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คู่มือการขอเพิ่มรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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1. คู่มือ : การขอเพ่ิมรายวิชา 
 

2. วัตถุประสงค ์ : เพื่อให้นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติมจากรายวิชาตามแผนการเรียน
ของนักศึกษาแต่ละกลุ ่มเร ียน ดำเน ินการเพิ ่มรายว ิชาจากรายว ิชาที ่ เป ิดให้
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยเป็นไปตามข้อบังคับและหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. ขอบข่าย : สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และ
ภาคสมทบ ที ่ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ โดยการเพิ ่ม
รายวิชาจะดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในปฏิทินการลงทะเบียนเรียนในแต่ละ
ภาคการศึกษา 

4. เอกสารอ้างอิง :  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ.2553 

   2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญา พ.ศ. 2550  

   3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2561   

   4. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
   5. ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 
   6. รายวิชาเปิด 

 
5. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 

ชื่อเอกสารแนบ 
1. คำร้องขอเพ่ิมรายวิชา (สวท.04) 
2. ปฏิทินการลงทะเบียนเรียนประจำภาคการศึกษา 
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6. ขั้นตอนการรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง สถานที่ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

 

   

 

นักศึกษา 

 

 
 

 
 

- เขียนคำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.
04) ตามระยะเวลาที่กำหนดตาม
ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  
 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ
ทะเบียนคณะ 

 
 

5 นาที 

อาจารย์ผู้สอน 

 
 

  

- อาจารย์ผู้สอนพิจารณานักศึกษาที่
ขอลงทะเบียนเรียน 

- พิจารณารับ ลงนามรับนักศึกษาใน
ใบคำร้อง 

 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  
 

คณะ 

 
 
 

10 นาที 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 

 

- อาจารย์ที ่ปรึกษา หัวหน้าสาขา  
ลงนามพิจารณา 

- คณบดลีงนามอนุญาต 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  

คณะ 

 

5 นาที 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและ 

งานทะเบียน 

 1. ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
 - ระยะเวลาดำเนินการ 

 - จำนวนหน่วยกิต 

 - รายวิชาเปิดตามหลักสูตร 

 - ความซ้ำซ้อนของตารางเร ียน
และตารางสอบ 

2. กรณีถูกต้อง ส่งคืน นศ. เพื่อชำระ
ค่าธรรมเนียม 

3. กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืน นศ. เพื่อ
นำไปแก้ไข 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  
 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

 
 
 
 

10 นาที 

 

นักศึกษาและ
การเงิน 

 
 
 

- นักศึกษานำคำร้องที่ผ่านการ
ตรวจสอบจากงานทะเบียนแล้วไป
ยื่นชำระเงินค่าธรรมเนียมท่ีงาน
การเงิน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  
 

กองคลังหรือ
การเงินศูนย์พื้นที่ 

 

10 นาที 

นักศึกษา/สำนัก
ส่งเสริมวิชาการ
งานทะเบียน 

 - นักศึกษานำคำร้องส่งที่สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรืองานทะเบียนคณะ 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอเพิ่มรายวิชา (สวท.04)  

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

 

5 นาที 

    
 

 

 
7. ค่าธรรมเนียม 

ค่าบริการ 100 บาท 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอเพ่ิมรายวิชา  
(สวท.04) 

 

รับ 

อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขา 
และคณบดีลงนาม 

 

ไม่รับ 
อาจารย์ผู้สอน 

พิจารณา 

จบ 

 สวท.
ตรวจสอบ 

ชำระเงิน 

 

ส่งมอบเอกสารที่ สวท. 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ค าร้องขอเพ่ิมรายวิชา 

วันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ............... 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว (ภาษาไทย)................................................................................................................................................. 
Mr./Miss./Mrs./Etc. (ภาษาอังกฤษ)  
รหัสประจำตัวนักศึกษา                                                คณะ............................................................... สาขาวิชา................................................ 
ระดับ..............................กลุ่มเรียน.......................................ศูนย์...............................................โทรศัพท์มือถือ (ที่สามารถติดต่อได้)................................ 
วัน/เดือน/ปีเกิด ......................................................................................................................คะแนนเฉล่ียสะสม............................................................. 
ในภาคการศึกษาปัจจุบันได้ลงทะเบียนเรียนไว้.............หน่วยกิต  มีความประสงค์ขอเพิ่มรายวิชาในภาคการศึกษาที่............ปีการศึกษา.................ดังนี ้
 

รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต กลุ่มเรียน อ.ผู้สอนลงนาม 
     
     
     
     
     

 

ซึ่งมีผลให้จำนวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนรวมในภาคการศึกษานี้ท้ังหมด.............................หน่วยกิต 
 
 ลงช่ือ....................................................................  นักศึกษา 
 (..................................................................) 
 

 ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 เห็นควรอนุญาต         อื่น ๆ....................................................... 
 
             ลงช่ือ.............................................................. 

(...........................................................) 
............... /.............. /............... 

 ความเห็นคณบดี / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
กรณีลงมากกว่า 22 นก. แต่ไม่เกิน 25 นก. หรือน้อยกว่า 9 นก. 
ต้องได้รับการอนุมัติจาก คณบดี 
 อนุมัติ          อื่น ๆ....................................................... 
 
             ลงช่ือ.............................................................. 

(...........................................................) 
............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ ส านักส่งเสริมวิชาการฯ / งานทะเบียนศูนย์พ้ืนที ่
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
 

            ลงช่ือ........................................................... เจ้าหน้าที่ 
 (........................................................) ตัวบรรจง 
 ............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ กองคลัง / แผนกการเงิน 
ชำระเงินแล้ว 
ตามใบเสร็จ เล่มท่ี................เลขท่ี................ลงวันท่ี................................ 
 

            ลงช่ือ........................................................... ผู้รับเงิน 
 (........................................................) ตัวบรรจง 
 ............... /.............. /............... 

หมายเหตุ   เม่ือนักศึกษาชำระเงินแล้ว โปรดนำคำร้องส่งคืนสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน/งานทะเบียนศูนย์ที่นักศึกษาสังกัด 
 ตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยประกาศกำหนด 

เลขท่ีรับ.........................................
วันท่ีรับ..........................................
เวลา...............................................
ผูร้ับ................................................ 

สวท.04 


