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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

สถานศึกษาแห่งนี้แรกเริ่มมีจัดการศึกษาทางด้านวิชาชีพก่อตั้งเมื ่อวันท่ี  14 กรกฎาคม 2501 ในนาม
โรงเรียนช่างกลพระนครเหนือ และได้ยกฐานะเป็นวิทยาลัยช่างกลพระนครเหนือ สังกัดกรมอาชีวศึกษา ต่อมา             
ได้โอนมาสังกัด วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ซึ่งภายหลังพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราช รัชกาลท่ี 9 ได้ทรงโปรดเกล้า โปรดกระหม่อม พระราชทานนามใหม่เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อ
วันท่ี 13 กันยายน 2531 จึงใช้นามว่าสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตพระนครเหนือ และปัจจุบันเป็นคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้พัฒนามาเป็นลำดับในทุกด้านทั้งในด้านบุคลากร 
อาคารสถานท่ี เครื่องมือเครื่องจักร ท่ีใช้ในการศึกษาและการจัดการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้นในหลายสาขาวิชา โดย
งานทะเบียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีภารกิจและหน้าท่ีหลัก คือ เป็นหน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษาให้สามารถ
ดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายและอื่น ๆ ให้กับอาจารย์ผู้สอน นักศึกษาปัจจุบัน ศิษย์เก่า ตลอดจนผู้มารับบริการ
อื่น ๆ บริหารงานทะเบียนตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่มหาวิทยาลัยกำหนดหรือมอบหมาย โดยการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

 

สำหรับหน่วยงานทะเบียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมีการบริการให้ข้อมูลและเอกสารแบบคำร้องต่าง ๆ 
กับนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ รวม 5 กระบวนงาน ได้แก่  

1) การลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปล่ียนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา  
2) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร)  
3) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
4) การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
5) การขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด  
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ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง จึงจำเป็นที่จะต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานหรือถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความ    
พึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุด ต่อบุคลากร หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยต่อไป 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจท่ีจะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การให้บริการลงทะเบียนของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
  1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ 
 1.2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการบริการให้ข้อมูลและเอกสารแบบคำร้องต่าง ๆ กับนักศึกษา          
โดยต้ังแต่การบริการให้ข้อมูลและเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ การดำเนินงานตรวจสอบ เป็นประจำทุกภาคการศึกษา 
  
1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
 คณะ หมายถึง คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 หน่วยงานทะเบียน หมายถึง หน่วยงานทะเบียนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 คณบดี หมายถึง คณบดีของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 หัวหน้าสาขาวิชา หมายถึง หัวหน้าสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบงานของสาขาในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจำในคณะ ซึ่งคณบดีแต่งต้ังและมอบหมายให้ทำหน้าที่ แนะนำ 
ปรึกษาการศึกษา ตักเตือน และดูแลความประพฤติ ตลอดจนรับผิดชอบในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา และ
ติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 
 อาจารย์ผู้สอน หมายถึง อาจารย์ประจำหรืออาจารย์พิเศษท่ีรับผิดชอบสอนรายวิชาในระดับปริญญาเอก 
ปริญญาโท ปริญญาตรี และ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบให้บริการข้อมูลและเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้กับนักศกึษา
ของหน่วยงานทะเบียนของคณะ 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาท่ีกำลังศึกษาอยู่ในคณะ 
 แบบคำร ้อง หมายถ ึ ง  การให ้บร ิการยื่ นแบบคำร ้องของน ักศ ึกษา คณะว ิศวกรรมศาสตร์                           
รวม 5 กระบวนงาน ได้แก่ (1) การลงทะเบียนเรียน/เพิ ่ม/ถอน/เปลี ่ยนกลุ ่มเรียน  ระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา (2) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) (3) การขอลงทะเบียนเรียนข้าม
สถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) (4) การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
(5) การขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 



บทที่ 2  
โครงสร้างและหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างของหน่วยงานและความรับผิดชอบ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เดิมคือ โรงเรียนช่างกลพระนครเหนือ 
เป็นที่ทำงานของกรมโยธาการ สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี ก่อตั้งเมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม 2497 จนปี 2501 โดย
สำนักนายกรัฐมนตรีได้อนุมัติให้มาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยใช้ช่ือเก่า ช่างกลพระนครเหนือ ในปี พ.ศ. 2520 
ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนช่างกลพระนครเหนือมาเป็นสถาเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตพระนครเหนือ สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยและอาชีวศึกษาพุทธศักราช 2518   
 จนเมื่อวันท่ี 18 มกราคม 2548 ได้รับการสถาปนาข้ึนเป็นมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” ซึ่งสถานท่ีแห่งนี้ถูกจัดเป็นท่ีต้ังของ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้มีการปรับปรุงพัฒนาในด้านต่าง ๆ มากมายไม่ว่าจะเป็นเรื่องหลักสูตร การเรียนการสอน     
ครู อาจารย์ อาคารสถานท่ี และอุปกรณ์การฝึกงาน ท้ังนี้ เพราะได้รับอนุมัติให้อยู่ในโครงการความร่วมมือระหว่าง
ประเทศหลายโครงการ เช่น โครงการเงินกู้เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา โครงการความร่วมมือจากประเทศออสเตรเลีย
ภายใต้แผนโคลัมโบ จากอดีตจนถึงปัจจุบันผลิตนักศึกษาท่ีมีคุณภาพทางวิชาการได้หลายสาขาจนเป็นท่ียอมรับของ
วงการท่ัวไปในปัจจุบัน 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เริ ่มเปิดดำเนินการด้านการเรียน               
การสอนระดับปริญญาตรี ตั ้งแต่ปี 2548 จวบจนปัจจุบันเป็นเวลา 13 ปี ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาได้พิสูจน์            
ให้สังคม และอุตสาหกรรมรู้จักคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่ามีการเรียน     
การสอน งานวิจัยสู่รากหญ้า การบริการทางวิชาการแก่สังคม ที่สามารถตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศอย่าง
ยั่งยืนตลอดไป 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : คณะวิศวกรรมศาสตร์ผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเป็นระบบ ปฏิบัติ
เป็นเลิศด้านเทคโนโลยีและเป็นท่ีพึ่งของสังคม 
 พันธกิจ (Mission) : คณะวิศวกรรมศาสตร์เฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิต
เป็นนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ เพื่อเป็นที่พึ่งของ
สังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษาสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนาประเทศ
อย่างยั่งยืน และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 เป้าหมายสูงสุด (Ultimate Goal) : มุ่งสู ่การเป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นนำ ด้านการผลิตบัณฑิต    
นักปฏิบัติท่ีมีคุณภาพระดับสากล 
 ค่านิยมหลัก (Core Values) : คิดอย่างสร้างสรรค์ ทำอย่างมืออาชีพ 
 เอกลักษณ์ (Uniqueness) : คณะวิศวกรรมศาสตร์ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อแผ่นดิน 
 อัตลักษณ์ (Identity)    : บัณฑิตนักปฏิบัติ ใฝ่รู้ สู้งาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 
 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  ด้วยปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วน
ราชาการระดับงานภายในสำนักงานคณบดี แบ่งเป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา              
งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสร้างของหน่วยงาน ดังนี้ 
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1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

รองคณบดี           รองคณบดี                               รองคณบดี                              รองคณบดี 

หัวหน้างานวิชาการวิจัย                    หัวหน้างานบริหารทั่วไป            หัวหน้างานกิจการนักศึกษา                 หัวหน้างานวางแผน                                             
และบริการวิชาการ                                                                                                                         และพัฒนา                              

ฝ่ายวิชาการและวิจัย                       ฝา่ยบริหาร                         ฝ่ายกิจการนักศึกษา                       ฝ่ายวางแผน 
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  2. โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
   อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบอัตรากำลังบุคลากร
สายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2654) แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  
3 มกราคม 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี 

รองคณบดีทุกฝ่าย 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจดัหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามและประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ์ 
- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 

- สโมสรและกิจกรรม
นักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คณธรรม และ

จริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการ

นักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ ์

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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  3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
   อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบอัตรากำลังบุคลากร
สายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2654) แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันท่ี   
3 มกราคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 

นายสุทธิพงษ์ จำรูญรัตน์ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผศ.ดร.ณัฐพงศ์ พันธุนะ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผศ.ดร.ณัฐพงศ์ พันธุนะ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผศ.ดร.ณัฐพงศ์ พันธุนะ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ดร.ณัฐวรพล รัชสริิวัชรบลุ 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

นางภัครัตน์ เชื้อนเคนทร 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

 

นางสาวปริยะดา ตระกูลอ่ำ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1.นางสาวสุภาพร มีสาตร ์
2.นางศรัญญา พิริยประเสริฐ 
3.นางสาววนรัตน ์มุกนนท ์
4.นางจุไรภรณ์ กิริติยกุลย์ 
5.นางสาวเนตรนภา แสงเงิน 
6.นางสาวธีร์นานา การุณย์นวสิริ 
7.นางสาวปลื้มจิตต์ นราภิรมย์ขวัญ 
8.นางธัชมนตร์ พินิจเวชการ 
9.นางสาวกชพร ลี้ไพบูลย์ 
10.นางสาวกมลวรรณ อาชวอาชานกุล 
11.นางสาวสุกัลยา ขำทัศน ์
12.นางสาวจิตเกษม ใจแก้ว 
13.นายโกวิท พลีบูรณ์ 
14.นางสาวอภิญญา ชุมนุมมณี 
15.นางสาวกชรัตน์ ฉิมคลา้ย 
16.นางสาวชฎาภรณ์ เฮงเจริญถาวร 
17.นายอัคคพงศ์ อภิรักษ์สันต ิ
18.นางสาวสกาวรัตน์ นิ่มอนงค ์
19.นายไพฑูรย์ อาราเบีย 
20.นายปิยะพันธ์ บำเรอจิตร 

นางนงนภัส ทองวิจิตร์ 
หัวหน้างานวางแผนและ

พัฒนา 

นางสาวสุภาภรณ์ ลาทุม 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

นางสาวทิพรดา มุ่งดี 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

1.นางกุสุมา ระงับภัย 
2.นายเสกสรร กันธรส 
3.นางสาวมณีวรรณ สายสุโชค 
4.นางสาวรจนา สร้อยแก้ว 
5.นางกัลยา แก้วทอง 
6.นายปรีชา ลิ้มเจริญ 
7.นายปิยะ พิทักษ์โกมลเสน 

1.นางสาวศิริกุล ภู่จำนงค ์
 

2.นางวรรณรัฐ คงสมบรูณ ์
 

3.นายธนพล สวนลำใย 
4.นายสมยศ แสงจันทร์ 
5.นางสาวเนตรนภา แสงเงิน 
6.นางสาวธีร์นานา การุณย์นวสิริ 
7.นางสาวจันทร์เพ็ญ คำภูม ี
8.นางสาวสิริขวัญ ชาวบัวใหญ่ 
9.นางสาวสุธาสินี ทับทอง 
10.นางสาวลลิตา นาคจำแลง 
11.นางสาวชนิดา บุญรอด 
12.นางสาวสาวิตร ีอยู่อ่วม 
13.นายอานนท์ จำเริญพัฒน์ 
14.นายฐานะณัฏฐ์ นพแก้ว 

1.นางสาวศศิชานันท์ ฤกษ์เรืองชัย 
2.นางสาวเพ็ญผกา เกิดแก่น 
3.นางสาวปิยะภรณ์ มีศิริ 
4.นางสาวกนิษฐา ป่ินวนิช 
5.นางปาริชาติ คำกองแก้ว 
6.นายยุทธการ บำรุงกิจ 
7.นางสาวพนารัตน์ ลิ้มประเสริฐ 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
  ตามกรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2564) สำนักงานคณบดี  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ (แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561)   
ได้อนุมัติเห็นชองการแบ่งส่วนงานภายในของคณะ ทั้งนี้ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ได้แบ่งส่วนงาน
ภายในออกเป็น 12 งาน ดังนี้ 
  1. งานหลักสูตร มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ศึกษาและทำความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรท่ีคณะจัดการศึกษา 
       (2) ประสานการจัดทำ และพัฒนาตำราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
       (3) ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตำราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
       (4) เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตำราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
       (5) แนะนำ ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตำราเรียนแก่ ครู อาจารย์และบุคคลท่ัวไป 
       (6) เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
  2. งานทะเบียน มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) จัดระบบและดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
       (2) ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผล
การศึกษา 
       (3) จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
       (4) จัดทำหนังสือรับรองผลการศึกษา 
      (5) ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
       (6) เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
       (7) ร่วมจัดทำปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจำปีการศึกษา 
  3. งานสหกิจศึกษา มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ดำเนินการทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
       (2) ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 
       (3) จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาท่ีฝึกงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
       (4) ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 
       (5) อำนวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาท่ีไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
       (6) ดำเนินการจัดทำนิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกของนักศึกษา 
  4. งานบัณฑิตศึกษา มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
    (1) ดำเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด-ปิดหลักสูตร 
การจัดทำหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
    (2) รวบรวมรายงานการดำเนินการของหลักสูตร (มคอ.3-7) และ สมอ.08 
    (3) ดำเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของ
การประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 
       4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
    (1) ดำเนินการประชุมหารือเพื่อจัดทำปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ
คณะโดยให้เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง รวมท้ัง
กำกับติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาท่ีกำหนด 
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    (2) ดำเนินการประชุมหารือเพ ื ่อกำหนดแผนการรับสมัครในแต่ละภาค
การศึกษา และส่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อขออนุมัติการดำเนินการตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา 
    (3) ดำเนินการประชุมเพื่อกำหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพื่อส่ง
ให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
    (4) ตรวจสอบข้อมูลท่ีปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม กำกับการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 
    (5) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพื่อขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 
    (6) ประสานงานนักศึกษาที ่ผ ่านการสอบคัดเลือกเพื ่อดำเน ินการตาม
กำหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ชำระเงิน 
    (7) ดำเน ินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที ่ เก ี ่ยวข้องของนักศึกษาใหม่            
ส่งรายงานมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    (8) ดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา
พร้อมทั้งทำการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ทำการลงทะเบียน เพื่อรายงานมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
    (9) ดำเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    (10) รับเรื่องคำร้องและดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเช่น การรักษาสภาพของ
นักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/    
การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
    (11) ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพื่อให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนดตามปฏิทินการศึกษา 
    (12) ดำเนินการตรวจสอบแต้มระดับบคะแนนเฉลี่ยประจำภาค/สะสมของ
นักศึกษา 
    (13) ดำเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ำกว่าท่ีกำหนด
ไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวยสอบมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการ
จัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  5. งานประกันคุณภาพการศึกษา มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีนำเข้ามาใช้ในคณะ 
       (2) ช้ีแจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 
       (3) จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
       (4) จัดทำแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
       (5) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำงานประกันคุณภาพการศึกษา 
       (6) ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 
  6. งานเทคโนโลยีทางการศึกษา มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ผลิตพัฒนาส่ือการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
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       (2) จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลสำหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
       (3) พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนส่ือแบบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
       (4) พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจำนวนมาก (Massive Open Online 
Course : MOOC) สำหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาท่ีมีในหน่วยงาน 
       (5) จัดหาและบำรุงรักษาโครงสร้างพื้นฐาน คลังข้อมูลแลข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
       (6) พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการ
ประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 
       (7) จัดทำแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
       (8) ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
  7. งานบริการห้องปฏิบัติการ มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
       (2) จัดหาและบำรุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
       (3) ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
       (4) ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
       (5) วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
       (6) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
       (7) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ ให้คำปรึกษาแนะนำเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการใช้
เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
  8. งานวิเทศสัมพันธ์ มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 
       (2) ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
       (3) แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก
ต่างประเทศ 
       (4) การดำเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมท้ัง
ในและต่างประเทศ 
       (5) ดำเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
       (6) สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
  9. งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
       (1) ติดต่อประสานเพื่อแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 
      (2) จัดทำเอกสารและดำเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA)  
       (3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
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       (4) ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง
ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
       (5) รายงานผลการดำเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
  10. งานการจัดการความรู้ (KM) มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
         (1) จัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
และมาตรการ การจัดความรู้ของหน่วยงาน 
         (2) จัดทำแผนการจัดความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
         (3) สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการดำเนินงานกิจกรรมการจัดความรู้ 7 ข้ันตอน 
    - การบ่งช้ีความรู้ 
    - การสร้างและแสวงหาความรู้ 
    - การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
    - การประมวลและกล่ันกรองความรู้ 
    - การเข้าถึงความรู้ 
    - การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail  ชุมชน 
นักปฏิวัติ ฯลฯ) 
    - การเรียนรู้ความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน  
         (4) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
         (5) สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดความรู้ 
  11. งานวิจัยและพัฒนา มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
         (1) จัดทำแผนงาน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
         (2) จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพื่อสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 
         (3) ศึกษวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
         (4) ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 
  12. งานบริการวิชาการแก่สังคม มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 
         (1) จัดทำแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
         (2) จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
         (3) ดำเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
         (4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
         (5) ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 

 
2.2  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 2.2.1 บทบาทหน้าที่ของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ท่ีกำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันท่ี 21 กันยายน 
2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ดังนี้ 
  1)  ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านทางการศึกษา วิเคราะห์ 
การวิจัย เสนอความเป็นเกี่ยวกับการแนะแนว การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การสร้างและพัฒนาหลักสูตร
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ของวิชาการต่าง ๆ การพัฒนาตำราเรียน การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
การวางโครงการ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติการศึกษา วิเคราะห์ผลงานจากการ
ดำเนินการทางการศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปกิบัติในการจัด
การศึกษา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  2)  ช่ือตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

 ตำแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตำแหน่งดังนี้ คือ 
นักวิชาการศึกษา     ระดับเช่ียวชาญ   
นักวิชาการศึกษา     ระดับชำนาญการพิเศษ   
นักวิชาการศึกษา       ระดับชำนาญการ   
นักวิชาการศึกษา       ระดับปฏิบัติการ   

ชื่อตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี ่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ

นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความต้องการ
กำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือตำราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฎิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา ดำเนินการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐาน
อ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา 
เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทำวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ   
ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัตงิานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฎิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื ่อให้  

การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไมต่่ำกว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 2.2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย  
          บทบาทหน้าที่ความผิดชอบของ นางวรรณรัฐ  คงสมบูรณ์ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดยการจัดหาหรือสืบค้น
ข้อมูล คัดเลือกล่ันกรอง รวบรวมข้อมูลจากวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ท่ีมีอยู่ภายในคณะและ
ภายนอก หรือองค์กรอื่น ๆ เพื่อนำข้อมูลมาเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยการนำยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมาดำเนินการปฏิบัติ เพื่อกำหนดลักษณะและ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ในส่วนงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยจัดทำแผนงาน/
โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยฯ พร้อม
ท้ังส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของคณะ ท่ีมุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีที่มีคุณภาพ เพื่อก้าวเข้าสู่การพัฒนาการ ศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืนสู่
มาตรฐานสากล 

3) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยการจัดหาหรือสืบค้น
ข้อมูล คัดเลือกกลั่นกรอง รวบรวมข้อมูลจากวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่มีอยู่ภายในคณะ
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และภายนอก หรือองค์กรอื่น ๆ มีการแนะแนวให้ข้อคิดเห็นทางงานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ โดยจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบทุกส่วนงานวิชาการ วิจัย และบริการ
วิชาการ จัดทำเอกสารวิชาการ ติดประกาศ และเวียนหนังสือแจ้งเพื่อทราบ ซึ่งเป็นการพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น รวดเร็วขึ ้น ทั้งนี ้เพื ่อส่งเสริมสนับสนุน
มาตรฐานการจัดการศึกษาด้านต่าง ๆ ให้สามารถตอบสนองความคาดหวังของผู้ที่เกี่ยวขอ้งได้
เป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4) ตรวจสอบเอกสารงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน กรณีมี
ปัญหาพร้อมทำการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว ด้วยวิธีการใช้ข้อมูลจากระบบ
บริการการศึกษาของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ระบบรับสมัครนักศึกษา ระบบ
ทะเบียน ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐาน (TQF) 
ระบบฐานข้อมูล CHE QA Online ทั้งนี้เพื่อเป็นการทวนสอบข้อมูลทั้งในระบบและจัดทำเป็น
เอกสารที ่ถ ูกต้องครบถ้วน และมีคุณภาพ เพื ่อสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานสากล และมีประสิทธิภาพสูงสุด จัดทำเอกสารติดตาม ประเมินผล และรวบรวม
สรุปผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อนำข้อมูลมาทำการวิเคราะห์ด้วยหลักการ
ทางสถิติ และใช้เป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษา 

5) ให้บริการวิชากาต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดยการให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี ่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการได้อย่างครบถ้วน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

6) ร่วมกำหนดนโยบาย แผนงาน มอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนะ ปรับปรุง 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการดำเนินงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
โดยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7) ดำเนินงานทะเบียน มีหน้าท่ีการกำกับ ดูแลตรวจสอบ สนับสนุนการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวกับงาน
ทะเบียน ให้สามารถดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

8) ดำเนินงานหลักสูตร มีหน้าท่ีการกำกับ ดูแลตรวจสอบ สนับสนุนการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวกับงาน
หลักสูตร ให้สามารถดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และมีมาตรฐานตามท่ี 
สกอ. กำหนด 

9) ร่วมดำเนินงานจัดการความรู้ (KM) เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 
โดยการพูดคุย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ ทั้งนี้ข้อมูลท่ี
ได้รับสามารถนำมาปรับปรุงพัมนางานได้เป็นอย่างดี 
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 จากภาระหน้าที ่ที ่ได้ร ับมอบหมายดังกล่างข้างต้น ผู ้เขียนได้เลือกเอาการให้ บริการลงทะเบ ียน            
ของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ และนำมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow chart ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.4  หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

เร่ิมต้น 

นักศึกษายื่นแบบคำร้อง 

อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา/อาจารย์ผู้สอน 
พิจารณาเสนออนุมัติ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบข้อมูล 

นักศึกษาชำระเงินที่งานการเงินคณะ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 
3.1  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือหน่วยงานทะเบียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง จึงจำเป็นต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยการดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั ่ง ท่ี
มหาวิทยาลัยหรือคณะกำหนด ดังนี้  
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2560 
 3. ข้อบังคับมหาว ิทยาลัยเทคโนโลย ีราชมงคลพระนคร ว ่าด้วยการลงทะเบียนเร ียนข ้าม
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื ่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผล
การศึกษาในระดับปริญญาตรี 
 5. แนวปฏิบัติของหน่วยงานทะเบียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการให้
ข้อมูลและเอกสารแบบคำร้องต่าง ๆ ให้กับนักศึกษาระดับปริญญาเอก ปริญญาโท ปริญญาตรี และ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) รวม 5 กระบวนงาน ได้แก่ (1) การลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปลี่ยนกลุ่ม
เรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา (2) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) (3) การ
ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) (4) การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศกึษา 
(สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) (5) การขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 ข้อ 6 ปีการศึกษาให้เริ่มต้นตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายนของทุกปี และสิ้นสุดลงในวันที่ 31 พฤษภาคมของ
ทุกปีถัดไป 
 ข้อ 7 ระบบการศึกษา 
 (1) มหาวิทยาลัย จัดการศึกษาโดยการกำกับดูแลคณะและสาขาวิชาต่าง ๆ คณะใดหรือสาขาวิชาใดมี
หน้าท่ีจัดการศึกษาหลักสูตรใด ให้จัดการศึกษาในหลักสูตรนั้นแก่นักศึกษาทุกคนท้ังมหาวิทยาลัย 
 (2) การศึกษาในมหาวิทยาลัยใช้ระบบทวิภาค (Semester System) โดยแบ่งเวลาศึกษาในปีการศึกษา
หนึ่ง ๆ ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซี่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ 

(ก) ภาคการศึกษาที่หนึ่ง (First Semester) ตั ้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 16 
สัปดาห์รวมท้ังเวลาสำหรับการสอบด้วย 
       (ข) ภาคการศึกษาที่สอง (Second Semester) ตี้งแต่เดือนพฤศจิกายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 
16 สัปดาห์รวมท้ังเวลาสำหรับการสอบด้วย 
 (3) สาขาวิชาต่างๆ จัดสอนรายวิชาท่ีอยู่ในความรับผิดชอบตามข้อกำหนดของหลักสูตรรายวิชาหนึ่ง ๆ 
กำหนดปริมาณการศึกษาเป็นจำนวนหน่วยกิตและสอนรายวิชานั้น ๆ ในเวลาหนึ่งภาคการศึกษา 
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 (4) หน่วยกิต หมายถึง หน่วยที่ใช้แสดงปริมาณการศึกษา ในแต่ละรายวิชาจะมีจำนวนหน่วยกิ ต
กำหนดไว้ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
       (ก) ภาคทฤษฎีท่ีใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหา ไม่น้อยกว่า 15 ช่ัวโมง ต่อภาคการศึกษา
ปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
       (ข) ภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ 1 หน่วยกิต 
       (ค) การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนามท่ีใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มค่ีาเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
       (ง) การทำโครงการหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดซึ่งได้รับมอบหมาย ท่ีใช้เวลาทำโครงการหรือ
กิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (5) รายวิชาหนึ่ง ๆ ประกอบด้วย รหัสวิชา ชื่อวิชา จำนวนหน่วยกิต จำนวนชั่วโมงทฤษฎี จำนวน
ช่ัวโมงปฏิบัติ จำนวนช่ัวโมงศึกษานอกเวลา และคำอธิบายวิชาท่ีจะสอนในรายวิชานั้น ๆ 
 (6) รายละเอียดของจำนวนหน่วยกิตรวมและระยเวลาการศึกษาซึ่งนับจากวันท่ีเปิดภาคการศึกษาแรก
ท่ีรับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้น ๆ มีดังนี้ 
       (ก) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลาศึกษา
ไม่เกิน 8 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียน
เรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
       (ข) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต ใช้เวลาศึกษา
ไม่เกิน 10 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียน
เรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
       (ค) หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษาสำหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษาสำหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
 หมวด 2 การรับเข้าศึกษา 
 ข้อ 8 ลักษณะและคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
จะต้องมีลักษณะและคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (1) เป็นผู้ท่ีมีคุณวุฒิการศึกษาตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร 
 (2) เป็นผู้ไม่มีโรคติอต่อร้ายแรง โรคท่ีสังคมรังเกียจหรือโรคท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
 (3) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเส่ือมเสียอย่างร้ายแรง 
 ข้อ 9 การคัดเลือกผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศการคัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยจะได้ประกาศให้ทราบเป็นคราว ๆ ไป 
 หมวด 3 การข้ึนทะเบียนและการลงทะเบียนเรียน 
 ข้อ 10 การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 (1) ผู้ได้รับการคัดเลือกจะมีสภาพเป็นนักศึกษา ต่อเมื่อได้ขึ้นทะเบีนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
โดยปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 (2) การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาต้องดำเนินการด้วยตนเอง พร้อมทั้งชำระค่าจัดการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ตามวัน เวลาและสถานท่ี ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
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 (3) นักศึกษาต้องมีบัตรประจำตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งออกให้โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 (4) นักศึกษาต้องมีอาจารย์ท่ีปรึกษา ตามท่ีคณะแต่งต้ัง 
 ข้อ 11 การลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
 (1) มหาวิทยาลัยจะจัดให้มีการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษาให้เสร็จก่อน
การเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 
 (2) ในกรณีมีเหตุอันควร คณะอาจประกาศงดการเรียนการนสอนรายวิชาใด หรือจำกัดจำนวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได้ 
 (3) การงดการเรียนการสอนรายวิชาใดท่ีมีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไปบ้างแล้ว จะต้องกระทำภายใน 
2 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 ข้อ 12 การลงทะเบียนเรียน ให้กระทำตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (1) ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และไม่เกิน 22 
หน่วยกิต สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนจะลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 
 (2) การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าท่ีกำหนดไว้ในข้อ 12 (1) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณบดี 
แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว หากมีความ
จำเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีพิจารณาเป็นราย ๆ ไป จำนวนหน่วยกิตสูงสุด
นี้ไม่รวมถึงรายวิชากท่ีไม่นับหน่วยกิต (AU) 
 (3) การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ จะกระทำได้เฉพาะกรณีเจ็บปว่ย
หรือมีเหตุอื ่น ๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและได้ร ับอนุญาตจากคณบดี เว้นแต่เป็นภาคการศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาหรือการฝึกประสบการณวิชาชีพ หรือการฝึกภาคสนามหรือภาคการศึกษา
สุดท้ายท่ีจะสำเร็จการศึกษา 
 (4) นักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง  ๆ ตามวัน เวลาและสถานที ่ ท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนดพร้อมทั ้งชำระค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษาและหนี ้สินต่างๆ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 (5) นักศึกษาท่ีได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะสำเร็จการศึกษาและไม่
สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ได้ทันในภาคการศึกษานั้น จะต้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
และชำระค่าธรรมเนียมตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อขอเปล่ียนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ ภาคการศึกษาถัดไป 
 (6) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง ๆ ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาท่ี
นักศึกษาสังกัด 
 (7) ในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาผู้ใดลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ จะต้องชำระ
ค่าธรรมเนียมเพื่มเติม (ค่าปรับ) ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด หากเกินกว่า 2 สัปดาห์นับจากวันท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้ลงทะเบียนไมว่ากรณีใด ๆ นักศึกษาต้องลาพักการศึกษา
และชำระค่าธรรมเนียทตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดเท่านั้น 
 (8) ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาผู้ใดไม่ลงทะเบียนเรียน ไม่ขอลาพักการศึกษาภายใน 2 
สัปดาห์ นักจากวันเปิดภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยจะถอนชื่อนักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  
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 (9) สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนและชำระเงินตามกำหนดใน
ประกาศมหาวิทยาลัย มิฉะนั้นจะต้องชำระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ค่าปรับ) หากลงทะเบียนเรียนและชำระเงิน
ช้ากว่ากำหนดเกิน 1 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค เป็นอันหมดสิทธิเข้าศึกษาในภาคการศึกษาฤดูร้อนนั้น 
 (10) ให้อธิการบดีมีอำนาจอนุมัติให้นักศึกษาผู ้ใดที ่ถูกถอนชื ่ออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยตามข้อง 12 (8) กลับเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ได้ในกรณีมีเหตุอันสมควร โดยให้ถือระยะเวลาที่ถูก
ถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาเป็นระยะเวลาการลาพักการศึกษา ท้ังนี้ต้องไม่พ้นกำหนดเวลา 1 ปี นับจาก
วันท่ีนักศึกษาผู้นั้นถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา ในกรณีเช่นนี้นักศึกษาต้องชำระค่าธรรมเนียมเสมือน
เป็นผู้ลาพักการศึกษารวมท้ังค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ท่ีค้างชำระตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 (11) การขอถอนคืนเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเร ียนรายว ิชา ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 ข้อ 13 การขอเพิ่มและถอนรายวิชาให้ดำเนินการดังนี้ 
 (1) การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระทำภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคกากรศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์
แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 (2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี้ 
  (ก) การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 2 
สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาท่ีขอถอนจะไม่ปรากฏในระเบียน 
  (ข) การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจาก
วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์ แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค
การศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิฃาท่ีขอถอน 
  (ค) การขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือ
เมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน F หรือ U ในรายวิชา
ท่ีขอถอน 
 (3) การขอเพิ่มหรือขอถอนรายวิชา ต้องไม่ขัดต่อการลงทะเบียนเรียนใน ข้อ 12 (1) และ (2) 
 ข้อ 14 การศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต (AU) 
 (1) การศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิตน้ เมื่อนักศึกษาได้มีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ของเวลาการศึกษา 
หากอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้นพิจารณาแล้วเห็นว่านักศึกษาต้ังใจศึกษาและมีความรู้ผ่านเกณฑ์การประเมินผล
ในบันทึกระดับคะแนน AU ไว้ในระเบียน แต่ถ้านักศึกษามีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 ของเวลาศึกษาให้
อาจารย์ผู้สอนบันทึกระดับคะแนน W ไว้ในระเบียน 
 (2) หน่วยกิตของวิชาท่ีศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต จะไม่นับรวมเข้าเป็นหน่วยกิตสะสมและหน่วยกิตรว
มของหลักสูตร 
 (3) นักศึกษาผู ้ใดได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดโดยไม่นับหน่วยกิตแล้ว นักศึกษาผู ้น ั ้นอาจ
ลงทะเบียนในรายวิชานั้นซ้ำอีกเพื่อเป็นการนับหน่วยกิตในภายหลังได้ 
 (4) มหาวิทยาลัยอนุมัติให้บุคคลภายนอก ท่ีไม่ใช่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เข้าศึกษาบางรายวิชาโดย
ไม่นับหน่วยกิตได้ โดยบุคคลนั้นต้องมีคุณสมบัติและพื้นความรู้ทางการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 
และต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ หรือระเบียบ หรือประกาศมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการนั้น ๆ เช่นเดียวกับนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยและต้องชำระเงินค่าธรรมเนียมตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
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 หมวด 5 การวัดและประเมินผลการศึกษา 
 ข้อ 18 ให้มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลการศึกษา เพื่อคณะ
ใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดการวัดผลประเมินผลการศึกษาสำหรับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละ    
ภาคการศึกษา โดยการประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้กำหนดเป็นระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อ
หน่วยกิตและผลการศึกษา 
 หมวด 6 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 ข้อ 19 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 
 (1) ตาย 
 (2) ลาออก 
 (3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 8 
 (4) ได้รับอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
 (5) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออกจากมหาวิทยาลัยเพราะกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 (6) มหาวิทยาลัยประกาศถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา เนื่องจาก 
  (ก) มีเวลาศึกษาน้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาศึกษาในภาคการศึกษาแรกที่เข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัย 
  (ข) ไม่ลงทะเบียนเรียน และหรือไม่ชำระเงินค่าจัดการศึกษา หรือค่าธรรมเนียมการศึกษาใน
กำหนดเวลาท่ีกำหนดตามข้อ 12 (8) 
 (7) พ้นสภาพเนื่องจากผลการศึกษา ตามเกณฑ์ดังนี้ 
  (ก) มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.20 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ระว่าง 1 ถึง 22 
หน่วยกิต 
  (ข) มีคะแนนเฉล่ียสะสมต่ำกว่า 1.50 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ระว่าง 23 ถึง 60 
หน่วยกิต 
 
  (ค) มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ตั้งแต่ 61 หน่วยกิต 
ขึ้นไป 
 นักศึกษาท่ีศึกษาและผ่านการประเมินผลทุกรายวิชาตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรและได้ค่าคะแนนเฉล่ีย
สะสมตั้งแต่ 1.90 ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 2.00 ซึ่งผลการศึกษาไม่เพียงพอที่จะรับการเสนอชื่อเพื่อรับปริญญา          
ให้นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ้ำในรายวิชาท่ีได้รับคะแนนต่ำกว่า A หรือลงทะเบียนเรียนวิชาอื่นในหลักสูตร
เพื่อปรับค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมให้ถึง 2.00 ภายในกำหนด 3 ภาคการศึกษา รวมภาคการศึกษาฤดูร้อน แต่ไม่
เกินระยะเวลการศึกษาตามข้อ 7 (7) 
 นักศึกษาผู้ใดท่ีพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเนื่องจากผลการศึกษาในภาคการศึกษาใด
ให้ถ่ือว่าการลงทะเบียนเรียนและผลการศึกษาในภาคต่อมาเป็นโมฆะ และไม่มีผลใด ๆ 
 (8) ไม่สามารถสำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 7 (7) 
 หมวด 7 การสำเร็จการศึกษา 
 ข้อ 20 การสำเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 (1) นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรและมีผล
การศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษา ได้คะแนนเฉล่ียสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 และผ่านการเข้าร่วม
กิจกรรมเสริมหลักสูตรตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ในกรณีท่ีนักสึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาโครงงานหรือรายวิชา
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ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง การประยุกต์ให้วิชาชีพประกอบการทำรายงาน
ในลักษณะภาคนิพนธ์ตามคู่มือที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อผ่านการประเมินผลการศึกษาและนักศึกษาต้องส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์จำนวนหนึ่งเล่มพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อสาขาวิชา จึงจะสำเร็จการศึกษา 
 (2) กรณีนักศึกษาตามข้อ 19 (7) วรรค 2 ที่ไม่รปะสงค์รับปริญญาตามหลักสูตรปริญญาตรีที่ศึกษา   
ให้นำรายวิชาท่ีมีผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอนุปริญญา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
หมวดวิชาเฉพาะ ไม่น้อยกว่า 45 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี ไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต เสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติให้สำเร็จการศึกษาในระดับอนุปริญญาของหลักสูตรนั้น 
 
2.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
 ข้อ 6 ปีการศึกษาให้เริ่มต้นตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายนของทุกปี และสิ้นสุดลงในวันที่ 31 พฤษภาคมของ
ทุกปีถัดไป 
 ข้อ 7 ระบบการศึกษา 
 (1) มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาโดยการกำกับดูแลคณะและสาขาวิชาต่าง ๆ คณะใดหรือสาขาวิชาใดมี
หน้าท่ีจัดการศึกษาหลักสูตรใด ให้จัดการศึกษาในหลักสูตรนั้นแก่นักศึกษาทุกคนท้ังมหาวิทยาลัย 
 (2) การศึกษาในมหาวิทยาลัยใช้ระบบทวิภาค (Semester System) โดยแบ่งเวลาศึกษาในปีการศึกษา
หนึ่ง ๆ ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซี่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ 
       (2.1) ภาคการศึกษาที่หนึ่ง (First Semester) ตั้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 16 
สัปดาห์รวมท้ังเวลาสำหรับการสอบด้วย 
       (2.2) ภาคการศึกษาท่ีสอง (Second Semester) ต้ีงแต่เดือนพฤศจิกายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 
16 สัปดาห์รวมท้ังเวลาสำหรับการสอบด้วย 
  กำหนดวันเปิดภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยอาจเปิด
ภาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer Session) ซึ่งเป็นภาคการศึกษาที่ไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์รวมท้ัง
เวลาสำหรับการสอบด้วย โดยให้มีช่ัวโมงการศึกษาในแต่ละรายวิชาเท่ากับภาคการศึกษาปกติ 
 ข้อ 8 รูปแบบการจัดการศึกษา 
 (1) การศึกษาภาคปกติ เป็นการจัดการศึกษาในเวลาราชการในภาคการศึกษาปกติ 
 (2) การศึกษาภาคสมทบ เป็นการจัดการศึกษาในช่วงเวลาวันหยุดสุดสัปดาห์ หรือนอกเวลาราชการใน
ภาคการศึกษาปกต ิ
 (3) การศึกษาภาคพิเศษ เป็นการจัดการศึกษาในภาคการศึกษาปกติ หรือรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือ
แบบผสมผสาน ดังนี้ 
  (3.1) การศึกษาเฉพาะช่วงเวลาของปี เป็นการจัดการศึกษาเฉพาะช่วงของภาคการศึกษาหรือ
จัดเฉพาะภาคฤดูร้อน 
  (3.2) การศึกษาแบบนานาชาติ เป็นการจัดการศึกษาโดยความร่วมมือของสถาบันอุดมศึกษา
ในต่างประเทศ หรือเป็นหลักสูตรของมหาวิทยาลัยท่ีมีการจัดการและมาตรฐานเดียวกันกับหลักสูตรนานาชาติ 
โดยอาจจัดในระยะเวลาท่ีสอดคล้องกับช่วงเวลาในต่างประเทศตามโครงการความร่วมมือทางวิชาการ 
 การจัดการศึกษาแต่ละรูปแบบให้พิจารณาตามความเหมาะสมกับแต่ละหลักสูตร ทั ้งน้ต้องจัด
การศึกษาให้ได้เนื ้อหาโดยรวมที่มีน้ำหนักสมดุลกับโครงสร้างหลักสูตร/จำนวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตร    
โดยคิดเทียบเคียงน้ำหนักหน่วยกิต ตามข้อ 9 
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 ข้อ 9 การคิดหน่วยกิต 
 (1) รายวิชาภาคทฤษฎีที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
ปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (2) รายวิชาภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (3) การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนามท่ีใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (4) การทำโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาทำโครงงานหรือ
กิจกรรมนั้นไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 (5) วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ท่ีใช้เวลาศึกษาค้นคว้า ไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษา
ปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 หมวด 5 การจัดการศึกษา 
 ข้อ 20 การลงทะเบียนเรียน 
 (1) มหาวิทยาลัยจะจัดให้มีการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยให้แล้วเสร็จ ก่อนการเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 
 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ต้องรับอนุญาตจากอาจารย์ที ่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาท่ี
นักศึกษาสังกัด และนักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง ๆ ตามวัน เวลาและสถานท่ีซึ่ง
มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมท้ังชำระเงินค่าจัดการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 (2) ในกรณีมีเหตุอันควร คณะอาจประกาศงดการเรียนการสอนรายวิชาใด หรือจำกัดจำนวนนักศึกษา
ท่ีลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได้ 
 (3) การงดการเรียนการสอนรายวิชาใดท่ีมีนักสึกษาลงทะเบียนเรียนไปบ้างแล้ว จะต้องกระทำภายใน 
2 สัปดาห์แรก นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 (4) การลงทะเบียนเรียน ให้กำระทำตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (4.1) ในภาคการศึกษาแรกที ่เข้าศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาในระดับ
บัณฑิตศึกษาไม่ต่ำกว่า 6 หน่วยกิต มิฉะนั้น จะถือว่าพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  (4.2) ในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาในระดับบัณฑิตศึกษา
ได้ไม่เกิน 15 หน่วยกิต 
  (4.3) ในภาคการศึกษาฤดูร ้อน น ักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาในระดับ
บัณฑิตศึกษาได้ไม่เกิน 6 หน่วยกิต 
 (5) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพื่อเข้าร่วมฟังการบรรยาย หมายถึง การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเป็น
พิเศษ โดยไม่นับหน่วยกิตรวมเข้าในจำนวนหน่วยกิตตามภาคการศึกษา และจำนวนหน่วยกิต  รวมตลอด
หลักสูตร โดยให้บันทึกระดับคะแนน AU ให้กับผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนท้ังหมดใน
รายวิชานั้น 
 (6) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาโดยไม่นับหน่วยกิต โดย “รายวิชาไม่นับหน่วยกิต” หมายถึง รายวิชา
ที่กำหนดในหลักสูตร หรือรายวิชาที่คณะกรรมการบริหารต่อหลักสูตรกำหนด ให้ศึกษาเพิ่มเติม โดยนักศึกษา
จะต้องศึกษาและสอบผ่าน โดยไม่นำมาคิดค่าระดับคะแนนเฉล่ีย 
  (6.1) นักศึกษาหลักสูตรปริญญาโท แผน ก แบบ ก1 และนักศึกษาหลักสูตรปริญญาเอก แบบ 1 
หลักสูตรอาจกำหนดให้เรียนรายวิชาไม่นับหน่วยกิต 
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  (6.2) นักศึกษาหลักสูตรปริญญาโทที่ไม่มีพื้นฐานพอเพียงสำหรับการศึกษาในหลักสูตรที่เข้า
ศึกษา คณะกรรมการบริหารหลักสูตรอาจกำหนดให้เรียนรายวิชานอกเหนือจากหลักสูตร โดยต้องสอบผ่าน 
  ให้ผลการประเมินเป็นระดับคะแนน S คือ สอบผ่าน/เป็นที่พอใจ (Satisfactory) หรือ U คือ
สอบไม่ผ่าน/ไม่เป็นท่ีพอใจ (Unsatisfactory) 
 (7) มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เมื่อพ้นกำหนด 2 สัปดาห์ นับจากวันเปิด
ภาคการศึกษา ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
 (8) การขอถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการถอนคืนเงินค่าจัด
การศึกษา 
 ข้อ 21 การขอเพิ่มและถอนรายวิชาให้ดำเนินการดังนี้ 
 (1) การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระทำภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์
แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 (2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี้ 
  (2.1) การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน
สัปดาห์ท่ีสอง นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาท่ีขอถอนจะไม่ปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
  (2.2) การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์ นับ
จากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลังสัปดาห์ที่สอบ แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์ นับจากวันเปิด
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิชาท่ีขอถอน 
  (2.3) การขอถอนรายวิชาเมือพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ 
หรือเมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน F หรือ U ใน
รายวิชาท่ีขอถอน 
 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2552 
 ข้อ 4 นักศึกษาท่ีประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังนี้ 
  (1) เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะสำเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียนไม่เปิด
สอนในภาคการศึกษานั้น 
  (2) รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในสถาบันอุดมศึกษาอื่น เนื้อหารายวิชาต้องเทียบได้กับ
เนื้อหารายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การเทียบให้อยู่ในดุลพินิจของคณะผู้รับผิดชอบรายวิชา โดยถือ
เกณฑ์เนื้อหา และจำนวนหน่วยกิตเป็นหลัก 
  (3) การอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา ให้เป็นอำนาจของอธิการบดีหรือผู้ท่ี
อธิการบดีมอบหมาย 
  (4) กรณีใดก็ตามที่ไม่เป็นไปตามข้อ 4 (1) ให้อยู่ในอำนาจดุลพินิจของอธิการบดีหรือผู้ท่ี
อธิการบดีมอบหมายเป็นราย ๆ ไป โดยการนำเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยแต่ละคณะ 
 ข้อ 5 การเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา นักศึกษาต้องยื่นคำร้องขอเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษาต่อคณบดี
เพื ่อพิจารณา และเมื ่อได้ร ับอนุมัติแล้วให้ชำระเง ินค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบำรุงก ารศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยค่าลงทะเบียนชำระเฉพาะ
รายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในมหาวิทยาลัย 
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 ในการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา หากมีค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีรับเรียน
ข้ามประกาศเรียกเก็บ ให้ถือเป็นหน้าท่ีของนักศึกษาต้องชำระเงินตามอัตราท่ีสถาบันอุดมศึกษานั้นเรียกเก็บ 
 ข้อ 6 กรณีนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นมีความนประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามในมหาวิทยาลัย
เป็นรายวิชาต้องได้รับอนุมัติจากสถาบันอุดมศึกษาที ่สังกัด และต้องชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าลงทะเบียนเรียนตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนข้ามในมหาวิทยาลัยให้มหาวิทยาลัยแจ้งผลการศึกษาต่อ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีนักศึกษาสังกัด 
 ข้อ 7 ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และมีอำนาจออกประกาศเพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับนี้ 
 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี 
 ข้อ 1 ให้คณะที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย จัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสำหรับรายวิชาท่ี
นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ 
  การประเมินผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา ให้กำหนดเป็นระดับคะแนนต่าง ๆ ซึ่งมีค่าระดับ
คะแนนต่อหน่วยกิต และผลการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
  

ระดับคะแนน ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ผลการศึกษา 
ก     หรือ   A 4.0 ดีเย่ียม 
ข+   หรือ   B+ 3.5 ดีมาก 
ข     หรือ   B 3.0 ดี 
ค+   หรือ   C+ 2.5 ดีพอใช้ 
ค     หรือ   C   2.0 พอใช้ 
ง+    หรือ   D+ 1.5 อ่อน 
ง      หรือ   D 1.0 อ่อนมาก 
ต     หรือ   F 0 ตก 
ถ     หรือ   W - ถอนรายวิชา 
ม.ส.  หรือ   I - ไม่สมบูรณ์ 
พ.จ.  หรือ   S - พอใจ 
ม.จ.  หรือ   U - ไม่พอใจ 
ม.น.  หรือ   AU - ไม่นับหน่วยกิต 

 
 ข้อ 2 การให้ระดับคะแนน ก (A), ข+ (B+), ข (B), ค+ (C+), ค (C), ง+ (D+), ง (D) และ ต (F) จะ
กระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  (1) ในรายวิชาท่ีนักศึกษาเข้าสอบและหรือมีผลงานท่ีประเมินผลการศึกษาได้ 
  (2) เปล่ียนจากระดับคะแนน ม.ส. (I) ท่ีบันทึกไว้ในระเบียนเมื่อคณะส่งระดับคะแนนให้สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อเปล่ียนระดับคะแนนก่อนวันส้ืนภาคการศึกษาถัดไป 
 ข้อ 3 การให้ระดับคะแนน ต (F) นอกเหนือไปจากข้อ 2 แล้ว จะกระทำได้ดังต่อไปนี้ 
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  (1) ในรายวิชาท่ีนักศึกษามีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 ของเวลาศึกษา 
  (2) เมื่อนักศึกษาทำผิดระเบียบการสอบในแต่ละภาคการศึกษาตามข้อบังคับหรือระเบียบหรือ
ประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการนั้น ๆ และได้รับการตัดสินให้ได้ระดับคะแนน ต (F) 
  (3) เปล่ียนจากระดับคะแนน ม.ส. (I) ท่ีบันทึกไว้ในระเบียบช้ากว่าท่ีกำหนดไว้ก่อนวันส้ินภาค
การศึกษาถัดไป 
  (4) ในรายวิชาที่นักศึกษาขอถอนรายวิชา เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาการถอนรายวิชาตามข้อ 
12 (2) (ค) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2550 
  (5) ในรายวิชาที่นักศึกษาขอลาพักการศึกษาเมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาการลาพักการศึกษา 
ตามข้อ 15 (5) (ค) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2550 
 ข้อ 4 การให้ระดับคะแนน ถ (W) จะกระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  (1) นักศึกษาป่วยก่อนสอบและไม่สามารถเข้าสอบในบางรายวิชาหรือทั ้งหมดได้ โดย
ปฏิบัติการลาป่วยถูกต้อง และคณบดีพิจารณาร่วมกับอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้นแล้ว เห็นว่าการศึกษาของ
นักศึกษาผู้นั้นขาดเนื้อหาส่วนท่ีสำคัญ สมควรให้ระดับคะแนน ถ (W) ในรายวิชานั้น 
  (2) นักศึกษาลาพักการศึกษาในระหว่างภาคการศึกษา ตามข้อ 15 (5) (ข) แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
  (3) คณบดีอนุญาตให้เปล่ียนระดับคะแนนจาก ม.ส. (I) เนื่องจากป่วยหรือเหตุสุดวิสัยตามข้อ 
15 (5) (ค) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2550 
  (4) ในรายวิชาที่นักศึกษาได้รับอนุญาตให้ลงทะเบียนเรียนโดยไม่นับหน่วยกิต (AU) และมี
เวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 ของเวลาศึกษา 
  (5) การให้ระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทำได้ในรายวิชาที่ผลการศึกษายังไม่สมบูรณ์ โดย
อาจารย์ผู้สอนจะต้องระบุสาเหตุท่ีให้ระดับคะแนน ม.ส. (I) ประกอบไว้ด้วย ดังกรณีต่อไปนี้ 
   (1) นักศึกษาที่ขสดสอบปลายของภาคการศึกษาใดโดยมีกรณีเจ็บป่วยหรือ มีเหตุ
สุดวิสัย ให้อาจารย์ผู้สอนให้ระดับคะแนน ม.ส. (I) เพื่อบันทึกไว้ในระเบียน แล้วขออนุญาติคณบดี เพื่อจัดสอบ
ใหม่ภายใน 15 วัน ทำการนับจากวันส้ินสุดการสอบ เมื่อคณบดีได้อนุญาตแล้ว แต่นักศึกษายังไม่สามารถสอบ
ใหม่ตามกำหนดระยะเวลาดังกล่าวได้ด้วยเหตุผลอันสมควร การบันทึกค่าระดับคะแนนยังเป็น ม.ส. (I) 
   ในกรณีที่คณบดีไม่อนุญาตให้จัดสอบให้ตามความในวรรคแรก ให้ถือว่าส่วนที่ขาด
สอบปลายภาคนั้นได้คะแนนเป็นศูนย์ (0) และให้อาจารย์ผู ้สอนรายวิชานั้น ให้ระดับคะแนนตามคะแนน
ระหว่างภาคการศึกษานั้นๆ 
   (2) นักศึกษาทำงานที่เป็นส่วนประกอบการศึกษายังไม่สมบูรณ์และอาจารย์ผู้สอน
รายวิชานั้น เห็นสมควรให้รอผลการศึกษาไว้ โดยความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาและ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทราบเห็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับระดับคะแนนของนักศึกษาอื่นท่ี
ลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ๆ 
   (3) การขอให้มีการวัดผลการศึกษาท่ีสมบูรณ์ 
        นักศึกษาผู้ใดได้ระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาใด จะต้องยื่นคำร้องต่ออาจารย์
ผู้สอนรายวิชานั้นโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้จะต้องกระทำภายในกำหนด 5 วันทำการนับแต่วันประกาศผลการศึกษา 
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เพื่อขอให้อาจารย์ผู้สอนกำหนดระยะเวลาสำหรับการวัดผลการศึกษาท่ีสมบูรณ์ในรายวิชานั้น เพื่อเปล่ียนระดับ
คะแนน ม.ส. (I) ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการนับแต่วันประกาศผลการศึกษา ยกเว้นการเปลี่ยนระดับ
คะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เป็นโครงการ ให้ขออนุมัติจากคณบดีเพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) และให้
คณะส่งระดับคะแนนถึงสำนักส่งเสริมและงานทะเบียน ก่อนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หากพ้นกำหนดทั้ง 2 
กรณีนี้แล้ว นักศึกษาท่ีได้คะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาใดจะถูกเปล่ียนเป็นระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ
        ก่อนวันส้ินภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง ก่อนวันท่ีท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว้เป็น
วันสิ้นภาคการศึกษาใดๆ ถัดไปจากภาคการศึกษาที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน ม.ส. (I) เป็นระยะเวลา 1 ภาค
การศึกษา ยกเว้นภาคการศึกษาฤดูร้อน ซึ่งเป็นภาคการศึกษาที่ไม่บังคับ แต่หากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษาฤดูร้อน จะต้องดำเนินการวัดผลการศึกษาท่ีสมบูรณ์ให้เสร็จส้ินก่อนวันส้ินภาคการศึกษาฤดูร้อน 
มิฉะนั้น ระดบคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปล่ียนเป็นระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ
        นักศึกษาผู้ใดที่ได้รับคะดับคะแนน ม.ส. (I) ได้ยื่นคำร้องเพื่อขอรับปริญญาใน
ภาคการศึกษาฤดูร้อน จะต้องดำเนินการวัดผลการศึกษาท่ีสมบูรณ์ให้เสร็จส้ินก่อนวันส้ินภาคการศกึษาฤดูร้อน 
มิฉะนั้น ระดับคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปล่ียนเป็นระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ
 ข้อ 6 การเปล่ียนระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทำได้ในกรณีด้งต่อไปนี้ 
  (1) นักศึกษาท่ีมีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ของเวลาศึกษา แต่ไม่ได้สอบเพราะเจ็บป่วยหรือมี
เหตุสุดวิสัยหรืออาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้นๆ ไม่สามารถท่ีจะดำเนินการให้นักศึกษาได้รับการวัดผลการศึกษา
ท่ีสมบูรณ์ได้ หรือนักศึกษามีหลักฐานการลาป่วย โดยปฏิบัติถูกต้องและได้รับอนุญาตจากคณบดี ในกรณีเช่นนี้ 
การเปล่ียนระดับคะแนน ม.ส. (I) ให้ได้ตามระดับคะแนนปกติ 
  (2) เมื่ออาจารย์ผู้สอนและหัวหน้าสาขาวิชา เห็นสมควรให้รอผลการศึกษาเพราะนักศึกษา
ต้องทำงาน ซึ่งเป็นส่วนประกอบการศึกษาในรายวิชานั้น โดยมิใช่ความผิดของนักศึกษา ในกรณีเช่นนี้ การ
เปล่ียนระดับคะแนน ม.ส. (I) ให้สูงกว่าระดับคะแนน ค (C) ขึ้นไปได้ แต่ถ้าเป็นกรณีความผิดของนักศึกษาแล้ว 
การเปล่ียนระดับคะแนน ม.ส. (I) ให้ได้ไม่สูงกว่าระดับคะแนน ค (C) 
 ข้อ 7 การให้ระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะกระทำได้ในรายวิชาที่ผลการประเมินผล
การศึกษาเป็นที่พอใจ และไม่พอใจ ดังกรณีต่อไปนี้ 
  (1) ในรายวิชาท่ีหลักสูตรกำหนดไว้ว่ามีการประเมินผลการศึกษาอย่างไม่เป็นระดับคะแนน ก 
(A), ข+ (B+), ข (B), ค+ (C+), ค (C), ง+ (D+), ง (D) และ ต (F) 
  (2) ในรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนนอกเหนือไปจากหลักสูตร และขอรับประเมินผล
การศึกษาเป็นระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) รดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) ไม่มีค่าระดับคะแนน
ต่อหน่วยกิตและหน่วยกิตที่ได้ไม่นำมาคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาคและค่าระดับคะแนนเฉล่ีย
สะสม แต่ให้นับรวมเข้าเป็นหน่วยกิตสะสมด้วย 
 ข้อ 8 การให้ระดับคะแนน ม.น. (AU) จะกระทำได้ในรายวิชาใดวิชาหนึ่งที่อาจารย์ที่ปรึกษาอาจจะ
แนะนำให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพื่อเป็นการเสริมความรู้โดยไม่นับหน่วยกิตในรายวิชานั้นได้แต่ต้องได้รับ
อนุญาตจากอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้น 
 ข้อ 9 การคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉล่ีย 
  เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่งๆ มหาวิทยาลัยจะคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยของรายวิชาท่ี
นักศึกษาแต่ละคนได้ลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคการศึกษานั้นๆ เรียกว่า ค่าระดับคะแนนเฉล่ียประจำภาค ตาม
ผลรวมของหน่วยกิตท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งเรียกว่าหน่วยกิตประจำภาค และจะ
คำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉล่ียทุกรายวิชาของทุกภาคการศึกษา รวมทั้งภาคการศึกษาฤดูร้อนด้วย ต้ังแต่เริ่ม
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สภาพการเป็นนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปัจจุบันเรียกว่า ค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ตามผลรวมของหน่วย
กิตท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาท้ังหมด ซึ่งเรียกว่าหน่วยกิตสะสม 
  ค่าระดับคะแนนเฉล่ียมี 2 ประเภท ซึ่งคำนวณหาได้ดังต่อไปนี้ 
  (1) ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาค ให้คำนวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษาในแต่ละ
ภาคการศึกษา โดยเอาผลรวมของผลคูณของหน่วยกิตคำนวณกับค่าคะแนนต่อหน่วยกิต ที่นักศึกษาได้รับ     
ในแต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้ง แล้วหารด้วยผลรวมของจำนวนหน่วยกิต ประจำภาค ในการหารเมื่อได้ทศนิยม     
2 ตำแหน่งแล้ว ถ้าปรากฏว่ายังมีเศษก็ให้ปัดท้ิง 
  (2) ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ให้คำนวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษาตั้งแต่เริ่มสภาพ
การเป็นนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปัจจุบันท่ีกำลังคิดคำนวณ โดยเอาผลรวมขอ ผลคูณของหน่วยกิตคำนวณ
กับค่ระดับคะแนนต่อหน่วยกิตที่นักศึกษาได้รับในแต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้ง แล้วหารด้วยผลรวมของจำนวน
หน่วยกิตสะสมในการหารเมื่อได้ทศนิยม 2 ตำแหน่งแล้ว ถ้าปรากฏว่ายังมีเศษก็ให้ปัดท้ิง 
 ข้อ 10 การลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือแทน และการนับหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร 
  (1) นักศึกษาที่ได้ระดับคะแนน ง+ (D+) หรือ ง (D) ในรายวิชาที่ต้องใช้ประกอบการขอ
อนุญาตประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติอื่น ให้มีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำอีกได้ การลงทะเบียน
เรียนท่ีกล่าวนี้ เรียกว่า การเรียนเน้น 
  (2) นักศึกษาที่ได้ระดับคะแนนตั้งแต่ ค (C) ขึ้นไป หรือได้ พ.จ. (S) ในรายวิชาใด ไม่มีสิทธิ
ลงทะเบียนในรายวิชานั้นซ้ำอีก เว้นแต่จะได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา หรือ
คณบดี หรือเป็นไปตามเงื่อนไขในข้อ 18 (2) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
  (3) รายวิชาใดที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) หรือ ถ (W) หากเป็นรายวิชา
บังคับในหลักสูตรแล้ว นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำอีกจนกว่าจะได้คะแนนตามที่หลักสูตร
กำหนดไว้ 
  ถ้ารายวิชาใดที ่น ักศึกษาได้ระดับคะแนนตามวรรคแรก เป็นรายวิชาเลือกในหลักสูตร 
นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่นแทนก็ได้ 
  รายวิชาใดท่ีนักศึกษาได้ระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) เมื่อมีการลงทะเบียนเรียนรายวิชา
ซ้ำหรือแทนกันแล้ว ให้นับหน่วยกิตสะสมเพียงครั้งเดียวในการคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม 
  (4) การนับหน่วยกิตท่ีได้ หรือผ่านรวมตลอดหลักสูตร ให้นับรวมเฉพาะหน่วยกิตของรายวิชา
ท่ีได้รับคะแนนต้ังแต่ (D) ขึ้นไป หรือได้คะแนน พ.จ. (S) เท่านั้น 
  ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดซ้ำหรืแทนกัน ให้นับหน่วยกิตของรายวิชาที่ได้
ระดับคะแนนดีท่ีสุดเพียงครั้งเดียว 
 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการลงทะเบียนของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องคำนึง พึงระวัง ดังนี้ 
 (1) ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ังท่ีมหาวิทยาลัยหรือ
คณะกำหนด 
 (2) ผู้ปฏิบัติงานขาดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับขั้นตอนการยื่นแบบคำร้องให้กับนักศึกษาทราบกอ่น
ล่วงหน้า รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย ง่ายต่อการใช้งาน 



27 

 

 (3) ผู ้ปฏิบัติงานยังขาดทักษะในการตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง  ๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าท่ี              
จึงจำเป็นต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
     
 
 



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู ่มือ การให้บริการยื ่นแบบคำร้องของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์             
มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม 
ภาคการศึกษาท่ี 1 ภาคการศึกษาท่ี 2 ภาคการศึกษาฤดูร้อน 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
1. นักศึกษากรอกแบบคำร้อง 
เขียนด้วยตัวบรรจง ไม่ขีดฆา่ 
และข้อมลูครบถ้วน 

            

2. อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้า
สาขาวิชา พิจารณาเสนอ
อนุมัต ิ

            

3. รองคณบดีฝา่ยวิชาการและ
วิจัย/คณบดี พิจารณาอนุมตั ิ

            

4. หัวหน้างานทะเบียน 
ตรวจสอบข้อมลูให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ  
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

            

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 
   (1) ดูข้อมูลนักศึกษาใน
ระบบทะเบยีน เช่น สถานะ
ของนักศึกษา ภาระหนี้สิ้น  
ผลการเรยีน เป็นต้น  
ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ท่ีมหาวิทยาลัย 
กำหนด 
   (2) บันทึกผลตามแบบคำ
ร้องลงในระบบทะเบยีน 
   (3) เก็บค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

            

6. รายงานผลการดำเนินงาน
ให้กับมหาวิทยาลยัทราบ 

            

7. ตรวจสอบข้อมลู             
8. สำเนาแบบคำร้อง             
9. จัดเก็บเอกสาร             

 
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การให้บริการยื่นแบบคำร้องของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์   
เล่มนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการให้ข้อมูลและเอกสารแบบคำร้องต่าง ๆ กับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี รวม 5 กระบวนการงาน ได้แก่ (1) การลงทะเบียนเรียน/เพ่ิม/ถอน/เปลี่ยนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรี
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และบัณฑิตศึกษา (2) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) (3) การขอลงทะเบียนเรียน
ข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) (4) การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษา
ปัจจุบัน) (5) การขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
 โดยแต่ละกระบวนงาน จะมีลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ (1) แนวทางปฏิบัติงาน (2) ตัวอย่างท่ี
ถูกต้องและไม่ถูกต้อง (3) อธิบายข้ันตอนของการทำงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
1. การลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปลี่ยนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

(1) แนวทางการปฏิบัติงาน  อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

 ข้อ 13 การเพิ่มและถอนรายวิชาให้ดำเนินการดังนี้ 
(1) การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระทำภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน

สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
(2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี้ 
 (ก) การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 2 

สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาท่ีขอถอนจะไม่ปรากฏในระเบียน 
 (ข) การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจาก

วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์  แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค
การศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิชาท่ีถอน 

 (ค) การขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือ
เมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน F หรือ U ใน
รายวิชาท่ีขอถอน 

(3) การขอเพิ่มหรือขอถอนรายวิชา ต้องไม่ขีดต่อการลงทะเบียนใน ข้อ 12 (1) และ (2) 
 
(3) ตัวอย่าง “แบบลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปลี่ยนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา” 

 
ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 นายวิศวะ มงคล นักศึกษาช้ันปีท่ี 2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ในภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 
นักศึกษาขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา โดยนักศึกษาต้องยื่นคำร้องผ่านอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ ที่ปรึกษา และ
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาภายใน 2 สัปดาห์นับตั้งแต่เปิดภาคการศึกษา พร้อมชำระค่าธรรมเนียมตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
 นายวิศวะ มงคล นักศึกษาช้ันปีท่ี 1 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ในภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 
นักศึกษาขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ตรวจสอบแล้วพบว่าลงทะเบียนเรียนไม่ได้ เนื่องจากยังไม่ได้ผ่านรายวิชา
บังคับ ทำให้ในภาคการศึกษานี้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนเรียนเพิ่มได้ ต้องรอไปลงทะเบียนใน ภาคเรียน
ต่อไป 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างท่ีถูกต้องของแบบขอ เพิ่ม/ถอน/เปล่ียนกลุ่ม การลงทะเบียน 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้องของแบบขอ เพิ่ม/ถอน/เปล่ียนกลุ่ม การลงทะเบียน 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

(3) อธิบายข้ันตอนของการทำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
รายละเอียด  แบบลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปล่ียนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา         .
ระยะเวลาดำเนินการ  3-5  วัน 
ผู้ดำเนินการ  หน่วยงานทะเบียนของคณะ  ผู้มีอำนาจอนุมัติ         คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์             . 

ขั้นตอนของการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Flow chart) 
1. ขอรับแบบลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/
เปล่ียนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา 
2. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3. เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 
4. เสนอหัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 
5. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 
และตรวจสอบสถานะของนักศึกษาในระบบ 
ท้ังนี้ การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระทำภายใน 2 
สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ และการ
ขอถอนรายวิชา แบ่งเป็น 3 ช่วง คือ (1) 
ดำเนินการภายใน 4 สัปดาห์ นับจากวันเปิด
ภาคการศึกษาปกติ รายวิชาจะไม่ปรากฏใน
ระเบียบ (2) ดำเนินการหลังจาก 4 สัปดาห์
แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์ 
นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ รายวิชาจะ
ได้ระดับคะแนน W (3) ดำเนินการหลัง 12 
สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ 
รายวิชาได้ระดับคะแนน F หรือ U  
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/
คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
7. ชำระเงินท่ีงานการเงินของคณะ เมื่อได้รับ
อนุมัติ และเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบ
สำเนาคำร้องให้กับอาจารย์ผู้สอน และ
นักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารคำร้อง 

 

นักศึกษายื่นเอกสารคำร้อง 

อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 

หัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 

งานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

ชำระเงินท่ีงานการเงนิ

 

 

นักศึกษา 
งานทะเบียนตรวจสอบ พร้อม
สำเนาคำร้องให้กับอาจารย์

ผู้สอนและแจ้งนักศึกษาทราบ 

จบขั้นตอนของการทำงาน 
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การลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปลี่ยนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา  ผ่านระบบ
ทะเบียน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากเข้าระบบลงทะเบียนแล้ว 
ให้เลือกทำรายการลงทะเบียน (ยกเลิกเงื่อนไข) 

 



34 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 การลงทะเบียนเรียน/เพิ่ม/ถอน/เปล่ียนกลุ่มเรียน ระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
ผ่านระบบทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

1.กรอกรหัสนักศึกษาท่ี
ต้องการลงทะเบียน 

 

2.เลือกรายการต้องการทำ โดย
เลือกเป็น “เพ่ิมรายวิชา” 

 

4.เมื่อลงรายวิชาแล้ว 
ให้ดำเนินการตรวจสอบ 

 

5.เลือกทำรายการหลังจาก
ได้ตรวจสอบเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว 
1 

6.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงทะเบียน 

 

3.กรณีที่รายวิชาติดเงื่อนไข 
ให้ดำเนินการยกเลิกก่อนตรวจสอบ 
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2. การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) 
(1) แนวทางการปฏิบัติงาน  อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2560 
 ข้อ 12 การลงทะเบียนเรียน ให้กระทำตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิตและไม่เกิน 
22 หน่วยกิต สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 

(2) การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่กำหนดไว้ในข้อ 12 (1) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจาก
คณบดี แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว หากมี
ความจำเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีพิจารณาเป็นราย ๆ ไป จำนวนหน่วยกิต 
สูงสุดนี้ไม่รวมถึงรายวิชาท่ีไม่นับหน่วยกิต (AU) 

(3) การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ จะกระทำได้เฉพาะกรณี
เจ็บป่วยหรือมีเหตุอื่นๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและได้รับอนุญาตจากคณบดี เว้นแต่เป็นภาคการศึกษาท่ี
ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาหรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือการฝึกภาคสนาม หรือภาคการศึกษา
สุดท้ายท่ีจะสำเร็จการศึกษา 

(4) นักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ตามวัน เวลาและสถานที่ ท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนดพร้อมทั้งชำระเงินค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษาและหนี้สินต่าง ๆ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 

(5) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง ๆ ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที ่ปรึกษาและหัวหน้า
สาขาวิชาท่ีนักศึกษาสังกัด 

(2) ตัวอย่าง “การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ” 
 
ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 นายจิตใจ แสนดี นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 สาขาวิชาวิศวกรรมผลิตเครื่องมือและแม่พิมพ์ ภาคการศึกษาท่ี 3 
ปีการศึกษา 2561 ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) เนื่องจากคณะที่นักศึกษา
สังกัดไม่เปิดรายวิชาในภาคการศึกษาดังกล่าว คณบดีพิจารณาอนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนข้ามคณะได้ 
และไม่เกิน 22 หน่วยกิต โดยให้นักศึกษายื่นแบบคำร้องผ่านความเห็นจากอาจารย์ท่ีปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา 
และอาจารย์ผู้สอน พร้อมแนบหลักฐานการชำระค่าลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาดังกล่าว เสนอต่อคณบดี
คณะท่ีนักศึกษาขอลงทะเบียนเรียน ตามเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
 นายจิตใจ แสนดี นักศึกษาช้ันปีท่ี 3 สาขาวิชาวิศวกรรมผลิตเครื่องมือและแม่พิมพ์ ภาคการศึกษาท่ี 3 
ปีการศึกษา 2561 ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) เนื่องจากคณะที่นักศึกษา
สังกัดไม่เปิดรายวิชาในภาคการศึกษาดังกล่าว ซึ ่งพบว่านักศึกษาลงทะเบียนเรียนตลอดหลักสูตร เกิน 22  
หน่วยกิต เป็นครั้งที่ 2 ทั้งนี้ คณบดีไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนข้ามคณะในครั้งนี้ ซึ่งมหาวิทยาลัย
กำหนดไว้ว่าการลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่กำหนดไว้ข้อ 12(1) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณบดี  
แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว โดยมอบให้
อาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชา ดูแลรายวิชาท่ีจะเปิดในภาคการศึกษาถัดไป 
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างท่ีถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) 
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ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

อนุมัติ 

(3) อธิบายข้ันตอนของการทำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
รายละเอียด  แบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร)  ระยะเวลาดำเนินการ    3-5    วัน 
ผู้ดำเนินการ  หน่วยงานทะเบียนของคณะ  ผู้มีอำนาจอนุมัติ        คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์             .. 

ขั้นตอนของการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Flow Chart) 
1. ขอรับแบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ 
(ภายใน มทร.พระนคร) 
2. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3. เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 
4. เสนอหัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 
5. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 
และตรวจสอบสถานะของนักศึกษาในระบบ 
ท้ังนี้ ในแต่ละภาคการศึกษา นักศึกษาต้อง
ลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และ
ไม่เกิน 22 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิต  
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/
คณบดี พิจารณาอุนมัติ/ไม่อนุมัติ 
7. เมื่อได้รับอนุมัติ ให้นักศึกษารับคำร้อง 
และสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงการศึกษา 
ยื่นเอกสารต่อคณบดีท่ีนักศึกษาขอ
ลงทะเบียนเรียน ตามเวลาท่ีมหาวิทยาลัย
กำหนด 
8. เมื่อได้รับอนุมัติ แจ้งนักศึกษาชำระเงินค่า
หน่วยกิตรายวิชากับคณะท่ีนักศึกษาขอ
ลงทะเบียนเรียน และสำเนาคำร้อง 1 ชุด 
ให้กับนักศึกษาเพื่อนำมายื่นท่ีงานทะเบียน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารคำร้อง 

 

นักศึกษายื่นเอกสารคำร้อง 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 

หัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 

งานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล 

 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

จบขั้นตอนการทำงาน 

นักศึกษายื่นเอกสารที่ได้รับ
การอนุมัติต่อคณบดีของ

คณะที่นักศึกษาขอ
ลงทะเบียนเรียน 
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3. การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
(1) แนวทางการปฏิบัติงาน  อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการ

ลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 
 ข้อ 4 นักศึกษาท่ีประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังนี้ 

(1) เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะสำเร็จการศึกษา และรายวิชาท่ีจะเรียนไม่เปิดสอนใน
ภาคการศึกษานั้น 

(2) รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในสถาบันอุดมศึกษาอื่น เนื้อหารายวิชาต้องเทียบได้กับเนื้อหา
รายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การเทียบให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะผู้รับผิดชอบรายวิชาโดยถือเกณฑ์
เนื้อหา และจำนวนหน่วยกิตเป็นหลัก 

(3) การอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนข้ามสถานบันอุดมศึกษา ให้เป็นอำนาจของอธิการบดีหรือผู้ท่ี
อธิการบดี 

(4) กรณีใดก็ตามที่ไม่เป็นไปตามข้อ 4 (1) ให้อยู่ในอำนาจดุลยพินิจของอธิการบดีหรือผู ้ ท่ี
อธิการบดีมอบหมายมอบหมายเป็นราย ๆ ไป โดยการนำเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยของแต่ละ
คณะ 

(5) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง ๆ ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที ่ปรึกษาและหัวหน้า
สาขาวิชาท่ีนักศึกษาสังกัด 

ข้อ 5 การเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา นักศึกษาต้องยื่นคำร้องขอเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษาต่อคณบดี
เพื ่อพิจารณา และเมื ่อได้ร ับอนุมัติแล้วให้ชำระเง ินค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบำรุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยค่าลงทะเบียนชำระเฉพาะ
รายวิชาท่ีลงทะเบียนในมหาวิทยาลัย 

ในการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา หากมีค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีรับเรียน
ข้ามประกาศเรียกเก็บ ให้ถือเป็นหน้าท่ีของนักศึกษาต้องชำระเงินตามอัตราท่ีสถาบันอุดมศึกษานั้นเรียกเก็บ 

ข้อ 6 กรณีนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นมีความประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามในมหาวิทยาลัย
เป็นรายวิชาต้องได้ร ับอนุมัติจากสถาบันอุดมศึกษาที ่สังกัด และต้องชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าลงทะเบียนเรียนตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนข้ามในมหาวิทยาลัยให้มหาวิทยาลัยแจ้งผลการศึกษาต่อ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีนักศึกษาสังกัด 

ข้อ 7 ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และมีอำนาจออกประกาศเพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับนี้ 
 

(2) ตัวอย่าง “การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา” 
 
ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 นายรักจริง หวังแต่ง นักศึกษาช้ันปีท่ี 5 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ซึ่งในภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 
2562 นักศึกษายื่นคำร้องขอเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) เนื่องจากวันและเวลาเรียนที่เปิด
สอนที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ นักศึกษาไม่สามารถเรียนได้เพราะต้องทำงาน ทั้งนี ้ คณบดีพิจารณามอบให้
ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา เทียบเนื้อหารายวิชาของมหาวิทยาลัยกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น โดยถือเกณฑ์
เนื้อหาและจำนวนหน่วยกิตเป็นหลัก โดยการอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา ให้เป็นอำนาจของ
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อธิการบดี และหากมีค่าใช้จ่ายใดๆ ท่ีสถานศึกษาอื่นท่ีรับเรียนประกาศเรียกเก็บ ให้ถือเป็นหน้าท่ีของนักศึกษา
ต้องชำระเงินตามอัตราท่ีสถานศึกษานั้นเรียกเก็บ และแจ้งผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยท่ีนักศึกษาสังกัด 
 
ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
 นายรักจริง หวังแต่ง นักศึกษาช้ันปีท่ี 4 ซึ่งในภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2562 นักศึกษายื่นคำร้อง
ขอเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา เนื่องจากเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะสำเร็จการศึกษา และรายวิชา
ที่จะเรียนไม่เปิดสอนในภาคการศึกษาดังกล่าว คณบดีให้ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณา เทียบเนื้อหารายวิชา
ของมหาวิทยาลัยกับสถานศึกษาอื่น โดยถือเกณฑ์เนื้อหาและจำนวนหน่วยกิตเป็นหลัก พบว่านักศึกษามีเกรด
เฉล่ียสะสมไม่ถึง 2.00 จึงจำเป็นให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ำกับคณะท่ีนักศึกษาสังกัดในภาคการศึกษาถัดไป 
คณบดีพิจารณาให้หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณารายวิชาท่ีจะเปิดในภาคการศึกษาถัดไป และช้ีแจงรายละเอียดให้
นักศึกษาทราบ 
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ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างท่ีถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
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ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

(3) อธิบายข้ันตอนของการทำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
รายละเอียด แบบขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) ระยะเวลาดำเนินการ 3-5วัน 
ผู้ดำเนินการ  หน่วยงานทะเบียนของคณะ  ผู้มีอำนาจอนุมัติ         คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์             . 

ขั้นตอนของการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Flow Chart) 
1. ขอรับแบบขอลงทะเบียนเรียนข้าม
สถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
2. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3. เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 
4. เสนอหัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 
5. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 
และตรวจสอบสถานะของนักศึกษาในระบบ 
ท้ังนี้ เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะ
สำเร็จการศึกษา และรายวิชาท่ีจะเรียนไม่เปิด
สอนในภาคการศึกษานั้น  และเสนอหัวหน้า
งานทะเบียนให้ความเห็น 
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/
คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
7. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ชำระเงินค่า
สนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบำรุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดย
ค่าลงทะเบียนชำระเฉพาะรายวิชาท่ี
ลงทะเบียนเรียนในมหาวิทยาลัย 
8. ในการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบัน 
อุดมศึกษา หากมีค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีสถาบัน 
อุดมศึกษาอื่นท่ีรับเรียนข้ามประกาศเรียกเก็บ 
ให้ถือเป็นหน้าท่ีของนักศึกษา และเมื่อส้ินสุด
ภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน ให้สถาบัน 
อุดมศึกษาอื่น แจ้งผลการศึกษามายัง
มหาวิทยาลัยท่ีนักศึกษาสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารคำร้อง 

 

นักศึกษายื่นเอกสารคำร้อง 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 

หัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 

งานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

 

งานทะเบียนคณะดำเนินการแจ้ง สวท 
เพื่อประสานงานไปยังสถานศึกษา 

ที่นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียน 

หากมีค่าใช้จ่ายในสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
ให้ถือเป็นหน้าทีข่องนักศึกษา และเมื่อ
จบภาคการศึกษาให้แจ้งผลการศึกษา
มายังมหาวิทยาลยัที่นักศึกษาสังกัด 

จบขั้นตอนการทำงาน 
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4. การขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
(1) แนวทางการปฏิบัติงาน  อ้างอิงคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง มอบอำนาจให้

ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
 ข้อ 1.9 การผ่อนผันการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา

ได้ไม่เกินกึ่งหนึ่งของค่าจัดการศึกษาท่ีต้องชำระในแต่ละภาคการศึกษาทุกระดับ ให้คณะติดตามการผ่อนผันท่ี
ค้างชำระให้เสร็จส้ินภายใน 12 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น 

 
(2) ตัวอย่าง “แบบขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน)” 

 
ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 นางสาวอ่อนน้อม ถ่อมตน นักศึกษาชั้นปีที่ 6 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ ในภาคการศึกษาที่ 2      
ปีการศึกษา 2563 นักศึกษาขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา ตามเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เนื่องจาก
ค่าใช้จ่ายไม่เพียงพอ คณบดีพิจารณาอนุมัติให้นักศึกษายื่นคำร้องขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา 
พร้อมชำระเงินค่าจัดการศึกษาบางส่วนได้ไม่เกินกึ่งหนึ่งที่ต้องชำระในภารการศึกษาดังกล่าว ให้คณะติดตาม
การผ่อนผันส่วนท่ีค้างชำระให้เสร็จเส้ินภายใน 12 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น 
 
ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
 นางสาวอ่อนน้อม ถ่อมตน นักศึกษาชั้นปีที่ 6 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ ในภาคการศึกษาที่ 2   
ปีการศึกษา 2563 นักศึกษาไม่ยื่นขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา ตามเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เนื่องจาก หาเงินไม่ทัน และขาดการติดต่อ คณบดีพิจารณาอนุมัติให้นักศึกษายื่นคำร้องการลาพักการศึกษา 
พร้อมชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างท่ีถูกต้องของแบบขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้องของแบบขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
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อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 

(3) อธิบายข้ันตอนของการทำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
รายละเอียด       แบบขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัดการศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน)                     .  
ระยะเวลาดำเนินการ    3-5    วัน 
ผู้ดำเนินการ  หน่วยงานทะเบียนของคณะ  ผู้มีอำนาจอนุมัติ         คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์             . 

ขั้นตอนของการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Flow Chart) 
1. ขอรับแบบขอผ่อนผันการชำระเงินค่าจัด
การศึกษา (สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 
2. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3. เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 
4. เสนอหัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 
5. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 
และตรวจสอบสถานะของนักศึกษาในระบบ  
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/
คณบดี พิจารณาอนุมัติ 
7. ชำระเงินท่ีงานการเงินของคณะ เมื่อได้รับ
อนุมัติ โดยผ่อนผันการชำระเงินได้ไม่เกินกึง่
หนึ่งของค่าจัดการศึกษา และส่วนท่ีค้างชำระ
ให้ชำระให้เสร็จส้ินภายใน 12 สัปดาห์นับแต่
วันเปิดการศึกษานั้น และเจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียนแจ้งผลให้นักศึกษาทราบและเก็บคำ
ร้องไว้ โดยมีการติดตามการผ่อนผันส่วนท่ีค้าง
ชำระให้เสร็จส้ินภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสารคำร้อง 

 

นักศึกษายื่นเอกสารคำร้อง 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 

หัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 

งานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

 

ชำระเงินท่ีงานการเงนิ

 

 

นักศึกษา 
แจ้งผลให้นักศึกษาทราบและ

เก็บคำร้องไว้ 

จบข้ันตอนการทำงาน 
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5. การขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
(1) แนวทางการปฏิบัติงาน  อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 ข้อ 12 การลงทะเบียนเรียน ให้กระทำตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (2) การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าท่ีกำหนดไว้ในข้อ 12 (1) จะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณบดี 

แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว หากมีความ
จำเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีพิจารณาเป็นรายๆ ไป จำนวนหน่วยกิตสูงสุดนี้
ไม่รวมถึงรายวิชากท่ีไม่นับหน่วยกิต (AU) 

 
(2) ตัวอย่าง “แบบขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด” 

 
ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 นางสาวรักฟ้า เท่านั ้น นักศึกษาชั ้นปีที ่ 2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ซึ ่งในภาคการศึกษาที ่ 2              
ปีการศึกษา 2563 ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด ท้ังนี้ ทางเจ้าหน้าท่ี
งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ นักศึกษา            
จึงสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
 
ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง 
 นางสาวรักฟ้า เท่านั ้น นักศึกษาชั ้นปีที ่ 2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า ซึ ่งในภาคการศึกษาที ่ 2              
ปีการศึกษา 2563 ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด ท้ังนี้ ทางเจ้าหน้าท่ี
งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว พบว่า นักศึกษาได้ทำการยื่นคำร้องในภาคการศึกษาท่ี 1 
ปีการศึกษา 2563 เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว จึงไม่สามารถย่ืนอีกครั้งในภาคการศึกษานี้ได้ เนื่องจากการลงทะเบียน
เรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด ต้องลงทะเบียนในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียง
ภาคการศึกษาเดียว 
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ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างท่ีถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
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ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้องของแบบขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
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อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 

ผ่าน 

(3) อธิบายข้ันตอนของการทำงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
รายละเอียด     แบบขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด                          . 
ระยะเวลาดำเนินการ  3-5  วัน 
ผู้ดำเนินการ  หน่วยงานทะเบียนของคณะ  ผู้มีอำนาจอนุมัติ         คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์             . 

ขั้นตอนของการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Flow Chart) 
1. ขอรับแบบขอลงทะเบียนเรียนเกินหรือต่ำ
กว่าระเบียบมหาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3. เสนออาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 
4. เสนอหัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 
5. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 
และตรวจสอบสถานะของนักศึกษาในระบบ  
6. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย/
คณบดี พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
7. ชำระเงินท่ีงานการเงินของคณะ เมื่อได้รับ
อนุมัติ และเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบ
สำเนาคำร้องให้กับอาจารย์ผู้สอน และ
นักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับเอกสารคำร้อง 

นักศึกษายื่นเอกสารคำร้อง 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความเห็น 

หัวหน้าสาขาวิชาให้ความเห็น 

งานทะเบียนตรวจสอบคำร้อง 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย/คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

 

ชำระเงินท่ีงานการเงนิ

 

 

นักศึกษา 
งานทะเบียนตรวจสอบ พร้อม
สำเนาคำร้องให้กับอาจารย์

ผู้สอนและแจ้งนักศึกษาทราบ 

 

จบข้ันตอนการทำงาน 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการลงทะเบียนของนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มีการติดตามและ
ประเมินผลจากระบบลงทะเบียนเรียน โดยตรวจสอบจากปัญหาท่ีนักศึกษาพบท่ีเกี่ยวกับระบบการลงทะเบียน
เร ียน และแจ้งปัญหาต่อผู ้ปฏิบ ัต ิงานทางโทรศัพท์ Facebook  Line Group หร ือติดต่อด้วยตนเอง               
ณ งานทะเบียน ช้ัน 1 อาคารอำนวยการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนคณะ โดยมีการบริการให้ข้อมูลและเอกสารแบบคำร้องต่างๆ กับ
นักศึกษา จึงจำเป็นที่จะต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ อีกท้ัง
ยังมีส่วนร่วมในการร่วมแก้ไขปัญหาเกี ่ยวกับการให้บริการยื ่นแบบคำร้องของนักศึกษาภายในคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอยู่เสมอ ๆ ซึ่งสามารถสรุปประเด็นดังต่อไปนี้ 
 
5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 จากการศึกษาความเป็นมา วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งเทคนิค
การปฏิบัติงาน พบว่าผลการปฏิบัติงานที่ผ่านเกี่ยวกับการให้บริการลงทะเบียนของนักศึกษาอาจเกิดปัญหา
อุปสรรคได้ ท้ังนี้ผู้จัดทำคู่มือได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคในการทำงานพร้อมท้ังแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 

ขั้นตอนดำเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. นักศึกษากรอก 
แบบคำร้อง 

- นักศึกษาเขียนอ่านไม่ออก มีขีดฆ่าและ
ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
- ไม่เข้าใจขั้นตอนการยื่นคำร้อง 
- ดำเนินการไม่เป็นไปตามเวลาท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด และไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

- จัดทำตัวอย่างการเขียนคำร้องท่ี
ถูกต้อง และอธิบายข้ันตอนการยื่น
แบบคำร้องประเภทต่างๆ 
- ประชาสัมพันธ์ปฏิทินการศึกษา
ประจำป ี
- เพิ่มช่องทางในการติดต่อส่ือสารท่ี
ทันสมัย เช่น ตัวแทนห้อง / 
Application Line / Facebook / 
เว็บไซต์คณะ 
- จัดเจ้าหน้าท่ีให้คำปรึกษาในช่วง
พกัเท่ียง 

2. อาจารย์ท่ีปรึกษา / 
หัวหน้าสาขาวิชา 
พิจารณาเสนออนุมัติ 

- อาจารย์มีภาระงานสอน วิจัย  
การเรียนการสอน ติดประชุม  
ร่วมกิจกรรม / โครงการ และสัมมนา
ต่างจังหวัด 
 

- กรณีนักศึกษาไม่พบอาจารย์ท่ี
ปรึกษา / หัวหน้าสาขาวิชา หรือ
ติดต่องานทะเบียน ฝ่ายวิชาการและ
วิจัย เพื่อให้ข้อมูลเพิ่มเติม 
ดำเนินการประสานงานกับอาจารย์
ผู้สอน และช่วยแก้ปัญหาท่ีล่าช้า ให้
มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามเวลาท่ีมหาวิทยาลัย
กำหนด 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 - ระบุผลการพิจารณาและลงนาม

เห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชาไม่ชัดเจน ซึ่งไม่ได้
อ้างอิงระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ
ของมหาวิทยาลัย / คณะ 
- ไม่มีระบบการติดต่อส่ือสารระหว่าง
อาจารย์ท่ีปรึกษา / หัวหน้าสาขาวิชากับ
นักศึกษา 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับ
นักศึกษาผ่านช่องทางการ
ติดต่อส่ือสารหรือตัวแทนห้อง เช่น 
ปฏิทินการศึกษาประจำปี ตาราง
ช่ัวโมงอาจารย์ท่ีปรึกษา ตารางสอน
รายบุคคล รายวิชาท่ีเปิดสอนในแต่
ละภาคการศึกษา 
- จัดกิจกรรมวิชาการพบนักศึกษา
ใหม่ เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
อาจารย์กับนักศึกษา 

3. หัวหน้างานทะเบียน 
และ เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลจาก
ระบบทะเบียน 

- ผู้ปฏิบัติงานงานทะเบียนมาตรฐาน 
การให้บริการกับนักศึกษาไม่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และปฏิบัติงานแทน
กันไม่ได้ 
- ระบบบริการการศึกษาไม่เสถียรใน
ช่วงเวลาลงทะเบียนเรียนผ่านระบบ
พร้อม ๆ กัน หรือลืมรหัสผ่านการเข้าใช้
ระบบ หรือเสียค่าปรับดำเนินการล่าช้า 
- นักศึกษาไม่เข้าใช้ระบบบริการ
การศึกษา ส่งผลให้ไม่สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลจากระบบทะเบียนได้ และเกิน
เวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด นักศึกษาจึง
ต้องยื่นแบบคำร้องแทน เกิดความล่าช้า 

- จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
สำหรับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
งานทะเบียน 
- กรณีระบบไม่เสถียร ให้ติดต่อ
ประสานงานกับมหาวิทยาลัยทันที 
และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบ ว่าจะดำเนินการอย่างไร 
- แจ้งเตือนข่าวสารให้นักศึกษา
ทราบเปน็ระยะ ๆ ผ่านระบบบริการ
การนักศึกษา / Application Line 
/ Facebook / เว็บไซต์คณะ 

4. ตรวจสอบข้อมูล - ข้อมูลในระบบทะเบียนไม่ตรงกับ
เอกสาร เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานบันทึกผล
เข้าระบบผิดพลาด 
- ขั้นตอนการตรวจสอบล่าช้าเนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานมีจำนวนน้อยต่อการ
ให้บริการ 

- ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาหาความรู้
ระบบทะเบียน และขั้นตอนการใช้
อย่างถูกวิธ ี
- ตรวจสอบและทบทวนข้อมูล
หลังจากบันทึกข้อมูลเข้าระบบ
เรียบร้อยแล้ว 
- นำเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใช้กับ
การทำงาน เนื่องจากมีจำนวน
ผู้ปฏิบัติงานน้อย 

5. สำเนาแบบคำร้อง - จำนวนสำเนาแบบคำร้องมีจำนวนมาก 
เนื่องจากนักศึกษาไม่เข้าใช้งานระบบ
บริการการศึกษา ตามเวลาท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด จึงส่งผลให้มีความ
ล่าช้าในการจัดเก็บและตรวจสอบ 

- เก็บสำเนาแบบคำร้องในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
สามารถจัดเก็บ ค้นหา และ
ตรวจสอบ ได้อย่างรวดเร็ว 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 เพื่อให้งานบริการของหน่วยงานมีการพัฒนาและมีคุณภาพมากขึ้น จึงได้นำสิ่งที่ควรปรับปรุงและ
ข้อเสนอแนะจากการให้บริการในภาพรวมของปีการศึกษา 2563 นำไปปรับปรุงคุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงาน ในปีการศึกษา 2564 ดังนี้ 

 (1) มหาวิทยาลัย/คณะ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญต่อการพัฒนาระบบสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ  
การใช้งานที่มีคุณภาพมากขึ้น และช่วยแก้ปัญหาจากการปฏิบัติงาน โดยสร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะ   
การคิดเป็นระบบปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี มุ่งมั่นเป็นผู้นำการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพด้วยวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีเชิงบูรณาการ พัฒนากำลังคนให้มีคุณภาพ คู่คุณธรรม สู่มาตรฐานสากล คิดอย่างสร้างสรรค์        
ทำอย่างมืออาชีพ 

 (2) หน่วยงานทะเบียน คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานท่ีให้บริการข้อมูลวิชาการให้กับบุคลากร
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เนื่องจากจำนวนบุคลากรมีน้อย จึงจำเป็นต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหน่วยงาน
ทะเบียนของคณะ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและกระบวนการทำงานก่อนหลัง และเพิ่มช่องทางเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำส่ังท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดให้ผู้ท่ีกี่ยวข้องทราบ เพื่อลดระยะเวลาในการให้บรกิารมีความเหมาะสม 
ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็วมากขึ้น 
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