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คู่มือการขอลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
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1. คู่มือ : การขอลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค ์ : เพ่ือให้นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติมจากรายวิชาตามแผนการเร ียน
ของน ักศ ึกษาแต ่ละกล ุ ่มเร ียน ท ี ่ม ี รายว ิชาเป ิดอย ู ่ ศูนย์พื ้นที ่ที ่ไม่ใช่ศูนย์ที ่
นักศึกษาสังกัด ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ โดยเป็นไปตาม
ข้อบังคับและหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

3. ขอบข่าย : สำหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง และระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และ
ภาคสมทบ ที ่ศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูม ิ โดยการขอ
ลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศึกษาจะดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในปฏิทิน
การศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

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. เอกสารประกอบการท างาน 

ชื่อเอกสารแนบ 
1. คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศึกษา (สวท.07) 
2. ปฏิทินการลงทะเบียนเรียนประจำภาคการศึกษา 
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6. ขั้นตอนการรับบริการ 

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

 

 

   

 

นักศึกษา 

 

 
 

 
 

- เขียนคำร้องขอลงทะเบียนเรียน
ข้ามศูนย์ศ ึกษา (สวท.07) ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินการ
ลงทะเบียนเรียน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ศึกษา (สวท.07)  

 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ
ทะเบียนคณะ 

 
 

5 นาที 

อาจารย์ผู้สอน 

 
 

  

- อาจารย์ผู้สอนพิจารณานักศึกษาที่
ขอลงทะเบียนเรียน 

- พิจารณารับ ลงนามรับนักศึกษาใน
ใบคำร้อง 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ศึกษา (สวท.07)  

 

คณะ 

 
 
 

10 นาที 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 

 

- อาจารย์ที ่ปรึกษา หัวหน้าสาขา  
ลงนามพิจารณา 

- คณบดลีงนามอนุญาต 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ศึกษา (สวท.07)  

คณะ 

 
 

5 นาที 

 

นักศึกษาและ
การเงิน 

 
 
 

- นักศึกษานำคำร้องที่ผู้เกี่ยวข้องลง
นานครบถ้วน ไปย่ืนชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมที่งานการเงิน 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ศึกษา (สวท.07) 

กองคลังหรือ
การเงินศูนย์พื้นที่ 

 
 

10 นาที 

นักศึกษา/สำนัก
ส่งเสริมวิชาการ
งานทะเบียน 

 - นักศึกษานำคำร้องส่งที่สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรืองานทะเบียนคณะ 

- ปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วย
การศึกษา 

- คำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ศึกษา (สวท.07) 

สำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน 

 
 

5 นาที 

    

 

 

 
7. ค่าธรรมเนียม 

ค่าบริการ 100 บาท 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เขียนคำร้องขอลงทะเบียน
เรียนข้ามศูนย์ศึกษา  

(สวท.07) 
 

รับ 

อาจารย์ผู้สอน 

พิจารณา 

อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า
สาขา และคณบดีลงนาม 

 

ไม่รับ 

ชำระเงิน 

 

จบ 

ส่งมอบเอกสารที่ สวท. 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ค าร้องขอลงทะเบียนข้ามศนูย์ศึกษา 

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   (ก่อนขอลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศึกษา) 
มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนกับศูนย์       หันตรา         นนทบุรี           วาสุกรี           สุพรรณบุรี 
ในภาคการศึกษาที่.................ปีการศึกษา..........................เน่ืองจาก................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................ 
 

รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต กลุ่มเรียน อ.ผู้สอนลงนาม 
     
     
     
     
     

 

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

 ความเห็นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 เห็นควรอนุญาต    
 อื่น ๆ......................................................... 
 
(ลงช่ือ)............................................................ 
       (...........................................................) 
           ............... /.............. /............... 

 ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 
 เห็นควรอนุญาต    
 อื่น ๆ........................................................ 
 
(ลงช่ือ)............................................................ 
       (...........................................................) 
           ............... /.............. /............... 

 ความเห็นคณบดี / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 เห็นควรอนุญาต     
 อื่น ๆ........................................................ 
 
(ลงช่ือ)............................................................ 
       (...........................................................) 
           ............... /.............. /............... 

 เจ้าหน้าที่ ส านักส่งเสริมวิชาการฯ / งานทะเบียนศูนย์พ้ืนที ่
................................................................................................................. 
................................................................................................................. 
 

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

 เจ้าหน้าที่ กองคลัง / แผนกการเงิน 
ชำระเงินแล้ว 
ตามใบเสร็จ เล่มที่................เลขท่ี................ลงวันท่ี................................ 
 

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

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

สวท.07 


