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ค ำน ำ

  ปัจจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐตั้งแต่ 
เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2562 แต่สถาบันก็ยังคงมีการใช้คู่มือประชาชน ซึ่งอ้างอิงตามพระราชบัญญัติการ 
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ต่อไป และสืบเนื่องจากสถาบัน 
ได้มีการจัดท าข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ.2563 ฉบับใหม่ขึ้น 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กองบริการการศึกษา ได้ตระหนักถึงการให้บริการนักศึกษาเป็นสิ่ง 
ส าคัญ จึงไดม้ ีการปรับปรุงคู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา พ.ศ.2564 คู่มือฉบับนี้ได้ปรับปรุง 
มาจากคู่มือประชาชน พ.ศ.2562 มีกระบวนงานทั้งหมด 19 กระบวนงาน แต่ละกระบวนงานจะระบุ 
ช่องทางการให้บริการ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการให้บริการ รวมถึงเอกสาร 
ประกอบการขอรับบริการ

  คู่มือส าหรับการบริการนักศึกษาฉบับนี้ จัดท าเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่นักศึกษา 
และเพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้ได้มาตรฐานและมีคุณภาพยิ่งขึ้น ไป สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ กองบริการการศึกษา หวังว่าคู่มือส าหรับบริการนักศึกษาฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ กับ 
นักศึกษาต่อไป  

   

 

        กองบริการการศึกษา 

         สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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งานที่ให้บริการ     การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2563 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
ข้อ ๑๙ ให้ผู้ที่ผ่านการคดัเลือกหรือสอบคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสามัญ 

ตามวันเวลาที่สถาบันก าหนด กรณีนักศึกษาสมทบจะต้องขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสมทบก่อนเปิดภาคเรียน 
กรณีนักศึกษาสมทบพิเศษ และนักศึกษาสมทบพิเศษตามข้อตกลงความร่วมมือทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามท่ีสถาบันประกาศก าหนด 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นและเหมาะสม คณบดีคณะที่เข้าศึกษาอาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาการ
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาได้ ทั้งนี้ นักศึกษาต้องเหลือเวลาเรียนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

2. ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องศึกษารายละเอียดและปฏิบัติตามข้อก าหนดในผลการคัดเลือกตาม
ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์และต้องจัดเตรียมเอกสารการขึ้นทะเบียนตามที่ก าหนดให้
ครบถ้วน 

 
 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
1. การข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนที่กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
กองบริการการศึกษาตรวจสอบรายชื่อและเอกสารการข้ึนทะเบียน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
กองบริการการศึกษาบันทึกชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา (ระยะเวลา 1 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษารับรหัสนักศึกษา username / password และเอกสาร
ค าแนะน าการข้ึนทะเบียน  (ระยะเวลา 3 นาท)ี 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาบันทึกประวัติและลงทะเบียนรายวิชาทางระบบบริการ
การศึกษาของสถาบัน (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
หมายเหตุ : บันทึกผ่านทาง URL: http://reg.nida.ac.th 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การพิจารณา 
นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าลงทะเบียนและน าไปช าระ
เงินที่ธนาคาร (ระยะเวลา 5 วันท าการ) 
หมายเหตุ : นักศึกษาต้องช าระเงินให้ครบถ้วนตามจ านวนเงินที่ระบุ
และตามช่วงวันที่ก าหนด โดยช าระได้ที่ธนาคารที่ระบุไว้ตามใบแจ้ง
ยอดการช าระเงิน  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  5 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  2  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  
3. ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ 1 2  
4. ปริญญาบัตร 1 2  
5. ทะเบียนสมรส 
หมายเหตุ (กรณีนักศึกษาหญิงที่สมรสแล้วซึ่งนามสกุล 
ไม่ตรงกับหลักฐานการส าเร็จการศึกษา) 

 2  

6. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
หมายเหตุ (กรณีที่ชื่อและนามสกุล ไม่ตรงกับหลักฐาน
การส าเร็จการศึกษา) 

 2  

7. ใบรับรองแพทย์ 1   
8. หนังสือรับรองการเทียบวุฒิจาก สกอ. 
หมายเหตุ (ส าหรับนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจาก
ต่างประเทศท่ีไม่มีรายชื่อสถาบันในฐานข้อมูลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิของ สกอ. หรือ กพ.) 

1   

9. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 
หมายเหตุ (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน แต่งกายสุภาพ 
ไม่สวมเครื่องแบบนักศึกษาหรือชุดครุยวิทยฐานะของ
สถาบันอ่ืน) 

2   

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
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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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint
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งานที่ให้บริการ     

 
การลงทะเบียนเรียนหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 
 

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 25 การลงทะเบียนหลังก าหนดกระท าได ้ดังนี้ 
(1) กรณีสอนแบบปกติ กระท าได้ภายใน 2 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา 

  (2) กรณีสอนแบบ Block Course กระท าได้หลังจากเริ่มมีการเรียนการสอนวิชานั้นๆ ไปแล้วไม่
เกินร้อยละ 20 ของเวลาในวิชานั้น 
  (3) กรณีสอนแบบปกติในภาคฤดูร้อน กระท าได้ภายใน 1 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เข้าศึกษา อาจอนุมัติให้ขยายระยะเวลา
การลงทะเบียนเข้าเรียนได้ 
  ทั้งนี้ การขยายเวลาการลงทะเบียนดังกล่าวนักศึกษาจะต้องเหลือเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของเวลาเรียนวิชาที่ขอลงทะเบียนหลังก าหนด 
  การลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องช าระค่าปรับ ตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่า
ด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน การยกเว้นค่าปรับให้เป็น
อ านาจของคณบดีคณะที่เข้าศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ทคบ.ด้านการศึกษา ก าหนด 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
2. การลงทะเบียนเรียนหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอลงทะเบียน
เรียนหลังก าหนดเป็นกรณีพิเศษ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง (พร้อมเอกสารประกอบ ถ้ามี) ให้
เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด 
ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่งค าร้อง
ที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ : ถ้าได้รับอนุมัติ เจ้าหน้าที่คณะท าการลงทะเบียนให้
นักศึกษา และนักศึกษาต้องช าระเงินตามวันที่ได้รับการอนุมัติ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  2 - 4 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. เอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) 
เช่น ใบรับรองแพทย์ ค าสั่งจากต้นสังกัดให้ต้องไป
ปฏิบัติงานในช่วงของการลงทะเบียนตามก าหนด  
เป็นต้น 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน   
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1.  กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
     เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
2. คณะที่นักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint
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งานที่ให้บริการ     

 
การลงทะเบียนรายวิชาเกินกว่าข้อบังคับก าหนด 
 

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. ๒๕63 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
ข้อ ๒๔ ในภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ นักศึกษาสามัญจะลงทะเบียนเข้าเรียนได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) นักศึกษาระดับปริญญาโท จะลงทะเบียนเข้าเรียนในภาคการศึกษาปกติ ต่ากว่า ๙ หน่วยกิต 

หรือเกินกว่า ๑๒ หน่วยกิตไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา แต่ต้องไม่เกิน ๑๕    
หน่วยกิต ทั้งนี้ ไม่นับรวมวิชาไม่นับหน่วยกิตที่ก าหนดให้เรียนก่อนเปิดภาคการศึกษาและวิชาวิทยานิพนธ์ใน
ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) สาหรับภาคฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนได้ไม่ เกิน ๖ หน่วยกิต เว้นแต่จะได้รับ
อนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา แต่ต้องไม่เกิน ๙ หน่วยกิต 

นักศึกษาระดับปริญญาเอก การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรก าหนด โดยจะลงทะเบียนเข้าเรียนในภาคการศึกษาปกติต่ ากว่า ๖ หน่วยกิต หรือเกินกว่า 
๑๒ หน่วยกิตไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา ทั้งนี้ ไม่นับรวมวิชาที่ไม่นับหน่วยกิต
และวิชาวิทยานิพนธ์ในส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) ส าหรับภาคฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนได้ไม่เกิน ๖   
หน่วยกิต เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
3. การลงทะเบียนรายวิชาเกินกว่าข้อบังคับ

ก าหนด 
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ขัน้ตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นกัศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาเกินกว่าข้อบังคับฯ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้
เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด 
ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน าให้ความเห็นชอบ 
(ระยะเวลา  1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่เสนอคณบดีพิจารณา (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ 
หมายเหตุ : เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่คณะท าการ
ลงทะเบียนให้นักศึกษา และส่งแบบฟอร์มค าร้องทีไ่ด้รับการอนุมัติ
จากคณบดีให้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1.บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน   
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint
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งานที่ให้บริการ     

 
การเพ่ิมวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
 

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 
4. การเพิ่มวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชา      
ให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา
ก าหนด ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เสนอผู้มีอ านาจตามท่ีคณะก าหนดให้ความเห็นชอบ  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 
หมายเหตุ : ผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนด หมายถึง อาจารย์
ผู้สอน/อาจารย์ผู้แนะน า/ผู้อ านวยการหลักสูตร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีพิจารณา 
 (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาของคณบดีให้นักศึกษาทราบ
และส่งแบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี/
แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชาเรียนให้กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าทีก่องบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาที่ขอเพ่ิมในระบบ
สารสนเทศ นักศึกษาจะได้รับข้อความแจ้งทาง E-mail /พิมพ์ใบ
แจ้งยอดการช าระเงิน และน าไปช าระเงินที่ธนาคาร  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  5 - 7 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1 1  

2. แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชาเรียน  
(FM-ESD-03-03)   
 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน   
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ใหบ้ริการ     

 
การข้ึนทะเบียนนักศึกษาหลังก าหนด  
(ขอขึ้นทะเบียนหลังจากพ้นก าหนดตามประกาศสถาบัน) 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา        
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2563 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 ข้อ ๑๙ ให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสามัญ

ตามวันเวลาที่สถาบันกาหนด กรณีนักศึกษาสมทบจะต้องขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสมทบก่อนเปิดภาคเรียน 
กรณีนักศึกษาสมทบพิเศษ และนักศึกษาสมทบพิเศษตามข้อตกลงความร่วมมือทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามท่ีสถาบันประกาศก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นและเหมาะสม คณบดีคณะที่เข้าศึกษา อาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษาได้ ทั้งนี้ นักศึกษาต้องเหลือเวลาเรียนแต่ละวิชาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

2. ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องศึกษารายละเอียดและปฏิบัติตามข้อก าหนดในผลการคัดเลือกตาม
ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และต้องจัดเตรียมเอกสารการขึ้นทะเบียนตามที่ก าหนดให้
ครบถ้วน 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
5. การข้ึนทะเบียนนักศึกษาหลังก าหนด                          

(ขอขึ้นทะเบียนหลังจากพ้นก าหนดตามประกาศสถาบัน) 
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3. การขึ้น/ลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องช าระค่าปรับ ตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน การยกเว้นค่าปรับให้
เป็นอ านาจของคณบดีตามหลักเกณฑ์ที่ ทคบ.ด้านการศึกษา ก าหนด 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ผ่านการคัดเลือกขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาหลังก าหนด พร้อมเหตุผล  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง (พร้อมเอกสารแนบ ถ้ามี) ให้
เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบรายชื่อ และลงความเห็นในแบบฟอร์ม 
ค าร้อง (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีตรวจสอบแล้วไม่เป็นไปตามเงื่อนไขตามข้อบังคับฯ 
ว่าด้วยการศึกษา และประกาศผลการคัดเลือกของสถาบัน แจ้งใหผู้้
ยื่นแบบฟอร์มค าร้องทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะน าเสนอผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนดพิจารณาและลง
ความเห็นในแบบฟอร์มค าร้อง (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
หมายเหตุ : ผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนด หมายถึง อาจารย์ผู้สอน/
ผู้อ านวยการหลักสูตร 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3  วันท าการ) 
หมายเหตุ : กรณีคณบดีไม่อนุมัติแจ้งใหผู้้ยื่นแบบฟอร์มค าร้องทราบ
ในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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5. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าทีค่ณะแจ้งผลการอนุมัติและระยะเวลาในการข้ึนทะเบียนไป
ยังกองบริการการศึกษา และแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือทราบ 
(ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนที่กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 5 นาท)ี 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

7. การตรวจสอบเอกสาร 
กองบริการการศึกษาตรวจสอบรายชื่อและเอกสารการข้ึนทะเบียน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

8. การพิจารณา 
กองบริการการศึกษาบันทึกชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา (ระยะเวลา 1 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

9. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษารับรหัสนักศึกษา username / password และเอกสาร
ค าแนะน าการข้ึนทะเบียน (ระยะเวลา 3 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

10. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาบันทึกประวัติและลงทะเบียนรายวิชาทางระบบบริการ
การศึกษาของสถาบัน (ระยะเวลา 15 นาที) 
หมายเหตุ : บันทึกผ่านทาง URL: http://reg.nida.ac.th 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

11. การพิจารณา 
นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าลงทะเบียน และน าไป
ช าระเงินที่ธนาคาร  (ระยะเวลา 10 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  5 - 9 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  2  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  
3. ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ 1 2  
4. ปริญญาบัตร 1 2  
5. ทะเบียนสมรส 
หมายเหตุ (กรณีนักศึกษาหญิงที่สมรสแล้วซึ่งนามสกุล 
ไม่ตรงกับหลักฐานการส าเร็จการศึกษา) 

 2  

6. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 
หมายเหตุ (กรณีที่ชื่อและนามสกุลไม่ตรงกับหลักฐาน
การส าเร็จการศึกษา) 

 2  

7. ใบรับรองแพทย์ 1   
8. หนังสือรับรองการเทียบวุฒิจาก สกอ. 
หมายเหตุ (ส าหรับนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจาก
ต่างประเทศท่ีไม่มีรายชื่อสถานศึกษาในฐานข้อมูลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิของ สกอ. หรือ กพ.) 

1   

9. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว 
หมายเหตุ (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน แต่งกายสุภาพ 
ไม่สวมเครื่องแบบนักศึกษาหรือชุดครุยวิทยฐานะของ
สถาบันอื่น) 

2   

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
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ช่องทางการร้องเรียน  
1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   

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

 
การลงทะเบียนรายวิชาต่ ากว่าข้อบังคับก าหนด 

 
หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ 

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 ๒๔ ในภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ นักศึกษาสามัญจะลงทะเบียนเข้าเรียนได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) นักศึกษาระดับปริญญาโท จะลงทะเบียนเข้าเรียนในภาคการศึกษาปกติ ต่ ากว่า ๙ หน่วยกิต 

หรือเกินกว่า ๑๒ หน่วยกิตไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา แต่ต้องไม่เกิน ๑๕    
หน่วยกิต ทั้งนี้ ไม่นับรวมวิชาไม่นับหน่วยกิตที่ก าหนดให้เรียนก่อนเปิดภาคการศึกษาและวิชาวิทยานิพนธ์ใน
ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) สาหรับภาคฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนได้ไม่เกิน ๖ หน่วยกิต เว้นแต่จะได้รับ
อนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา แต่ต้องไม่เกิน ๙ หน่วยกิต 

นักศึกษาระดับปริญญาเอก การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษาให้ เป็นไปตามที่ คณะ
กรรมการบริหารหลักสูตรก าหนด โดยจะลงทะเบียนเข้าเรียนในภาคการศึกษาปกติต่ ากว่า ๖ หน่วยกิต หรือ
เกินกว่า ๑๒ หน่วยกิตไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา ทั้งนี้ ไม่นับรวมวิชาที่ไม่นับ
หน่วยกิตและวิชาวิทยานิพนธ์ในส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) สาหรับภาคฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนได้ไม่เกิน 
๖ หน่วยกิต เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษา 

 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
6. การลงทะเบียนรายวิชาต่ ากว่าข้อบังคับ

ก าหนดก าหนด 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอ
ลงทะเบียนต่ ากว่าข้อบังคับฯ  (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้
เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามที่ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา
ก าหนด ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าทีค่ณะเสนออาจารย์ผู้แนะน าให้ความเห็นชอบ  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีพิจารณา (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ 
หมายเหตุ : เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เจ้าหน้าที่คระท าการ
ลงทะเบียนให้นักศึกษา และส่งแบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ
จากคณบดีให้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน   
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การถอนรายวิชาเรียนล่าช้าเป็นกรณีพิเศษ 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  
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 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน า การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในก าหนดนักศึกษาจะได้รับค่าหน่วยกิตคืนตามที่ก าหนดในช้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

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

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

ศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารย์ผู้แนะน า ทั้งนี้ หากเป็นการสอนแบบปกติ จะต้องกระท าภายในวัน

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
7. การถอนรายวิชาเรียนล่าช้าเป็นกรณีพิเศษ 
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สุดท้ายของการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น ๆ หากเป็นแบบ Block Course จะต้องกระท าภายในวัน
สุดท้ายของการเรียนการสอนในวิชานั้น ๆ 

เมื่อนักศึกษาเพิกถอนหลังกาหนดวิชาใด 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 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา พร้อม
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯก าหนดให้แจ้งนักศึกษา
ทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน าให้ความเห็นชอบ 
(ระยะเวลา  1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาของคณบดีให้นักศึกษาทราบ 
และส่งแบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี/แบบฟอร์ม
การถอนรายวิชาให้กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาที่ขอถอนในระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 
หมายเหตุ : กรณีถอนได้รับเงินคืน เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา
ส่งแบบฟอร์มเพิกถอนขอคืนเงินที่ฝ่ายการเงิน กองคลังและพัสดุ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 7 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

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

1 1  

3. สมุดบัญชีธนาคารที่นักศึกษาเป็นเจ้าของบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเงินคืน 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
 

ช่องทางการร้องเรียน  
1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   

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

 
การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ ส่วนแรก/ส่วนที่สอง 
 

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 ๓๖ การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท (แผน ก)  ให้แบ่งการ
ลงทะเบียนเป็นสองส่วน ดังนี้ 
 (๑) ส าหรับนักศึกษาแผน ก๑ ที่ ไม่ต้องศึกษารายวิชา ให้ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก             
(๓ หน่วยกิต) ได้ตั้งแต่ภาคแรกท่ีขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา หรือเมื่อสอบประมวลความรู้ (Comprehensive 
Examination) ผ่าน 
 วิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) ต้องได้ผลการศึกษาเป็น “S” กรณีได้ผลการศึกษาเป็น “U” 
จะต้องลงทะเบียนใหม่ในภาคถัดไป โดยต้องลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันประกาศผลการศึกษา
เป็น “U”  
 การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) จะต้องลงทะเบียนจนกว่าจะได้ผลการศึกษาเป็น 
“S” การนับหน่วยกิตให้นับเฉพาะภาคท่ีได้ผลการศึกษาเป็น “S” เท่านัน้ 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา                
8. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ ส่วนแรก/ส่วนที่สอง 
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การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง ๙ หน่วยกิต นักศึกษาแผน ก๑ ให้ลงทะเบียนภายใน ๒ สัปดาห์ นับ
จากวันที่ ได้รับอนุมัติผลการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์  และวันที่สอบประมวลความรู้
(Comprehensive Examination) ผ่าน 
 (๒) การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส าหรับนักศึกษาแผน ก๒ ที่ต้องศึกษารายวิชา ให้สามารถ
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) ในภาคการศึกษาสุดท้ายของการเรียนรายวิชาปกติได้ 
วิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) ต้องได้ผลการศึกษาเป็น “S” กรณีได้ผลการศึกษาเป็น “U” จะต้อง
ลงทะเบียนใหม่ในภาคถัดไป โดยต้องลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันประกาศผลการศึกษาเป็น 
“U”  

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๓ หน่วยกิต) จะต้องลงทะเบียนจนกว่าจะได้ผลการศึกษาเป็น 
“S” การนับหน่วยกิตให้นับเฉพาะภาคท่ีได้ผลการศึกษาเป็น “S” เท่านั้น 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง ๙ หน่วยกิต นักศึกษาแผน ก๒ ให้ลงทะเบียนภายใน  ๒ 
สัปดาห์ นับจากวันที่ได้รับอนุมัติผลการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์  และวันที่สอบประมวลความรู้ 
(Comprehensive Examination) ผ่าน (ส าหรับหลักสูตรที่มีการก าหนดให้สอบ) 

(๓) การลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษาและจะต้องช าระ
ค่าปรับตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาของสถาบัน 

ข้อ ๓๗ การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก ให้แบ่งการลงทะเบียนเป็นสองส่วน โดยการ
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) ให้ลงทะเบียนได้เมื่อศึกษารายวิชาครบถ้วนตามที่หลักสูตร
ก าหนด โดยมีผลการศึกษาเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๓.๐๐ และสอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผ่าน
แล้ว โดยวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) ต้องได้ผลการศึกษาเป็น “S” กรณีได้ผลการศึกษาเป็น “U” 
จะต้องลงทะเบียนใหม่ในภาคถัดไป โดยต้องลงทะเบียนภายใน ๑ สัปดาห์ นับจากวันประกาศผลการศึกษา
เป็น “U” การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) จะต้องลงทะเบียนจนกว่าจะได้ผลการศึกษา
เป็น “S” การนับหน่วยกิตให้นับเฉพาะภาคท่ีได้ผลการศึกษาเป็น “S” เท่านั้น 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอกส าหรับแผนที่ไม่ต้องศึกษารายวิชา ให้ลงทะเบียน
วิทยานิพนธ์ส่วนแรก (๖ หน่วยกิต) ได้เมื่อสอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผ่านแล้ว 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอกในส่วนที่สอง ให้ลงทะเบียนภายใน ๒ สัปดาห์  นับ
จากวันที่ได้รับอนุมัติผลการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์  
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จ านวนหน่วยกิตที่จะลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สองในแต่ละภาคให้เป็นไปตามข้อ ๒๔ (๑) ส่วน
การลงทะเบียนในภาคถัดไปให้ลงทะเบียนภายใน ๑ เดือน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาตามปฏิทิน
การศึกษา  

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก จะต้องลงทะเบียนต่อเนื่องกันทุกภาคการศึกษาจน
ครบตามจ านวนหน่วยกิตที่ก าหนดในหลักสูตร หากภาคการศึกษาใดไม่สามารถลงทะเบียนได้ นักศึกษา
จะต้องลาพักการศึกษาต่อคณบดีคณะที่เข้าศึกษา โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 
การอนุมัติให้ลาพักให้อนุมัติได้ครั้งละไม่เกิน ๒ ภาคการศึกษา  โดยไม่นับภาคฤดูร้อน และจะต้องกระท า
ก่อนวันสุดท้ายของภาคการศึกษาที่จะขอลาพัก ในการลาพักการลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ต้องช าระค่ารักษา
สถานภาพในภาคนั้น ๆ ด้วย  

การลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษาและจะต้องช าระค่าปรับ
ตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาของสถาบัน 
  
ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอ
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ (ระยะเวลา 30 นาที)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง (พร้อมเอกสารประกอบ ถ้ามี)  
ให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การศึกษา (ระยะเวลา 30 นาท)ี 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด 
ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน าให้ความเห็นชอบ  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ กรณีได้รับ
การอนุมัติ เจ้าหน้าที่คณะแจ้งให้กองบริการการศึกษาทราบ และ
ท าการลงทะเบียนผ่านระบบให้นักศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าลงทะเบียนและน าไป
ช าระเงินที่ธนาคาร (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
หมายเหตุ : การช าระเงินต้องช าระตามช่วงวันที่ก าหนดในใบแจ้ง
ยอดการช าระเงินเท่านั้น จึงจะถือว่าการลงทะเบียนสมบูรณ์ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 8 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1   

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

เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 
2. คณะที่นักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

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

 
การขอเทียบรายวิชา/การขอโอนหน่วยกิต 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

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 ๕๖ นักศึกษาที่เคยศึกษาในหลักสูตรหรือคณะใดของสถาบัน ซึ่งได้ส าเร็จการศึกษา เมื่อได้รับ
การคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสามัญในหลักสูตรอ่ืนของสถาบัน สามารถโอนหน่วยกิต ที่มีผล
การศึกษาไม่ต่ ากว่า “B” หรือ “S” ซึ่งสอบได้มาแล้วไม่เกิน ๕ ปีนับแต่วันสุดท้ายของภาคการศึกษาตาม
ปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตรใหม่ ไปเป็นวิชาในหลักสูตรใหม่
ได้ตามโครงสร้างและข้อก าหนดของหลักสูตร ทั้งนี้ การโอนหน่วยกิตดังกล่าวให้ยกเว้นวิชาวิทยานิพนธ์หรือ
วิชาการค้นคว้าอิสระ 

การโอนหน่วยกิตให้ยื่นค าร้องต่อคณบดีหลังจากที่ได้รับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตรใหม่
แล้ว และให้น าผลการศึกษาของวิชาที่ได้รับอนุมัติให้โอนหน่วยกิตมาค านวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ
หลักสูตรใหม่ด้วย 

ข้อ ๕๗ นักศึกษาที่เคยศึกษาในหลักสูตรหรือคณะใดของสถาบัน ซึ่งได้ลาออกหรือสิ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาของสถาบัน เมื่อได้รับการคัดเลือกและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาสามัญของสถาบัน สามารถโอน

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
9. การขอเทียบรายวิชา/การขอโอนหน่วยกิต 
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หน่วยกิต ที่มีผลการศึกษาไม่ต่ ากว่า “B” หรือ “S” ซึ่งสอบได้มาแล้วไม่เกิน ๕ ปี นับแต่วันสุดท้ายของภาค
การศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันที่ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตรใหม่ ไปเป็นวิชาใน
หลักสูตรใหม่ได้ตามโครงสร้างและข้อก าหนดของหลักสูตร ทั้งนี้ การโอนหน่วยกิตดังกล่าวให้ยกเว้นวิชา
วิทยานิพนธ์หรือวิชาการค้นคว้าอิสระ 

การโอนหน่วยกิตให้ยื่นค าร้องต่อคณบดีหลังจากที่ได้รับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตรใหม่
แล้ว และให้น าผลการศึกษาของวิชาที่ได้รับอนุมัติให้โอนหน่วยกิตมาค านวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ
หลักสูตรใหม่ด้วย 

ข้อ ๕๘ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทสามารถขอโอนหน่วยกิตในขณะเป็นนักศึกษาสมทบของ
สถาบันเฉพาะรายวิชาที่ยังไม่เคยโอนเข้าหลักสูตรอื่น ที่มีผลการศึกษาไม่ต่ากว่า “B” หรือ “S” ซึ่งสอบได้มา
แล้วไม่เกิน ๕ ปี นับแต่วันสุดท้ายของภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันจนถึงวันที่ข้ึนทะเบียน
เป็นนักศึกษาในหลักสูตร ไปเป็นวิชาในหลักสูตรได้ตามโครงสร้างและข้อก าหนดของหลักสูตร 

นักศึกษาสมทบพิเศษ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนสภาพเป็นนักศึกษาสามัญให้
สามารถโอนหน่วยกิตที่มีผลการศึกษาเป็นไปตามเงื่อนไขที่สถาบันประกาศก าหนดมานับรวมในหลักสูตรที่
เข้าศึกษาได ้

นักศึกษาสมทบพิเศษตามข้อตกลงความร่วมมือทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและได้รับ
อนุมัติให้เปลี่ยนสภาพเป็นนักศึกษาสามัญ หรือนักศึกษาสามัญตามข้อตกลงความร่วมมือทางการศึกษา ให้
สามารถโอนหน่วยกิตที่มีผลการศึกษาเป็นไปตามเงื่อนไขของข้อตกลงความร่วมมือทางการศึกษามานับรวม
ในหลักสูตรที่เข้าศึกษาได้ 

การโอนหน่วยกิตให้ยื่นค าร้องต่อคณบดีหลังจากที่ได้รับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตรแล้ว 
และให้น าผลการศึกษาของวิชาที่ได้รับอนุมัติให้โอนหน่วยกิตมาค านวณผลการศึกษาเฉลี่ยในคณะหรือ
หลักสูตรด้วย 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอเทียบ
รายวิชา/ขอโอนหน่วยกิต (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง พร้อมเอกสารแนบ ให้เจ้าหน้าที่คณะ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนดให้ความเห็นชอบ 
(ระยะเวลา 1 – 3 วันท าการ) 
หมายเหตุ: ผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนด หมายถึง อาจารย์ผู้สอนใน
รายวิชาที่ขอโอนหรือผู้อ านวยการหลักสูตร 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่เสนอคณคณบดีเพ่ือพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 – 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่งค าร้อง
ที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 – 3 วันท าการ)  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาที่ขอเทียบ/โอนใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. ส าเนาใบรับรองผลการศึกษาวิชาที่ขอเทียบ/ 
โอนหน่วยกิต 

1 1  

3. เอกสารรายละเอียดของวิชาเรียนที่ขอเทยีบ/โอน 
หน่วยกิต 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน 
 

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 30 การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียนจากเพ่ือหน่วยกิตเป็นเพ่ือร่วมฟัง หรือจากเพ่ือร่วมฟังเป็นเพ่ือ

หน่วยกิตจะต้องได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน าและอาจารย์ผู้สอนวิชานั้น ๆ ในกรณีการสอนแบบปกติ
จะต้องกระท าภายในวันสุดท้ายของการเรียนการสอนภาคนั้น ๆ ในกรณีการสอนแบบ Block Course 
จะต้องกระท าภายในวันสุดท้ายของการเรียนการสอนวิชานั้น ๆ 

 

 

 

 

 

 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
10. การเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มขอเปลี่ยนฐานะวิชาเรียน และกรอก
รายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอเปลี่ยนฐานะวิชาเรียนให้เจ้าหน้าที่คณะ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
อาจารย์ผู้แนะน าและอาจารย์ประจ าวิชาพิจารณาความเห็นของ
เจ้าหน้าที่ และลงนามอนุมัติแบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยนฐานะวิชา
เรียน (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าทีค่ณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง
แบบฟอร์มที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าทีก่องบริการการศึกษาบันทึกรายวิชาที่ขอเปลี่ยนฐานะ
วิชาในระบบสารสนเทศ (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

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

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การเปลี่ยนแผนการศึกษา 
 

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 ๔๒ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทอาจเปลี่ยนแผนการศึกษาจากแผนที่ต้องท าวิทยานิพนธ์

เป็นแผนที่ไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์ได้ โดยได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่เข้าศึกษาตามค าแนะน าของอาจารย์ที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 

การอนุมัติให้เปลี่ยนแผนการศึกษาจากแผนที่ต้องท าวิทยานิพนธ์เป็นแผนที่ไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์ 
ให้ถือเป็นการอนุมัติให้ยุติวิทยานิพนธ์โดยปริยาย โดยให้ผลเป็น “T” 
            
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
11. การเปลี่ยนแผนการศึกษา 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน
แผนการเรียน (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง พร้อมเอกสารแนบ  
(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ 
ว่าด้วยการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน าหรืออาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ให้ความเห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าทีค่ณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง
แบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 6 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. เอกสารแนบประกอบการพิจารณาอนุมัติ (ถ้ามี) 1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะ 
 

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 ๕๓ การเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตรกระท าได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) กระท าในขณะที่เป็นนักศึกษาสามัญ 
(๒) การเปลี่ยนคณะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะเดิมและคณบดีคณะใหม่ 
(๓) การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี 
(๔) ได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับโอนของแต่ละคณะหรือหลักสูตร 
(๕) ขึ้นทะเบียนการเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตร โดยเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราที่สถาบัน

ประกาศก าหนด 
 
 
 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
12. การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะ 



41 | P a g e  
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน
หลักสูตรภายในคณะ (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้
เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา และคุณสมบัติรับเข้า
นักศึกษาตามหลักสูตรที่ขอเปลี่ยน (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนดให้ความเห็นชอบ  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง 
ค าร้องที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 8 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน  
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ /  

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

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ประเภทของหนังสือรับรอง/ Transcript ที่สามารถขอรับบริการ ได้แก่ 
  1.1 หนังสือรับรองความเป็นนักศึกษา 
  1.2 Transcript ฉบับไม่ต้องรอผลการศึกษาครบถ้วน 
  1.3 หนังสือรับรองหน่วยกิตครบถ้วน (กรณีบันทึกผลการศึกษาเข้าระบบแล้ว) 
  1.4 Transcript ฉบับรอผลการศึกษาครบถ้วน (กรณีบันทึกผลการศึกษาเข้าระบบแล้ว) 
  1.5 หนังสือรับรองสอบประมวลความรู้ผ่านแล้ว(กรณีได้รับผลสอบประมวลความรู้จากคณะแล้ว) 
  1.6 หนังสือรับรองฉบับรอสภาอนุมัติ (ได้รับผลสอบประมวลความรู้จากคณะแล้ว) 
2. การรับเอกสารส าคัญทางการศึกษา สามารถท าได้ 2 ช่องทาง คือ 
  2.1 การรับเอกสารด้วยตนเองที่กองบริการการศึกษา (กรณีไม่สามารถมารับด้วยตนเองจะต้องมี

หนังสือมอบอ านาจมาด้วยเท่านั้น) 
  2.2 การรับเอกสารทางไปรษณีย์ (กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย์ จะได้รับเอกสารภายใน  7 วัน 

หลังจากไดรับข้อความทาง E-mail) 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
13. การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีนักศึกษาปัจจุบัน 
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3. นักศึกษาสามารถติดตามผลของแบบฟอร์มค าร้องที่ขอได้ที่ URL: http://reg.nida.ac.th 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องที่สถาบัน หรือเข้าสู่ระบบที่  
URL: http://reg.nida.ac.th (ระยะเวลา 15 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาตรวจสอบสถานะแบบฟอร์มค าร้อง 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะนักศึกษาและจัดท าเอกสารส าคัญตาม
แบบฟอร์มค าร้อง (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้มีอ านาจลงนามออกเอกสารฉบับสมบูรณ์ 
(ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 
หมายเหตุ: ลงนามโดยนายทะเบียนสถาบันหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
สถาบัน  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  2 - 4 วันท าการ (นับจากวันที่ได้รับแบบฟอร์มค าร้อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://reg.nida.ac.th/
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. แบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
(FM-ESD-04-01)  
หมายเหตุ : กรณีติดต่อขอเอกสารด้วยตนเองที่กอง
บริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

2. แบบแบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (FM-ESD-04-03) 
หมายเหตุ : กรณีติดต่อขอเอกสารตามแบบฟอร์มค าร้อง
ทั่วไปด้วยตนเองที่กองบริการการศึกษา  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  : ค่าธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง/ Transcript ฉบับละ 100 .-บาท   
     (กรณีติดต่อทางเว็บไชต์และช่องทางออนไลน์ เสียค่าธรรมเนียมธนาคาร 10.-บาท) 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์    
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การขออนุมัติหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาปริญญาโท/
ปริญญาเอก 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2563 ก าหนดไว้ดังนี้ 
ข้อ ๓๒ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท ผู้ได้ศึกษารายวิชาครบถ้วนตามแผนที่จะต้อ งท า

วิทยานิพนธ์ จะต้องเสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ต่อคณบดีคณะที่เข้าศึกษา โดยผ่านอาจารย์ผู้สอน
วิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรกเพ่ือพิจารณาด าเนินการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ และต้องได้รับการ
อนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไม่นับภาคฤดูร้อน) นับจากภาคสุดท้ายของการศึกษารายวิชาครบถ้วน 

สาหรับนักศึกษาที่เรียนตามแผนที่ไม่ต้องศึกษารายวิชา การเสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ ให้
เป็นไปตามข้อก าหนดของหลักสูตรและตามประกาศของคณะ โดยจะต้องเสนอหัวข้อและเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ต่อคณบดีคณะที่เข้าศึกษา โดยผ่านอาจารย์ผู้สอนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรกเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ และต้องได้รับการอนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไม่นับ
ภาคฤดูร้อน) นับตั้งแต่ภาคแรกที่ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา  

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
14. การขออนุมัติหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธข์องนักศึกษาปริญญาโท/เอก 
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กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถด าเนินการได้ภายในก าหนดจะสิ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เว้นแต่กรณีที่
มีความจ าเป็นและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เข้าศึกษาอาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาได้ หลังจากที่ได้รับ
อนุมัติหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์แล้ว การแก้ไขเปลี่ยนแปลงหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ ให้เป็น
อ านาจของคณบดีคณะที่เข้าศึกษา 

ข้อ ๓๓ นักศึกษาสามัญระดับปริญญาเอก เมื่อได้ศึกษาวิชาหมวดต่าง ๆ ครบถ้วนได้สอบคุณสมบัติ  
(Qualifying Examination) และสอบขั้นต้น (Preliminary Examination) ผ่านแล้วตามข้อก าหนดของ
หลักสูตรนั้น ๆ จะต้องเสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร โดยผ่าน
อาจารย์ผู้สอนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรก หรืออาจารย์ผู้แนะนาเพ่ือพิจารณาด าเนินการสอบหัวข้อและเค้า
โครงวิทยานิพนธ์ และต้องได้รับการอนุมัติภายใน ๒ ภาคการศึกษา (ไม่นับภาคฤดูร้อน) นับจากภาคที่สอบ
คุณสมบัติ (Qualifying Examination) และสอบขั้นต้น (Preliminary Examination) ผ่าน 

ส าหรับนักศึกษาที่เรียนตามแผนที่ไม่ต้องศึกษารายวิชา การเสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ ให้ 
เป็นไปตามข้อก าหนดของหลักสูตรหรือตามประกาศของคณะ ทั้งนี้ จะต้องเสนอหัวข้อและเค้าโคร ง
วิทยานิพนธ์ต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร โดยผ่านอาจารย์ผู้สอนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรก หรืออาจารย์
ผู้แนะน าเพ่ือพิจารณาด าเนินการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ และต้องได้รับการอนุมัติภายใน ๒ 
ภาคการศึกษา (ไม่นับภาคฤดูร้อน) นับจากภาคที่สอบคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผ่าน 

ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถด าเนินการได้ภายในกาหนดจะสิ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เว้นแต่กรณี
ที่มีความจ าเป็นและมีเหตุผลสมควร คณบดีคณะที่เข้าศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร อาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาได้ 

หลังจากได้รับอนุมัติหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์แล้ว การแก้ไขเปลี่ยนแปลงหัวข้อและเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ ให้เป็นอ านาจของคณบดีคณะที่เข้าศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

2. สถาบันก าหนดให้นักศึกษาต้องลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ ส่วนแรก ระดับปริญญาโท 3 หน่วยกิต 
ระดับปริญญาเอก 6 หน่วยกิต เพ่ือศึกษาและ/หรือเตรียมเสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาเสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์ต่ออาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ผู้
แนะน า/อาจารย์ที่ปรึกษา (ระยะเวลา 1 - 5 วันท าการ) 
หมายเหตุ: การขอสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์นักศึกษาต้องลงทะเบียน
วิทยานิพนธ์ส่วนแรกแล้ว และได้ผ่านการตรวจการคัดลอก
วิทยานิพนธ์ โดยได้รับการรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การพิจารณา 
คณะด าเนินการก าหนดวันสอบหัวข้อ / จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ /แต่งตั้งกรรมการสอบหัวข้อและเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ (ระยะเวลา 1 - 15 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
นักศึกษาเข้าสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ต่อคณะกรรมการสอบ 
(ระยะเวลา 1 – 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
คณะกรรมการสอบพิจารณาหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา และแจ้งผลให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรทราบ และ
น าเสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติ (ระยะเวลา 1 - 15 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 – 30 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 

1   

2. หัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
 

1 3 จ านวนส าเนาตาม
จ านวน
คณะกรรมการ
สอบหัวข้อและเค้า
โครงวิทยานิพนธ์ 

3. ผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์ 
 

1   

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. คณะที่นักศึกษาสังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ /  

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

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
1. ประเภทของหนังสือรับรอง/ Transcript ที่สามารถขอรับบริการ ได้แก่ 
  1.1 หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา  (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแล้ว) 
  1.2 Transcript ฉบับสมบูรณ์ (กรณีสภาสถาบันอนุมัติปริญญาแล้ว) 
  1.3 ใบแปลปริญญาบัตร 
2. การรับเอกสารสามารถท าได้ 2 ช่องทาง คือ 
  2.1 การรับเอกสารด้วยตนเองที่กองบริการการศึกษา (กรณีไม่สามารถมารับด้วยตนเองจะต้องมี

หนังสือมอบอ านาจมาด้วยเท่านั้น) 
  2.2 การรับเอกสารทางไปรษณีย์ (กรณีรับเอกสารทางไปรษณีย์ จะได้รับเอกสารภายใน  7 วัน 

หลังจากวันที่ได้รับข้อความทาง E-mail) 
3. นักศึกษาสามารถติดตามผลของแบบฟอร์มค าร้องที่ขอ ที่ URL: http://reg.nida.ac.th 
4. การขอผ่าน Website และช่องทางออนไลน์ ผู้ขอต้องเป็นนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาตั้งแต่ปี 

พ.ศ. 2538 เป็นต้นไป 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
15. การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา กรณีผู้ส าเร็จการศึกษา 
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5. ใบแปลปริญญาบัตรไม่สามารถขอผ่าน Website และช่องทางออนไลน์ได้ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้องที่สถาบัน หรือเข้าสู่ระบบที่ 
URL: http://reg.nida.ac.th 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาตรวจสอบสถานะแบบฟอร์มค าร้อง 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะนักศึกษาและจัดท าเอกสารส าคัญตาม
แบบฟอร์มค าร้อง (ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้มีอ านาจลงนามออกเอกสารฉบับสมบูรณ์ 
หมายเหตุ: ลงนามโดยนายทะเบียนสถาบันหรือผู้ช่วยนายทะเบียน
สถาบัน (ระยะเวลา 1 – 2 วนัท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  2 - 4 วันท าการ (นับจากที่ได้รับแบบฟอร์มค าร้อง) 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. แบบแบบฟอร์มค าร้องขอเอกสารส าคัญทาง
การศึกษา (FM-ESD-04-02) 
หมายเหตุ : กรณีติดต่อด้วยตนเองที่กองบริการ
การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

2. แบบแบบฟอร์มค าร้องทั่วไป (FM-ESD-04-03) 
หมายเหตุ : กรณีติดต่อด้วยตนเองที่กองบริการ
การศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

1   

4. ส าเนาปริญญาบัตร 
หมายเหตุ : กรณีขอใบแปลปริญญาบัตร 

 1  

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ : กรณทีี่ส าเร็จการศึกษาก่อนปี พ.ศ.2550 

 1  

6. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
หมายเหตุ : กรณีท่ีส าเร็จการศึกษาก่อนปี พ.ศ.2550 
และมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ค่าธรรมเนียมการขอหนังสือรับรอง/ Transcript/ ใบแปลปริญญาบัตร ฉบับละ 100 .-บาท 
   กรณีติดต่อทางเว็บไชต์และช่องทางออนไลน์ เสียค่าธรรมเนียมธนาคาร 20.-บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การเปลี่ยนคณะ 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/คณะที่นักศึกษาจะขอเปลี่ยน/ 

กองบริการการศึกษา 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 ๕๓ การเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตรกระทาได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) กระทาในขณะที่เป็นนักศึกษาสามัญ 
(๒) การเปลี่ยนคณะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะเดิมและคณบดีคณะใหม่ 
(๓) การเปลี่ยนหลักสูตรภายในคณะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี 
(๔) ได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับโอนของแต่ละคณะหรือหลักสูตร 
(๕) ขึ้นทะเบียนการเปลี่ยนคณะหรือเปลี่ยนหลักสูตร โดยเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราที่สถาบัน

ประกาศก าหนด 
  

 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
16. การเปลี่ยนคณะ 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขัน้ตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง และกรอกรายละเอียดขอเปลี่ยน
คณะ ที่คณะใหม่ที่ประสงค์จะเข้าศึกษา (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง พร้อมเอกสารแนบ(ถ้ามี) ให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา 
และตามคุณสมบัติการรับเข้าของนักศึกษาในหลักสูตรใหม่นี้  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : หากคณะต้องมีการทดสอบเพ่ิมเติมให้แจ้งนักศึกษา
ทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าทีค่ณะเสนอผู้มีอ านาจตามที่คณะแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่งค า
ร้องที่ได้รับการอนุมัติให้กองบริการการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การเพ่ิมวิชาเรียน (กรณีช าระเงินเพ่ิม) 
 

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 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
17. การเพิ่มวิชาเรียนตามปฏิทินการศึกษา (กรณีช าระเงินเพิ่ม) 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชา        
ให้เจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
การศึกษา (ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา
ก าหนดให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เสนอผู้มีอ านาจตามท่ีคณะก าหนดให้ความเห็นชอบ 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 
หมายเหตุ : ผู้มีอ านาจตามที่คณะก าหนด หมายถึง อาจารย์
ผู้สอน/อาจารย์ผู้แนะน า/ผู้อ านวยการหลักสูตร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
คณบดี/ผู้อ านาจตามที่คณะก าหนดพิจารณา  
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง
แบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการเพ่ิมรายวิชาเรียนที่ได้รับการ
อนุมัตใิห้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
นักศึกษาจะได้รับข้อความแจ้งทาง E-mail/พิมพ์ใบแจ้งยอดการ
ช าระเงิน และน าไปช าระเงินที่ธนาคาร (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  3 - 7 วันท าการ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

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

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน   
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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งานที่ให้บริการ     

 
การถอนรายวิชาเรียน (กรณีได้รับเงินคืน) 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ช่องทางการให้บริการ คณะที่นักศึกษาสังกัด/กองบริการการศึกษา  

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 29 การเพิกถอนวิชาเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้แนะน า การเพิกถอน

วิชาเรียนภายในก าหนดให้ได้รับค่าธรรมเนียมการศึกษาตคืนตามที่ก าหนดในข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบ
ริหารศาสตร์ 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 
  
 
 

คู่มือบริการทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา 
18. การถอนรายวิชาเรียน (กรณีได้รับเงินคืน) 
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ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษาขอแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา และ
กรอกรายละเอียด (ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
นักศึกษายื่นแบบฟอร์มค าร้อง/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา/ส าเนา
หน้าสมุดบัญชี พร้อมเอกสารแนบ(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่คณะ
ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษา  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
หมายเหตุ : กรณีไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ว่าด้วยการศึกษาก าหนด 
ให้แจ้งนักศึกษาทราบในขั้นตอนนี้  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนออาจารย์ผู้แนะน า/อาจารย์ผู้สอนให้ความ
เห็นชอบ (ระยะเวลา 1 - 3 วนัท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คณะเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
(ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่คณะแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ และส่ง
แบบฟอร์มค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ/แบบฟอร์มการถอนรายวิชา 
ให้กองบริการการศึกษา (ระยะเวลา 1 – 2 วันท าการ) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริการการศึกษา และกรณีมีเงินคืนให้นักศึกษายื่น
แบบฟอร์มเพิกถอนขอคืนเงินที่ฝ่ายการเงิน กองคลังและพัสดุ 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม  :  4 - 9 วันท าการ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

รายการเอกสาร ต้นฉบับ ส าเนา หมายเหตุ 
1. บัตรประจ าตัวนักศึกษา 1 1  
2. แบบฟอร์มการถอนรายวิชาเรียน (FM-ESD-03-03)   1 1  
3. สมุดบัญชีธนาคารที่นักศึกษาเป็นเจ้าของบัญชี 
หมายเหตุ : กรณีท่ีมีเงินคืน 

 1  

หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นส าเนาต้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  :  ตามประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของสถาบัน 
 
ช่องทางการร้องเรียน  

1. กองบริการการศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   
เลขที่ 148 ถ.เสรีไทย บางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

2. http://www.nida.ac.th/th/index.php/nida-about/nida-complaint 
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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 
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