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ตอนที่ 3

แนวปฏิบัติสำ�หรับนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ

งานทะเบียนและวัดผล



50 คู่มือนักศึกษา
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตศรีล้านช้าง

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 

 ก าหนดการลงทะเบียนเรียนและการช าระเงินค่าลงทะเบียน ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และ 
 
 
 
 

การลงทะเบียนสมบูรณ์ 
 
  

นักศึกษายืนค าร้องขอลงทะเบียน 
ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 

นักศึกษาภาคปกตนิ าใบลงทะเบียน
ช าระเงินที่ฝุายการเงิน 
ตามวันเวลาที่ก าหนด 

หากนักศึกษาไม่ช าระเงินตามวันเวลาที่ก าหนดให้ช าระกับฝุายการเงินของวิทยาเขตเท่านั้น 
และจะถูกปรับวันละ 50 บาท  

ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 วัน โดยไม่นับวันหยุดราชการ 

นักศึกษาภาคนอกเวลาราชการ 
น าใบลงทะเบียนช าระเงินที่ธนาคาร 

ตามวันเวลาที่ก าหนด 

น าใบเสร็จการช าระเงินจากธนาคาร 
ให้ฝุายการเงินของวิทยาเขต 

เพ่ือออกใบเสร็จของวิทยาเขตให้ 

นักศึกษาพิมพ์ใบลงทะเบียน 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ได้ที่ reg.mbu.ac.th 

		  งานทะเบียนและวัดผลเป็นส่วนงานในวิทยาลัยศาสนศาสตร์ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการและ

การประสานงานด้านวิชาการ ดูแลและกำ�กับการนำ�ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน

วิชาการไปสู่การปฏิบัติ ดังนั้น ส่วนงานทะเบียนและวัดผลจึงมีความสำ�คัญและเกี่ยวข้องโดยตรงกับนักศึกษา นับตั้งแต่

การสมัครเข้าเรียนการรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา จนกระทั่งวันสำ�เร็จการศึกษา นักศึกษาควรศึกษาระเบียบและข้อ

บังคับต่าง ๆ ให้ละเอียดและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เพื่อให้การเรียนเป็นไปอย่างราบรื่นและสำ�เร็จการศึกษา

	  

		  งานทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตศรีล้านช้าง ชั้น 1 อาคาร 2 

	  เวลาทำ�การ	

			   จันทร์ – ศุกร์	 เวลา	 08.30 – 16.30	 น.

			   เสาร์ – อาทิตย์	 เวลา	 08.30 – 16.30	 น.

			   หยุดวันนักขัตฤกษ์ หรือ ตามประกาศของมหาวิทยาลัย

สถานที่ติดต่อ

  	 การปฏิบัติตนในการเข้ารับบริการ

	 นักศึกษาควรยึดแนวปฏิบัติในการรับบริการจากหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้

		  1. 	 แต่งกายสุภาพ เมื่อไปติดต่อหน่วยงาน

		  2.	 ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ หรืออาจารย์ประจำ�ส่วนงานด้วยกิริยาสุภาพ

		  3. 	 เตรียมหลักฐานต่างๆ ให้พร้อม

		  4. 	 ศึกษาขั้นตอนการขอรับบริการโดยละเอียดและปฏิบัติตามดังนี้

			   4.1	 การติดต่อกับงานทะเบียนและวัดผลซ่ึงเป็นเร่ืองเก่ียวกับเอกสารและหลักฐานทางการศึกษา

หรือทะเบียนประวัตินักศึกษาต้องยื่นคำ�ร้องเป็นหลักฐาน ควรปฏิบัติดังนี้

				    4.1.1	 เลือกคำ�ร้องให้ให้ตรงตามความประสงค์

				    4.1.2	 กรอกรายละเอียดให้ชัดเจน

				    4.1.3	 ผ่านขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุไว้ในคำ�ร้องให้ครบ

				    4.1.4	 ติดตามผลหลังจากยื่นคำ�ร้อง

	 ดงันัน้นกัศกึษาควรวางแผนกอ่นลว่งหนา้ สำ�หรับการติดต่อขอหลักฐานต่างๆ เนือ่งจากการออกเอกสารใดๆของ

งานทะเบียนและวัดผลมีขั้นตอนและให้ความสำ�คัญกับความถูกต้องจึงต้องใช้เวลาดำ�เนินการพอสมควร

		  5. 	 หากไมไ่ดร้บัความสะดวกในการบริการ ควรแจ้งเจ้าหนา้ท่ี อาจารย ์หรือบคุลากรประจำ�หนว่ยงานทันที

งานทะเบียนและวัดผล
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 

 ก าหนดการลงทะเบียนเรียนและการช าระเงินค่าลงทะเบียน ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และ 
 
 
 
 

การลงทะเบียนสมบูรณ์ 
 
  

นักศึกษายืนค าร้องขอลงทะเบียน 
ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 

นักศึกษาภาคปกตนิ าใบลงทะเบียน
ช าระเงินที่ฝุายการเงิน 
ตามวันเวลาที่ก าหนด 

หากนักศึกษาไม่ช าระเงินตามวันเวลาที่ก าหนดให้ช าระกับฝุายการเงินของวิทยาเขตเท่านั้น 
และจะถูกปรับวันละ 50 บาท  

ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 วัน โดยไม่นับวันหยุดราชการ 

นักศึกษาภาคนอกเวลาราชการ 
น าใบลงทะเบียนช าระเงินที่ธนาคาร 

ตามวันเวลาที่ก าหนด 

น าใบเสร็จการช าระเงินจากธนาคาร 
ให้ฝุายการเงินของวิทยาเขต 

เพ่ือออกใบเสร็จของวิทยาเขตให้ 

นักศึกษาพิมพ์ใบลงทะเบียน 
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

ได้ที่ reg.mbu.ac.th 

	 กำ�หนดการลงทะเบียนเรียนและการชำ�ระเงินค่าลงทะเบียน ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมีขั้น

ตอนและรายละเอียดดังนี้
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การขอเลื่อนสอบปลายภาคการศึกษาหรือขาดสอบปลายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรณีขอเลื่อนสอบ กรณีขาดสอบ 

ยื่นค าร้องขอสอบปลายภาค (ศช.08) 
พร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณา 

ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 
ก่อนถึงก าหนดการสอบอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

ยื่นค าร้องขอสอบปลายภาค (ศช.08) 
พร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณา 

ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 
ภายใน  15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการสอบ 

หลังยื่นค าร้องไปแล้ว  1 สัปดาห์ 
สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่ 

ฝุายทะเบียนและวัดผล 

หลังยื่นค าร้องไปแล้ว  1 สัปดาห์ 
สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่ 

ฝุายทะเบียนและวัดผล 

ผลของการพิจารณาอยู่ในดุลพินิจของ 
อาจารย์ประจ ารายวิชา  

อาจารย์ประจ าหลักสูตร ฝุายจัดการศึกษา 
และผู้อ านวยการวิทยาลัยศาสนศาสตร์ 

ผลการพิจารณาจะมี 2 กรณี 

ถ้า “อนุญาต” 
นักศึกษาสามารถขอสอบกับ 

อาจารย์ประจ าวิชาได้หรือฝุายจัดการศึกษา  
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

ถ้า “ไม่อนุญาต” 
นักศึกษาต้องด าเนินการตามความเห็นของ

อาจารย์ประจ ารายวิชา 

ขั้นตอนการเพิ่ม – ลดรายวิชาลงทะเบียน

 

ขั้นตอนการเพิ่ม – ลดรายวิชาลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอท าบัตรนักศึกษา 
 

 โดยนักศึกษาใหม่ทุกคนจะต้องท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา เพ่ือขอรับบริการในมหาวิทยาลัย และเพ่ือ
ใช้การเข้าสอบซึ่งส าคัญมาก ถ้านักศึกษาผู้ใดไม่มีบัตรประจ าตัวนักศึกษา จะไม่ได้เข้าสอบ  โดยต้องมารับ
แบบฟอร์มเพ่ือจัดท าบัตรได้ทีง่านทะเบียนและวัดผล พร้อมน าหลักฐานมาดังต่อไปนี้ 
  1. รูปถ่าย  1.5 นิ้ว  จ านวน  1 ใบ 
 2. ส าเนาใบเสร็จการช าระเงินในการท าบัตรนักศึกษา 

 1.  ส ารวจรายวิชาที่ประสงค์จะท าการเพ่ิม – ลด ได้ที่ฝุายจัดการศึกษา เพ่ือตรวจสอบว่ามี
รายวิชาที่ประสงค์จะเรียนหรือไม่ 

2.  รับใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ที่งานทะเบียนและวัดผล เพ่ือกรอกรายวิชาที่
ประสงค์จะท าการเพิ่ม – ลด 

3.  กรอกข้อมูลลงในใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ให้ครบถ้วนแล้ว น าไปพบ
อาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอค าแนะน า และอนุญาตให้เพ่ิมลดรายวิชาได้ 

4.  เมื่อได้รับการอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว ให้นักศึกษาน าใบค าร้อง ไปพบฝุายจัด
การศึกษาเพ่ือตรวจสอบเวลาเรียนของรายวิชา และอนุญาตให้เพ่ิมรายวิชาได้ 

5.  เมื่อได้รับความเห็นจากฝุายจัดการศึกษาแล้วให้นักศึกษาน าใบค าร้องยื่นต่อผู้อ านวยการ
วิทยาลัยศาสนศาสตร์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ลงทะเบียน 

6.  น าใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ที่ผ่านการลงนามตามข้อ 3, 4 และข้อ 5 พบ
เจ้าหน้าที่ทะเบียนและวัดผล เพ่ือลงทะเบียนและคิดเงินค่าลงทะเบียนในรายวิชาที่ขอเพ่ิม 
พร้อมทั้งรับใบลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 

7.  น าใบลงทะเบียนที่ได้รับตามข้อ 6 ไปช าระเงินที่ฝุายการเงินและรับใบเสร็จ และให้เข้าเรียนใน
รายวิชานั้นตามปกติ 

การขอทำ�บัตรนักศึกษา

	 โดยนักศึกษาใหม่ทุกคนจะต้องทำ�บัตรประจำ�ตัวนักศึกษา เพื่อขอรับบริการในมหาวิทยาลัย และเพื่อใช้การเข้า

สอบซึง่สำ�คัญมาก ถา้นกัศึกษาผูใ้ดไมม่บีตัรประจำ�ตวันกัศกึษา จะไมไ่ดเ้ขา้สอบ  โดยตอ้งมารบัแบบฟอรม์เพ่ือจดัทำ�บัตร

ได้ที่งานทะเบียนและวัดผล พร้อมนำ�หลักฐานมาดังต่อไปนี้

	 1.	 รูปถ่าย  1.5 นิ้ว  จำ�นวน  1 ใบ

	 2.	 สำ�เนาใบเสร็จการชำ�ระเงินในการทำ�บัตรนักศึกษา
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การขอเลื่อนสอบปลายภาคการศึกษาหรือขาดสอบปลายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรณีขอเลื่อนสอบ กรณีขาดสอบ 

ยื่นค าร้องขอสอบปลายภาค (ศช.08) 
พร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณา 

ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 
ก่อนถึงก าหนดการสอบอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

ยื่นค าร้องขอสอบปลายภาค (ศช.08) 
พร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณา 

ที่ฝุายทะเบียนและวัดผล 
ภายใน  15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการสอบ 

หลังยื่นค าร้องไปแล้ว  1 สัปดาห์ 
สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่ 

ฝุายทะเบียนและวัดผล 

หลังยื่นค าร้องไปแล้ว  1 สัปดาห์ 
สามารถขอทราบผลการพิจารณาได้ที่ 

ฝุายทะเบียนและวัดผล 

ผลของการพิจารณาอยู่ในดุลพินิจของ 
อาจารย์ประจ ารายวิชา  

อาจารย์ประจ าหลักสูตร ฝุายจัดการศึกษา 
และผู้อ านวยการวิทยาลัยศาสนศาสตร์ 

ผลการพิจารณาจะมี 2 กรณี 

ถ้า “อนุญาต” 
นักศึกษาสามารถขอสอบกับ 

อาจารย์ประจ าวิชาได้หรือฝุายจัดการศึกษา  
ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

ถ้า “ไม่อนุญาต” 
นักศึกษาต้องด าเนินการตามความเห็นของ

อาจารย์ประจ ารายวิชา 

การขอเลื่อนสอบปลายภาคการศึกษาหรือขาดสอบปลายภาค

 

ขั้นตอนการเพิ่ม – ลดรายวิชาลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอท าบัตรนักศึกษา 
 

 โดยนักศึกษาใหม่ทุกคนจะต้องท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา เพ่ือขอรับบริการในมหาวิทยาลัย และเพ่ือ
ใช้การเข้าสอบซึ่งส าคัญมาก ถ้านักศึกษาผู้ใดไม่มีบัตรประจ าตัวนักศึกษา จะไม่ได้เข้าสอบ  โดยต้องมารับ
แบบฟอร์มเพ่ือจัดท าบัตรได้ทีง่านทะเบียนและวัดผล พร้อมน าหลักฐานมาดังต่อไปนี้ 
  1. รูปถ่าย  1.5 นิ้ว  จ านวน  1 ใบ 
 2. ส าเนาใบเสร็จการช าระเงินในการท าบัตรนักศึกษา 

 1.  ส ารวจรายวิชาที่ประสงค์จะท าการเพ่ิม – ลด ได้ที่ฝุายจัดการศึกษา เพ่ือตรวจสอบว่ามี
รายวิชาที่ประสงค์จะเรียนหรือไม่ 

2.  รับใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ที่งานทะเบียนและวัดผล เพ่ือกรอกรายวิชาที่
ประสงค์จะท าการเพิ่ม – ลด 

3.  กรอกข้อมูลลงในใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ให้ครบถ้วนแล้ว น าไปพบ
อาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอค าแนะน า และอนุญาตให้เพ่ิมลดรายวิชาได้ 

4.  เมื่อได้รับการอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว ให้นักศึกษาน าใบค าร้อง ไปพบฝุายจัด
การศึกษาเพ่ือตรวจสอบเวลาเรียนของรายวิชา และอนุญาตให้เพ่ิมรายวิชาได้ 

5.  เมื่อได้รับความเห็นจากฝุายจัดการศึกษาแล้วให้นักศึกษาน าใบค าร้องยื่นต่อผู้อ านวยการ
วิทยาลัยศาสนศาสตร์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ลงทะเบียน 

6.  น าใบค าร้องขอลงทะเบียนรายวิชา (ศช.07) ที่ผ่านการลงนามตามข้อ 3, 4 และข้อ 5 พบ
เจ้าหน้าที่ทะเบียนและวัดผล เพ่ือลงทะเบียนและคิดเงินค่าลงทะเบียนในรายวิชาที่ขอเพ่ิม 
พร้อมทั้งรับใบลงทะเบียนเรียนเพ่ิม 

7.  น าใบลงทะเบียนที่ได้รับตามข้อ 6 ไปช าระเงินที่ฝุายการเงินและรับใบเสร็จ และให้เข้าเรียนใน
รายวิชานั้นตามปกติ 
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนสัญลักษณ์ I
 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนสัญลักษณ์ I 
 
 นักศึกษาท่ีได้สัญลักษณ์ I ต้องด าเนินการขอประเมินผลเพ่ือแก้สัญลักษณ์ I ให้เสร็จสิ้นภายในภาค
การศึกษาถัดไป หากพ้นก าหนดดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น F โดยอัตโนมัติ ซ่ึงมีขั้นตอน
ในการขอแก้สัญลักษณ์ I ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ยศ ค าน าหน้า 
 
 หากนักศึกษามีความประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า ให้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล
(ศช. 10) มาที่ฝุายทะเบียนและประเมินผลพร้อมแนบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า ก่อนสอบ
ปลายภาคเรียนสุดท้าย  1 เดือน 
  

 1.  ให้นักศึกษาติดต่อขอแก้ไขผลการศึกษากับอาจารย์ประจ ารายวิชาโดยตรง 

2.  เมื่อท าการติดต่อกับอาจารย์ประจ ารายวิชาแล้ว ให้นักศึกษากรอกใบรับรองการแก้ผลการ
เรียนสัญลักษณ์ I (ศช.05) เพ่ือให้อาจารย์ประจ ารายวิชารับรองการแก้ไขผลการศึกษา 

3.  หลังจากอาจารย์ประจ ารายวิชารับรองผลการศึกษาแล้วให้นักศึกษายืนเอกสารขออนุมัติการ
แก้ไขผลการศึกษาต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยศาสนศาสตร์ 

4.  เมื่อผ่านขั้นตอนการลงนามในข้อ 2 และ 3 แล้วให้นักศึกษาน าใบรับรองยื่นต่อฝุายทะเบียน
และวัดผล เพ่ือด าเนินการแก้ไขผลการศึกษาต่อไป 

	 นักศึกษาที่ได้สัญลักษณ์ I ต้องดำ�เนินการขอประเมินผลเพื่อแก้สัญลักษณ์ I ให้เสร็จสิ้นภายในภาคการศึกษาถัด

ไป หากพ้นกำ�หนดดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น F โดยอัตโนมัติ ซึ่งมีขั้นตอนในการขอแก้สัญลักษณ์ 

I ดังนี้

การเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ยศ คำ�นำ�หน้า

	 หากนักศึกษามีความประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ คำ�นำ�หน้า ให้ยื่นคำ�ร้องขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล(ศช. 10) 

มาทีฝ่า่ยทะเบยีนและประเมนิผลพรอ้มแนบหลกัฐานการเปลีย่นชือ่-สกลุ ยศ คำ�นำ�หนา้ กอ่นสอบปลายภาคเรยีนสดุทา้ย  

1 เดือน
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	 ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสามารถแบ่งออกได้เป็น 4 ส่วนตามลักษณะผู้ใช้คือ ระบบ

สำ�หรับนักศึกษา, เจ้าหน้าที่, อาจารย์ และผู้บริหาร ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสำ�หรับนักศึกษา 

คือ ระบบท*ีนกัศกึษาสามารถคน้หาข้อมลูตา่งๆ ลงทะเบยีนเรียน และตรวจสอบขอ้มลูของตนเองทัง้ขอ้มูลสว่นตัว ขอ้มูล

เกรด ฯลฯ โดยนักศกึษาสามารถใชง้านระบบบรกิารการศกึษาไดจากเครือ่งคอมพวิเตอรท์กุเครือ่งทีเ่ชือ่มตอ่อยูก่บัระบบ

เครือข่ายของมหาวิทยาลัย และ/หรือเครือข่ายอินเตอรเน็ต โดยการกำ�หนด Location หรือ Net site ในโปรแกรมเว็บ

บราวเซอร์ ไปที่ URL ที่ http://reg.mbu.ac.th แล้วกดปุม Enter ระบบจะนำ�นักศึกษาไปสู่หน้าเว็บไซต์ ดังจอภาพต่อ

ไปนี้

การใช้ระบบบริการการศึกษา

วิธีการเข้าระบบ

1.	ให้ท่านคลิกท่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 

2.	พิมพ์รหัสประจำ�ตัว และรหัสผ่าน

	 (รหัสผา่นเขา้ครัง้แรกคอืรหสัประจำ�ตวั)

3.	คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ”

หากนักศึกษาท่านใดลืมรหัสผ่าน หรือเข้าระบบไม่ได้ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอรหัสผ่านใหม่ 

ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผล วิทยาเขตศรีล้านช้างโดยตรง

 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนสัญลักษณ์ I 
 
 นักศึกษาท่ีได้สัญลักษณ์ I ต้องด าเนินการขอประเมินผลเพ่ือแก้สัญลักษณ์ I ให้เสร็จสิ้นภายในภาค
การศึกษาถัดไป หากพ้นก าหนดดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น F โดยอัตโนมัติ ซ่ึงมีขั้นตอน
ในการขอแก้สัญลักษณ์ I ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ยศ ค าน าหน้า 
 
 หากนักศึกษามีความประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า ให้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล
(ศช. 10) มาที่ฝุายทะเบียนและประเมินผลพร้อมแนบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ยศ ค าน าหน้า ก่อนสอบ
ปลายภาคเรียนสุดท้าย  1 เดือน 
  

 1.  ให้นักศึกษาติดต่อขอแก้ไขผลการศึกษากับอาจารย์ประจ ารายวิชาโดยตรง 

2.  เมื่อท าการติดต่อกับอาจารย์ประจ ารายวิชาแล้ว ให้นักศึกษากรอกใบรับรองการแก้ผลการ
เรียนสัญลักษณ์ I (ศช.05) เพ่ือให้อาจารย์ประจ ารายวิชารับรองการแก้ไขผลการศึกษา 

3.  หลังจากอาจารย์ประจ ารายวิชารับรองผลการศึกษาแล้วให้นักศึกษายืนเอกสารขออนุมัติการ
แก้ไขผลการศึกษาต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยศาสนศาสตร์ 

4.  เมื่อผ่านขั้นตอนการลงนามในข้อ 2 และ 3 แล้วให้นักศึกษาน าใบรับรองยื่นต่อฝุายทะเบียน
และวัดผล เพ่ือด าเนินการแก้ไขผลการศึกษาต่อไป 
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	 เมื่อนักศึกษา “เข้าสู่ระบบ” จะปรากฏชื่อนักศึกษา ด้านบนแสดงให้รู้ว่านักศึกษาได้เข้ามาในระบบด้วย Login 

ของนกัศกึษาเอง นกัศกึษาควรหมัน่เขา้มาตรวจสอบดขูา่วประกาศนีเ้ปน็ระยะๆ ทางดา้นซา้ยมอืของหนา้จอจะแสดงถงึ

ฟังก์ชันต่างๆ ที่นักศึกษาสามารถกระทำ�ได้เช่น เปลี่ยนรหัสผ่าน, ดูผลลงทะเบียนเรียน, ดูประวัติของนักศึกษา, ตรวจ

สอบภาระค่าใช้จ่ายและทุนการศึกษา, ดูผลการศึกษา, ตรวจสอบการจบการศึกษา, ดูตารางเรียน/สอบของปี/ภาคการ

ศึกษาปัจจุบัน, เสนอความคิดเห็น, คำ�สั่งให้ระงับการใช้ระบบชั่วคราว หรือให้ติดต่อเจ้าหน้าที่โดยด่วนจะมีข้อความขึ้น  

มาเตือนให้นักศึกษาไปดำ�เนินการก่อนที่จะใช้งานระบบได้ต่อไป

	 ข้อควรระวัง เมื่อนักศึกษา

เสร็จสิ้นการใช้งานแล้ว นักศึกษาจะ

ตอ้งออกจากระบบทกุครัง้ โดยการคลกิ

ที่เมนู “ออกจากระบบ” เพื่อป้องกัน

ไม่ให้ผู้อื่นเข้ามาใช้งานแทนนักศึกษา

ได ้สว่นในกรณทีีน่กัศกึษาลืมคลกิทีเ่มน ู

“ออกจากระบบ” ระบบจะทำ�การตัด

นักศึกษาออกจากระบบโดยอัตโนมัติ

ภายในเวลาไม่เกิน 15 นาที

การเปลี่ยนรหัสผ่าน

	 นักศึกษาสามารถทำ�การเปลี่ยนรหัสผ่านได้บ่อยครั้งเท่าที่ต้องการ โดยการเลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

ก่อนการเปลี่ยนรหัสผ่าน นักศึกษาควรตรวจสอบดูที่แป้นพิมพ์ก่อนว่า ขณะนีเป็นภาษาไทย/หรือภาษาอังกฤษ และมี

การกดแป้น CAP LOCK ค้างไว้หรือไม่ ถ้านักศึกษาลืมรหัสผ่านที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ให้นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่โดยตรง

   
 

 

2.12  เปลียนรหัสผ่าน  
นกัศกึษาสามารถทําการเปลียนรหสัผา่นได้บอ่ยครั งเทา่ทีต้องการ โดยการเลอืกเมน ู“เปลียน

รหสัผ่าน” ก่อนการเปลียนรหสัผา่น นกัศกึษาควรตรวจสอบดทีูแป้นพิมพ์ก่อนวา่ ขณะนี เป็นภาษาไทย/หรือ
ภาษาองักฤษ และมีการกดแป้น CAP LOCK ค้างไว้หรือไม ่ถ้านกัศกึษาลมืรหสัผา่นทีใช้อยูใ่นปัจจบุนั ให้
นกัศกึษาตดิตอ่เจ้าหน้าทีโดยตรง 

วิธีใช้งาน 
1. นกัศกึษาคลิ กทีเมน ู“เปลียนรหสัผ่าน” 
2. ใสร่หสัผา่นเดิมทีเคยใช้อยูใ่นปัจจบุนั 
3. ใสร่หสัผา่นใหม ่ครั งที 1 
4. ใสร่หสัผา่นใหม ่ซํ าอีกครั งให้ตรงกบัครั งที 1 
5. คลิ กทีปุ่ ม “เปลียนรหสัผ่าน”  

 

 
 

2.13 ลงทะเบียน 
 นกัศกึษาสามารถทําการลงทะเบียนเรียนได้โดยการเลอืกเมน ู“ลงทะเบยีน” ระบบจะนํานกัศกึษาไปสู่
จอภาพรับลงทะเบียน ดงัรูปตอ่ไปนี  

 วิธีการเข้าระบบลงทะเบียน 
               กดปุ่ ม      เพือเข้าสูห่น้าลงทะเบียน ซึงเมนนีู จะ ปรากฏในช่วงลงทะเบียนเทา่นั น  
 

1. ใสรหสัผานเดิม่ ่
ทีใชอ้ยใูนปัจจุบนั่  

2. ป้อนรหสัผาน่
ใหมครังที ่  1 

3. ป้อนรหสัผาน่
ใหมซาํให้ตรงก่ ั
ครังที  1 

4. คลิกทีปุ่ ม   
“เปลียนรหสัผาน่ ” 

คลิกทีปุ่ ม  “ถอยกลบั” เพือ
ยอ้นกลบัไปทีหนา้ขาว่
ประกาศสาํหรับนกัศึกษา 
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ผลการลงทะเบียน

	 หลงัจากทีน่กัศกึษายืน่คำ�รอ้งขอลงทะเบยีนทีง่านทะเบยีนและวดัผลเรยีบรอ้ยแลว้ นักศึกษาสามารถตรวจสอบ

ผลการลงทะเบียนได้โดยการคลิกที่เมนู “ผลการลงทะเบียน” หน้าจอผลลงทะเบียนประกอบไปด้วยข้อมูลสองส่วน

	 1.	 ตารางแสดงผลการลงทะเบยีนเรยีน ซ่ึงจะแสดงผลลัพธสุ์ดทา้ยของรายวชิาท้ังหมดทีน่กัศกึษาได้ลงไวใ้นปี/

ภาคการศึกษาปัจจุบัน

	 2.	 ตารางแสดงประวัติการลงทะเบียน เป็นตารางแสดงประวัติการลงทะเบียนของปี/ภาคการศึกษาปัจจุบัน 

ซึ่งอาจจะประกอบไปด้วย การทำ�รายการลงทะเบียน, เพิ่มรายวิชา, ถอนรายวิชา, เปลี่ยนกลุ่มเรียน เป็นต้น

	 นักศึกษาสามารถพิมพ์ใบแจ้งยอดชำ�ระเงินการลงทะเบียนได้ท่ีปุ่ม “พิมพ์ใบแจ้งยอดการชำ�ระเงินท่ีธนาคาร” 

แล้วนำ�ไปชำ�ระค่าลงทะเบียนเรียน ตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยกำ�หนด

พิมพใ์บแจง้ยอด

การชาํระเงิน
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ผลการศึกษา

	 นักศึกษาสามารถดูผลการศึกษาตั้งแต่ปี/ภาคการศึกษาแรกจนถึงปัจจุบันได้จากเมนู “ผลการศึกษา”

ระบบจะทำ�การแสดงรายวิชาต่างๆพร้อมท้ังผลคะแนนที่นักศึกษาได้ศึกษามาต้ังแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ดังตัวอย่างจาก

รูปต่อไปนี้

	 โดยสามารถเลือก ให้ระบบแสดงข้อมูลเป็นรายภาค ของแต่ละปีการศึกษาได้ โดยใช้การคลิก เพื่อแสดงข้อมูล

คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต
http://reg.mbu.ac.th/registrar/download/student_manual.pdf

งานทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตศรีล้านช้าง 

โทรศัพท์ 042-813028


