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แนวปฏิบัติสำหรับนักเรียน นักศึกษา ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

งานทะเบียน 
๑) คุณสมบัติของผู้เข้าเรียน  

๑.๑ มีพื้นฐานความรู้หรือคุณสมบัติ หลักสูตร ปวช. สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ม.๓ หรอืเทียบเท่า 

หลักสูตร ปวส. สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ปวช. ม.๖ หรือเทียบเท่า  

๑.๒ มีความประพฤติเรียบร้อย  

๑.๓ มีร่างกายแขง็แรงและเหมาะสมในการเรียนวชิานั้น ๆ  

๑.๔ ไม่เป็นโรคทีสังคมรังเกียจหรือติดยาเสพติดชนิดร้ายแรงตามท่ีกฎหมายกำหนด  

๑.๕ ถ้าเคยถกูลังโทษให้้ออกจากสถานศึกษาเพราะความผิดอย่างร้ายแรง จะต้องพ้นสภาพ นักเรียน

มาแล้วไม่นอ้ยกว่า ๑ ปี นับถึงวันสมัครเข้าเรียน  

๑.๖ มีภูมิลำเนาเปน็หลักแหล่ง  

๑.๗ มคีวามเคารพ เล่ือมใส ศรัทธาต่อสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ด้วยความบริสุทธิใจ  

๑.๘ มีเจตคติทีดีต่อการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
 

๒) ข้อปฏิบัติในการมอบตัวเข้าเปน็นักเรียน นักศึกษา  
๒.๑ ลงทะเบียนตามวันเวลาท่ีวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีกำหนดกำหนด ถ้าไม่มาถือเป็นการ

ลงทะเบียนล่าช้า เมื่อหมดเขต ลงทะเบียนล่าช้าให้มารักษาสภาพ ถ้าหากไม่มารักษาสภาพวิทยาลัยฯจะให้พ้น
สภาพหรือให้ทำเรื่องลาออกตามระเบียบ  

๒.๒ ระหว่างภาคเรียน ไม่สามารถเรียนได้ให้พักการเรียน ( มีเหตุผลช้ีแจงหรือมีใบรับรองแพทย์ ) เมื่อ
พร้อมจะเข้าเรียนภาคเรียนถัดไป ให้ทำเรื่องขอกลับเข้าเรียน ถ้ายังไม่พร้อมให้ทำเรื่องขอรักษาสภาพ (ติดต่อกันได้
ไม่เกิน ๒ ภาคเรียน)  

๒.๓ ระหว่างการสอบนักเรียนท่ีไม่สามารถทำการสอบได้ ให้ผู้ปกครองมาขอเปล่ียนวัน, เวลาสอบท่ีงาน
วัดผล  

๒.๔ วิธีลงทะเบียนเรียน ดำาเนินการ ดังนี้  
๒.๔.๑ ลงทะเบียนตามวันท่ี เวลาท่ีกำหนด กรอกบัตรลงทะเบียน ชำาระเงินผ่านงานการเงนิของ

วิทยาลัยฯ โดยมีครูท่ีปรึกษาควบคุม  
๒.๔.๒ ลงทะเบียนล่าช้า กรอกบัตรลงทะเบียน โดยขอจากครูท่ีปรึกษา และชำาระเงินท่ีงาน

การเงิน  
๒.๔.๓ ลงทะเบียนขอสอบแก้ตัว (ปวช.) ลงทะเบียนเรียนใหม่ (ได้ระดับคะแนน ๐) ลงทะเบียน

เรียน ปรับระดับคะแนน (ได้ระดับคะแนน ๑) และลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ขอแบบฟอร์มสอบแก้ตัว 
และกรอกบัตรลงทะเบียนท่ีงานทะเบียน ให้ครูท่ีปรึกษาลงนามชำระเงินท่ีงานการเงนิ (ปวช.จ่ายเงิน
เฉพาะภาคฤดูร้อน) และคืนคำร้อง หรือบัตรลงทะเบียนท่ีงานทะเบียน ลงช่ือและรับบัตรแก้ตัว เพื่อนำไป
แสดงกับครูผู้สอน  



 

4 งานทะเบียน วิทยาลยัเกษตรและเทคโนโลยีพงังา 

๒.๔.๔ นักศึกษาท่ีได้รับคะแนน ๐ และ มส. ในระดับปวช. ให้ติดต่อขอแก้ ๐ และ มส. ท่ี
ครูผู้สอน ในเวลาท่ีกำาหนด  

๒.๕ บัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษาหาย ให้นำไปแจ้งความ และเขียนคำร้องขอมีบัตรใหม่ ท่ีงานทะเบียน
พร้อม รูปถ่ายนักเรียน นักศึกษา ชำระเงินท่ีงานการเงิน นำใบเสร็จมาแสดงและส่งคำร้องท่ีงานทะเบียน (กรณี
บัตรชำารุดหรือ เสียหายให้นำบัตรนั้นมาแสดงแทนใบแจ้งความ)  

๒.๖ การขอใบรับรองผลการเรียน ยื่นคำร้องพร้อมรูปถ่ายนักเรียน นักศึกษา ขนาด ๑ นิ้ว ท่ีงานทะเบียน  
๒.๗ การโอนย้ายและการลาออก ขอคำร้องจากงานทะเบียน โดยผู้ปกครองมาลงนาม ต่อเจ้าหน้าท่ีงาน

ทะเบียน พร้อมรูปถ่ายนักเรียน นักศึกษาขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป เพื่อติดในใบ รบ. 
 

๓) การลงทะเบียน  
๓.๑ การลงทะเบียนรายวิชา  

๓.๑.๑ การลงทะเบียนรายวิชา นักเรียน นักศึกษาสามารถลงทะเบียนรายวิชา ในแต่ละภาคเรียน 
ได้ไม่เกิน ๓๕ ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยได้รับความเห็นชอบจากครูท่ีปรึกษา ซึ่งนักเรียนต้องปฏิบัติ ดังนี ้ 

๑. ลงทะเบียนตามวัน เวลา ท่ีสถานศึกษากำาหนด (ก่อนวันเปิด ภาคเรียน)  
๒. การลงทะเบียนภายหลังกำหนดต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วัน เปิดภาคเรียน หรือไม่

เกิน ๕ วันนับแต่วันเปิดภาคเรียนฤดูร้อน 
๓. ในกรณีท่ีนักเรียน นักศึกษาไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้จะมอบหมาย ให้

ผู้อื่น มาลงทะเบียนแทนได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากสถานศึกษาเท่านั้น  
๔. นักเรียน นักศึกษาท่ีมีเหตุขัดข้องทางการเงินประสงค์จะขอผ่อนผัน การชำาระ ค่าลง 

ทะเบียนรายวิชาให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอผ่อนผันต่อสถานศึกษา โดยชำาระได้ ๒ งวด โดยงวดสุดท้าย 
ก่อนวันสอบปลายภาคเรียน  

๕. ผู้ท่ีลงทะเบียนล่าช้ากว่ากำหนดจะต้องเสียค่าปรับลงทะเบียนล่าช้า ๑๐๐ บาท 
๓.๒ การลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพนักเรียน จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  

๓.๒.๑ ลงทะเบียนรักษาสภาพภายในเวลา ๑๕ วัน หลังจากเปิด ภาคเรียน  
๓.๒.๒ นักศึกษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนภายในเวลาท่ีสถานศึกษากำาหนด หากประสงค์ จะรักษา

สภาพ ต้องติดต่อขอรักษาสภาพภาย ใน ๑๕ วัน นับแต่หลังจากวันปิดการลงทะเบียน  
๓.๒.๓ นักเรียนต้องชำาระเงนิค่ารักษาสภาพ ๑๐๐ บาท เพื่อรักษาสภาพการเป็นนักเรียน 

นักศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
  ๓.๓ วิธีการลงทะเบียน จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

๓.๓.๑. นักศึกษาต้องลงทะเบียนด้วยตนเอง ตามวัน เวลา ท่ีสถานศึกษากำหนด พร้อมชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมต่างๆ  

๓.๓.๒. การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าลงทะเบียน ต้องนำผู้ปกครองมาติดต่อกับงานการเงิน แต่
ต้องชำระเงินบำรุง ห้องสมุด ห้องพยาบาล และค่าหน่วยกิต ปฏิบัติในวันลงทะเบียน ท่ีเหลืออาจแบ่ง
ชำระได้ ๒ งวด งวดสุดท้ายก่อนวันสอบปลายภาคเรียน  

๓.๓.๓. การลงทะเบียนล่าช้าหลังกำหนดจะต้องเสียค่าปรับ ๑๐๐ บาท  
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๓.๓.๔. นักเรียน นักศึกษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนตามกำาหนดต้องมารักษาสภาพ ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันถัดจากวันปิดการลงทะเบียน 

 

 ๔) การขอเปลี่ยน การถอน การเพิ่มรายวิชา  
๔.๑ การขอเปล่ียนรายวิชาหรือเพิ่มรายวิชาท่ีได้ลงทะเบียนไว้แล้ว ต้องกระทำาภายใน ๑๕ วัน นับแต่วัน

เปิดภาคเรียน หรือภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนฤดูร้อน 
๔.๒ การถอนรายวิชาต้องกระทำภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนหรือภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันท่ี

เปิดภาคเรียนฤดูร้อน  
๔.๓ การเพิ่มรายวิชา ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ ๔.๑ การขอเปล่ียน ขอถอน หรือขอเพิ่มรายวิชา ต้องได้รับ

ความเห็น ชอบจากครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษา 
  

๕) การนับเวลาเรียน การลา และการลาออก  
๕.๑ การนับเวลาเรียน ในภาคเรียนหนึ่งๆ นักเรียน นักศึกษา ต้องมีเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาไม่ตำกว่า

ร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนเต็ม สำหรับรายวิชานั้นๆ จึงจะมีสิทธิสอบวิชานั้น เว้นกรณีมีเหตุจำเป็น สถานศึกษาจะ
พิจารณาผ่อนผันเป็นรายๆ ไป 

๕.๒ การลา นักเรียน นักศึกษาท่ีจะลาให้เขียนใบลาตามแบบฟอร์มท่ีวิทยาลัยฯ กำหนดแล้วยื่นต่อครูท่ี
ปรึกษา โดยให้ครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษาเซ็นทราบก่อน สำหรับกรณีท่ีส่งใบลาภายหลังจะต้องส่งวันแรกท่ีมาเรียน 
โดยให้ครูท่ีปรึกษาและครูผู้สอนรับทราบ “ลากิจ” ต้องส่งไปลาล่วงหน้าและให้ครูท่ีปรึกษาเซ็นทราบ ก่อนนำไปให้
ครูผู้สอนอนุญาต “ลาป่วย” เกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบมากับใบลา การได้รับการลงช่ือจากครูท่ีปรึกษา
และครูประจำวิชาอนุญาตให้ลาได้ จึงจะถือว่า การลานั้นถูกต้อง 

๕.๓ การลาออก ให้บิดา มารดาหรือผู้ปกครอง เป็นผู้รับรองการลาออก เว้นแต่ผู้ท่ีบรรลุนิติภาวะใน กรณี
ท่ีได้รับ อนุญาตให้กลับเข้าเรียนในภาคเรียนท่ีลาออก ให้ถือว่านักเรียนยังมีสภาพนักเรียน นักศึกษา ต้ังแต่ต้นภาค
เรียนทุกประการ 

 

 ๖) การพักการเรียน  
๖.๑ การพักการเรียน สามารถขอลาพักการเรียนติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑ ปี (๒ ภาคเรียน) เมื่อมีเหตุจำเป็น 

กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
๑. ได้รับทุนไปศึกษาดูงาน หรือเป็นตัวแทนของสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม หรือกรณีอื่น 

อันควรแก่การส่งเสริม  
๒. เจ็บป่วยต้องพักรักษาตัว  
๓. เหตุจำเป็นอื่นตามท่ีสถานศึกษาเห็นสมควร  
๔. สถานศึกษาส่ังให้นักเรียนนักศึกษาพักการเรียน เนื่องจากประพฤติผิด หรือฝ่าฝืนระเบียบ  

ข้อ บังคับของสถานศึกษา 
  ๖.๒ การลาพักการเรียน ให้ติดต่อยื่นคำาร้องกับงานทะเบียนของวิทยาลัยฯ โดยผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง  

๖.๓ เมื่อพ้นกำาหนดลาพัก หรือถูกส่ังพักให้ติดต่องานทะเบียนเพื่อยื่นคำร้องขอกลับ เข้าเรียนภายใน  
๑๕ วัน นับแต่วันถัดจากวันครบกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่าพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เว้นแต่เหตุ
สุดวิสัย 
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๗) การพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา  
การพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา มี ๖ กรณี คือ  

๗.๑ พ้นสภาพไปเอง  
๗.๑.๑ สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  
๗.๑.๒ ลาออก  
๗.๑.๓ ถึงแก่กรรม 

  ๗.๒ สถานศึกษาส่ังให้พ้นสภาพ  
๗.๒.๑ ขาดเรียนติดต่อกันเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
๗.๒.๒ ไม่มาติดต่อ เพื่อรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา ตามเวลาท่ีสถานศึกษากำาหนด  
๗.๒.๓ ประพฤติฝ่าฝืนระเบียบ ข้อบังคับ และข้อตกลงของสถานศึกษา  
๗.๒.๔ ต้องโทษในคดีอาญา  
๗.๒.๕ ขาดพื้นความรู้หรือคุณสมบัติของผู้เข้าเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ได้ระบุไวว้่า

ผู้เข้า เรียนต้องมีความประพฤติเรียบร้อย ร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคท่ีสังคมรังเกียจ มีภูมิลำเนาเป็นหลักแหล่ง มี
ผู้ปกครองท่ีเช่ือถือได้รับรอง เป็นต้น 

  ๗.๓ ปวช. พ้นสภาพเนื่องจากผลการเรียนตากว่าเกณฑ์ท่ีกำาหนด  
๗.๓.๑ ได้ระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ๒ ภาคเรียน ตากว่า ๑.๕๐  
๗.๓.๒ ได้ระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ๔ ภาคเรียน ตากว่า ๑.๗๕  
๗.๓.๓ ได้ระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ๖ ภาคเรียน ตากว่า ๒.๐๐ 

  ๗.๔ พ้นสภาพเนื่องจากลงทะเบียนเรียน ๔ ปีการศึกษา (๘ ภาคเรียน) แล้วไม่จบหลักสูตร 
  ๗.๕ ปวส. พ้นสภาพเนื่องจากผลการเรียนตากว่าเกณฑ์ท่ีกำาหนด  

๗.๕.๑ ได้ระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ๒ ภาคเรียน ตากว่า ๑.๗๕  
๗.๕.๒ ได้ระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ๔ ภาคเรียน ตากว่า ๑.๙๐ 
 

๘) วิธีคิดคะแนนเฉลี่ย และเฉลี่ยสะสม  
ตัวอย่าง วิธีคิดคะแนนเฉล่ียประจำาภาค เช่น ภาคเรียนท่ี ๑ เรียน ๓ วิชา 

- ภาษาไทย ๒ หน่วยกิต ได้เกรด ๒=๒ x ๒=๔ (นำหน่วยกิตคูณเกรด) 
- ภาษาอังกฤษ ๒ หน่วยกิต ได้เกรด ๑=๑ x ๒=๒ (นำหน่วยกิตคูณเกรด) 
- คณิตศาสตร์ ๓ หน่วยกิตได้เกรด ๔=๔ x ๓=๑๒ (นำหน่วยกิตคูณเกรด) เอาค่าผลคูณบวกกันได้  
๔+๒+๑๒ = ๑๘ 

  ระดับคะแนนเฉล่ีย = ผลบวกของผลคูณ  
หน่วยกิตท่ีลงทะเบียนรวม = ๑๘/๗ = ๒.๕๗ 
ตัวอย่าง วิธีคิดคะแนนเฉล่ียสะสม  เช่น  ภาคเรียนท่ี ๒ เรียน ๒ วิชา  
- สังคมศึกษา ๒ หน่วยกิต ได้เกรด ๔ = ๒ x ๔ = ๘ (นำหน่วยกิตคูณเกรด) 
- วิทยาศาสตร์ ๒ หน่วยกิต ได้เกรด ๓ = ๒ x ๓ = ๖ (นำหน่วยกิตคูณเกรด) รวมคะแนน = ๘+๖ = ๑๔ 
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คะแนนเฉล่ียในภาคเรียนท่ี ๒  ๑๔/๔ = ๓.๕  
คะแนนเฉล่ียสะสม = ผลรวมของผลคูณ ๒ ภาค/หน่วยกิตรวม ๒ ภาค ผลบวกคะแนน ๒ ภาคเรียน  
= ๑๘ + ๑๔ = ๓๒ 
ผลรวมหน่วยกิต ๒ ภาคเรียน = ๗+๔ = ๑๑ คะแนนเฉล่ียสะสม ๒ ภาคเรียน = ๓๒/๑๑ = ๒.๙๐ 

  

๙) ข้อควรปฏิบัติเม่ือสำเร็จการศึกษาแล้ว  
ในกรณีท่ี รบ.๑ หรือประกาศนียบัตรสูญหาย หรือชำารุด ปฏิบัติดังนี้  

๙.๑ นำรูปถ่าย ๑ รูป (ใบ รบ.) พร้อมใบแจ้งความ  
๙.๒ เขียนคำร้องท่ีงานทะเบียน  
๙.๓ ชำาระเงินท่ีงานการเงิน  
๙.๔ ยื่นคำาร้องท่ีงานทะเบียน  
๙.๕ รับ รบ.๑ หรือประกาศนียบัตรท่ีงานทะเบียน  
(กรณีชำารุด ไม่ต้องใช้ใบแจ้งความให้แนบ รบ. หรือประกาศนียบัตรแทน) 
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1. การลงทะเบียนเรียนปกติ และ ลงทะเบยีนเรียนล่าช้า 
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2. การขอรักษาสภาพการเป็นนักเรียน 
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3. การขอลาพักการเรียน 
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4. การขอกลับเข้าเรียน 
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5. การขอลาออก 
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6. การขอจบการศึกษา 
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7. การขอใบรับรองสภาพนักเรียน 
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8. การขอใบรับรองผลการเรียน (Transcripts) 
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9. การขอสำเนาแสดงผลการเรียน (รบ.) 
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10. การลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน 

 

 

 


