
คู่มือนักเรียน นักศึกษา ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๙ 
งานทะเบียน 

 
๑. การเป็นนักเรียน นักศึกษา 

ผู้เข้าเรียนจะมีสภาพเป็นนักเรียน นักศึกษา เมื่อได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
สำหรับการศึกษาระบบทวิภาคี ผู้เข้าเรียนต้องทำสัญญาการฝึกอาชีพกับสถานประกอบการ 
 
๒.การลงทะเบียนรายวิชา 

๒.1 สถานศึกษากำหนดวันและเวลาให้นักเรียน นักศึกษา ลงทะเบียนรายวิชาต่าง ๆ ให้เสร็จก่อนวัน
เปิดภาคเรียน 

๒.2 นักเรียน นักศึกษา ที่มิได้ลงทะเบียนรายวิชาภายในวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด ถ้าประสงค์
จะรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา ต้องติดต่อรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันถัดจาก 
วันสิ้นสุดการลงทะเบียน หากพ้นกำหนดนี้ให้ถือว่าพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา เว้นแต่มีเหตุผลสมควร 

2.3 นักเรียน นักศึกษา ต้องลงทะเบียนรายวิชาด้วยตนเอง ตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด ใน
กรณีที่นักเรียน นักศึกษา ไม่สามารถมาลงทะเบียนรายวิชาด้วยตนเองได้ จะมอบหมายให้ผู้อื่น มาลงทะเบียน
แทนให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
 
3.การเปลี่ยน การเพิ่ม และการถอนรายวิชา 

3.1 นักเรียน นักศึกษา จะขอเปลี่ยนรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนไว้แล้ว หรือขอเพิ่มรายวิชาต้องกระทำ
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียน  

3.2 การขอถอนรายวิชาต้องกระทำภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียน 
 
4.การตัดสินผลการเรียนเพื่อสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ให้ถือตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 

๔.1 ได้รายวิชาและจำนวนหน่วยกิตสะสมในทุกหมวดวิชา ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแต่ละ
ประเภทวิชาและสาขาวิชา และตามแผนการเรียนที่สถานศึกษากำหนด 

๔.2 ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า ๒.๐๐ 
๔.3 ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
๔.4 ได้เข้าร่วมปฏิบัติกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามแผนการเรียนที่สถานศึกษากำหนด และ“ผ่าน” ทุก

ภาคเรียน 
 
๕.การพ้นสภาพและคืนสภาพนักเรียน นักศึกษา 

5.1 การพ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา เป็นไปตามกรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 
(๑) สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
(๒) ลาออก 
(๓) ถึงแก่กรรม 
(๔) สถานศึกษาสั่งให้พ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ต่อไปนี้ 

ก. ขาดเรียน ขาดการฝึกอาชีพ ขาดการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ หรือขาด
การติดต่อกับสถานศึกษาหรือสถานประกอบการเกินกว่า ๑๕ วันติดต่อกัน ซึ ่งสถานศึกษาหรือสถาน



ประกอบการพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือมีพฤติกรรมอย่างอ่ืนที่แสดงว่าไม่มีความตั้งใจที่จะ
ศึกษาเล่าเรียนหรือรับการฝึกอาชีพ หรือรับการฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ 

ข. ไม่ยื่นคำร้องขอกลับเข้าเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันถัดจากวันครบกำหนดลา
พักการเรียนหรือการฝึกอาชีพ 

ค. ไม่มาติดต่อเพ่ือรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา 
ง. ได้รับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด

ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
จ.การพิจารณาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ของนักเรียน นักศึกษา ว่าควรให้เรียน

ต่อไปหรือให้พ้นสภาพนักเรียน 
ระดับ ปวช.1 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า ๑.๕๐  
ระดับ ปวช.2 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า ๑.75  
ระดับ ปวช.3 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า ๑.90 
ระดับ ปวส.1 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า ๑.75 
ระดับ ปวส.2 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า ๑.90  

5.2 การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษาให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ต้องเข้าเรียนภายในสัปดาห์แรกของภาคเรียน เว้นแต่กลับเข้าเรียนในภาคเรียนเดียวกัน 
(๒) ให้นำรายวิชาและจำนวนหน่วยกิตที่ได้ลงทะเบียนรายวิชาไว้ มานับรวมเพื่อพิจารณา

ตัดสินการสำเร็จการศึกษาด้วย 
 
6.การลาออก 

6.1 นักเรียนที่ประสงค์จะลาออกจากการเป็นนักเรียน นักศึกษา ต้องให้ผู้ปกครองเป็นผู้รับรอง การ
ลาออก เว้นแต่ผู้ที่บรรลุนิติภาวะ 

6.2 นักเรียน นักศึกษา ที่ลาออกแล้วได้รับอนุญาตให้กลับเข้าเรียนในภาคเรียนเดียวกัน ให้ถือว่า
นักเรียน นักศึกษา ผู้นั้นมีสภาพนักเรียน นักศึกษา มาตั้งแต่ต้นภาคเรียนนั้นทุกประการ 
 
หมายเหตุ   

1.วิทยาลัยฯ จะดำเนินการกำหนดวัน เวลา ต่างๆ ในข้างต้นและ จัดทำเป็นประกาศแจ้งให้นักเรียน 
นักศึกษาทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

2.การดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน ให้นักเรียน นักศึกษา แต่งกายด้วยชุดนักเรียน นักศึกษา 
หรือชุดช็อป ให้เรียบร้อย มารับแบบฟอร์มได้ที่งานทะเบียนดำเนินการกรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วน
ถูกต้องจากนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงชื่อให้แล้วเสร็จ นำส่งกลับคืนที่งานทะเบียน รอรับเอกสารได้ไม่เกิน 7 วันทำ
การ 

๓.ข้อปฏิบัตินี้จัดทำขึ้นโดยอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการ
ประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ .ศ.๒๕๖๘ และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ.๒๕๖๘ ทั้งนี้ 
นักเรียน นักศึกษา สามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้จากระเบียบฉบับเต็มดังกล่าว 


