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แบบบันทึกเรื่องเล่า 
ฝ่าย     รับนักศึกษา         ศูนย์บริการการศึกษา     

 
ชื่อ-สกุล          นางสาววลัยพร  ขันตะคุ         ต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

หัวข้อเรื่อง   การรับนักศึกษาที่เคยศึกษาใน มทส. กลับเข้าศึกษาใหม่ (Re-entry)    

ชื่อเรื่อง (แนวปฏิบัติที่ดี)   วิธีการรับนักศึกษาที่เคยศึกษาใน มทส. กลับเข้าศึกษาใหม่ (Re-entry)  

หัวข้อก าหนด 

1) เหตุผลที่ท่านเลือกแนวปฏิบัติที่ดีนี้ เพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้………………………………………………… 

     เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง และจะได้ปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน เนื่องจากแนวปฏิบัติดังกล่าวมี

ความเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย เช่น ส านักวิชาต่าง ๆ นกัศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

 

2) แนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือก อะไร ท าไม อย่างไร ปัจจัยแห่งความส าเร็จ(How to?) 

     ขั้นตอนของการสมัคร  มีดังนี้          
 

ขั้นตอนการรับสมัคร 

1. ผู้สมัครบันทึกข้อมูลการสมัครที่ www.sut.ac.th/ces  

 
 

 

2. หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้สมัครพิมพ์ค าร้องขอกลับเข้าศึกษาใหม่พร้อมกับแนบ 

Transcript (ฉบับภาษาอังกฤษ) 1 ฉบับ ยื่นที่ฝ่ายรับนักศึกษา 

 

 

 

http://www.sut.ac.th/ces
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3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับนักศึกษาจะตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครว่า พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาแล้วหรือ

ยัง หากพ้นสภาพแล้ว เกิน 2 ปีหรือยัง ถ้าตรวจสอบแล้วสถานะยังเป็นนักศึกษาอยู่ หากต้องการสมัคร

ต้องยื่นลาออกก่อน และถ้ามีโทษวินัยนักศึกษา เช่น โทษรับใช้สังคม จะไม่สามารถสมัครได้ ต้องรับใช้

สังคมให้เรียบร้อยก่อน ถึงแม้ว่านักศึกษาจะชิงลาออกเพ่ือให้โทษวินัยหาย โทษวินัยนั้นยังไม่หายนะคะ

ยังติดตัวอยู่ตลอด ผู้ที่จะสมัครต้องรีบไปติดต่องานวินัยนักศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษาก่อน และอีก

กรณี หากเกรดออกยังไม่ครบ เช่น ติด I, M จะต้องยื่นลาออกเท่านั้น หากต้องการสมัคร 

 

 

 

 
 

4. ผู้ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเท่านั้น เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับนักศึกษาจะพิมพ์ใบเทียบโอนให้เลือกรายวิชาที่ต้องการ

เทียบโอน หากคุณสมบัติไม่ถูกต้องจะคืนชุดเอกสารการสมัครให้ผู้สมัคร รายวิชาที่ผู้สมัครสามารถ

เทียบโอนได้จะปรากฎอยู่ในใบเทียบโอน ซึ่งเป็นรายวิชาที่มีคะแนนตัวอักษร C หรือ S แต่รายวิชาที่

ผู้สมัครจะมีสิทธิ์ขอเทียบโอนไปนั้น ต้องเป็นรายวิชาพ้ืนฐานของชั้นปีที่ 1 และเป็นรายวิชาที่อยู่ใน

โครงสร้างหลักสูตรของสาขาวิชาที่รับเข้าศึกษา ผู้สมัครจะเทียบโอนรายวิชาได้ไม่เกิน 1 ใน 2 ของ

จ านวนหน่วยกิตท่ีรับเข้าศึกษา (หรือครึ่งหนึ่งของหลักสูตรที่รับเข้าศึกษาเท่านั้น) หากมีรายวิชาที่มีอยู่

ในใบเทียบโอน แต่ไม่มีอยู่ใน Transcript (ส านักวิชาฯ ส่งเกรดมาหลังจากนักศึกษายื่นเรื่องลาออก

แล้ว) ถ้าผู้สมัครจะเทียบโอนให้ไปพิมพ์ (Print) รายวิชาที่เรียนในระบบทะเบียนและประเมินผล

นักศึกษามาแนบ ผู้สมัครสรุปจ านวนวิชา และจ านวนหน่วยกิตท่ีขอเทียบโอน และรายวิชาที่เทียบโอน

มาได้ จะได้รับคะแนนตัวอักษรเป็น ST ที่จะปรากฏอยู่ใน Transcript รายละเอียดใบเทียบโอนดัง

ตัวอย่างด้านล่าง 
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5. หลังจากหมดเขตการรับสมัคร ส่งชุดค าร้องให้ส านักวิชาพิจารณาผลการคัดเลือก พร้อมจัดท ารายชื่อ

อาจารย์ที่ปรึกษา และส่งรายชื่อให้งานวินัยนักศึกษาตรวจสอบโทษวินัยนักศึกษาอีกครั้ง หลังจากที่

ฝ่ายรับนักศึกษาได้ตรวจสอบโทษวินัยนักศึกษาแล้วในเบื้องต้น หลังจากนั้นงานวินัยนักศึกษาจะส่งผล

การตรวจสอบโทษวินัยนักศึกษากลับมาท่ีศูนย์บริการการศึกษา ฝ่ายรับนักศึกษาจะแจ้งรายชื่อผู้สมัคร

ที่มีโทษวินัยนักศึกษาเท่านั้นไปยังส านักวิชาที่ผู้สมัครเลือก เพ่ือระงับการพิจารณาผลการคัดเลือก 

 
 

 
 

6. เมื่อได้รับผลการพิจารณาจากส านักวิชาฯ เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับนักศึกษาจะปรับสถานะผู้สมัครตามผลการ

พิจารณาจากส านักวิชาฯ โดยเข้าสู่ระบบรับนักศึกษา> เมนูการเงิน และหลักสูตรพิเศษ> ปรับสถานะ

ผู้สมัคร ผู้ผ่านการคัดเลือก และไม่ผ่านการคัดเลือก ท าท่ีเมนูเดียวกันเปลี่ยนแต่สถานะที่ปรับเท่านั้น 

6.1 ผู้ผ่านการคัดเลือก ปรับสถานะจาก (10) ผู้สมัคร เป็น (40) ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา 

6.2 ผู้ไม่ผ่านการคัดเลือก ปรับสถานะจาก (10) ผู้สมัคร เป็น (13) ไม่ผ่านเกณฑก์ารคัดเลือก 
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7. ดึงเฉพาะรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก มาจัดท าประกาศผลการคัดเลือกเสนออธิการบดีลงนาม หลังจาก

นั้นก าหนดเลขประจ าตัวนักศึกษา 

8. ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

8.1 ส่งฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต เพ่ือเทียบโอนรายวิชา 

8.2 ส่งฝ่ายทะเบียนนักศึกษา เพ่ือบันทึกค่าใช้จ่าย และบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษา 

8.3 ส่งส่วนการเงินและบัญชี เพ่ือรับเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับกลับเข้าศึกษาใหม่ 

8.4 ส่งงานทุนการศึกษา  8.5 ส่งงานหอพักนักศึกษา 

9. ผู้ผ่านการคัดเลือกที่มีรายชื่อตามประกาศฯ ช าระเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับกลับเข้าศึกษา

ใหม ่ที่ส่วนการเงินและบัญชี หรือสถาบันการเงินตามท่ีระบุในใบแจ้งยอด ซึ่งสามารถช าระเงินได้ตั้งแต่

วันที่ประกาศผลการคัดเลือกจนกระท่ังถึง 2 วันท าการก่อนวันลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป 

และก่อนลงทะเบียน 1 วันท าการ ส่วนการเงินและบัญชีจะส่งรายชื่อผู้ที่ช าระ เงินค่าธรรมเนียมการ

ด าเนินการรับกลับเข้าศึกษาใหม่มายังฝ่ายรับนักศึกษา เพ่ือที่ฝ่ายรับนักศึกษาจะได้ปรับสถานะผู้ที่ไม่

ช าระเงินไปเป็น ไม่มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา และผู้ที่ช าระเงิน ปรับสถานะเป็น ขึ้นทะเบียน ดังนี้ 

9.1 ผู้ที่ไม่ช าระเงิน ปรับสถานะจาก (10) ก าลังศึกษา เป็นสถานะ (90) ไม่มาขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

โดยเข้าสู่ระบบรับนักศึกษา> เมนูนักศึกษาใหม่> เปลี่ยนสถานะนักศึกษาเป็นชุด 

(STUDENTMASTER) ดังรูป 
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9.2 ผู้ที่ช าระเงิน ปรับสถานะจาก (40) ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา เป็นสถานะ (60) ขึ้นทะเบียน 

โดยเข้าสู่ระบบรับนักศึกษา> เมนูการเงิน และหลักสูตรพิเศษ> ปรับสถานะผู้สมัคร ดังรูป 

 
 

10. ผู้ผ่านการคัดเลือกที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับกลับเข้าศึกษาใหม่ ให้ด าเนินการ

ลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษา และต้องส่งเอกสารรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 

ภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วย ส าเนาใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว จ านวน 1 ฉบับ, ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ, ส าเนาทะเบียนบ้าน 

จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) เพ่ือที่ฝ่ายรับนักศึกษาจะได้จัดท าซองระเบียน

ประวัตินักศึกษาส่งให้ฝ่ายทะเบียนนักศึกษาต่อไป 

11. ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวขึ้นทะเบียน และไม่มาขึ้นทะเบียน ให้ฝ่ายประมวลผลและข้อมูลบัณฑิต และ

ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 
 

3) ความรู้ / บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned)…………………………………………………………............. 

   ได้รับความสะดวกรวดเร็ว และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

             
 

4) การขยายผลของแนวปฏิบัติที่ดีตามชื่อเรื่องที่ท่านเลือกนั้น ๆ เช่น การขยายผลต่อกับงานอื่น ๆ 

ได้หรือไม…่………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

       สามารถน ามาแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในการประชุมฝ่าย, ท า KM ร่วมกันกับส านักวิชาต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือให้รับทราบเกี่ยวกับวิธีการรับนักศึกษาที่เคยศึกษาใน มทส. กลับเข้าศึกษาใหม่ และให้

ค าปรึกษากับอาจารย์ที่โทรมาปรึกษา หรือมีข้อสงสัย เกี่ยวกับการรับนักศึกษาท่ีเคยศึกษาใน มทส. กลับเข้า

ศึกษาใหม่             


