
 
 

 
 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับบริการนักศึกษา 

 

 

 

 

(ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ 

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558) 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567  



 
 

คำนำ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร เปลี่ยนสถานะจากมหาวิทยาลัยของรัฐ เปนมหาวิทยาลัยใน

กำกับของรัฐ ตั้งแตเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2562 แตสถาบันก็ยังคงมีการใชคูมือประชาชน ซึ่งอางอิงตาม

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตอไป และสืบ

เนื่องจากสถาบันไดมีการจัดทำขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 

ฉบับใหมข้ึน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร กองบริการการศึกษา ไดตระหนักถึงการใหบริการนักศึกษา

เปนสิ่งสำคัญ จึงไดมีการปรับปรุงคูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา พ.ศ.2564 คูมือฉบับนี้ได

ปรับปรุงมาจากคูมือประชาชน พ.ศ. 2562 มีกระบวนงานท้ังหมด 19 กระบวนงาน แตละกระบวนงานจะ

ระบุชองทางการใหบริการ หลักเกณฑและเงื ่อนไขที ่เกี ่ยวของ ขั ้นตอนการใหบริการ รวมถึงเอกสาร

ประกอบการขอรับบริการ 

คูมือสำหรับการบริการนักศึกษาฉบับนี้ จัดทำเพื่ออำนวยความสะดวกใหแกนักศึกษาและเพ่ือ

พัฒนาคุณภาพการใหบริการใหไดมาตรฐานและมีคุณภาพยิ่งขึ้นไป สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร กอง

บริการการศึกษา หวังวาคูมือสำหรับบริการนักศึกษาฉบับนี้จะเปนประโยชนกับนักศึกษาตอไป 

 กองบริการการศึกษา 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 2564
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งานท่ีใหบริการ     การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

1. ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ ๑๙ ใหผูท่ีผานการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเขาเปนนักศึกษาข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาสามัญ 

ตามวันเวลาท่ีสถาบันกำหนด กรณีนักศึกษาสมทบจะตองข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาสมทบกอนเปดภาคเรียน 

กรณีนักศึกษาสมทบพิเศษ และนักศึกษาสมทบพิเศษตามขอตกลงความรวมมือทางการศึกษาใหเปนไป

ตามท่ีสถาบันประกาศกำหนด 

 ในกรณีที่มีความจำเปนและเหมาะสม คณบดีคณะที่เขาศึกษาอาจสั่งการใหขยายระยะเวลาการ

ข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาได ท้ังนี้ นักศึกษาตองเหลือเวลาเรียนแตละวิชาไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

2. ผูผานการคัดเลือกจะตองศึกษารายละเอียดและปฏิบัติตามขอกำหนดในผลการคัดเลือกตาม

ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรและตองจัดเตรียมเอกสารการขึ้นทะเบียนตามที่กำหนดให

ครบถวน 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

1. การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผูผานการคัดเลือกยื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนท่ีกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบรายชื่อและเอกสารการข้ึนทะเบียน 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

กองบริการการศึกษาบันทึกชื่อผูผานการคัดเลือกเขาระบบ

ฐานขอมูลนักศึกษา (ระยะเวลา 1 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษารับรหัสนักศึกษา username / password และเอกสาร

คำแนะนำการข้ึนทะเบียน  (ระยะเวลา 3 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาบันทึกประวัติและลงทะเบียนรายวิชาทางระบบบริการ

การศึกษาของสถาบัน (ระยะเวลา 15 นาที) 

หมายเหต ุ: บันทึกผานทาง URL: http://reg.nida.ac.th 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การพิจารณา 

นักศึกษาพิมพใบแจงยอดการชำระเงินคาลงทะเบียนและนำไปชำระ

เงินท่ีธนาคาร (ระยะเวลา 5 วันทำการ) 

หมายเหตุ : นักศึกษาตองชำระเงินใหครบถวนตามจำนวนเงินท่ีระบุ

และตามชวงวันท่ีกำหนด โดยชำระไดท่ีธนาคารท่ีระบุไวตามใบแจง

ยอดการชำระเงิน  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  5 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน  2  

2. สำเนาทะเบียนบาน  1  

3. ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ 1 2  

4. ปริญญาบัตร 1 2  

5. ทะเบียนสมรส 

หมายเหตุ (กรณีนักศึกษาหญิงท่ีสมรสแลวซ่ึงนามสกุล 

ไมตรงกับหลักฐานการสำเร็จการศึกษา) 

 2  

6. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 

หมายเหตุ (กรณีท่ีชื่อและนามสกุล ไมตรงกับหลักฐาน

การสำเร็จการศึกษา) 

 2  

7. ใบรับรองแพทย 1   

8. หนังสือรับรองการเทียบวุฒิจาก สกอ. 

หมายเหตุ (สำหรับนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาจาก

ตางประเทศท่ีไมมีรายชื่อสถาบันในฐานขอมูลการ

ตรวจสอบคุณวุฒิของ สกอ. หรือ กพ.) 

1   

9. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว 

หมายเหตุ (ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน แตงกายสุภาพ 

ไมสวมเครื่องแบบนักศึกษาหรือชุดครุยวิทยฐานะของ

สถาบันอ่ืน) 

2   

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 
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ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/  
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งานท่ีใหบริการ     
 

การลงทะเบียนเรียนหลังกำหนดเปนกรณีพิเศษ 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 25 การลงทะเบียนหลังกำหนดกระทำได ดังนี้ 

(1) กรณีสอนแบบปกติ กระทำไดภายใน 2 สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

  (2) กรณีสอนแบบ Block Course กระทำไดหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นๆ ไปแลวไม

เกินรอยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 

  (3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน กระทำไดภายใน 1 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

 ในกรณีที่มีความจำเปนและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เขาศึกษา อาจอนุมัติใหขยายระยะเวลา

การลงทะเบียนเขาเรียนได 

  ทั้งนี้ การขยายเวลาการลงทะเบียนดังกลาวนักศึกษาจะตองเหลือเวลาเรียนไมนอยกวารอยละ 80 

ของเวลาเรียนวิชาท่ีขอลงทะเบียนหลังกำหนด 

  การลงทะเบียนหลังกำหนดจะตองชำระคาปรับ ตามขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วา

ดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน การยกเวนคาปรับใหเปน

อำนาจของคณบดีคณะท่ีเขาศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ทคบ.ดานการศึกษา กำหนด 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

2. การลงทะเบียนเรียนหลังกำหนดเปนกรณีพิเศษ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอลงทะเบียน

เรียนหลังกำหนดเปนกรณีพิเศษ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง (พรอมเอกสารประกอบ ถามี) ให

เจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด 

ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี ้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสงคำรอง

ท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา  

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

หมายเหตุ : ถาไดรับอนุมัติ เจาหนาท่ีคณะทำการลงทะเบียนให

นักศึกษา และนักศึกษาตองชำระเงินตามวันท่ีไดรับการอนุมัติ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  2 - 4 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. เอกสารประกอบการพิจารณา (ถามี) 

เชน ใบรับรองแพทย คำสั่งจากตนสังกัดใหตองไป

ปฏิบัติงานในชวงของการลงทะเบียนตามกำหนด  

เปนตน 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1.  กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

     เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

3. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การลงทะเบียนรายวิชาเกินกวาขอบังคับกำหนด 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. ๒๕63 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ ๒๔ ในภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ นักศึกษาสามัญจะลงทะเบียนเขาเรียนได ดังตอไปนี้ 

(๑) นักศึกษาระดับปริญญาโท จะลงทะเบียนเขาเรียนในภาคการศึกษาปกติ ตากวา ๙ หนวยกิต 

หรือเกินกวา ๑๒ หนวยกิตไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษา แตตองไมเกิน ๑๕    

หนวยกิต ท้ังนี้ ไมนับรวมวิชาไมนับหนวยกิตท่ีกำหนดใหเรียนกอนเปดภาคการศึกษาและวิชาวิทยานิพนธใน

สวนแรก (๓ หนวยกิต) สาหรับภาคฤดูรอนนักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน ๖ หนวยกิต เวนแตจะไดรับ

อนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา แตตองไมเกิน ๙ หนวยกิต 

นักศึกษาระดับปริญญาเอก การลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษาใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ 

บริหารหลักสูตรกำหนด โดยจะลงทะเบียนเขาเรียนในภาคการศึกษาปกติต่ำกวา ๖ หนวยกิต หรือเกินกวา 

๑๒ หนวยกิตไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษา ทั้งนี้ ไมนับรวมวิชาที่ไมนับหนวยกิต

และวิชาวิทยานิพนธในสวนแรก (๖ หนวยกิต) สำหรับภาคฤดูรอนนักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน ๖   

หนวยกิต เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

3. การลงทะเบียนรายวิชาเกินกวาขอบังคับ
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอ

ลงทะเบียนเรียนรายวิชาเกินกวาขอบังคับฯ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรองใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบให

เปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด (ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด 

ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำใหความเห็นชอบ 

(ระยะเวลา  1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีเสนอคณบดีพิจารณา (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ 

หมายเหตุ : เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีคณะทำการ

ลงทะเบียนใหนักศึกษา และสงแบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติ

จากคณบดีใหกองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1.บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 
 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     

 
การเพ่ิมวิชาเรียนเปนกรณีพิเศษ 
 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 28 การเพิ่มวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำโดยความเห็นชอบ

ของอาจารยผูสอน โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

(1) กรณีสอนแบบปกติ กระทำไดภายใน 2 สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

(2) กรณีสอนแบบ Block Course กระทำไดหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแลวไมเกิน 

รอยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 

(3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน กระทำไดภายใน 1 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

ในกรณีที่มีความจำเปนและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เขาศึกษาอาจอนุมัติใหขยายระยะเวลา

การเพ่ิมวิชาเรียนได ท้ังนี้ การขยายระยะเวลาการเพ่ิมวิชาเรียนดังกลาว นักศึกษาจะตองมีเวลาเรียนไมนอย

กวารอยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในวิชาท่ีลงทะเบียนเพ่ิม 

 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

4. การเพ่ิมวิชาเรียนเปนกรณีพิเศษ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชา      
ใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวย
การศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา
กำหนด ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 
เสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนดใหความเห็นชอบ  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 
หมายเหตุ : ผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนด หมายถึง อาจารย
ผูสอน/อาจารยผูแนะนำ/ผูอำนวยการหลักสูตร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 
เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีพิจารณา 
 (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาของคณบดีใหนักศึกษาทราบ
และสงแบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติจากคณบดี/
แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชาเรียนใหกองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาท่ีขอเพ่ิมในระบบ
สารสนเทศ นักศึกษาจะไดรับขอความแจงทาง E-mail /พิมพใบ
แจงยอดการชำระเงิน และนำไปชำระเงินท่ีธนาคาร  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  5 - 7 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 
 

1 1  

2. แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชาเรียน  
(FM-ESD-03-03)   
 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การข้ึนทะเบียนนักศึกษาหลังกำหนด  

(ขอข้ึนทะเบียนหลังจากพนกำหนดตามประกาศสถาบัน) 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา        

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

1. ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

 ขอ ๑๙ ใหผูที่ผานการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเขาเปนนักศึกษาขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาสามัญ

ตามวันเวลาท่ีสถาบันกาหนด กรณีนักศึกษาสมทบจะตองข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาสมทบกอนเปดภาคเรียน 

กรณีนักศึกษาสมทบพิเศษ และนักศึกษาสมทบพิเศษตามขอตกลงความรวมมือทางการศึกษาใหเปนไป

ตามท่ีสถาบันประกาศกำหนด 

ในกรณีท่ีมีความจำเปนและเหมาะสม คณบดีคณะท่ีเขาศึกษา อาจสั่งการใหขยายระยะเวลาการข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาได ท้ังนี้ นักศึกษาตองเหลือเวลาเรียนแตละวิชาไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

2. ผูผานการคัดเลือกจะตองศึกษารายละเอียดและปฏิบัติตามขอกำหนดในผลการคัดเลือกตาม

ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร และตองจัดเตรียมเอกสารการขึ้นทะเบียนตามที่กำหนดให

ครบถวน 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

5. การข้ึนทะเบียนนักศึกษาหลังกำหนด                          
(ขอข้ึนทะเบียนหลังจากพนกำหนดตามประกาศสถาบัน) 
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3. การขึ้น/ลงทะเบียนหลังกำหนดจะตองชำระคาปรับ ตามขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน การยกเวนคาปรับให

เปนอำนาจของคณบดีตามหลักเกณฑท่ี ทคบ.ดานการศึกษา กำหนด 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผูผานการคัดเลือกขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอข้ึน

ทะเบียนนักศึกษาหลังกำหนด พรอมเหตุผล  

(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง (พรอมเอกสารแนบ ถามี) ให

เจาหนาท่ีคณะตรวจสอบรายชื่อ และลงความเห็นในแบบฟอรม 

คำรอง (ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีตรวจสอบแลวไมเปนไปตามเง่ือนไขตามขอบังคับฯ 

วาดวยการศึกษา และประกาศผลการคัดเลือกของสถาบัน แจงใหผู

ยื่นแบบฟอรมคำรองทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะนำเสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนดพิจารณาและลง

ความเห็นในแบบฟอรมคำรอง (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

หมายเหตุ : ผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนด หมายถึง อาจารยผูสอน/

ผูอำนวยการหลักสูตร 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3  วันทำการ) 

หมายเหตุ : กรณีคณบดีไมอนุมัติแจงใหผูยื่นแบบฟอรมคำรองทราบ

ในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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5. การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการอนุมัติและระยะเวลาในการข้ึนทะเบียนไป

ยังกองบริการการศึกษา และแจงผูผานการคัดเลือกเพ่ือทราบ 

(ระยะเวลา 1 – 2 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การตรวจสอบเอกสาร 

ผูผานการคัดเลือกยื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนท่ีกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

7. การตรวจสอบเอกสาร 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบรายชื่อและเอกสารการข้ึนทะเบียน 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

8. การพิจารณา 

กองบริการการศึกษาบันทึกชื่อผูผานการคัดเลือกเขาระบบ

ฐานขอมูลนักศึกษา (ระยะเวลา 1 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

9. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษารับรหัสนักศึกษา username / password และเอกสาร

คำแนะนำการข้ึนทะเบียน (ระยะเวลา 3 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

10. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาบันทึกประวัติและลงทะเบียนรายวิชาทางระบบบริการ

การศึกษาของสถาบัน (ระยะเวลา 15 นาที) 

หมายเหตุ : บันทึกผานทาง URL: http://reg.nida.ac.th 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

11. การพิจารณา 

นักศึกษาพิมพใบแจงยอดการชำระเงินคาลงทะเบียน และนำไป

ชำระเงินท่ีธนาคาร  (ระยะเวลา 10 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  5 - 9 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน  2  

2. สำเนาทะเบียนบาน  1  

3. ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ 1 2  

4. ปริญญาบัตร 1 2  

5. ทะเบียนสมรส 

หมายเหตุ (กรณีนักศึกษาหญิงท่ีสมรสแลวซ่ึงนามสกุล 

ไมตรงกับหลักฐานการสำเร็จการศึกษา) 

 2  

6. ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 

หมายเหตุ (กรณีท่ีชื่อและนามสกุลไมตรงกับหลักฐาน

การสำเร็จการศึกษา) 

 2  

7. ใบรับรองแพทย 1   

8. หนังสือรับรองการเทียบวุฒิจาก สกอ. 

หมายเหตุ (สำหรับนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาจาก

ตางประเทศท่ีไมมีรายชื่อสถานศึกษาในฐานขอมูลการ

ตรวจสอบคุณวุฒิของ สกอ. หรือ กพ.) 

1   

9. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว 

หมายเหตุ (ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน แตงกายสุภาพ 

ไมสวมเครื่องแบบนักศึกษาหรือชุดครุยวิทยฐานะของ

สถาบันอ่ืน) 

2   

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 
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ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การลงทะเบียนรายวิชาต่ำกวาขอบังคับกำหนด 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ ๒๔ ในภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ นักศึกษาสามัญจะลงทะเบียนเขาเรียนได ดังตอไปนี้ 

(๑) นักศึกษาระดับปริญญาโท จะลงทะเบียนเขาเรียนในภาคการศึกษาปกติ ต่ำกวา ๙ หนวยกิต 

หรือเกินกวา ๑๒ หนวยกิตไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษา แตตองไมเกิน ๑๕    

หนวยกิต ท้ังนี้ ไมนับรวมวิชาไมนับหนวยกิตท่ีกำหนดใหเรียนกอนเปดภาคการศึกษาและวิชาวิทยานิพนธใน

สวนแรก (๓ หนวยกิต) สาหรับภาคฤดูรอนนักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน ๖ หนวยกิต เวนแตจะไดรับ

อนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา แตตองไมเกิน ๙ หนวยกิต 

นักศึกษาระดับปริญญาเอก การลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษาให เปนไปตามท่ีคณะ

กรรมการบรหิารหลักสูตรกำหนด โดยจะลงทะเบยีนเขาเรียนในภาคการศึกษาปกติต่ำกวา ๖ หนวยกิต หรือ

เกินกวา ๑๒ หนวยกิตไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษา ทั้งนี้ ไมนับรวมวิชาที่ไมนับ

หนวยกิตและวิชาวิทยานิพนธในสวนแรก (๖ หนวยกิต) สาหรับภาคฤดูรอนนักศึกษาจะลงทะเบียนไดไมเกิน 

๖ หนวยกิต เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

6. การลงทะเบียนรายวิชาต่ำกวาขอบังคับ
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอ

ลงทะเบียนต่ำกวาขอบังคับฯ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรองใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบให

เปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด (ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามท่ีขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา

กำหนด ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำใหความเห็นชอบ  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีพิจารณา (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ 

หมายเหตุ : เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีคระทำการ

ลงทะเบียนใหนักศึกษา และสงแบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติ

จากคณบดีใหกองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การถอนรายวิชาเรียนลาชาเปนกรณีพิเศษ 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 28 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำ การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในกำหนดนักศึกษาจะไดรับคาหนวยกิตคืนตามที่กำหนดในชอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 

บริหารศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

การเพิกถอนวิชาเรียนภายในกำหนดจะตองดำเนินการ ดังนี้ 

 (๑) กรณีสอนแบบปกติ ดำเนินการภายใน ๒ สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

 (๒) กรณีสอนแบบ Block Course ดำเนินการหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแลว ไม

เกินรอยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 

 (๓) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน ดำเนินการภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

หากการเพิกถอนดำเนินการภายหลังจากเวลาที่กาหนด จะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขา

ศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารยผูแนะนำ ทั้งนี้ หากเปนการสอนแบบปกติ จะตองกระทำภายในวัน

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

7. การถอนรายวิชาเรียนลาชาเปนกรณีพิเศษ 
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สุดทายของการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ หากเปนแบบ Block Course จะตองกระทำภายในวัน

สุดทายของการเรียนการสอนในวิชานั้น ๆ 

เมื่อนักศึกษาเพิกถอนหลังกาหนดวิชาใด จะบันทึกผลการศึกษาของวิชานั้น ๆ เปน “เพิกถอน” 

หรือ “W” 

การเพิกถอนหลังกำหนดนักศึกษาจะไมไดรับคาธรรมเนียมการศึกษาคืน เวนแตกรณีท่ีถือวาเปนเหตุ

สุดวิสัยอยางใดอยางหนึ่ง คือ การประกาศผลสอบที่มีผลกระทบตอวิชาที่ขอเพิกถอน กรณีเจ็บปวยของ

นักศึกษา โดยตองเขารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลหรือตองไปปฏิบัติงานตามคำสั่งของตนสังกัด หรือมีการ

เรียนการสอนไปแลวไมเกินรอยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการถอนรายวิชา และ

กรอกรายละเอียด  

(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการถอนรายวิชา พรอม

เอกสารแนบ (ถามี) ใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตาม

ขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯกำหนดใหแจงนักศึกษา

ทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำใหความเห็นชอบ 

(ระยะเวลา  1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาของคณบดใีหนักศึกษาทราบ 

และสงแบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติจากคณบดี/แบบฟอรม

การถอนรายวิชาใหกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาท่ีขอถอนในระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

หมายเหตุ : กรณีถอนไดรับเงินคืน เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษา

สงแบบฟอรมเพิกถอนขอคืนเงินท่ีฝายการเงิน กองคลังและพัสดุ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 7 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. แบบฟอรมการถอนรายวิชาเรียน 

(FM-ESD-03-03) 

1 1  

3. สมุดบัญชีธนาคารท่ีนักศึกษาเปนเจาของบัญชี 

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเงินคืน 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 
 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 
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ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

  

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ สวนแรก/สวนท่ีสอง 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

 ขอ ๓๖ การลงทะเบียนวิทยานิพนธของนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท (แผน ก)  ใหแบงการ

ลงทะเบียนเปนสองสวน ดังนี้ 

 (๑) สำหรับนักศึกษาแผน ก๑ ที ่ไมตองศึกษารายวิชา ใหลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก             

(๓ หนวยกิต) ไดตั้งแตภาคแรกท่ีข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา หรือเม่ือสอบประมวลความรู (Comprehensive 

Examination) ผาน 

 วิทยานิพนธสวนแรก (๓ หนวยกิต) ตองไดผลการศึกษาเปน “S” กรณีไดผลการศึกษาเปน “U” 

จะตองลงทะเบียนใหมในภาคถัดไป โดยตองลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันประกาศผลการศึกษา

เปน “U”  

 การลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก (๓ หนวยกิต) จะตองลงทะเบียนจนกวาจะไดผลการศึกษาเปน 

“S” การนับหนวยกิตใหนับเฉพาะภาคท่ีไดผลการศึกษาเปน “S” เทานั้น 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา                

8. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ สวนแรก/สวนที่สอง 



27 | P a g e  
 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนที่สอง ๙ หนวยกิต นักศึกษาแผน ก๑ ใหลงทะเบียนภายใน ๒ สัปดาห นับ

จากวันที ่ได ร ับอนุมัต ิผลการสอบหัวขอและเคาโครงว ิทยานิพนธ และวันที ่สอบประมวลความรู

(Comprehensive Examination) ผาน 

 (๒) การลงทะเบียนวิทยานิพนธสำหรับนักศึกษาแผน ก๒ ที ่ต องศึกษารายวิชา ใหสามารถ

ลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก (๓ หนวยกิต) ในภาคการศึกษาสุดทายของการเรียนรายวิชาปกติได 

วิทยานิพนธสวนแรก (๓ หนวยกิต) ตองไดผลการศึกษาเปน “S” กรณีไดผลการศึกษาเปน “U” จะตอง

ลงทะเบียนใหมในภาคถัดไป โดยตองลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันประกาศผลการศึกษาเปน 

“U”  

การลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก (๓ หนวยกิต) จะตองลงทะเบียนจนกวาจะไดผลการศึกษาเปน 

“S” การนับหนวยกิตใหนับเฉพาะภาคท่ีไดผลการศึกษาเปน “S” เทานั้น 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนที่สอง ๙ หนวยกิต นักศึกษาแผน ก๒ ใหลงทะเบียนภายใน  ๒ 

สัปดาห นับจากวันที่ไดรับอนุมัติผลการสอบหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ  และวันที่สอบประมวลความรู 

(Comprehensive Examination) ผาน (สำหรับหลักสูตรท่ีมีการกำหนดใหสอบ) 

(๓) การลงทะเบียนหลังกำหนดจะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษาและจะตองชำระ

คาปรับตามขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

ขอ ๓๗ การลงทะเบียนวิทยานิพนธระดับปริญญาเอก ใหแบงการลงทะเบียนเปนสองสวน โดยการ

ลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก (๖ หนวยกิต) ใหลงทะเบียนไดเมื่อศึกษารายวิชาครบถวนตามที่หลักสูตร

กำหนด โดยมีผลการศึกษาเฉลี่ยสะสมไมต่ำกวา ๓.๐๐ และสอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผาน

แลว โดยวิทยานิพนธสวนแรก (๖ หนวยกิต) ตองไดผลการศึกษาเปน “S” กรณีไดผลการศึกษาเปน “U” 

จะตองลงทะเบียนใหมในภาคถัดไป โดยตองลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันประกาศผลการศึกษา

เปน “U” การลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนแรก (๖ หนวยกิต) จะตองลงทะเบียนจนกวาจะไดผลการศึกษา

เปน “S” การนับหนวยกิตใหนับเฉพาะภาคท่ีไดผลการศึกษาเปน “S” เทานั้น 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธระดับปริญญาเอกสำหรับแผนที่ไมตองศึกษารายวิชา ใหลงทะเบียน

วิทยานิพนธสวนแรก (๖ หนวยกิต) ไดเม่ือสอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผานแลว 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธระดับปริญญาเอกในสวนที่สอง ใหลงทะเบียนภายใน ๒ สัปดาห  นับ

จากวันท่ีไดรับอนุมัติผลการสอบหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ  
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จำนวนหนวยกิตที่จะลงทะเบียนวิทยานิพนธสวนที่สองในแตละภาคใหเปนไปตามขอ ๒๔ (๑) สวน

การลงทะเบียนในภาคถัดไปใหลงทะเบียนภายใน ๑ เดือน นับจากวันเปดภาคการศึกษาตามปฏิทิน

การศึกษา  

การลงทะเบียนวิทยานิพนธระดับปริญญาเอก จะตองลงทะเบียนตอเนื่องกันทุกภาคการศึกษาจน

ครบตามจำนวนหนวยกิตที่กำหนดในหลักสูตร หากภาคการศึกษาใดไมสามารถลงทะเบียนได นักศึกษา

จะตองลาพักการศึกษาตอคณบดีคณะที่เขาศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 

การอนุมัติใหลาพักใหอนุมัติไดครั้งละไมเกิน ๒ ภาคการศึกษา  โดยไมนับภาคฤดูรอน และจะตองกระทำ

กอนวันสุดทายของภาคการศึกษาที่จะขอลาพัก ในการลาพักการลงทะเบียนวิทยานิพนธตองชำระคารักษา

สถานภาพในภาคนั้น ๆ ดวย  

การลงทะเบียนหลังกำหนดจะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เขาศึกษาและจะตองชำระคาปรับ

ตามขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

  

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอ

ลงทะเบียนวิทยานิพนธ (ระยะเวลา 30 นาที)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง (พรอมเอกสารประกอบ ถามี)  

ใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวย

การศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด 

ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี ้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำใหความเห็นชอบ  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ กรณีไดรับ

การอนุมัติ เจาหนาท่ีคณะแจงใหกองบริการการศึกษาทราบ และ

ทำการลงทะเบียนผานระบบใหนักศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาพิมพใบแจงยอดการชำระเงินคาลงทะเบียนและนำไป

ชำระเงินท่ีธนาคาร (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

หมายเหตุ : การชำระเงินตองชำระตามชวงวันท่ีกำหนดในใบแจง

ยอดการชำระเงินเทานั้น จึงจะถือวาการลงทะเบียนสมบูรณ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 8 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

1   

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 
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ชองทางการรองเรียน  

1.  กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

3. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การขอเทียบรายวิชา/การขอโอนหนวยกิต 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)   

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

 ขอ ๕๖ นักศึกษาที่เคยศึกษาในหลักสูตรหรือคณะใดของสถาบัน ซึ่งไดสำเร็จการศึกษา เมื่อไดรับ

การคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาสามัญในหลักสูตรอื่นของสถาบัน สามารถโอนหนวยกิต ที่มีผล

การศึกษาไมต่ำกวา “B” หรือ “S” ซึ่งสอบไดมาแลวไมเกิน ๕ ปนับแตวันสุดทายของภาคการศึกษาตาม

ปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันท่ีข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาในหลักสูตรใหม ไปเปนวิชาในหลักสูตรใหม

ไดตามโครงสรางและขอกำหนดของหลักสูตร ทั้งนี้ การโอนหนวยกิตดังกลาวใหยกเวนวิชาวิทยานิพนธหรือ

วิชาการคนควาอิสระ 

การโอนหนวยกิตใหยื่นคำรองตอคณบดีหลังจากที่ไดรับขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาในหลักสูตรใหม

แลว และใหนำผลการศึกษาของวิชาท่ีไดรับอนุมัติใหโอนหนวยกิตมาคำนวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ

หลักสูตรใหมดวย 

ขอ ๕๗ นักศึกษาท่ีเคยศึกษาในหลักสูตรหรือคณะใดของสถาบัน ซ่ึงไดลาออกหรือสิ้นสภาพการเปน

นักศึกษาของสถาบัน เมื่อไดรับการคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาสามัญของสถาบัน สามารถโอน

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

9. การขอเทียบรายวิชา/การขอโอนหนวยกิต 
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หนวยกิต ที่มีผลการศึกษาไมต่ำกวา “B” หรือ “S” ซึ่งสอบไดมาแลวไมเกิน ๕ ป นับแตวันสุดทายของภาค

การศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันท่ีข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาในหลักสูตรใหม ไปเปนวิชาใน

หลักสูตรใหมไดตามโครงสรางและขอกำหนดของหลักสูตร ทั้งนี้ การโอนหนวยกิตดังกลาวใหยกเวนวิชา

วิทยานิพนธหรือวิชาการคนควาอิสระ 

การโอนหนวยกิตใหยื่นคำรองตอคณบดีหลังจากที่ไดรับขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาในหลักสูตรใหม

แลว และใหนำผลการศึกษาของวิชาท่ีไดรับอนุมัติใหโอนหนวยกิตมาคำนวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ

หลักสูตรใหมดวย 

ขอ ๕๘ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทสามารถขอโอนหนวยกิตในขณะเปนนักศึกษาสมทบของ

สถาบันเฉพาะรายวิชาท่ียังไมเคยโอนเขาหลักสูตรอ่ืน ท่ีมีผลการศึกษาไมตากวา “B” หรือ “S” ซ่ึงสอบไดมา

แลวไมเกิน ๕ ป นับแตวันสุดทายของภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันท่ีข้ึนทะเบียน

เปนนักศึกษาในหลักสูตร ไปเปนวิชาในหลักสูตรไดตามโครงสรางและขอกำหนดของหลักสูตร 

นักศึกษาสมทบพิเศษ ท่ีมีคุณสมบัติครบถวนและไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนสภาพเปนนักศึกษาสามัญให

สามารถโอนหนวยกิตที่มีผลการศึกษาเปนไปตามเงื่อนไขที่สถาบันประกาศกำหนดมานับรวมในหลักสูตรท่ี

เขาศึกษาได 

นักศึกษาสมทบพิเศษตามขอตกลงความรวมมือทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถวนและไดรับ

อนุมัติใหเปลี่ยนสภาพเปนนักศึกษาสามัญ หรือนักศึกษาสามัญตามขอตกลงความรวมมือทางการศึกษา ให

สามารถโอนหนวยกิตที่มีผลการศึกษาเปนไปตามเงื่อนไขของขอตกลงความรวมมือทางการศึกษามานับรวม

ในหลักสูตรท่ีเขาศึกษาได 

การโอนหนวยกิตใหยื่นคำรองตอคณบดีหลังจากที่ไดรับขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาในหลักสูตรแลว 

และใหนำผลการศึกษาของวิชาท่ีไดรับอนุมัติใหโอนหนวยกิตมาคำนวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ

หลักสูตรดวย 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอเทียบ

รายวิชา/ขอโอนหนวยกิต (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง พรอมเอกสารแนบ ใหเจาหนาท่ีคณะ

ตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา  

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนดใหความเห็นชอบ 

(ระยะเวลา 1 – 3 วันทำการ) 

หมายเหตุ: ผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนด หมายถึง อาจารยผูสอนใน

รายวิชาท่ีขอโอนหรือผูอำนวยการหลักสูตร 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีเสนอคณคณบดเีพ่ือพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 – 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสงคำรอง

ท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 1 – 3 วันทำการ)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาท่ีขอเทียบ/โอนใน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. สำเนาใบรับรองผลการศึกษาวิชาท่ีขอเทียบ/ 

โอนหนวยกิต 

1 1  

3. เอกสารรายละเอียดของวิชาเรียนท่ีขอเทียบ/โอน 

หนวยกิต 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 30 การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียนจากเพื่อหนวยกิตเปนเพื่อรวมฟง หรือจากเพื่อรวมฟงเปนเพ่ือ

หนวยกิตจะตองไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำและอาจารยผูสอนวิชานั้น ๆ ในกรณีการสอนแบบปกติ

จะตองกระทำภายในวันสุดทายของการเรียนการสอนภาคนั้น ๆ ในกรณีการสอนแบบ Block Course 

จะตองกระทำภายในวันสุดทายของการเรียนการสอนวิชานั้น ๆ 

 

 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

10. การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมขอเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน และกรอก

รายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมขอเปลี่ยนฐานะวิชาเรียนใหเจาหนาท่ีคณะ

ตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

อาจารยผูแนะนำและอาจารยประจำวิชาพิจารณาความเห็นของ

เจาหนาท่ี และลงนามอนุมัติแบบฟอรมคำรองขอเปลี่ยนฐานะวิชา

เรียน (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสง

แบบฟอรมท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา 

 (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาท่ีขอเปลี่ยนฐานะ

วิชาในระบบสารสนเทศ (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. แบบฟอรมการเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน  

(FM-ESD-03-03) 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเปลี่ยนแผนการศึกษา 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ ๔๒ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทอาจเปลี่ยนแผนการศึกษาจากแผนที่ตองทำวิทยานิพนธ

เปนแผนท่ีไมตองทำวิทยานิพนธได โดยไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขาศึกษาตามคำแนะนำของอาจารยท่ี

ปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 

การอนุมัติใหเปลี่ยนแผนการศึกษาจากแผนที่ตองทำวิทยานิพนธเปนแผนที่ไมตองทำวิทยานิพนธ 

ใหถือเปนการอนุมัติใหยุติวิทยานิพนธโดยปริยาย โดยใหผลเปน “T” 

            

 

 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

11. การเปลี่ยนแผนการศึกษา 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน

แผนการเรียน (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง พรอมเอกสารแนบ  

(ถามี) ใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ 

วาดวยการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำหรืออาจารยท่ีปรึกษา

วิทยานิพนธใหความเห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสง

แบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 6 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. เอกสารแนบประกอบการพิจารณาอนุมัติ (ถามี) 1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  ไมมีคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะ 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

          ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

 ขอ ๕๓ การเปลีย่นคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตรกระทำไดดังตอไปนี้ 

(๑) กระทำในขณะท่ีเปนนักศึกษาสามัญ 

(๒) การเปลี่ยนคณะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะเดิมและคณบดีคณะใหม 

(๓) การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะตองไดรับอนุมัติจากคณบดี 

(๔) ไดปฏิบัติตามเง่ือนไขการรับโอนของแตละคณะหรือหลักสูตร 

(๕) ข้ึนทะเบียนการเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตร โดยเสียคาธรรมเนียมตามอัตราท่ีสถาบัน

ประกาศกำหนด 

 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

12. การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน

หลักสูตรภายในคณะ (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรองใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบให

เปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา และคุณสมบัติรับเขา

นักศึกษาตามหลักสูตรท่ีขอเปลี่ยน (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนดใหความเห็นชอบ  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสง 

คำรองท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 8 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/


44 | P a g e  
 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ     
 

การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปจจุบัน 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร /  

ตอทางเว็บไชต URL: http://reg.nida.ac.th 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน)  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

1. ประเภทของหนงัสือรับรอง/ Transcript ท่ีสามารถขอรับบริการ ไดแก 

  1.1 หนังสือรับรองความเปนนักศึกษา 

  1.2 Transcript ฉบับไมตองรอผลการศึกษาครบถวน 

  1.3 หนังสือรับรองหนวยกิตครบถวน (กรณีบันทึกผลการศึกษาเขาระบบแลว) 

  1.4 Transcript ฉบับรอผลการศึกษาครบถวน (กรณีบนัทึกผลการศึกษาเขาระบบแลว) 

  1.5 หนังสือรับรองสอบประมวลความรูผานแลว(กรณีไดรับผลสอบประมวลความรูจากคณะแลว) 

  1.6 หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ (ไดรับผลสอบประมวลความรูจากคณะแลว) 

2. การรับเอกสารสำคัญทางการศึกษา สามารถทำได 2 ชองทาง คือ 

  2.1 การรับเอกสารดวยตนเองที่กองบริการการศึกษา (กรณีไมสามารถมารับดวยตนเองจะตองมี

หนังสือมอบอำนาจมาดวยเทานั้น) 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

13. การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปจจุบัน 
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  2.2 การรับเอกสารทางไปรษณีย (กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย จะไดรับเอกสารภายใน 7 วัน 

หลังจากไดรับขอความทาง E-mail) 

3. นักศึกษาสามารถติดตามผลของแบบฟอรมคำรองท่ีขอไดท่ี URL: http://reg.nida.ac.th 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรองท่ีสถาบัน หรือเขาสูระบบท่ี  

URL: http://reg.nida.ac.th (ระยะเวลา 15 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาตรวจสอบสถานะแบบฟอรมคำรอง 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานะนักศึกษาและจัดทำเอกสารสำคัญตาม

แบบฟอรมคำรอง (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ผูมีอำนาจลงนามออกเอกสารฉบับสมบูรณ 

(ระยะเวลา 1 – 2 วันทำการ) 

หมายเหตุ: ลงนามโดยนายทะเบียนสถาบนัหรือผูชวยนายทะเบียน

สถาบัน  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  2 - 4 วันทำการ (นับจากวันท่ีไดรับแบบฟอรมคำรอง) 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. แบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

(FM-ESD-04-01)  

หมายเหตุ : กรณีติดตอขอเอกสารดวยตนเองท่ีกอง

บริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

1   

2. แบบแบบฟอรมคำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

หมายเหตุ : กรณีติดตอขอเอกสารตามแบบฟอรมคำรอง

ท่ัวไปดวยตนเองท่ีกองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

1   

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  : คาธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง/ Transcript ฉบับละ 100 .-บาท   

     (กรณีติดตอทางเว็บไชตและชองทางออนไลน เสียคาธรรมเนียมธนาคาร 10.-บาท) 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร    

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การขออนุมัติหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธของนักศึกษาปริญญาโท/

ปริญญาเอก 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

1. ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไวดังนี้ 

ขอ ๓๒ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท ผู ไดศึกษารายวิชาครบถวนตามแผนที ่จะตองทำ

วิทยานิพนธ จะตองเสนอหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธตอคณบดีคณะที่เขาศึกษา โดยผานอาจารยผูสอน

วิชาวิทยานิพนธสวนแรกเพื่อพิจารณาดำเนินการสอบหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ และตองไดรับการ

อนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไมนับภาคฤดูรอน) นับจากภาคสุดทายของการศึกษารายวิชาครบถวน 

สาหรับนักศึกษาท่ีเรียนตามแผนท่ีไมตองศึกษารายวิชา การเสนอหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ ให

เปนไปตามขอกำหนดของหลักสูตรและตามประกาศของคณะ โดยจะตองเสนอหัวขอและเคาโครง

วิทยานิพนธตอคณบดีคณะที่เขาศึกษา โดยผานอาจารยผู สอนวิชาวิทยานิพนธสวนแรกเพื่อพิจารณา

ดำเนินการสอบหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ และตองไดรับการอนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไมนับภาค

ฤดูรอน) นับตั้งแตภาคแรกท่ีข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา  

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

14. การขออนุมัติหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธของนักศึกษาปริญญาโท/เอก 
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กรณีที่นักศึกษาไมสามารถดำเนินการไดภายในกำหนดจะสิ้นสภาพการเปนนักศึกษา เวนแตกรณท่ีี

มีความจำเปนและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เขาศึกษาอาจสั่งการใหขยายระยะเวลาได หลังจากที่ไดรับ

อนุมัติหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธแลว การแกไขเปลี่ยนแปลงหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ ใหเปน

อำนาจของคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา 

ขอ ๓๓ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาเอก เม่ือไดศึกษาวิชาหมวดตาง ๆ ครบถวนไดสอบคุณสมบัติ  

(Qualifying Examination) และสอบขั ้นตน (Preliminary Examination) ผานแลวตามขอกำหนดของ

หลักสูตรนั้น ๆ จะตองเสนอหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร โดยผาน

อาจารยผูสอนวิชาวิทยานิพนธสวนแรก หรืออาจารยผูแนะนาเพื่อพิจารณาดำเนินการสอบหัวขอและเคา

โครงวิทยานิพนธ และตองไดรับการอนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไมนับภาคฤดูรอน) นับจากภาคที่สอบ

คุณสมบัติ (Qualifying Examination) และสอบข้ันตน (Preliminary Examination) ผาน 

สำหรับนักศึกษาท่ีเรียนตามแผนท่ีไมตองศึกษารายวิชา การเสนอหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ ให 

เปนไปตามขอกำหนดของหลักสูตรหรือตามประกาศของคณะ ทั ้งนี ้ จะตองเสนอหัวขอและเคาโครง

วิทยานิพนธตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร โดยผานอาจารยผูสอนวิชาวิทยานิพนธสวนแรก หรืออาจารย

ผูแนะนำเพื่อพิจารณาดำเนินการสอบหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ และตองไดรับการอนุมัติภายใน ๒ 

ภาคการศึกษา (ไมนับภาคฤดูรอน) นับจากภาคท่ีสอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผาน 

ในกรณีท่ีนักศึกษาไมสามารถดำเนินการไดภายในกาหนดจะสิ้นสภาพการเปนนักศึกษา เวนแตกรณี

ที่มีความจำเปนและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เขาศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตร อาจสั่งการใหขยายระยะเวลาได 

หลังจากไดรับอนุมัติหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธแลว การแกไขเปลี่ยนแปลงหัวขอและเคาโครง

วิทยานิพนธ ใหเปนอำนาจของคณบดีคณะท่ีเขาศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

2. สถาบันกำหนดใหนักศึกษาตองลงทะเบียนวิทยานิพนธ สวนแรก ระดับปริญญาโท 3 หนวยกิต 

ระดับปริญญาเอก 6 หนวยกิต เพ่ือศึกษาและ/หรือเตรียมเสนอหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาเสนอหัวขอวิทยานิพนธตออาจารยผูสอน/อาจารยผู

แนะนำ/อาจารยท่ีปรึกษา (ระยะเวลา 1 - 5 วันทำการ) 

หมายเหตุ: การขอสอบหัวขอวิทยานิพนธนักศึกษาตองลงทะเบียน

วิทยานิพนธสวนแรกแลว และไดผานการตรวจการคัดลอก

วิทยานิพนธ โดยไดรับการรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การพิจารณา 

คณะดำเนินการกำหนดวันสอบหัวขอ / จัดทำคำสั่งแตงตั้งอาจารย

ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ /แตงตั้งกรรมการสอบหัวขอและเคาโครง

วิทยานิพนธ (ระยะเวลา 1 - 15 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

นักศึกษาเขาสอบเคาโครงวิทยานิพนธตอคณะกรรมการสอบ 

(ระยะเวลา 1 – 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

คณะกรรมการสอบพิจารณาหัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธของ

นักศึกษา และแจงผลใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรทราบ และ

นำเสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัต ิ(ระยะเวลา 1 - 15 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 – 30 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 

 

1   

2. หัวขอและเคาโครงวิทยานิพนธ 

 

1 3 จำนวนสำเนาตาม

จำนวน

คณะกรรมการ

สอบหัวขอและเคา

โครงวิทยานิพนธ 

3. ผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ 

 

1   

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  ไมเสียคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา กรณีผูสำเร็จการศึกษา 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร /  

เว็บไชต URL: http://reg.nida.ac.th 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน)  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

1. ประเภทของหนงัสือรับรอง/ Transcript ท่ีสามารถขอรับบริการ ไดแก 

  1.1 หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา  (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแลว) 

  1.2 Transcript ฉบับสมบูรณ (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแลว) 

  1.3 ใบแปลปริญญาบัตร 

2. การรับเอกสารสามารถทำได 2 ชองทาง คือ 

  2.1 การรับเอกสารดวยตนเองที่กองบริการการศึกษา (กรณีไมสามารถมารับดวยตนเองจะตองมี

หนังสือมอบอำนาจมาดวยเทานั้น) 

  2.2 การรับเอกสารทางไปรษณีย (กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย จะไดรับเอกสารภายใน  7 วัน 

หลังจากวันท่ีไดรับขอความทาง E-mail) 

3. นักศึกษาสามารถติดตามผลของแบบฟอรมคำรองท่ีขอ ท่ี URL: http://reg.nida.ac.th 

4. การขอผาน Website และชองทางออนไลน ผูขอตองเปนนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาตั้งแตป 

พ.ศ. 2538 เปนตนไป 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

15. การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา กรณีผูสำเร็จการศึกษา 
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5. ใบแปลปริญญาบัตรไมสามารถขอผาน Website และชองทางออนไลนได 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรองท่ีสถาบัน หรือเขาสูระบบท่ี 

URL: http://reg.nida.ac.th 

(ระยะเวลา 15 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาตรวจสอบสถานะแบบฟอรมคำรอง 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานะนักศึกษาและจัดทำเอกสารสำคัญตาม

แบบฟอรมคำรอง (ระยะเวลา 1 – 2 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ผูมีอำนาจลงนามออกเอกสารฉบับสมบูรณ 

หมายเหตุ: ลงนามโดยนายทะเบียนสถาบนัหรือผูชวยนายทะเบียน

สถาบัน (ระยะเวลา 1 – 2 วนัทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  2 - 4 วันทำการ (นับจากท่ีไดรับแบบฟอรมคำรอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



53 | P a g e  
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. แบบแบบฟอรมคำรองขอเอกสารสำคัญทาง

การศึกษา (FM-ESD-04-02) 

หมายเหตุ : กรณีติดตอดวยตนเองท่ีกองบริการ

การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

1   

2. แบบแบบฟอรมคำรองท่ัวไป (FM-ESD-04-03) 

หมายเหตุ : กรณีติดตอดวยตนเองท่ีกองบริการ

การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

1   

4. สำเนาปริญญาบัตร 

หมายเหตุ : กรณีขอใบแปลปริญญาบัตร 

 1  

5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

หมายเหตุ : กรณีท่ีสำเร็จการศึกษากอนป พ.ศ.2550 

 1  

6. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  

หมายเหตุ : กรณีท่ีสำเร็จการศึกษากอนป พ.ศ.2550 

และมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  คาธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง/ Transcript/ ใบแปลปริญญาบัตร ฉบับละ 100 .-บาท 

   กรณีติดตอทางเว็บไชตและชองทางออนไลน เสียคาธรรมเนียมธนาคาร 10.-บาท 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเปลี่ยนคณะ 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/คณะท่ีนักศึกษาจะขอเปลี่ยน/ 

กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ ๕๓ การเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตรกระทาไดดังตอไปนี้ 

(๑) กระทาในขณะท่ีเปนนักศึกษาสามัญ 

(๒) การเปลี่ยนคณะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะเดิมและคณบดีคณะใหม 

(๓) การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะตองไดรับอนุมัติจากคณบดี 

(๔) ไดปฏิบัติตามเง่ือนไขการรับโอนของแตละคณะหรือหลักสูตร 

(๕) ขึ้นทะเบียนการเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตร โดยเสียคาธรรมเนียมตามอัตราที่สถาบัน

ประกาศกำหนด 

  

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

16. การเปลี่ยนคณะ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน

คณะ ท่ีคณะใหมท่ีประสงคจะเขาศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง พรอมเอกสารแนบ(ถามี) ให

เจาหนาท่ีตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา 

และตามคุณสมบัติการรับเขาของนักศึกษาในหลักสูตรใหมนี้  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : หากคณะตองมีการทดสอบเพ่ิมเติมใหแจงนักศึกษา

ทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะแตงตั้งเพ่ือพิจารณาให

ความเห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสงคำ

รองท่ีไดรับการอนุมัติใหกองบริการการศึกษา  

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเพ่ิมวิชาเรียน (กรณีชำระเงินเพ่ิม) 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 28 การเพิ่มวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำโดยความเห็นชอบ

ของอาจารยผูสอน โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

(1) กรณีสอนแบบปกติ กระทำไดภายใน 2 สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

(2) กรณีสอนแบบ Block Course กระทำไดหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแลวไมเกิน 

รอยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 

(3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน กระทำไดภายใน 1 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

17. การเพ่ิมวิชาเรียนตามปฏิทินการศึกษา (กรณีชำระเงินเพ่ิม) 
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ข้ันตอนการใหบริการ 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชา และ

กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชา        

ใหเจาหนาท่ีคณะตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวย

การศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา

กำหนดใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนดใหความเห็นชอบ 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

หมายเหตุ : ผูมีอำนาจตามท่ีคณะกำหนด หมายถึง อาจารย

ผูสอน/อาจารยผูแนะนำ/ผูอำนวยการหลักสูตร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

คณบดี/ผูอำนาจตามท่ีคณะกำหนดพิจารณา  

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสง

แบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชาเรียนท่ีไดรับการ

อนุมัตใิหกองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ 

นักศึกษาจะไดรับขอความแจงทาง E-mail/พิมพใบแจงยอดการ

ชำระเงิน และนำไปชำระเงินท่ีธนาคาร (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  3 - 7 วันทำการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. แบบฟอรมการเพ่ิมรายวิชาเรียน (FM-ESD-03-03)   1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/
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งานท่ีใหบริการ     
 

การถอนรายวิชาเรียน (กรณีไดรับเงินคืน) 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 29 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำ การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในกำหนดใหไดรับคาธรรมเนียมการศึกษาตคืนตามท่ีกำหนดในขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบ

ริหารศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

การเพิกถอนวิชาเรียนภายในกำหนดจะตองดำเนินการ ดังนี้ 

 (๑) กรณีสอนแบบปกติ ดำเนินการภายใน ๒ สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

 (๒) กรณีสอนแบบ Block Course ดำเนินการหลังจากเริ ่มมีการเรียนการสอนวิชานั ้นไปแลว       

ไมเกินรอยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 

 (๓) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน ดำเนินการภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

  

 

 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

18. การถอนรายวิชาเรียน (กรณีไดรับเงินคืน) 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการถอนรายวิชา และ

กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมคำรอง/แบบฟอรมการถอนรายวิชา/สำเนา

หนาสมุดบัญชี พรอมเอกสารแนบ(ถามี) ใหเจาหนาท่ีคณะ

ตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษากำหนด 

ใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี ้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออาจารยผูแนะนำ/อาจารยผูสอนใหความ

เห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วนัทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะแจงผลการพิจารณาใหนักศึกษาทราบ และสง

แบบฟอรมคำรองท่ีไดรับการอนุมัติ/แบบฟอรมการถอนรายวิชา 

ใหกองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 – 2 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษาบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริการการศึกษา และกรณีมีเงินคืนใหนักศึกษายื่น

แบบฟอรมเพิกถอนขอคืนเงินท่ีฝายการเงิน กองคลังและพัสดุ 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 9 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. แบบฟอรมการถอนรายวิชาเรียน (FM-ESD-03-03)   1 1  

3. สมุดบัญชีธนาคารท่ีนักศึกษาเปนเจาของบัญชี 

หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเงินคืน 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  1. ตามประกาศสถาบันฯ  เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตรกำหนด 

2. คาธรรมเนียมการศึกษาท่ีไมไดอยูในอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของแตละหลักสูตร 

ใหเปนไปตามประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันฯ ท่ีเก่ียวของกับอัตราคาธรรมเนียม

การศึกษาท่ีบังคับใชอยูในปจจุบัน 

 

ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 
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งานท่ีใหบริการ     
 

การเพ่ิม-เพิกถอน/เปลี่ยนกลุม/เพิกถอนติด W  
(กรณีไมมีการชำระเงินเพ่ิมและไมไดรับเงินคืน) 

 

หนวยงานท่ีใหบริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

 

ชองทางการใหบริการ คณะท่ีนักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ  

ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา พ.ศ. 2563 กำหนดไว ดังนี้ 

ขอ 28 การเพิ่มวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำโดยความเห็นชอบ

ของอาจารยผูสอน โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 

(1) กรณีสอนแบบปกติ กระทำไดภายใน 2 สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

(2) กรณีสอนแบบ Block Course กระทำไดหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแลวไมเกิน 

รอยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 

(3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน กระทำไดภายใน 1 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

ในกรณีที่มีความจำเปนและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เขาศึกษาอาจอนุมัติใหขยายระยะเวลา

การเพ่ิมวิชาเรียนได ท้ังนี้ การขยายระยะเวลาการเพ่ิมวิชาเรียนดังกลาว นักศึกษาจะตองมีเวลาเรียนไมนอย

กวารอยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในวิชาท่ีลงทะเบียนเพ่ิม 

คูมือบริการทางการศึกษาสำหรับนักศึกษา 

19. การเพ่ิม-เพิกถอน/เปลี่ยนกลุม/เพิกถอนตดิ W                      
(กรณีไมมีการชำระเงินเพ่ิมและไมไดรับเงินคืน) 
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ขอ 29 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระทำไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอาจารยผูแนะนำ การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในกำหนดใหไดรับคาธรรมเนียมการศึกษาตคืนตามที่กำหนดในขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 

บริหารศาสตร วาดวยการกำหนดอัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

การเพิกถอนวิชาเรียนภายในกำหนดจะตองดำเนินการ ดังนี้ 

 (๑) กรณีสอนแบบปกติ ดำเนินการภายใน ๒ สัปดาห นับแตวันเปดภาคการศึกษา 

 (๒) กรณีสอนแบบ Block Course ดำเนินการหลังจากเริ ่มมีการเรียนการสอนวิชานั ้นไปแลว       

ไมเกินรอยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 

 (๓) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูรอน ดำเนินการภายใน ๑ สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 

หากการเพิกถอนดำเนินการภายหลังจากเวลาท่ีกาหนด จะตองไดรับอนุมัติจากคณบดีคณะท่ีเขา

ศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารยผูแนะนำ ท้ังนี้ หากเปนการสอนแบบปกติ จะตองกระทำภายในวัน

สุดทายของการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ หากเปนแบบ Block Course จะตองกระทาภายในวัน

สุดทายของการเรียนการสอนในวิชานั้น ๆ 

เม่ือนักศึกษาเพิกถอนหลังกำหนดวิชาใด จะบันทึกผลการศึกษาของวิชานั้น ๆ เปน “เพิกถอน” 

หรือ “W” 

การเพิกถอนหลังกำหนดนักศึกษาจะไมไดรับคาธรรมเนียมการศึกษาคืน เวนแตกรณีท่ีถือวาเปนเหตุ

สุดวิสัยอยางใดอยางหนึ่ง คือ การประกาศผลสอบท่ีมีผลกระทบตอวิชาท่ีขอเพิกถอน กรณีเจ็บปวยของ

นักศึกษา โดยตองเขารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลหรือตองไปปฏิบัติงานตามคำสั่งของตนสังกัด หรือมีการ

เรียนการสอนไปแลวไมเกินรอยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาขอแบบฟอรมการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชาและกรอก

รายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

2. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมการเพ่ิม-เพิกถอนใหเจาหนาท่ีคณะเพ่ือ

ตรวจสอบใหเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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(ระยะเวลา 1 วัน) 

หมายเหตุ : กรณีไมเปนไปตามขอบังคับฯ วาดวยการศึกษา

กำหนดใหแจงนักศึกษาทราบในข้ันตอนนี้  

3. การพิจารณา 

เจาหนาท่ีคณะเสนออจารยผูแนะนำ/อาจารยประจำวิชาใหความ

เห็นชอบ (ระยะเวลา  1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะเสนอคณบดี/ผูมีอำนาจเพ่ือลงนาม 

(ระยะเวลา 1 - 3 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจาหนาท่ีคณะสงแบบฟอรมการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชา  

ใหกองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

6. การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีกองบริการบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการ 

บริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 - 7 วันทำการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ตนฉบับ สำเนา หมายเหตุ 

1.บัตรประจำตัวนักศึกษา 1 1  

2. แบบฟอรมการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชาเรียน        

(FM-ESD-03-03)   

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารท่ีเปนสำเนาตองลงนามรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ 

 

คาธรรมเนียม  :  ไมมีคาใชจาย  
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ชองทางการรองเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร   

เลขท่ี 148 ถ.เสรีไทย บางกะป กรุงเทพฯ 10240 

2. https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/ 

https://nida.ac.th/contact-nida/complaint/

