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งานที่ให้บริการ     

 
การเพ่ิม-เพิกถอน/เปลี่ยนกลุ่ม/เพิกถอนติด W  
(กรณีไม่มีการช าระเงินเพ่ิมและไม่ได้รับเงินคืน) 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (พักกลางวัน) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2563 ก าหนดไว้ ดังนี้ 

ข้อ 28 การเพ่ิมวิชาเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน าโดยความเห็นชอบ
ของอาจารย์ผู้สอน โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

(1) กรณีสอนแบบปกติ กระท าได้ภายใน 2 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา 
(2) กรณีสอนแบบ Block Course กระท าได้หลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแล้วไม่เกิน 

ร้อยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 
(3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูร้อน กระท าได้ภายใน 1 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เข้าศึกษาอาจอนุมัติให้ขยายระยะเวลา

การเพ่ิมวิชาเรียนได้ ทั้งนี้ การขยายระยะเวลาการเพ่ิมวิชาเรียนดังกล่าว นักศึกษาจะต้องมีเวลาเรียนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนในวิชาที่ลงทะเบียนเพิ่ม 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
19. การเพิ่ม-เพิกถอน/เปลี่ยนกลุ่ม/เพิกถอนตดิ W                      

(กรณีไม่มีการช าระเงินเพิ่มและไม่ได้รับเงินคืน) 
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ข้อ 29 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน า การเพิกถอน
วิชาเรียนภายในก าหนดให้ได้รับค่าธรรมเนียมการศึกษาตคืนตามที่ก าหนดในข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

การเพิกถอนวิชาเรียนภายในก าหนดจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) กรณีสอนแบบปกติ ด าเนินการภายใน ๒ สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา 
 (๒) กรณีสอนแบบ Block Course ด าเนินการหลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นไปแล้ว       

ไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 
 (๓) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูร้อน ด าเนินการภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
หากการเพิกถอนด าเนินการภายหลังจากเวลาที่กาหนด จะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้า

ศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารย์ผู้แนะน า ทั้งนี้ หากเป็นการสอนแบบปกติ จะต้องกระท าภายในวัน
สุดท้ายของการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ หากเป็นแบบ Block Course จะต้องกระทาภายในวัน
สุดท้ายของการเรียนการสอนในวิชานั้น ๆ 

เมื่อนักศึกษาเพิกถอนหลังก าหนดวิชาใด จะบันทึกผลการศึกษาของวิชานั้น ๆ เป็น “เพิกถอน” 
หรือ “W” 

การเพิกถอนหลังก าหนดนักศึกษาจะไม่ได้รับค่าธรรมเนียมการศึกษาคืน เว้นแต่กรณีท่ีถือว่าเป็นเหตุ
สุดวิสัยอย่างใดอย่างหนึ่ง คือ การประกาศผลสอบที่มีผลกระทบต่อวิชาที่ขอเพิกถอน กรณีเจ็บป่วยของ
นักศึกษา โดยต้องเข้ารับการรักษาตัวในโรงพยาบาลหรือต้องไปปฏิบัติงานตามค าสั่งของต้นสังกัด หรือมีการ
เรียนการสอนไปแล้วไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของเวลาในวิชานั้น 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชาและกรอก
รายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มการเพ่ิม-เพิกถอนให้เจ้าหน้าที่คณะเพ่ือ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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(ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา
ก าหนดให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  
3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออจารย์ผู้แนะน า/อาจารย์ประจ าวิชาให้ความ
เห็นชอบ (ระยะเวลา  1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดี/ผู้มีอ านาจเพ่ือลงนาม 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะส่งแบบฟอร์มการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชา  
ให้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่กองบริการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการ 
บริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 7 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1.บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. แบบฟอร์มการเพ่ิม-เพิกถอนรายวิชาเรียน        
(FM-ESD-03-03)   

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ไม่มีค่าใช้จ่าย  
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ช่องทางการร้องเรียน  
1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์   

เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 

 
 


