตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนก่อนด าเนินการ  

๒. ควรมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะ หรือหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ  หากหนังสือไม่มี
ความชัดเจน  

๓. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างคณะ ผู้รับบริการ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
มีแนวปฏิบัติร่วมกัน 
 
 

------------------------------------------------------------------------------------------ 


