
 
 

 
คู่มือการให้บริการ : การให้บริการส าหรับการลงทะเบียนเรียน   
หน่วยงานท่ีให้บริการ : แผนกทะเบียนและประมวลผล งานบริการการศึกษา   

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
  การลงทะเบียนเป็นการลงทะเบียนเพื่อศึกษารายวิชาสะสมหน่วยกิต จนครบหลักสูตร  โดยนักศึกษา
ต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เสร็จสิ้นก่อนวันเปิดภาคเรียน  ตามระยะเวลาทีม่หาวิทยาลัย
ก าหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 

1. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาปกติ 
1.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใด  ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารยท์ี่ปรึกษาและเป็นไป  

ตามข้อก าหนดของหลกัสูตรสาขาวิชา และข้อก าหนดของคณะ 
1.2 นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และไม่เกิน 22 หน่วยกิต  ยกเว้นในกรณี 

ที่แผนการเรียนของหลักสูตรได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
1.3 นักศึกษาในภาวะรอพินิจและนักศึกษาในภาวะวิกฤต  ต้องลงทะเบียนเรียนไม่เกิน 16 หน่วยกิต 
1.4 การลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตมากกว่า 22 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิตหรือน้อยกว่า  

9 หน่วยกิต กระท าได้เพียงหนึง่ภาคการศึกษาเมื่อได้รับอนมุัติจากคณบดี ยกเว้นภาคการศึกษาสุดท้ายที่นกัศึกษา
จะส าเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรสาขาวิชา และมีหน่วยกิตเหลืออยู่ไมเ่กิน 25 หน่วยกิต อาจยื่นค าร้องขออนมุัติจาก
คณบดีเป็นกรณีพิเศษได้อีกหนึ่งภาคการศึกษา 

1.5 นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนและช าระเงินภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ถ้าลงทะเบียน 
เรียนและช าระเงินหลังจากวันทีม่หาวิทยาลัยก าหนดไว้ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมเพิ่มเป็นค่าปรับตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.6 ในภาคการศึกษาใด หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียน และประสงค์จะขอรักษาสภาพการเป็น 
นักศึกษาให้ยื่นค าร้องขออนุมัติต่อคณบดีภายในสามสิบวันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาน้ัน และต้องช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมเพือ่รักษาสภาพการเป็นนักศกึษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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2. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาฤดูร้อน 
2.1 นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต ยกเว้นในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรได้ก าหนด 

ไว้เป็นอย่างอื่น ใหป้ฏิบัติตามแผนการเรียนทีก่ าหนดไว้ในหลักสูตรนั้น 
  2.2 นักศึกษาในภาวะรอพินิจและนักศึกษาในภาวะวิกฤต  ต้องลงทะเบียนเรียนไมเ่กิน 6 หน่วยกิต 
  2.3 รายวิชาที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน  จะตอ้งอยูใ่นเงื่อนไขหนึ่งเงือ่นไขใดดังต่อไปนี้ 
                1. รายวิชาที่ก าหนดไว้ในแผนการศึกษา 
   2. รายวิชาที่นักศึกษาจะส าเรจ็การศึกษาในภาคการศึกษาฤดูร้อนน้ันร้องขอใหเ้ปิดสอน 
   3. รายวิชาอื่น ๆ ที่คณะเห็นสมควรใหเ้ปิดสอนเพื่อประโยชน์แก่กรณีนักศึกษาเทียบโอนหรอืกรณี
นักศึกษาไม่ผ่านรายวิชาที่มีวิชาบังคับก่อน 
  2.4 ในภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาต้องลงทะเบียนและช าระเงินภายในระยะเวลาทีม่หาวิทยาลัย
ก าหนด หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  ถือว่าการเรียนในภาคการศึกษาฤดูร้อนน้ันเป็นโมฆะ  
  ทั้งนี้  นักศึกษาที่ได้ลงทะเบียนเรียนก่อนวันเปิดภาคการศึกษาแล้ว ต่อมานักศึกษาผู้นั้นพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เนื่องจากผลการเรียนในภาคการศึกษาที่ผ่านมา  ให้ถือว่าผลการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาน้ัน
เป็นโมฆะน้ันได้   
  และกรณีที่มีเหตผุลอันควร  มหาวิทยาลัยอาจประกาศเปิดรายวิชาเพิ่ม หรือปิดรายวิชาที่หนึง่รายวิชาใด 
หรือจ ากัดจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดกไ็ด้  โดยกรณีดังกล่าวจะกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรก  
นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสปัดาห์แรก  นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 

3. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาท่ีมีวิชาบังคับก่อน นักศึกษาต้องสอบผ่านในรายวิชาบังคับกอ่น 
4. การลงทะเบียนเพ่ิม  เปลี่ยนและถอนรายวิชา 

4.1 นักศึกษาอาจขอถอนรายวิชาและหรือขอเพิ่มรายวิชาได้  ทั้งนี้ต้องกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกของ 
ภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อนโดยได้รับอนมุัติจากอาจารยผ์ูส้อน และตอ้ง
เป็นไปตามเกณฑ์ข้อ 1.1 1.2 1.3 1.4 และ 2.1. 2.2 

4.2 การถอนรายวิชาในมีผลดงันี ้
     4.2.1  ถ้านักศึกษาถอนรายวิชาภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ  หรือภายในสัปดาห ์

แรกของภาคการศึกษาฤดูรอ้น  รายวิชาน้ันจะไม่ปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
  4.2.2  นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาแล้ว  แต่มีเหตุให้ต้องถอนรายวิชา
เรียนหลงั 2 สัปดาห์แรก  แต่ยังอยู่ในภายใน 12 สัปดาห์ของภาคการศึกษาปกติหรือภายหลังสัปดาห์แรก  แต่ยังอยู่
ภายใน 5 สัปดาห์นับตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารยท์ี่ปรึกษา  อาจารย์
ผู้สอน   
  4.2.3 การถอนรายวิชาใดภายหลังก าหนดระยะเวลาในข้อ 4.2.2 จะกระท ามิได ้
 4.3  การถอนรายวิชาจนมหีน่วยกิตต่ ากว่า 9 หนว่ยกิต หรือเพิ่มจ านวนหน่วยกิตจนมีจ านวน 
หน่วยกิตสูงกว่า 22 หน่วยกิต จะกระท ามิได้  เว้นแต่มีเหตุอนัควรที่ระบุไว้ตามข้อ 1.4 
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5. การลงทะเบียนเรียนซ  าหรือเรียนแทน 
 5.1 นักศึกษาที่ได้ระดับคะแนน D+ หรือ D ในรายวิชาใด มีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันซ้ าอีกได้ โดย
นับระดบัคะแนนที่ดีทีสุ่ดเพียงครัง้เดียว 
 5.2 รายวิชาใดที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน F หรือได้รบัการประเมินผลเป็น U หรือ W หากเป็นรายวิชา
บังคับในหลักสูตรแล้ว นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันซ้ าอีกจนกว่าจะได้ระดบัคะแนนหรือผลการ
ประเมินตามที่หลักสูตรก าหนดไว้ 
 5.3 ในกรณีรายวิชาที่นักศึกษาได้รับการประเมินผลตามขอ้ ๑๔.๒  ซึ่งเป็นรายวิชาเลือกในหลักสูตร 
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาเลือกอื่นแทนได ้
 5.4 รายวิชาใดที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน F หรือได้รับการประเมินผลเป็น U เมื่อมีการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาซ้ าหรือแทนกันแล้ว ให้นับหน่วยกิตของรายวิชาดังกล่าวเพียงครัง้เดียวในการหาค่าระดบัคะแนนเฉลี่ย
สะสม 
 6. การช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  6.1 หลังจากลงทะเบียนเรียนแล้ว  นักศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  ภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  (ตามก าหนดการที่ประกาศไว้ในปฏิทนิการศึกษา) 
  6.2  หากพ้นก าหนดแล้ว  นักศึกษายังไม่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  งานทะเบียนจะด าเนินการแจง้ให้
นักศึกษาทราบ 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดบัปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2557 หมวด 6 การลา 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเกบ็ค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอื่น ในการจัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี ประกาศ ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2557 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ระบบยื่นค าร้องขอเอกสารออนไลน ์
    http://trang.sis.rmutsv.ac.th   
2. ยื่นด้วยตนเองที ่
    ตรัง : แผนกทะเบียนและประมวลผล  
           งานบริการการศึกษา อาคารเฉลมิพระเกียรติ 80 
พรรษา 2550  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง  หมายเลขโทรศัพท์  093 0580 2062 

เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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 ขั นตอนการให้บริการส าหรับการลงทะเบียนเรียน 
  ระยะเวลาในการด าเนินการ :  2 ช่ัวโมง 5 นาที 

ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาตรวจสอบก าหนด วัน เวลา การลงทะเบียนเรียน

และการช าระเงินจากปฏิทินการศึกษาหรือ 
ประกาศที่เว็บไซตง์านทะเบียน 

 
15 นาที 

  
นักศึกษา 

2. นักศึกษาตรวจสอบแผนการเรียน ตารางเรียน ตารางสอบ  
จากคู่มือลงทะเบียนเรียน หรือเว็บไซตง์านทะเบียน 

20 นาที นักศึกษา 

3. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 20 นาที นักศึกษา 
4. การลงทะเบียนเรียน นักศึกษาต้องตรวจสอบ 

ความถูกต้องของรหัสวิชา ช่ือวิชา กลุ่มเรียน 
และจ านวนรายวิชาทีล่งทะเบียน 

 
20 นาที 

นักศึกษา 

5. สิ้นสุดวันเพิ่ม เปลี่ยน ถอนรายวิชา 
นักศึกษาสั่งพมิพ์ใบแจ้งการช าระเงิน 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

20 นาที นักศึกษา 

6. ช าระเงินผ่านระบบ Bill Payment ธนาคารกรงุไทย 
ทุกสาขาทั่วประเทศ 

30 วัน นักศึกษา 

 
ขั นตอนการให้บริการส าหรับการการถอนรายวิชาเรียน ได้รับสัญลักษณ์ W 
  การถอนรายวิชาได้รับสัญลักษณ์ W ได้ด าเนินการภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์ แต่ไม่เกิน 12 สัปดาห์ 
นับแต่วันเปิดภาคเรียนการศึกษาปกติ หรือ 1 สปัดาห์ แต่ไม่เกิน 5 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ช่ัวโมง 15 นาที 

ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาตรวจสอบก าหนด วันถอนรายวิชาเรียนจาก

ปฏิทินการศึกษาและขอแบบฟอรม์/ดาวน์โหลดที่เว็บไซต ์
งานทะเบียน 

 
15 นาที 

 
นักศึกษา 

2. 
 

นักศึกษาย่ืนแบบขอถอนรายวิชา 
เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

20 นาที นักศึกษา 

3. หากได้รับการอนมุัติ นักศึกษาน าส่งแบบถอนรายวิชา 
ที่งานทะเบียน 

20 นาที นักศึกษา 

4. เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียนและประมวลผล  
บันทึกผลการเรียนเป็นสัญลักษณ์ W 

20 นาที เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียน
และประมวลผล 
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  ขั นตอนการให้บริการการลงทะเบียนเรียนซ  าหรือเรียนแทน 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 1 ช่ัวโมง 

ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาพิมพ์ใบค ารอ้งของเรียนแทน 

ที่เว็บไซต์งานทะเบียน 
15 นาที นักศึกษา 

2. 
 

นักศึกษาย่ืนค าร้องยังหน่วยงานต้นสังกัดของนักศึกษา 
เพื่อพจิารณาค าร้อง 

1 วัน นักศึกษา 
คณะ/วิทยาลัย 

3. นักศึกษาน าส่งเอกสารค ารอ้งขอเรียนแทน 
ที่ได้รับการอนุมัตมิายังงานทะเบียน 

30 นาที นักศึกษา 

4. เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียนและประมวลผล 
ด าเนินการบันทึกข้อมูล 

15 นาที เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียน
และประมวล 

 
  ขั นตอนการการขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 1 ช่ัวโมง 

ล าดับ ขั นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นักศึกษาบันทึกข้อความถึงหน่วยงานต้นสงักัด  

(คณะ/วิทยาลัย)  พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงิน 
30 นาที นักศึกษา 

2. 
 

เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัต ิ
จากรองอธิการบดผี่านงานทะเบียน 

1 วัน นักศึกษา 
คณะ/วิทยาลัย 

3. เจ้าหน้าที่การเงินนัดวันรับเงินคืนแก่นักศึกษา 30 นาที นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบเสร็จรับเงินฉบับจรงิ นักศึกษา 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง  

 
 
 
 
 
 



6 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดั
บ 

ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1 

แผนกทะเบียนและประมวลผล งานบริการการศึกษา อาคารเฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา 2550  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
179 หมู่ 3 ต าบลไม้ฝาด  อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 92150  
หมายเลขโทรศัพท์  093 0580 2062 

2 
https://www.facebook.com/groups/registrang/ 
https://reg.rmutsv.ac.th/sos/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ระบบออนไลน ์http://trang.rmutsv.ac.th/regis/ 
-แบบฟอรม์ขอถอนรายวิชา (ทบ.06) 
-แบบฟอรม์ขอลงทะเบียนเรียนแทนรายวิชาที่มีค่าระดบัคะแนน F (ทบ.08) 
-แบบฟอรม์ขอคืนเงิน (ทบ.09) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/groups/registrang/
https://reg.rmutsv.ac.th/sos/
http://trang.rmutsv.ac.th/regis/?q=th/node/31
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คู่มือการเข้าใช้ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
-  เปิด Google chrome  และกรอกที่อยู่ของเว็บไซต์ http://trang.sis.rmutsv.ac.th/ 

 
- กรอกข้อมูลผู้ใช้  S ตามด้วยรหัส 12 หลัก / รหสัผ่าน  : #######  และกดปุม่เข้าสู่ระบบ 
- เมื่อเข้าสูร่ะบบสารสนเทศนักศึกษา และจะปรากฏหน้าแรกในการเข้าระบบ 

 
 

 
1. นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้ทันตามก าหนดการลงทะเบียน  
2. นักศึกษาเข้าระบบลงทะเบียนเรียน เพิ่มข้อมูลรายวิชา ตามแผนการเรียน ส าหรับนักศึกษาที่ไมเ่รียน

ตามแผน สามารถค้นหารายวิชาเรียนในช่องค้นหารายวิชา 
 

S ตามด้วยรหัสนักศึกษา 12 หลัก 

รหัสผ่านที่ตั้งไว้ 
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ตารางเรยีนในระบบออนไลน์ 
 เมื่อลงทะเบียนเสรจ็สิ้น จะสามารถดูตารางเรียนได้ในระบบออนไลน์ 
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3. เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว อาจารย์ทีป่รึกษายืนยันการลงทะเบียน จึงจะถือว่าลงทะเบียนเสร็จสิ้น 
 

 
 4. พิมพ์ใบช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา จ่ายผ่านธนาคารกรงุไทยทุกสาขา 
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ภาคผนวก 

-แบบฟอรม์ขอถอนรายวิชา (ทบ.06) 
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-แบบฟอรม์ขอลงทะเบียนเรียนแทนรายวิชาที่มีค่าระดบัคะแนน F (ทบ.08) 
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-แบบฟอรม์ขอคืนเงิน (ทบ.09) 
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อ้างอิง 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดบัปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2557   (หน้าที่ 152-163) 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเกบ็ค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอื่น ในการจัดการศึกษาระดับปรญิญาตรี ประกาศ ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2557 (หน้าที่ 166-167) 

 
 

คู่มือนักศึกษา  ปีการศึกษา 2563   
 

https://reg.rmutsv.ac.th/regis2file/manual62/mobile/index.html 
 

 
 

 

 

 

 

https://reg.rmutsv.ac.th/regis2file/manual62/mobile/index.html

