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 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/             
การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร          
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาความ
ผิดพลาดทีเ่กิดจากการปฏิบัติงาน อีกท้ังยังสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
ตามแนวทางการปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ทั้งนี้ ได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าคู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการเพ่ิม/เปลี่ยน/
ถอน/การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
จากข้อบังคับบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี         
พ.ศ.2560 จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และ       
ภาคสมทบ รวมถึงเรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี โดยยึดตาม
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ก าหนดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัยในการมุ่งผลิตบัณฑิตเป็นนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณ     
ในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของสังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์       
ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมรักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนและบริหาร
จัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล 

 การจัดท าคู่มือเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วงได้โดยได้รับความช่วยเหลือ และการสนับสนุนจากคณบดี
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชญาภัทร์  กี่อาริโย  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย อาจารย์และบุคลากรของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ในการสนับสนุนเพ่ือให้คู่มือส าเร็จ
ลุล่วง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่นนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบ
ลงทะเบียน หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ใจกลางกรุงเทพมหานคร 
ประกอบด้ วยวิทยา เ ขต เดิ ม  5 แห่ ง  วิทยา เขต เท เวศร์   วิทยา เขต โชติ เ วช   วิทยา เขต                     
พณิชยการพระนคร   วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์   วิทยาเขตพระนครเหนือ ที่มี พ้ืนที่ ไม่         
ห่างไกลกันนัก และปัจจุบันได้ปรับเป็น 4 ศูนย์ ได้แก่ 

1. ศูนย์เขตเทเวศร์ 
2. ศูนย์เขตโชติเวช 
3. ศูนย์พณิชยการพระนคร 
4. ศูนย์พระนครเหนือ 

 
  การจัดการศึกษาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แบ่งออกเป็น  9 คณะ 
ประกอบด้วย  

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม    Faculty of Industrial Education 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   Faculty of Home Economics  

      Technology 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน   Faculty of Mass Communication  

      Technology   
4. คณะบริหารธุรกิจ    Faculty of Business Administration 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  Faculty of Science and  

      Technology 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์    Faculty of Engineering 
7. คณะศิลปศาสตร์    Faculty of Liberal Arts  
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น Faculty of Industrial Textiles and   

      Fashion Design 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ Faculty of Architecture and Design 

 
 
 
 
 

http://thewes.rmutp.ac.th/
http://chtwc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://ckus.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
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 การบริหารจัดการภายในคณะ แบ่งออกเป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผน     
และพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ในส่วนด้านงานทะเบียน
สังกัดงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ท าหน้าที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/     
การลงทะเบียน ให้กับนักศึกษา การบริหารงานในแต่ละคณะมีการปฏิบัติงานในลักษณะที่แตกต่าง
กัน ค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน เกิดข้อผิดพลาดบ่อยครั้ง แต่ละคณะมีหน้าที่รับผิดชอบคอยก ากับ
และดูแลให้กบันักศึกษา หากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะท าให้เกิดข้อบกพร่องเกิดขึ้นการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา     
ไม่เป็นไปตามการศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้  ดังนั้น            
การตรวจสอบขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา จ าเป็นต้องควบคุมและป้องกันไม่ให้เกิด
ข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลาดในการให้บริการค าร้องนักศึกษา การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา จึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษาปัญหาและแนวทางในการ
ป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนของนักศึกษา เพ่ือให้งานบริหารของคณะเกิดความ
คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  

 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานทะเบียน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดมาก ซึ่งต้องปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนจะต้อง
อาศัยความรู้ ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ตามเวลาที่
ก าหนด และปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียว ท าให้ลดความขัดแย้งที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานรวมถึง
ไม่เกิดการซ้ าซ้อนในการท างาน ดังนั้นผู้เขียนจึงได้รวบรวมขั้นตอนและวิเคราะห์ข้อมูลจากระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียน     
ของนักศึกษามาจัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ           
เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร และผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนระดับคณะ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอย่างแท้จริง  
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ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดท า
ระบบทะเบียน (Backoffice Application) ประกอบด้วยระบบย่อย สร้างพัฒนาขึ้นมาเพ่ือต้องการให้
มีการท างานร่วมกันและน าเทคโนโลยีการใช้ฐานข้อมูลเชื่อมโยงข้อมูลถึงกัน เพ่ือลดความซ้ าซ้อน     
ลดข้อมูลผิดพลาด ซึ่งประกอบด้วย 

-  ระบบจัดรับนักศึกษา 
-  ระบบฐานข้อมูลหลัก 
-  ระบบตารางเรียนตารางสอน 
-  ระบบลงทะเบียนเรียน 
-  ระบบการเงินนักศึกษา 
-  ระบบประมวลผล 
-  ระบบส าเร็จการศึกษา 
-  ระบบงานบริการ 
-  ระบบ MIS 
-  ระบบ สกอ. 

 โดยส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการ
ให้บริการระบบบริการการศึกษาผ่านเว็บไซต์ ส าหรับอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป และ
สนับสนุนด้านงานบริการวิชาการที่สามารถช่วยให้คณะมีการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน ป้องกัน
ข้อมูลที่ผิดพลาด เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยงการปฏิบัติงานของคณะต่างๆ ในด้านการ เรียนการสอน   
ที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว ยังช่วยสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางด้านการ
จัดการศึกษาปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ซึ่งจะเป็นเครื่องมือที่น ามาช่วยแก้ไขการปฏิบัติงานคณะ 

วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนได้อย่างเข้าใจ 
2) เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานและรูปแบบ

เดียวกัน 
3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
4) เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และท างานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1)  ใช้เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้และความเข้าใจมากยิ่งข้ึน 
2)  ใช้เป็นการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานและรูปแบบเดียวกันท าให้ลดการขัดแย้งในการท างาน 
3)  ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
4)  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือฉบับนี้ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน
เกี่ ยวกับการใช้ งานระบบลงทะเบียน ส าหรับการ เ พ่ิม/ เปลี่ ยน/ถอน/การลงทะเบี ยน                               
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใช้ในการปฏิบัติงาน
ของผู้ให้บริการด้านการศึกษา และนักศึกษาผู้รับบริการ ผ่านค าร้องตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่
ก าหนดการลงทะเบียนเรียนเพ่ิมรายวิชา การลงทะเบียนเรียนแทนวิชาที่ได้ F เปลี่ยนกลุ่ม และถอน
รายวิชา โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมตั้งแต่ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน กลุ่มเรียน วันและเวลา 
อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาเขียนค าร้อง ตรวจสอบ ลงทะเบียน เสนอค าร้องขออนุมัติการลงทะเบียน
เรียน และนักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามค าร้องโดยเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทะเบียนเป็น
ผู้ด าเนินการตรวจสอบทุกขั้นตอนเป็นประจ าทุกภาคการศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร 
คณะ    หมายถึง  คณะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

     ราชมงคลพระนคร ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท่า ที่จัดการศึกษาตาม
หลักสูตรระดับการศึกษา  

คณบดี    หมายถึง  คณบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่ 
       เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่าคณะ 
       ในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตาม 
       หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย หมายถึง  รองคณบดีผู้ที่ท าหน้าที่บริหารก ากับ  
       และดูแลนักศึกษา 
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 อาจารย์ที่ปรึกษา   หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าหน้าที่  
        ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าเกี่ยวกับ 
        การศึกษา จนส าเร็จการศึกษา 

อาจารย์    หมายถึง  อาจารย์ประจ า หรืออาจารย์พิเศษที่ 
       รับผิดชอบสอนรายวิชาทุกระดับ 
       การศึกษา 

 หัวหน้าสาขาวิชา   หมายถึง  หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบงาน 
       ของสาขาวิชาในคณะ 
 นักศึกษา     หมายถงึ  นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย  
       เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
นักศึกษาภาคปกติ    หมายถึง  นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
       ราชมงคลพระนคร ที่ศึกษาเต็มเวลา 
       หรือในวันท าการปกติ 
ปีการศึกษา    หมายถึง  เป็นกิจกรรมที่ด าเนินการในช่วงระยะ 
       เวลาภายใน 1 ปีการศึกษา แบ่งออกเป็น  
       3 ภาคการศึกษา 
ระบบทะเบียน   หมายถึง  ระบบงานย่อยหลายระบบ รวมกันที่ 

สนับสนุนการใช้งานทะเบียน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน   หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานระบบงานย่อย 

หลายระบบ 
การลงทะเบียนเรียน    หมายถึง  การลงทะเบียนเรียนรายวิชาโดยเป็นไป          

      ตามโครงสร้างหลักสูตร  
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  หมายถึง  ค่าธรรมเนียมที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 

หรือค่าลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา  
เปลี่ยนกลุ่ม ถอนในช่วงเวลา 

 

  



 
 

บทที่ 2  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ประวัติความเป็นมา คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2481 โดยการโอนกิจการ
โรงเรียนช่างทอวัดโบสถ์มาสังกัดกองอาชีวศึกษา กรมวิชาการ เปิดสอนเฉพาะวิชาการทอผ้าปีต่อมา
โรงเรียนได้เปลี่ยนเป็นโรงเรียนช่างทอวัดสามพระยา เนื่องจากย้ายมาท าการสอนที่โรงเรียน              
พณิชยการสามพระยา (เดิม) มีประวัติความเป็นมาดังนี้ 

- พ.ศ. 2485 โรงเรียนได้ย้ายมาท าการสอนที่โรงเรียนพณิชยการ วัดเทวราชกุญชร 
จนกระท่ังถึงปัจจุบัน 

- พ.ศ. 2490 กรมอาชีวศึกษาให้เปิดการสอนวิชาช่างสตรี แผนกช่างเย็บผ้าหลักสูตร 2 ปี 
ขึ้นอีกแผนกหนึ่ง และได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “โรงเรียนการช่างสตรีโชติเวช” 

- พ.ศ. 2492 โรงเรียนขยายการสอน โดยเปิดแผนกการช่างสตรีชั้นกลาง รับนักเรียนที่จบ
ชั้นมัธยมศึกษาปี ที่ 3 (ม.3) เข้าเรียนหลักสูตร 3 ปี และปี พ.ศ. 2495 เปิดสอนระดับ
ประโยคอาชีวะชั้นสูง แผนกการช่างสตรีรับนักศึกษาที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ม. 6) 
เข้าเรียนหลักสูตร 3 ปี 

- พ.ศ. 2501 กรมอาชีวศึกษามีนโยบายให้โรงเรียนเลิกรับนักเรียนระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นแต่ยังรับมัธยมศึกษาตอนปลาย และประโยคอาชีวะชั้นสูง 

- พ.ศ. 2504 มีการเปลี่ยนแปลงชั้นเรียนใหม่ทั้ง 2 ระดับ เป็นประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น 
(ม.ศ. 1-3) และประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.ศ. 4-5) สายอาชีพ 

- พ.ศ. 2506 โรงเรียนขยายอาคารเรียนเพิ่มข้ึนที่ฝั่งวัดเทวราชกุญชร 
- พ.ศ. 2517 โรงเรียนได้รับการยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยมีชื่อว่า “วิทยาลัยโชติเวช” และ

ขยายการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตร 2 ปี 
- พ.ศ. 2520 วิทยาลัยได้โอนกิจการมารวมกับวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาและ

เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตโชติเวช” 
- พ.ศ.  2523 วิทยาเขตฯ ขยายการสอนขึ้น อีกหนึ่ งระดับ คือ เปิดสอนระดับ

ประกาศนียบัตรประโยคครูมัธยมหลักสูตร 1 ปี 
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- พ.ศ. 2531 วิทยาเขตฯ เปิดการสอนระดับประกาศนียบัตรประโยคครูมัธยม และได้
เปิดรับนักศึกษาที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6, วช. 1 และ วช. 2) เข้าเรียนระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สายคหกรรมศาสตร์ วันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับพระราชทานนามใหม่จากพระบาทสมเด็จ    
พระเจ้าอยู่หัวฯ เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

- พ.ศ. 2533 วิทยาเขตฯ ได้เปิดการสอนสาขาใหม่อีก 1 สาขา คือ สาขาอุตสาหกรรม
ศิลปะประดิษฐ์ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

- พ.ศ. 2536 วิทยาเขตฯ เปิดสอนสาขาคหกรรมศาสตร์ศึกษา-ธุรกิจงานประดิษฐ์ระดับ
ปริญญาตรี โดย 2 ปีแรก ศึกษาที่วิทยาเขตฯ และ 2 ปีหลังศึกษาที่ศูนย์กลางสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล จ.ปทุมธานี 

- พ.ศ. 2537 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี ศึกษาที่วิทยาเขต 2 ปี
แรก สาขาผ้าและเครื่องแต่งกาย-ออกแบบแฟชั่น และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง สาขาผลิตภัณฑ์เสื้อผ้า 

- พ.ศ. 2540 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี สาขาอาหาร
และโภชนาการ และสาขาเทคโนโลยีออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

- พ.ศ. 2541 วิทยาเขตฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี สาขาคหกรรม
ศาสตร์ศึกษา-คหกรรมศาสตร์ทั่วไป และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขา
ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

- พ.ศ. 2543 วิทยาเขตฯ ปิดการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และเปิดการ
สอน ระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปีเพิ่มอีก 2 สาขา คือ หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 
(คศ.บ) สาขาวิชาผ้าและเครื่องแต่งกาย-ออกแบบแฟชั่น และสาขาวิชาอาหารและ
โภชนาการ-พัฒนาผลิตภัณฑ์ 

- พ.ศ. 2545 วิทยาเขตฯ เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปีต่อเนื่อง 1 หลักสูตร คือ
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม และปิดรับ
นั ก ศึ ก ษ า ห ลั ก สู ต ร วิ ท ย า ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ( ว ท . บ . )  เ ท ค โ น โ ล ยี อ อ ก แ บ บ
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมศิลปะประดิษฐ์ 

- พ.ศ. 2546 วิทยาเขตฯ เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี 4 หลักสูตร คือ หลักสูตร
เทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม, หลักสูตรคหกรรมศาสตร
บัณฑิต (คศ.บ) ผ้าและเครื่องแต่งกาย หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.)       
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ระบบสารสนเทศ และเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง 2 ปี 1 หลักสูตร คือ 
หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) ผ้าและเครื่องแต่งกาย 

- พ.ศ. 2548 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธยพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 และได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 วิทยาเขตโชติเวช จึงได้รับการยก
ฐานะโดยรวมกับวิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตพณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตร
อุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือ ขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร (Rajamangala University ofTechnology Phranakhon : RMUTP) มีฐานะ
เ ป็ น นิ ติ บุ ค ค ล  สั ง กั ด  ส า นั ก ง า น ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า  ( ส ก อ . ) 
กระทรวงศึกษาธิการ 

- พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 มาตรา 9 และมาตรา 17(6) แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0503(3)/ว 288 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 
ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 
8/2550 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2550 แบ่งส่วนราชการระดับคณะในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ออกเป็น 9 คณะ ดังต่อไปนี้ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
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- พ.ศ. 2550 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ได้เปิดสอนในระดับปริญญาโท  
หลักสูตร 2 ปี สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ซึ่งมี 3 กลุ่มวิชา คือ  
1. ออกแบบแฟชั่นผ้าและเครื่องแต่งกาย  
2. อาหารและโภชนาการ  
3. การบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ 

- พ.ศ. 2554 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชด าเนินทรง
เปิด “อาคารเรือนปัญญา” คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 วิสัยทัศน์  (Vision) 

  คณะชั้นน าแห่งคลังความรู้ เป็นเลิศด้านคหกรรมศาสตร์ด้วยเทคโนโลยีทันสมัย 
สร้างคุณค่า ภูมิปัญญาไทยสู่สังคมดิจิทัล 

  To be the Leading Faculty of the Knowledge Repository, the Excellent 
Home Economics with Modern Technology, and the Valuing of Thai Wisdom through 
Digital Society  

  
พันธกิจ (Mission) 

 มหาวิทยาลัยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิตเป็นนัก
ปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ เพื่อเป็นที่พ่ึงของ
สังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือการ
พัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
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ค่านิยมหลัก (Core Value) 

 CHOTIVET 
 Creating Wisdom    สร้างสรรค์องค์ความรู้  
 Humility     อ่อนน้อมถ่อมตน  
 Operational Excellence   รับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 Teamwork    ท างานเป็นทีม 
 Innovation     สร้างสรรค์นวัตกรรม 
 Valuing Excellence   เน้นความเป็นเลิศ 
 Entrepreneurship   การเป็นผู้ประกอบการ 
 Transparency    โปร่งใส ซื่อสัตย์ สุจริต 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
 An innovative and Technological University for the Land 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 

 บัณฑิตนักปฏิบัติ ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 Hands-on, Keenness, Determination, Technological Expertise, Integrity 
 

ปณิธาน (Determination) 

 RMUTP 
 Responsibility    ความรับผิดชอบ 
 Mastery    ความเชี่ยวชาญ 
 Unity     รวมพลังเป็นหนึ่งเดียว 
 Technology    พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือแผ่นดิน 
 Personal Integrity   มีคุณธรรม  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 1.  พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล 
 2.  เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 3.  พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ 
 4.  ส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมให้ยั่งยืน 
 5.  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างมี 

    คุณภาพ 
เป้าหมายหลักใน 4 ปีข้างหน้า (พ.ศ. 2561 – 2564) 

1. ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี เป็นเลิศด้านวิชาชีพ และมีทักษะด้านสังคม           
(Soft Skills) บนฐานความรู้ยุคดิจิทัล 

2. พัฒนาผลงานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนา
สังคมอย่างต่อเนื่อง 

3. เป็นแหล่งถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านคหกรรมศาสตร์โดยใช้การฝึกปฏิบัติและ
เทคโนโลยีดิจิทัล เป็นฐาน เพื่อพัฒนาอาชีพแก่สังคมและชุมชน 

4. บูรณาการองค์ความรู้ด้านคหกรรมศาสตร์กับการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
รักษาสิ่งแวดล้อม 

5. บริหารจัดการหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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ภาพที่ 2-1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 
 

นโยบายการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 1.  ด้านการจัดการศึกษาและคุณภาพบัณฑิต 

      พัฒนาหลักสูตรและการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นความเป็นเลิศทางเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ และนักศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างมีคุณภาพทั้งทักษะวิชาชีพและทักษะด้านสังคม         
(Soft Skills: ทักษะชีวิตและทักษะการท างาน) อย่างสมดุลบนฐานความรู้ยุคดิจิทัล มีการพัฒนา
ทักษะความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาในทุกหลักสูตรและทุกระดับ เพ่ือผลิตบัณฑิต   
นักปฏิบัติที่มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติที่มีความพร้อมทั้งวิชาชีพ 
คุณธรรม จริยธรรม และสามารถปรับตัวอยู่ร่วมกับผู้ อ่ืนในสังคมได้ และมีทักษะการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษในระดับที่ใช้งานได้ นอกจากนี้ยังมีการปลูกฝังและเสริมสร้างจิตส านึกให้นักศึกษาและ
บัณฑิตมีแนวคิดเป็นผู้ประกอบการใหม่ โดยผ่านกิจกรรมที่สอดแทรกผ่านหลักสูตรการเรียนการสอน 
ตลอดจนสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับศิษย์เก่าเพ่ือสร้างความเข้มแข็งและพัฒนาคณะ 
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2.  ด้านการวิจัย 
               พัฒนางานวิจัยเพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่สามารถใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และเพ่ิมขีด
ความสามารถของภาคการผลิต ภาคบริการ และวิสาหกิจชุมชน ในการแข่งขันของประเทศ มีการน า
องค์ความรู้เชิงวิชาการที่ได้จากงานวิจัยมาบูรณาการการเรียนการสอน และสนับสนุนให้มีผลงานวิจัย
แบบบูรณาการร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือสนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงาน
นั้น ๆ นอกจากนี้ยังสนับสนุนให้มีการเผยแพร่ผลงานวิจัยโดยการตีพิมพ์ในวารสารวิ ชาการ
ระดับประเทศและนานาชาติ หรือเข้าร่วมประชุมวิชาการระดับประเทศและนานาชาติ 

3.  ด้านการบริการวิชาการ 
     เน้นการน าองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียงที่

สอดคล้องกับความต้องการของวิสาหกิจชุมชน ภาคบริการและภาคผลิตอย่างยั่งยืน โดยการ          
ให้ค าปรึกษา การให้บริการข้อมูล และการจัดหลักสูตรวิชาชีพเฉพาะทางทั้งแบบให้เปล่าและการ
ให้บริการเชิงพาณิชย์ ทั้งการสอนภาคปฏิบัติในห้องปฏิบัติการและการสอนผ่านระบบดิจิทัลเพ่ือเป็น
การสร้างรายได้ ส่งผลให้เกิดการพัฒนาอาชีพและแก้ปัญหาเร่งด่วนของสังคมจนเป็นที่ยอมรับ   

4.  ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     เป็นผู้น าด้านการท านุบ ารุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมด้านคหกรรมศาสตร์ โดยบูรณา

การองค์ความรู้และภูมิปัญญาอาหารไทยกับระบบดิจิทัล สร้างเป็นพิพิธดิจิทัลอาหารไทย เพ่ือปลูก
จิตส านึกให้ประชาชนตระหนักถึงการอนุรักษ์และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด้านอาหารไทย รวมทั้ง
เห็นคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม และสร้างจิตส านึก ปลูกฝังให้นักศึกษาและบุคลากรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
อย่างยั่งยืน มีการบูรณาการศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาไทยและการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมกับการเรียน
การสอนและการวิจัย ตลอดจนมีการส่งเสริมการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยในประเทศ
และนานาชาติ 

5.  ด้านการบริหารจัดการและพัฒนาองค์กร  
     มีการบริหารจัดการคณะอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาลและการมีส่วน

ร่วมของบุคลากรทุกระดับ โดยค านึงถึงบริบทของคณะ พัฒนาศักยภาพบุคลากรทุกระดับ                 
ให้มีความก้าวหน้าในอาชีพ ท าให้บุคลากรท างานอย่างมืออาชีพ มีความรักและความผูกพันต่อองค์กร 
ตลอดจนมีการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรของคณะให้มีทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 
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1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization chart) 

1.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   
แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพทางการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ ์

- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 

 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 

 

งานบริหารท่ัวไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- บัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานท่ี 

- ยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานกิจการนักศึกษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 

 

ส ำนักงำนคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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 1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart 
 
 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพ             
  ทางการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพ่ือ    
  การศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทาง 

  วิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหนง้านาแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญชี 
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรม 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและ 

   อาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชน   
  สัมพันธ์ 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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1.1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏบิัติการ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางจินตนา  วรเจรญิศร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

นางสาวรตมิากานต์  ห้วยหงษ์ทอง 

นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

นายอัศม์เดชเดชา  ปานท่าไข ่

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวณิชกานต์  กลับด ี

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานหลักสตูร 

 

นายณัฏฐชัย  ลาภบรรลือศักดิ ์

นักวิชาการศึกษา 

งานหลักสูตร 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอองาม  เปรมสุข 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียน 

 

นายจักรพันธุ์  ดีใจ 

นักวิชาการศึกษา  

งานทะเบียน 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวดวงรัตน์  แซ่ตั้ง 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

 

 

นางสาวกัลยาพร  อึ้งเจริญ  

นักวิชาการศึกษา 

 งานสหกิจศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

นางสาวทิพวรรณ  คุมมินทร ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานบัณฑติศึกษา 

 

นางสาวดุสติา  อิศรภักด ี

นักวิชาการศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสมปรารถนา  สุขสละ 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานประกันคณุภาพทางการศึกษา 

นางสาวจรสัพรรณ  มิ่งโพธ์ิเตีย้ 

พนักงานราชการ 

งานประกันคุณภาพทางการศึกษา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอังสนา  อนุชานันท์ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

หัวหน้างานเทคโนโลยีดจิิทัลเพื่อการศึกษา 

หัวหนา้งานบริการห้องปฏบิัติการ 

 

นางสาววิภาวรรณ  แจ่มจ ารสั 

นักวิชาการศึกษา 

งานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 

และงานบริการห้องปฏิบัติการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาววรธร  ป้อมเย็น 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุชีรา  ผ่องใส 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ 

นักวิชาการศึกษา 

งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายนฤศร  มังกรศลิา 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 

นางสาวจรสัพรรณ  มิ่งโพธ์ิเตีย้ 

พนักงานราชการ 

งานการจัดการความรู้ (KM) 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวประพาฬภรณ์  ธีรมงคล 

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

นางสาวฉวีวรรณ  เสวกฉิม 

นักวิชาการศึกษา 

งานวิจัยและพัฒนา 
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1.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอภิญญา  มานะโรจน ์

อาจารย์ ช่วยปฏิบตัิงานหน่วยงานสนับสนุน 

หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 

 

นางสาววิไล  สุทธิจิตรทิวา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานบริการวิชาการแกส่ังคม 
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1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  

งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน 
ควบคุม ก ากับ ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 

1. งานหลักสูตร 
 -  รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล การก าหนดผู้สอน การจัดแผนการเรียน การขอเปิด    
    รายวิชานอกแผนการเรียน  
 -  รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษา จัดท าค าสั่ง 

   เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน รายงานผลการด าเนินการเทียบโอน 
   ผลการเรียน รายงานผลการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนต่อคณบดีตามล าดับชั้น  
   และรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อบันทึกผล 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน จัดประชุมเพ่ือการจัดตารางสอน ตารางสอบ  

                   ประจ าภาคการศึกษา และเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 
-  จัดการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ใช้บัณฑิต สถานประกอบ ศิษย์เก่า และผู้มีส่วนได้เสียที่ 

                   เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตร เพ่ือวิเคราะห์ SWOT วิพากษ์รายวิชาและหลักสูตร  
                   เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการขอเปิดหลักสูตร การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 

-  ประสานและรวบรวมข้อมูล รายงานวิพากษ์หลักสูตร รายงานการประชุม 
                   คณะกรรมการบริหารคณะ 

-  ก ากับติดตามการด าเนินงานบริหารหลักสูตรตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา   
                   เช่นการด าเนินงาน มคอ. ต่างๆ เพื่อรวบรวมและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
                   ตามล าดับขั้น 

-  ให้บริการข้อมูล และค าแนะน าที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตร 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
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2. งานทะเบียน 
-  ให้บริการค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อมูลงานทะเบียนแก่นักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
-  การตรวจสอบข้อมูลและจัดท าเอกสารรับรองด้านงานทะเบียน เช่น  
  การตรวจสอบคุณวุฒิ ออกใบแสดงผลการศึกษา วุฒิการศึกษา ปวช. , ปวส. 

-  การจัดการค าร้อง เช่น การขอเปลี่ยนชื่อ การขอลงทะเบียนเรียน เพ่ิม เปลี่ยน                
ถอน โอน ย้าย ลาพัก รักษาสภาพการขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม 

  การศึกษา โดยการใช้ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
-  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ จัดท าข้อมูลรายละเอียดการรับสมัครตั้งแต่งคณะกรรม  

                   การสอบสัมภาษณ์ และจัดเตรียมเอกสารแบบสอบสัมภาษณ์และรวบรวมผลการสอบ 
แจ้งไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการจัดท าประกาศการสอบต่อไป 

-  รวบรวมและตรวจสอบการส่งเกรดของอาจารย์ผู้สอน 
    -  ตรวจสอบผลการศึกษาและการแจ้งส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
    -  จัดท าข้อมูลสถิติด้านงานทะเบียน และให้บริการข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อมูลตามตัวบ่งชี้ 
       แผนนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ประจ าปี ประมาณการจ านวนนักศึกษาในแต่ละปี      
       จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา จ านวนนักศึกษาคงอยู่ จ านวนนักศึกษารับใหม่  
       รายงานประจ าปี 
    -  จัดท ารายงานผลการศึกษา เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
    -  จัดท าข้อมูลงานประกันคุณภาพทางการศึกษา 

                -  จัดท าข้อมูลงานกองทุนเพ่ือการศึกษา รายงานนักศึกษาส าเร็จการศึกษา รายงาน 
   เกรดเฉลี่ย และงานแนะแนว 

-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 3.  งานสหกิจ 

-  จัดท าหนังสือราชการเพ่ือขอความอนุเคราะห์การรับนักศึกษา หนังสือส่งตัว  
                   การนิเทศ การเบิกจ่าย การประเมินและรายงานผลการด าเนินการ 

-  การจัดนิทรรศการเพ่ือเผยแพร่ผลงานสหกิจศึกษาด้านคหกรรมศาสตร์ 
                -  การคัดเลือกสหกิจศึกษาดีเด่น ประจ าคณะ 
                -  การรวบรวมและจัดท ารายงานผล เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
     -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  งานบัณฑิตศึกษา 
 -  รับหนังสือเข้าจากภายในและภายนอก 
 -  จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 

 -  จัดท าเอกสารราชการ หนังสือเชิญวิทยากร อาจารย์พิเศษ ประกาศ ค าสั่ง  
-  จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ และรักษาเอกสารอย่างเป็น    
   ระบบโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

                -  การรับนักศึกษาใหม่ จัดท าข้อมูลรายละเอียดการรับสมัคร ตั้งแต่คณะกรรมการ 
  สอบสัมภาษณ์ และจัดเตรียมเอกสารแบบสอบสัมภาษณ์ และรายงานผลการสอบ 

                -  ติดต่อประสานงาน อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ อาจารย์พิเศษ และนักศึกษา  
  เพ่ือติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการรายวิชา วิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ       
-  ตรวจแบบฟอร์มเล่มวิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ ให้กับนักศึกษา 
-  ให้บริการนักศึกษา อาจารย์ ทั้งบุคคลภายในและภายนอก 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

                -  ติดตาม และก ากับนักศึกษา 
                -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 5.  งานประกันคุณภาพทางการศึกษา 

 -  รวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้ต่างๆ เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านระบบฐานข้อมูลด้าน 
       ประกันคุณภาพ 

-  การรวบรวมและจัดท าเกณฑ์คุณภาพและตัวบ่งชี้ ของคณะ 
                -  การจัดท ารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
                -  ก ากับติดตามการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
                -  อ านวยความสะดวกในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
                -  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
                -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 6.  งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 -  ให้บริการด้านสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

-  การส ารวจสภาพความพร้อม และการบ ารุงรักษาสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยี 
                   ทางการศึกษา 

-  การจัดท าค าขอครุภัณฑ์เทคโนโลยีทางการศึกษาใหม่ ที่ทันสมัย และเพียงพอต่อ 
-  จ านวนนักศึกษาอย่างเหมาะสมสอดคล้องตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

                   ยึดหลักคุ้มค่า ประหยัดทรัพยากรการให้บริการ 
-  จัดท าข้อมูลการใช้และสถิติ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 7.  งานบริการห้องปฏิบัติการ 

     -  ให้บริการการใช้เครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการ 
     -  การส ารวจสภาพความพร้อม และการบ ารุงรักษาเครื่องมือห้องปฏิบัติการยึดหลัก 
        คุ้มค่าประหยัดทรัพยากร 

-  จัดท าข้อมูลการใช้ และสถิติเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 8.  งานวิเทศสัมพันธ์ 

-  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทุนการศึกษา หรือทุนแลกเปลี่ยนระหว่างประเทศ  
-  ประสานงานด้านเอกสารส าหรับขอขอเอกสารเดินทางไปราชการในต่างประเทศ  
   ให้กับอาจารย์และบุคลากร 
-  เผยแพร่วัฒนธรรมต่างประเทศ  
-  ดูแลต้อนรับแขกจากต่างประเทศ  
-  ประสานงานการประชุมนานาชาติ Iconsci  
-  จัดท าวารสารของคณะ 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 9.  งานเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
-  ประสานงานสถานประกอบการ/หน่วยงายที่เก่ียวข้องในมหาวิทยาลัย 
-  จัดท าหนังสือเชิญเอกสารท าความร่วมมือ 
-  จัดท าร่างลงนาม MOU 
-  จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
  10. งานกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
                -  การประชาสัมพันธ์และรวบรวมความรู้ทางคหกรรมศาสตร์ 
 -  ประสานงานกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการจัดการความรู้ 
                -  การจัดเก็บเป็นคลังความรู้และการเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพคหกรรมศาสตร์ 
          โดยใช้สื่อเทคโนโลย ี

 -  การประชาสัมพันธ์และ การจัดกิจกรรมส่งเสริมการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
         การประเมินและรายงานผล การประกันคุณภาพการศึกษา  
                -  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
                -  รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้  
                -  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 11. งานวิจัยและพัฒนา 

 -  การประชาสัมพันธ์ข้อมูลงานวิจัย แหล่งทุน ฐานข้อมูลวิจัย และแหล่งตีพิมพ์ 

                   เผยแพร่ ประจ าปีงบประมาณรายจ่าย และประจ าปีงบประมาณรายได้คณะ  
                   รายได้มหาวิทยาลัย 

 -  รวบรวมแบบเสนอของานวิจัย เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม 

 -  ด าเนินงานแจ้งผลและประสานงานการท าสัญญาวิจัยระหว่างผู้วิจัยกับแหล่งทุน 

 -  บันทึกข้อมูลงานวิจัย ผู้วิจัย แหล่งทุน ผ่านระบบฐานข้อมูลงานวิจัย 

 -  ก ากับติดตามระหว่างการการด าเนินงานและสร็จสิ้นการวิจัย 

 -  รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้ 
 -  การจัดกิจกรรมเพ่ือการเผยแพร่ผลงานวิจัยในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  
                         การจัดนิทรรศการ 

 -  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 12. งานบริการวิชาการแก่สังคม 
-  ส ารวจความต้องการและรูปแบบการจัดกิจกรรมบริการวิชาการท่ีสอดคล้องและ 
   ตอบสนองตามความต้องการของแต่ละชุมชน 
-  จัดท าโครงการเพื่อด าเนินกิจกรรม โดยด าเนินการตามข้ันตอนการบริหาร 
   โครงการ คือ การขออนุมัติโครงการ การวางแผนบริหารงบประมาณ การแต่งตั้ง 
   คณะกรรมการด าเนินงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดกิจกรรม การประเมินและ 
   รายงานผล 
-  ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เช่น สวพ. กระทรวง 
   วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ชุมชนต่างๆ สื่อมวลชนแขนงต่างๆ  
-  รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมการบริการวิชาการ 
-  รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผล เพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้ 
-  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดการเรียนการสอน ทั้งหมด 9 คณะ 
โดยแบ่งแยกเป็นศูนย์การศึกษา ทั้ งหมด 4 ศูนย์  มีการแบ่งความรับผิดชอบของส่วนงาน               
ด้านงานทะเบียนคณะ ภายใต้ก ากับคณบดี ของแต่ละคณะ เ พ่ือให้งานบริหารของคณะ                                                      
เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  

ในส่วนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอน ในระดับปริญญาตรี 
และปริญญาโท ประกอบด้วยดังนี้  

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ แบ่งแยกตามหลักสูตรและสาขาวิชาดังนี้ 
หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร 4 ปี) 
- สาขาวิชาออกแบบแฟชั่นผ้าและเครื่องแต่งกาย  
- สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ   
- สาขาวิชาอุตสาหกรรมการบริการอาหาร  
- สาขาวิชาการบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์  
หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี) 
-  สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
-  สาขาวิชาการบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ 
หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (หลักสูตร 4 ปี) 
-  สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการสินค้าแฟชั่น 
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หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร 4 ปี) 
-  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร  

 
ระดับปริญญาโท ภาคสมทบ เสาร์-อาทิตย์ แบ่งแยกกลุ่มสาขาวิชาดังนี้ 
หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (หลักสูตร 2 ปี) 
-  สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
-  กลุ่มวิชาออกแบบแฟชั่นผ้าและสิ่งทอ 
-  กลุ่มวิชาอาหารและโภชนาการ 
-  กลุ่มวิชาธุรกิจอาหาร 
-  กลุ่มวิชาการบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ 

 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานด้านวิชาการดังนี้ 
       งานทะเบียนคณะ ปฏิบัติงานด้านบริการการศึกษาและด้านวิชาการเกี่ยวกับการรับเข้า
นักศึกษาใหม่ การลงทะเบียน รายงานผลการด าเนินงาน ข้อมูลสถิติ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยภารกิจหลักเพ่ือตอบสนองผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ 
และผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ อย่างถูกต้องรวดเร็ว ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

        ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความช านาญ 
ความสามารถและประสบการณ์ในงานด้านวิชาการ ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือวิจัย    
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านบริการการศึกษาและด้านวิชาการที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการ
ท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องวิเคราะห์ สังเคราะห์เพ่ือก าหนดแนวทางการท างานที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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 ด้านการปฏิบัติการ  
1. รับเข้านักศึกษาใหม่ 
    - วิเคราะห์ ประสานงาน วางแผน จัดท าข้อมูล ตรวจสอบ และรายงานผลการ

ด าเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับแผนรับนักศึกษาใหม่และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย    
     2. การลงทะเบียน 
           - วิเคราะห์ ปรับปรุง หาแนวทางการแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนไม่ทันผ่านเว็บไซต์ 
เช่น ไม่มีอินเตอร์เน็ต ไม่ดึงแผนการเรียน ไม่ยืนยันการลงทะเบียน โดยจัดท าขั้นตอนการลงทะเบียน
ประชาสัมพันธ์ตามสาขาวิชา และทางโซเชียลเน็ตเวิร์ค 
       - ศึกษา วิเคราะห์ ประสานงาน ร่วมวางแผนและตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  โดย 
ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่าง ๆ ปฏิบัติตามแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       - ก ากับและติดตามการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลจากระบบ 
                - ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน และเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย 

3. งานประมวลผล 
        - วางแผนและพัฒนาระบบการตรวจสอบส าเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมาย
อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ จัดท ารายงานประมาณการคาดว่าส าเร็จการศึกษา 
                   - ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้องของค่าระดับคะแนนตัวอักษร และติดตามการ
แก้ไขค่าระดับคะแนน วิเคราะห์ ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และปรับปรุงข้อมูล โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่าง ๆ  
                   - ก ากับและติดตามนักศึกษาตกค้าง 
              - ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารการศึกษา 

4. รายงานผลการด าเนินงาน 
                  - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา 
                  - จัดท าแผนงาน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
               - ศึกษา วิเคราะห์ ร่วมวางแผนและปฏิบัติตามแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       - ก ากับ ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน และสรุปผล 
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5. ข้อมูลสถิติ 
               - ก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล สรุปและจัดท ารายงานผลด าเนินงาน 
จ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่ จ านวนนักศึกษาคงอยู่ จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา รายงานข้อมูลตัวบ่งชี้ 
รายงานประจ าปีงบประมาณ งานประกันคุณภาพ จ านวนแผนรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย   
 
 ด้านการวางแผน  

     1. ร่วมก าหนดแนวทาง วิเคราะห์ วางแผนในการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน เพ่ือให้
ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจของคณะ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
           2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานด้านการปฏิบัติงานทะเบียน เกี่ยวกับนักศึกษา 
ระบบทะเบียน โดยมีการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน รวมถึงทบทวนวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โดยไม่ขัดต่อระเบียบที่ก าหนด  
       3. น าเทคโนโลยี เข้ามาช่วยในการวางแผนการปฏิบัติงานในการบันทึก และติดตาม
ข้อมูล 
      4. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วางแผนการจัดเก็บข้อมูล และรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ตามตัวชี้วัด รายงานประจ าปี แผนรับนักศึกษาประจ าปีตามคณะที่ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามที่งานประกันคุณภาพก าหนดให้สอดคล้องพันธกิจ และภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน 
 
 ด้านการประสานงาน 

          1. ประสานงาน ติดตามการท างานระหว่างคณะและมหาวิทยาลัย เพ่ือน าข้อมูลไปใช้
อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
               2. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน า หรือ
หน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
               3. ชี้แจงและให้ค าแนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง นักศึกษา อาจารย์ บุคคล
ภายในหรือภายนอกหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือร่วมมือในการท างาน 
 

 ด้านการบริการ 

      1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ให้ความรู้ ทางด้านงานทะเบียน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล และความรู้ต่าง ๆ   ที่เป็น
ประโยชน์ 
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             2. ควบคุม ติดตาม และถ่ายทอดความรู้ที่ได้รับความช านาญในงาน เพ่ือให้นักศึกษา 
อาจารย์ และบุคลากรภายในและภายนอก ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่าง ๆ โดย
จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยี ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และการ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องกับภารกิจของคณะและยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวอองาม  เปรมสุข ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้

1. รับเข้านักศึกษาใหม่ 

1.1 ก าหนดแผนรับนักศึกษา และหลักเกณฑ์เงื่อนไขในการรับเข้าศึกษาต่อ แนะน า และ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่  

1.2 จัดเตรียมบัญชีรายชื่อท าเนียบโรงเรียนเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการรับสมัคร  

1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
1.4 รับสมัคร พร้อมลงบันทึกการรับสมัครในระบบจัดรับนักศึกษา  

1.5 จัดเตรียมติดประกาศท าบัญชีรายชื่อ ขั้นตอนการรายงานตัวผู้สอบคัดเลือก และ
เอกสารที่ใช้ในการสอบสัมภาษณ์  

1.6 ตรวจสอบเอกสารรายงานผลสอบสัมภาษณ์ของสาขา และท ารายงานผลการสอบ
ไปยังหน่วยงาน 
 

2. การลงทะเบียน 

2.1 จัดท าบันทึกลงในระบบลงทะเบียน  ในกรณีนักศึกษาลงทะเบียนล่าช้า และ
นักศึกษาตกค้าง 

2.2 รับค าร้อง ตรวจสอบรายวิชา การลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียน และ          
จัดท าบันทึกลงในระบบทะเบียน ในกรณีนักศึกษา ลงทะเบียนล่าช้า เพ่ิม-ถอนรายวิชา-เปลี่ยนกลุ่ม 
ลงทะเบียนข้ามคณะ ลงทะเบียนข้ามหลักสูตร และกรณีลงทะเบียนเกิน 22 หน่วยกิต ขออนุมัติ    
กรณีพิเศษ 

2.3 จัดท าหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.4 ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา และจัดท าบันทึกข้อความ เสนอคณบดี แจ้งส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เรื่องขอถอนชื่อนักศึกษาออกจากทะเบียน เนื่องจากไม่ลงทะเบียนในแต่ละ   
ภาคการศึกษา 

2.5 ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาและจัดท าบันทึกข้อความ เสนอคณบดี แจ้งส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เรื่องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากประสงค์ขอส าเร็จการ      
ในภาคการศึกษา 
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3. งานประมวลผล 

3.1 ประมวลผลการศึกษา เพ่ือรายงานผลนักศึกษาที่มีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า
เกณฑ์ที่ก าหนด พร้อมจัดท ารายงานผลผู้บังคับบัญชาและสาขาวิชา เตรียมการประชุมพิจารณาผล
การศึกษา สรุป และรายงานผลการประชุมเพื่อสรุปการพ้นสภาพ เนื่องจากผลการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความถูกต้องค่าระดับคะแนนตัวอักษรของอาจารย์ผู้สอน และจัดเก็บ
หลักฐานใบคะแนนแต่ละรายวิชา หรือการแก้ไขค่าระดับคะแนนของอาจารย์ผู้สอน ส่งไปยังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

3.3 จัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา และตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
รวมทั้งเอกสารการจบ ประจ าภาคการศึกษาที่นักศึกษาแจ้งส าเร็จการศึกษาไปยังส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

3.4 ตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาตกค้าง และรายวิชา 
3.5 ออกเอกสารการศึกษา เช่น ใบรับรองการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา 

 
4. ฐานข้อมูลนักศึกษา 

4.1 ตรวจสอบจ านวนนักศึกษา 

4.2 บริการ ด าเนินการตามค าร้อง ของทะเบียนทั้งหมด เช่น ลาออก ลาพักการศึกษา           
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา และเสนอลงนาม จัดท าหนังสือ
ส่งออกไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ พร้อมจัดเก็บ และตรวจสอบการปรับฐานข้อมูลในระบบ 

4.3 ตรวจรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

4.4 จัดท าข้อมูลนักศึกษาจัดเตรียมเอกสารการพิจารณาผลการศึกษาประจ าภาค
การศึกษา 
 

5. รายงานผลการด าเนินงาน 

5.1 จัดท าและรายงานข้อมูลตามตัวบ่งชี้ระดับผลผลิต 
5.2 จัดท าและรายงานประจ าปีงบประมาณ 
5.3 จัดท าข้อมูลส าหรับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
5.4 จัดท าข้อมูลแผนรับนักศึกษา 
5.5 จัดท าและรายงานผลนักศึกษาส าเร็จการศึกษา และจัดท ารายงานค่าระดับคะแนน

เฉลี่ยสะสมรายภาคของนักศึกษาให้กับงานกองทุนกู้ยืม 
5.6 จัดท าข้อมูลจ านวนนักศึกษารับเข้า คงอยู่ และผู้ส าเร็จการศึกษา 
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6. ข้อมูลสถิติ 
6.1 ข้อมูลจ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่ ประจ าปีการศึกษา 
6.2 ยอดจ านวนนักศึกษาปัจจุบันประจ าเดือน 
6.3 ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา  
6.4 จ านวนนักศึกษาลาออก/พ้นสภาพถอนชื่อ และจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน 

 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

7.1 คณะกรรมการด าเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา  
7.2 คณะกรรมการจัดตารางสอนตารางสอบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
7.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบประจ าภาค 
7.4 คณะกรรมการด าเนินการจัดการเรียนการสอน  

หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
7.5 คณะกรรมการด าเนินการโครงการของฝ่ายวิชาการ  
 

 จากภาระหน้าที่ที่ ได้ รับมอบหมายดั งกล่ าว ข้า งต้นผู้ เ ขียนได้ เลือกเอาระบบ            
บริการการศึกษา การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน                                                                  
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/  
การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ข้อบังคับ            
และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องให้บริการการศึกษาและสนับสนุนงานด้านวิชาการ
ให้ค าปรึกษาแนะน าทั้งอาจารย์และนักศึกษา และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและมีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. รับค าร้องแบบขอ เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 
2. ตรวจสอบค าร้อง  
3. บันทึกข้อมูลผ่านลงระบบทะเบียน (Backoffice Application) 
4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาอนุมัต ิ
5. ติดตามนักศึกษา เพ่ือช าระค่าธรรมเนียม 

 
1. รับค าร้องแบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก าหนดปฏิทินการศึกษา ประจ าปีการศึกษา     
ในระดับปริญญาตรี เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอน นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบ การจัดการเรียน
การสอนในแต่ปีการศึกษา ก าหนดการเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน ต้องกระท าภายใน                    
2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน  
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ตัวอย่างปฎิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3 - 1 ตัวอย่างปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 
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2. ตรวจสอบค าร้อง  
 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนท าการตรวจสอบค าร้องของนักศึกษา เรื่อง ขอเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/  
การลงทะเบียน ตามภาคผนวกท่ี 4 หน้า 120 (ประกาศส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  
 

3. บันทึกข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียน 
 วิธีการลงบันทึกระบบลงทะเบียน (Backoffice Application) ด้วยเครื่องมือการปฏิบัติงาน   
ทีจ่ะท าให้เกิดประสิทธิภาพ โดยการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าทีง่านทะเบียน ต้องท าการลงทะเบียนให้กับ
นักศึกษา โดยใช้ระบบงานย่อย 2 ระบบดังนี้  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3 - 2  แสดงการเข้าใช้ระบบทะเบียน (Backoffice Application) 
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3.1 ระบบตารางเรียนตารางสอน  
เป็นระบบย่อยส่วนหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับ การเริ่มการจัดการเรียนการสอน ประจ าภาค

การศึกษาที่ 1 ประจ าภาคการศึกษาที่ 2 และประจ าภาคการศึกษาฤดูร้อน ของทุกปีการศึกษา        
ในการปฏิบัติงานระบบตารางเรียนตารางสอน ซึ่งมีข้อมูลพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับด้านการจัดการเรียน
การสอน ข้อมูลมีความสัมพันธ์กับรายวิชาที่เปิดสอนได้อย่างถูกต้อง ซึ่งได้แก่ แสดงรายวิชาทิ่เปิดสอน
ตามภาคการศึกษา ข้อมูลคณะ/ศูนย์การศึกษา ข้อมูลระดับการศึกษา ข้อมูลห้องเรียน ข้อมูลวันและ
เวลาเรียน ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ตารางเรียนตารางสอนของนักศึกษา และอาจารย์ ตารางห้องเรียน 
ตารางสอบ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการข้ันตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1.1  เจ้าหน้าทีจ่ะต้องมีความรู้ความเข้าใจระบบตารางเรียนตารางสอน 
3.1.2  การตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 

 3.1.3  การตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าร้อง 
 3.1.4  วิธีการลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 
 

3.2 ระบบลงทะเบียน (Backoffice Application) 
เป็นระบบย่อยส่วนหนึ่งที่เกี่ยวข้องการลงทะเบียน เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน

โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนเป็นผู้บันทึกข้อมูลผ่านระบบบลงทะเบียน (Backoffice Application)      
ท าการบันทึกข้อมูลรหัสประจ าตัวนักศึกษา ภาคการศึกษา ระดับการศึกษา ศูนย์การศึกษา รายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน รุ่นกลุ่ม เพ่ือให้ระบบสามารถประมวลผลการลงทะเบียนผ่านแบบสมบูรณ์ มีวิธีการ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

3.2.1  เจ้าหน้าที่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้ระบบลงทะเบียน 
3.2.2  เจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบครอบในการบันทึกข้อมูลระบบลงทะเบียน 
3.2.3  ท าการตรวจสอบหลังจากการบันทึกข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียน 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนต้องอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 
9/2560 เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2560 จึงออกข้อบังคับไว้ ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ภาคผนวกที ่1 หน้า 97 – 102  

ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป  
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 547/2562 ภาคผนวกที่ 2 หน้า 

116 – 118 เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจัดการศึกษา ข้อ 1 (1.5)             
การรับลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน และเปลี่ยนกลุ่มเรียนรายวิชา  

หมวด 1 ระบบการศึกษา  
ข้อ 7 ระบบการศึกษา 
(1) มหาวิทยาลัย จัดการศึกษาโดยก ากับดูแลคณะและสาขาวิชาต่างๆ คณะใดหรือสาขาวิชา

ใดมีหน้าที่จัดการศึกษาหลักสูตรใด ให้จัดการศึกษาในหลักสูตรนั้นแก่นักศึกษาทุกคนทั้งมหาวิทยาลัย 
(2) การศึกษาในมหาวิทยาลัยใช้ระบบทวิภาค โดยแบ่งเวลาศึกษาในปีการศึกษาหนึ่งๆ 

ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ 
(ก) ภาคการศึกษาที่หนึ่ง ตั้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 16 สัปดาห์รวมทั้งเวลา

ส าหรับการสอบด้วย 
(ข) ภาคการศึกษาที่สอง ตั้งแต่วันเดือนพฤศจิกายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 16  สัปดาห์ 

รวมทั้งเวลาส าหรับการสอบด้วย  
ก าหนดวันเปิดภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยอาจ

เปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ซึ่งเป็นภาคการศึกษาที่ไม่บังคับ ใช้เวลาศึกษา 8 สัปดาห์ รวมทั้งเวลา
ส าหรับการสอบด้วย โดยให้เพิ่มชั่วโมงการศึกษาในแต่ละรายวิชาให้เท่ากับภาคการศึกษาปกติ 

(6) รายละเอียดของจ านวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษาซึ่งนับจากวันที่ เปิด       
ภาคการศึกษาแรกที่รับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้นๆ มีดังนี้ 

(ก) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลา 
ศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษาส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษาส าหรับ
การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

(ข) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษาส าหรับการลงทะเบียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษา ส าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
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(ค)  หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต        
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา 
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 
 

หมวด 3 การลงทะเบียนเรียน  
ข้อ 12 การลงทะเบียนเรียน ให้กระท าตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) ในแต่ละภาคการศึกษา  นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และ     

ไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต  
(2) การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ 12(1) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต

จากคณบดี แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษา
เดียว หากมีความจ าเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีพิจารณาเป็น   
รายๆ ไป จ านวนหน่วยกิตสูงสุดนี้ไม่รวมถึงรายวิชาที่ไม่นับหน่วยกิต (AU)  

(3) การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ จะกระท าได้เฉพาะกรณี
เจ็บป่วยหรือมีเหตุอ่ืนๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและได้รับอนุญาตจากคณบดี เว้นแต่เป็น             
ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาหรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือการฝึก
ภาคสนาม หรือภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา 

(4) นักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนรายวิชาต่างๆ ตามวัน เวลาและสถานที่
มหาวิทยาลัยก าหนดพร้อมทั้งช าระเงินค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา และหนี้สินต่างๆ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(5) นักศึกษาที่ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ ( I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จ
การศึกษาและไม่สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ได้ทันในภาคการศึกษานั้น จะต้องขอ
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและช าระค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือขอเปลี่ยน             
ระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ในภาคการศึกษาถัดไป 

(6) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษา และหัวหน้า
สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 

(7) ในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาผู้ใดลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ จะต้อง
ช าระค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติม(ค่าปรับ) ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากเกินกว่า 2 สัปดาห์ นับจาก
วันที่มหาวิทยาลัยก าหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้ลงทะเบียนไม่ว่ากรณีใดๆ นักศึกษาต้องลาพัก
การศึกษาและช าระค่าธรรมเนียนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น 
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(8) ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาผู้ใดไม่ลงทะเบียนเรียน ไม่ขอลาพักศึกษาภายใน 2 
สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยจะถอนชื่อนักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียน
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

(9) ส าหรับการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนและช าระเงินตามก าหนดใน
ประกาศมหาวิทยาลัย มิฉะนั้นจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติม (ค่าปรับ) หากลงทะเบียนเรียนและ
ช าระเงินช้ากว่าก าหนดเกิน 1 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค เป็นอันหมดสิทธิเข้าศึกษาในภาคการศึกษา
ฤดูร้อนนั้น 
 (10) ให้อธิการบดีมีอ านาจอนุมัติให้นักศึกษาผู้ใดที่ถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยตามข้อ 12(8) กลับเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ได้ ในกรณีมีเหตุอันสมควร โดยให้ถือระยะเวลา
ที่ถูกถอนชื่ออกจากทะเบียนนักศึกษาเป็นระยะเวลาการลาพักการศึกษา ทั้งนี้ต้องไม่พ้นก าหนดเวลา 
1 ปี นับจากวันที่นักศึกษาผู้นั้นถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา ในกรณีเช่นนี้นักศึกษาต้องช าระ
ค่าธรรมเนียนเสมือนเป็นผู้ลาพักการศึกษารวมทั้งค่าธรรมเนียนอ่ืนๆ ที่ค้างช าระตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 (11) การขอถอนคืนเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนรายวิชา ให้เป็นไปตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 ข้อ 13 การขอเพิ่มและถอนรายวิชา ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) การขอเพ่ิมรายวิชาต้องกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน
สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
(2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี้ 
 (ก) การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 2 

สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาที่ขอถอนจะไม่ปรากฏในระเบียน 
(ข) ขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจาก

วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลังจาก2 สัปดาห์ แตย่ังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิด
ภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิชาที่ขอถอน  

(ค) ขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติหรือ
เมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับ
คะแนน (F) หรือ (U) ในรายวิชาที่ขอถอน  

 (3) การขอเพ่ิมหรือขอถอนรายวิชา ต้องไม่ขัดต่อการลงทะเบียนเรียนใน ข้อ 12 (1) และ (2)  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

47 

 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาอนุมัติ 
 เจ้าหน้าที่ งานทะเบียน เมื่อด าเนินการตรวจสอบแบบค าร้องขอเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/          
การลงทะเบียน พร้อมบันทึกข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียน (Backoffice Application) เรียบร้อย   
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาอนุมัติ เป็นไปตามขั้นตอนของคณะ และ ใช้เป็น
หลักฐานการลงทะเบียนของนักศึกษา 
 
5. ติดตามนักศึกษา เพื่อช าระค่าธรรมเนียม 
 ปิดประกาศให้นักศึกษาทราบก าหนดการช าระเงิน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการ
จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคสมทบ ภาคผนวก 2 หน้า 109 – 111 ข้อ 2 (2.15) 
และมีการติดตามนักศึกษาผ่านช่องทาง ดังนี้ 

5.1 โทรศัพท์ 
5.2 Line 
5.3 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 Facebook 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 เนื่องด้วยระบบบริการการศึกษา (งานทะเบียนนักศึกษา) เป็นการตรวจสอบการลงทะเบียน
ให้กับนักศึกษา เจ้าหน้าที่ที่ให้บริการต้องมีความรอบคอบระมัดระวัง ในการบันทึกข้อมูลลงในระบบ
ลงทะเบียน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง เช่น รหัสประจ าตัวนักศึกษา ระดับการศึกษา รหัสวิชา กลุ่มเรียน 
อาจารย์ผู้สอน หากมีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด จะส่งผลกระทบต่อระบบงาน เช่น กรอกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาไม่ตรงกับค าร้องนักศึกษา ลงทะเบียนของนักศึกษาไม่ตรงตามระดับหลักสูตร
การศึกษา กลุ่มเรียน และอาจารย์ผู้สอน จะส่งผลต่อเจ้าหน้าที่ไม่มีความเข้าใจ หรือไม่ทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานอาจท าให้ข้อมูลที่บันทึกในระบบไม่ถูกต้อง งานทะเบียนจึงเป็นหัวใจส าคัญของ                                                    
การเรียนการสอนของนักศึกษา เจ้าหน้าที่จึงควรมีความช านาญ เชี่ยวชาญ และทราบขั้นตอน       
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 

 



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
           ในการปฏิบัติ ง านตามคู่ มื อการปฏิบั ติ ง าน เรื่ อง  การใช้ งานระบบลงทะเบี ยน                                         
ส าหรับการ  เ พ่ิม / เปลี่ ยน/ถอน/การลงทะ เบียนของคณะเทคโนโลยี คหกรรมศาสตร์                                                             
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีแผนการปฏิบัติงานดังนี้  

 
กิจกรรม 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษา 
ฤดูร้อน 

หมายเหตุ 

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. รับค าร้อง แบบขอ 
- เพิ่ม 

 
 
 

            

- เปลี่ยนกลุม่              

- ถอนรายวิชา              

- ถอนรายวิชาเกินเวลา              

2. ตรวจสอบค าร้อง               

3. บันทึกข้อมูลลง
ระบบทะเบยีน 
(Backoffice 
Application) 

             

4. รองคณบดีฝา่ย
วิชาการและวิจัย 
พิจารณาอนุมัต ิ

             

5. ติดตามนักศึกษา 
เพื่อช าระค่าธรรมเนยีม 

             

 

ตารางที่ 4 - 1 แผนการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/ 
การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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รับค าร้องแบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 

ติดตามนักศึกษา เพ่ือช าระค่าธรรมเนียม 

ตรวจสอบค าร้อง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

บันทึกข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียน  

Backoffice Application 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการ
และวิจัย พิจารณาอนุมัต ิ

 
 

ร้อง 

แผนภาพ การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน  
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 

 

 

 

  
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน แจ้งนกัศกึษาแก้ไข หรอื
ติดต่ออาจารย์ผู้สอน 
(กรณีจ านวนทีน่ั่งเตม็) 

ไม่ผา่น 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

แผนภาพที่ 4 - 1 ขั้นตอนการลงทะเบียน เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ เ พ่ิม /เปลี่ยน/ถอน/              
การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ได้
อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบค าร้อง ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน จนถึงกระบวนการลงทะเบียน
ให้กับนักศึกษา เสนอผู้บริหารลงนาม ช าระค่าธรรมเนียม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
1. รับค าร้องแบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน  

1.1 นักศึกษาต้องปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา           
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

1.2 นักศึกษากรอกแบบฟอร์มค าร้องแบบขอ เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน ให้ถูกต้อง 
1.3 นักศึกษามีความประสงค์ ขอเพ่ิมรายวิชา ต้องกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาค

การศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
1.4 นักศึกษามีความประสงค์ ขอถอนรายวิชา ต้องกระท าภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิด

ภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ซึ่งรายวิชาที่ขอถอน
จะไม่ปรากฎในระเบียน 

1.5 นักศึกษามีความประสงค์ ขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายใน
ระยะเวลา 12 สัปดาห์  นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์  แต่ยังอยู่                                                   
ในภายระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้ บันทึกระดับคะแนน W                                   
ในรายวิชาที่ขอถอน 

1.6 นักศึกษามีความประสงค์ ขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิด
ภาคการศึกษาปกติ หรือเมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึก
ระดับคะแนน F หรือ U ในรายวิชาที่ถอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การเขียนค าร้อง แบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/ลงทะเบียน 

                นักศึกษาต้องกรอกแบบฟอร์มค าร้องตามท่ีหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ก าหนด เพื่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ ท าการลงระบบให้ถูกต้อง และขออนุมัติการลงทะเบียน  

2.  การเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ถูกต้อง  
2.1  ระบุชื่อ นามสกุล  
2.2  ระบรุหัสนักศึกษา ระดับ ชั้นปี คณะ สาขาวิชา 
2.3  ระบเุบอรโ์ทรศัพท์ และ E-mail (ถ้ามี) 

           2.4  เลือกช่อง เพ่ิม ถอน ถอนเกินเวลา Regrade ลงทะเบียนซ่อม (ได้เกรด F) และ
เปลี่ยนกลุ่ม 
           2.5  ระบุภาคการศึกษา ปีการศึกษา  

     2.6  ระบุจ านวนหน่วยกิตของนักศึกษา  
     2.7  ระบุคะแนนเฉลี่ยสะสมที่ได้รับในภาคการศึกษา 
     2.8  ระบรุหัสรายวิชา ชื่อวิชา กลุ่มเรียน อาจารย์ผู้สอน ภาค/ปีการศึกษาก่อนหน้าที่ 

เคยลงทะเบียนเรียน พร้อมระบุเกรดทีไ่ด้รับ 
 2.9  ระบุหมายเหตุ  

    2.10 ลงชื่อนักศึกษา 
     2.11 ลงนามความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
     2.12 ลงนามความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 
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2. ตรวจสอบค าร้อง  
 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนได้รับค าร้องของนักศึกษา จึงท าการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบแบบค าร้องขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 

     2.1.1 ตรวจสอบแบบค าร้องเขียนข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้มีความ
ถูกต้องหรือไม่  

2.1.2  ตรวจสอบ รหัสวิชา กลุ่มเรียน อาจารย์ผู้สอน ที่นักศึกษาเลือกลงทะเบียน 
2.1.3  ตรวจสอบแบบค าร้องผ่านการพิจารณาและลงนามของอาจารย์ที่ปรึกษา และ

หัวหน้าสาขาวิชา 
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องท่ีถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 4 - 1 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ถูกต้อง 
 

2.1 

 

2.2 
 

 
2.3 

 2.4 

 

2.5 
 
 2.6 2.7 

 

2.8 

  

 2.11 2.10 

2.12 

 

2.9 
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องท่ีผิด  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

2.8 
ใส่กรณีที่ติด F หรือ W        
ท่ีเคยลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษานั้น 
 

2.1 
ชื่อคณะผิด 

 

2.5 
ไม่ต้องใส่ค า

ว่าเทอม 
 

2.2ชื่อ
สาขาวชิาผิด 

 
  

 

 

 

 

  

ภาพที่ 4 - 2 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ผิด 
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องท่ีผิด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 3 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ผิด 

  

  

 
2.8 

ใส่กรณีที่ติด F หรือ W        
ท่ีเคยลงทะเบียนเรียน

ในภาคการศึกษานั้น 

2.1 

ชื่อคณะผิด 

 
2.2 

ชื่อสาขาวิชาผิด 
 

2.5 
ไม่ต้องใส่ค า

ว่าเทอม 
 

2.5 ปีการศึกษาผิด  
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องท่ีผิด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 4 - 4 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ผิด 

 
 

2.1 
ชื่อคณะผิด  

 

2.2 
ไม่เขียนระดบัการศึกษา 
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ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องท่ีผิด  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 5 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มค าร้องที่ผิด 

 2.6 
หน่วยกิตที่

ลงทะเบยีนในภาค
การศึกษาดังกล่าว 

2.8 
ต้องใส่กลุ่มที่ลงทะเบยีน 

ไม่ใช่ใส่สาขาวชิา 
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2.2 ตรวจสอบในระบบทะเบียน Backoffice Application   
2.2.1 ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนระบบตารางเรียนตารางสอน ตามที่นักศึกษา              

ขอลงทะเบียนเรียน ตรงตามข้อมูลที่ระบุถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้องลงทะเบียนให้กับนักศึกษา โดยมี
ขั้นตอนการตรวจสอบดังนี้ 

2.2.1.1  เลือกปีการศึกษา 
2.2.1.2  ตรวจสอบรหัสรายวิชาที่เปิดสอน 
2.2.1.3  ตรวจสอบรุ่นกลุ่มสาขาวิชา 
2.2.1.4  ตรวจสอบจ านวนที่นั่ง ความจุของห้องเรียน 
2.2.1.5  ตรวจสอบวัน และเวลาเรียน       
2.2.1.6  ตรวจสอบอาจารย์ผู้สอน 

 
2.2.2 กรณีจ านวนที่นั่งเต็ม ติดตามนักศึกษาให้เลือกกลุ่มเรียนใหม่ หรือให้นักศึกษา

ติดต่ออาจารย์ผู้สอน เพ่ือขออนุญาตเข้าเรียนโดยอาจารย์ผู้สอนต้องลงนามการรับนักศึกษาเพ่ิมเติม 
ช่องหมายเหตุ ในแบบขอ เพ่ิม เปลี่ยน ถอน การลงทะเบียน  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง อาจารย์ผู้สอนเซ็นก ากับการรับนักศึกษาเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 - 6 ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง อาจารย์ผู้สอนลงนามการรับนักศึกษาเพิ่มเติม 

 

2.10 

ลายเซ็นอาจารย์
ผู้สอน 
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วิธีการตรวจสอบในระบบทะเบียน (Backoffice Application)  

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ท าการตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอนในระบบตารางเรียนตารางสอน 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
   

1. เข้าสู่ระบบทะเบียน เลือกเมนูในหัวข้อ ระบบตารางเรียนตารางสอน  
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 - 7 แสดงเมนูการเลือกระบบตารางเรียนตารางสอน  
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2. Login เข้าสู่ระบบจัดตารางเรียนเพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ ใช้งานโดยใส่ข้อมูล      
ตามข้ันตอนดังนี ้
 2.1  ระบุรหัสผู้ใช้ 
 2.2  ระบุรหัสผ่าน 
 2.3  กดตกลง  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่ 4 – 8 แสดงการเข้าสู่ระบบจัดตารางเรียน เพื่อตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 

2.2 

2.3 
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3. เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะแสดงเมนูเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกเมนูการท างานให้ท า
การเลือกเมนูฐานข้อมูลระบบตารางสอน-สอบปัจจุบันและเลือกข้อ 1 ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน                

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 - 9 แสดงระบบจัดตารางเรียนก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 
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4. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลตามหัวข้อจะท าให้การ
แสดงผลลัพธ์ออกมาตามเงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน ตามหัวข้อที่ก าหนดดังนี้  
      4.1  กดเลือกศูนย์ 
   4.2  ก าหนดปีการศึกษา 
  4.3  ก าหนดภาคการศึกษา 
  4.4  กรอกรหัสวิชา 
  4.5  กดตรงเครื่องหมาย √ เลือกรุ่นกลุ่มออกเพ่ือปรากฎรายวิชานั้นโดยเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 4 - 10 แสดงการก าหนดเงื่อนไข เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน  

 

 

 

4.1 4.2 

4.3 

4.4 

4.5 
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5. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ใช้งานต้องเลือกศูนย์การศึกษา 
        

 

  

 

 

 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 11 แสดงระบบจัดตารางเรียน ใหเ้ลือกศูนย ์เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 
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6. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ใช้งานต้องระบรุหัสรายวิชาที่เปิดสอน  
แล้วกด                รายวิชาจะปรากฎ กลุ่มเรียน รุ่นกลุ่ม จ านวนนั่งที่ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 12 แสดงรายวิชาที่เปิดสอนของคณะที่ลงทะเบียนเรียน  
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 7. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ใส่รหัสวิชาแล้ว กด                ไม่ปรากฎรายวิชา
ที่เปิด เพราะเลือกศูนย์การศึกษาผิด และไม่ท าการเลือกตรงเครื่องหมาย √ เลือกรุ่นกลุ่มออกรายวิชา
จึงไม่ปรากฎ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 13 แสดงรายวิชาที่เปิดสอนไม่ปรากฎรายวิชาที่เปิด  
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8. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ใช้งานเลือกช่องอาจารย์ผู้สอน เพ่ือตรวจสอบ  
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 14 แสดงรายวิชาที่เปิดสอนอาจารย์ผู้สอนผู้รับผิดชอบ  
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 9. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบวันเวลา และห้องเรียน 
 
 

 

 
ภาพที่ 4 - 15 แสดงรายวิชาที่เปิดสอน เลือกตารางเรียน มีรายละเอียดวันเวลา และห้องเรียน 
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 10. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน การส ารองที่นั่ง ส าหรับกรณีนักศึกษาต่างรุ่น
กลุ่ม ต้องท าการเลือก 99 ทุกขั้นปี กด              เพ่ือท าให้นักศึกษาลงทะเบียนผ่านโดยไม่ติดเงื่อนไข  
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 – 16 แสดงรายวิชาที่เปิดสอน ส ารองท่ีนั่ง เลือก 99 ทุกช้ันปี 
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 11. จากการเลือกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน การส ารองที่นั่ง ส าหรับกรณีนักศึกษาต่างรุ่น
กลุ่ม ท าการเลือกผิดชั้นปี ท าให้การลงทะเบียนไม่ผ่านเงื่อนไข เนื่องจากนักศึกษาต่างระดับชั้น     
ต้องท าการเลือก 99 ทุกชั้นปี  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 17 แสดงรายวิชาที่เปิดสอนส ารองท่ีนั่ง เลือกชั้นปีที่ 2 
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3. บันทึกข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียน (Backoffice Application) 
เจ้าหน้าที่ งานทะเบียน ท าการลงทะเบียนให้กับนักศึกษา โดยใช้ระบบทะเบียน               

ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอน
ลงทะเบียนในระบบลงทะเบียน ตามกระบวนการดังนี้ 

 
3.1 เข้าสู่ระบบทะเบียน เลือกเมนูในหัวข้อระบบลงทะเบียน   
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 - 18 แสดงเมนูการเลือกระบบลงทะเบียน 
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 3.2 Login เข้าสู่ระบบลงทะเบียนเพ่ือให้ระบบตรวจสอบบัญชีผู้ ใช้งานโดยใส่ข้อมูล         
ตามข้ันตอนดังนี้    
 3.1  ระบุรหัสผู้ใช้ 
 3.2  ระบุรหัสผ่าน 
 3.3  กดตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 – 19 แสดงการเข้าสู่ระบบลงทะเบียน เพื่อตรวจสอบสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

3.3 
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3.3 เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะแสดงเมนูเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกเมนูการท างานให้ท า
การเลือก เมนูฐานข้อมูลระบบงานบริการทั่วไป และเลือกข้อ 3 ท ารายการลงทะเบียน  (ยกเลิก
เงื่อนไข)                

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 - 21 แสดงระบบลงทะเบียน ท ารายการลงทะเบียน 
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3.4 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน (ยกเลิกเงื่อนไข) ผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูลตาม    
หัวข้วจะท าให้การแสดงผลลัพธ์ออกมาตามเงื่อนไขที่ก าหนด เพ่ือท าการลงทะเบียนให้สมบูรณ์ตาม
หัวข้อที่ก าหนดดังนี้  

3.4.1  ระบรุหัสนักศึกษา 
 3.4.2  ระบภุาคการศึกษา 
 3.4.3  เพ่ิมรายวิชา ถอนรายวิชา คลิกช่องเครื่องหมาย √ ออก  

3.4.4  ก าหนดระดับ 
 3.4.5  ศูนย์การศึกษา 

3.4.6  เลือกท าการ ลงทะเบียน เพ่ิมรายวิชา เปลี่ยนกลุ่ม ถอนรายวิชา 
3.4.7  ระบรุหัสวิชา 

 3.4.8  เลือกกลุ่มเรียน 
 3.4.9  ตรวจสอบ 
 3.4.10 ยกเลิกเงื่อนไข (กรณีระบบฟ้อง) 
 3.4.11 ท ารายการ 
 3.4.12 ผลรายการ 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 - 21 แสดงการก าหนดเงื่อนไข เพื่อท าการลงทะเบียน 

 

 

    

   
3.4.1 

3.4.4 

 

3.4.6 3.4.7 
3.4.8 

3.4.9 3.4.11 

3.4.10 

3.4.12 

 

3.4.5

4 

3.4.2 
 

3.4.3 
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 3.5 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องระบุรหัสประจ าตัวนักศึกษา             
ชื่อนักศึกษาจะขึ้นอัตโนมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 4 - 22 แสดงรายการรหัสนักศึกษา 
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 3.6 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องระบุภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 23 แสดงรายการภาคการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



 
 

77 
 

 3.7 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน กรณีนักศึกษาเลือกลงทะเบียน เพ่ิม ถอนรายวิชา 
ต้องท ารายการเลือกช่องเครื่องหมาย √ ออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 - 24 แสดงรายการช่องเครื่องหมาย √ ออก 
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 3.8 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องเลือกระดับการศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 25 แสดงรายการก าหนดระดับการศึกษา 
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3.9 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องเลือกศูนย์การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 - 26 แสดงรายการศูนย์การศึกษา 
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3.10 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องเลือก เพ่ิมรายวิชา / ถอนรายวิชา /
เปลี่ยนกลุ่ม ตามใบค าร้องที่นักศึกษาระบุไว้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
ภาพที่ 4 - 27 แสดงรายการท าการการลงทะเบียน 
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 3.11 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องระบุรหัสวิชา ระบบจะข้ึนวิชาอัตโนมัติ 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4 - 28 แสดงรายการรหัสวิชา 
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3.12  จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานต้องเลือกกลุ่มเรียน  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4 - 29 แสดงรายการกลุ่มเรียน 
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 3.13 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานท ารายการตรวจสอบ โดยไม่มีข้อผิดผลาด  
แล้วกดตกลง 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 - 30 แสดงท ารายการตรวจสอบ 
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 3.14 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน หลังจากที่กดตกลงแล้ว ระบบจะปรากฏชื่อ    
ผู้ท ารายการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 - 31 แสดงชื่อผู้ท ารายการ 
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3.15 จากการเลือกท ารายการลงทะเบียน ผู้ใช้งานกดตรวจสอบผลรายการ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาให้กับนักศึกษา  

 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 32 แสดงผลการลงทะเบียน  
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4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาอนุมัติ 
 4.1  ตรวจสอบ และการบันทึกลงระบบทะเบียน 

4.2  ตรวจสอบการลงชื่อของนักศึกษา 
4.3  ตรวจสอบความเห็น และการลงนามอาจารย์ที่ปรึกษา 
4.4  ตรวจสอบความเห็น และการลงนามหัวหน้าสาขาวิชา 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง แบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4 - 33 ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง อนุมัติ 
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5. ติดตามนักศึกษา เพื่อช าระค่าธรรมเนียม 
5.1  เจ้าหน้าที่งานทะเบียน แจ้งนักศึกษาให้มารับค าร้องแบบขอ เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอนการลงทะเบียน 

เพ่ือช าระเงินภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษา
ฤดูร้อน 
 5.2  นักศึกษาที่ช าระเงินเรียบร้อย ให้น าค าร้องมาส่งที่งานทะเบียนคณะ (ภายใน 2 สัปดาห์แรก
ของภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน) 
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ตัวอย่างการช าระค่าธรรมเนียม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 - 34 ตัวอย่างการช าระค่าธรรมเนียม 
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นอกจากนี้   งานทะเบียน มีนักศึกษาสอบถามเรื่องการลงทะเบียน สามารถสรุปค าถาม         
แสดงข้อมูลตามตารางที่ 4 - 2 ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4 - 2 แสดงค าถาม ค าตอบ 
 

ค าถาม ค าตอบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ แบบฟอร์ม 

1.รายวิชา.........เปิดไหม 
 

ไม่เปิด 
 

ต้องติดต่อสอบถามสาขาวิชา 
ว่าสามารถเปิดได้เทอมไหน 

เปิด เ ขี ยนค า ร้ อ ง แบบขอ  เ พ่ิ ม /
เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 
ผ่านกระบวนการขั้นตอนตาม
แบบฟอร์ม 

2. รายวิชา.........จ านวนที่นั่ง
เต็มแล้ว 

ติดต่อขออนุญาตอาจารย์
ผู้สอน 

ให้อาจารย์ผู้ ส อนเซ็นก า กับ 
แสดงความยินยอมให้เข้าเรียนได ้

3.เปลี่ยนกลุ่มเรียนได้ไหม เปลี่ยนกลุ่มได้  เ ขี ยนค า ร้ อ งแบบขอ  เ พ่ิ ม /
เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน
ผ่ า น ก ร ะ บ ว น ก า ร ขั้ น ต อ น       
ตามแบบฟอร์ม  

ไม่ได ้ จ านวนที่นั่งเรียนไม่เพียงพอ 
4. ถ้าตกรหัสรายวิชาเก่า ต้อง
ท ายังไง 

ให้ นั กศึ กษาตรวจสอบ ใน
ระบบมีรายวิชาเปิดไหม หาก
ไม่มีให้ติดต่อ สาขาวิชา  

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปิด
รายวิชารหัสเก่า วันเวลา และ
อาจารย์ผู้สอน 

 ถ้ามีเปิดรายวิชาหลักสูตรใหม่
สามารถเรียนร่วมกันได้  
ให้สาขาวิชาท าขอเปิดรายวิชา
รหัสเก่า 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปิด
รายวิชารหัสเก่า เรียนร่วมกับ
หลักสูตรใหม่ ระบุ วันเวลา และ
อาจารย์ผู้สอน  

5. ขอไปลงทะเบียนเรียนข้าม
ศูนย์ในรายวิชาหมวดเสรีได้
ไหม 

สามารถลงทะเบียนข้ามคณะ
ได้ แต่วัน และเวลาห้ามตรง
กับรายวิชาที่เรียนอยู่ในคณะ 

ให้นั กศึกษา เขียนค าร้ อ งขอ
ล งทะ เบี ย นข้ า มคณะ  ผ่ า น
ก ร ะ บ ว น ก า ร ขั้ น ต อ น ต า ม     
แบบฟอร์ม เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/
การลงทะเบียน 
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ค าถาม ค าตอบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ แบบฟอร์ม 

6. เพ่ิมรายวิชา เสียค่าใช้จ่าย
เท่าไหร่ 

เสียค่าธรรมเนียมในการเพ่ิม
รายวิชา 

ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม  5 0  บ า ท          
ต ามประกาศ มหาวิ ท ยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษาในการจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี  ข้อ 2(2.15) 
คู่มือนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
2560 

7. ลงทะเบียนเรียนสูงสุดได้กี่
หน่วยกิต  

ลงทะเบียนไม่เกิน 22 หน่วย
กิต 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร าชมงคลพระนคร  ว่ าด้ วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2560 ภาคผนวกที่ 1 หมวด 3 
ข้อ 12 (1)  

8.  ขอลงทะเบียน เกิน 22 
หน่วยกิตได้ไหม 

ได้ แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วย
กิ ต  ใ น ภ า ค ก า ร ศึ ก ษ า ใ ด     
ภ าคการศึ กษาหนึ่ ง เ พี ย ง    
ภาคการศึกษาเดียว 

เขียนค าร้อง เสนอคณบดี เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติเป็นรายบุคคล  
เช่น กรณีนักศึกษาติด  F หรือ
นักศึกษาท าการลาพักการศึกษา
ตามข้ อบั ง คั บมหาวิ ทยาลั ย      
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 ภาคผนวกท่ี 1 หมวด 
3 ข้อ 12 (2)  
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ค าถาม ค าตอบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ แบบฟอร์ม 

9. รายวิชาที่ลงทะเบียนไป
แล้วได้ F ถ้าลงทะเบียนแก้ไข
เกรดแล้ว ตัวหารเพิ่มไหม 

ถ้าลงทะเบียนเรียนรายวิชาซ้ า 
หรือแทนกันแล้ว จะนับหน่วย
กิตสะสมเพียงครั้งเดียวในการ
ค านวณหาค่าระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสม 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การวัดและประเมิน 
ผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ภาคผนวกท่ี 1 ข้อ 9 (3)  

10 .ลงทะ เบี ยน เรี ยนครบ
หมดแล้ วแต่ เกรดได้ ไม่ ถึ ง 
2.00 จะต้องท ายังไง 

นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ชั้นปี 
4 แต่ไม่จบ เนื่องจบเกรดไม่ถึง 
2.00 ให้นักศึกษาลงทะเบียน
เรียนซ้ ารายวิชาที่ได้ต่ ากว่า A 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร าชมงคลพระนคร  ว่ าด้ วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2560 ภาคผนวกที่ 1 หมวด 6 
ข้อ 19 (7)  

 

4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ เพ่ิม/เปลี่ยน/
ถอน/การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เล่มนี้แล้ว นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการลงทะเบียน ผ่านระบบบริการการศึกษา รวมถึงอาจารย์
ผู้สอนสามารถตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ขอลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา ผ่านระบบบริการการศึกษา 
และติดตามนักศึกษาที่ได้ลงทะเบียนให้ช าระเงินค่าธรรมเนียมตามระยะเวลาที่ก าหนด 



บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบลงทะเบียนส าหรับการ เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/       

การลงทะเบียนของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนาโดยสรุปไว้ดังนี้ 

 
5.1. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
  

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. เ พ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/การ
ลงทะเบียน 

นักศึกษาไม่ทราบก าหนดการ 
เพ่ิม เปลี่ยน ถอนรายวิชา  
การลงทะเบียน 
 

มี ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์            
ทางเว็บไซต์ของส านักส่งเสริม
วิ ช าการและงานทะ เบี ยน      
ท า ง  facebook ท า ง  Line 
อาจารย์ที่ปรึกษา ปิดประกาศ
ตามสาขาวิ ช า  และที่ ง าน
ทะเบียน 

นักศึกษาเลื อกลงทะเบียน
รายวิชาผิดกลุ่มเรียน 

ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
ของนั กศึ กษา  และท าการ
ลงทะ เบี ยน ให้ ถู กต้ อ งตาม
แผนการเรียน  

นั ก ศึ ก ษ า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น      
เพ่ิมรายวิชา ไม่สามารถท าการ
ผ่านระบบบริการการศึกษาได้ 
เนื่องจากระบุรุ่นกลุ่ ม  ตาม
แ ผ น ก า ร เ รี ย น  จึ ง ท า ใ ห้
ลงทะเบียนนอกแผนการเรียน
ไม่ได ้
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูล
ตามค า ร้ อ ง  แบบขอ  เ พ่ิ ม 
เปลี่ยน ถอน ของนักศึกษา   
ลงระบบทะเบียน  
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. ตรวจสอบค าร้อง  นักศึกษาเขียนค าร้องแบบขอ
เพ่ิม เปลี่ยน ถอน ไม่ถูกต้อง 
1. ชื่อคณะ  
2. ชื่อสาขาวิชา  
3. ชื่ออาจารย์ผู้สอน  
4. เลือกลงกลุ่มผิด 
5. ภาคการศึกษา 
6. เบอร์โทรระบุไม่ชัดเจน 
7. นักศึกษาไม่เซ็นชื่อ 

จัดท าตัวอย่างการเขียนค าร้อง
แบบขอ เพ่ิม เปลี่ยน ถอน      
ที่ถูกต้อง และปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
กระดานงานทะเบียน , 
ออนไลน์ เช่น  Application 
Line, Facebook 

นักศึกษาไม่ผ่านความเห็นชอบ
อาจารย์ที่ปรึกษา และหัวหน้า
สาขาวิชา 

3. บันทึกข้อมูลผ่านลงระบบ
ทะเบียน 

ระบบการลงทะเบียนมีเงื่อนไข 
จึ งท า ให้ ไม่สามารถท าการ
บันทึกข้อมูลได้ โดยมีเงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ 
1. ลงทะเบียนรายวิชาซ้ าซ้อน 
2. ลงทะเบียนผิดกลุ่ม 
3. ตารางเรียนวัน และเวลา
ซ้ าซ้อนกัน 
 

ท าการตรวจสอบ ตามเงื่อนไข
ของระบบทะเบียน ดังนี้   
1. ตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนทั้งหมด เพ่ือท าการ
ลงทะเบียนให้ถูกต้อง 
2. สอบถามนักศึกษาในการ
เลือกกลุ่ม/ระดับการศึกษา 
3. ติดตามนักศึกษาให้เลือก
กลุ่มใหม่ 

ระบบทะเบียนไม่ ปรับปรุ ง
ข้อมูล ให้ทันสมัย  และไม่มี
ความปลอดภัย 

แจ้งส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพ่ือให้ด าเนิน
ปรับปรุงระบบทะเบียน  

ระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัยไม่
สามารถเข้าใช้งานได ้

ประสานงานหน่วยงานส านัก
ส่ ง เ ส ริ ม วิ ช า ก า ร แ ล ะ            
งานทะเบียนที่รับผิดชอบให้
แก้ไขด่วนที่สุด 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหาย
ไม่สามารถใช้งานได้ 
  

ป ร ะ ส า น ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ พ่ื อ
ด าเนินการแก้ไข คอมพิวเตอร์ 
หรือ ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัว 
เพ่ือแก้ไขสถานการณ์เฉพาะ
หน้า 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย พิจารณาอนุมัติ 

การเสนอค าร้อง แบบขอเพ่ิม 
เปลี่ยน ถอน มีการระบุข้อมูล
ต่าง ๆ ไม่ครบถ้วนสมบรูณ์ 
 

เมื่องานทะเบียน ได้รับค าร้อง
แบบขอ เพิ่ม เปลี่ยน ถอน แล้ว 
ต ร ว จ ส อบ แ บบ ค า ร้ อ ง ให้
ถูกต้อง 

5. ติดตามนักศึกษา เพ่ือช าระ
ค่าธรรมเนียม 

นักศึกษาไม่น าค าร้องแบบขอ 
เพ่ิม เปลี่ยน ถอน ส่งคืน 
 

ติดตามนักศึกษาไปยังหัวหน้า
สาขาวิชา อาจารย์ที่ปรึกษา 
หรือติดต่อทางโทรศัพท์ line 
กลุ่มอาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 

ติ ด ต าม ให้ นั ก ศึ กษ า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
นักศึกษาระบเุบอร์โทรศัพท์ผิด 

 
5.2 ข้อเสนอะแนะเพื่อการพัฒนา 
 1. ควรพัฒนาระบบทะเบียน เพ่ือให้ข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา มีความ
ทันสมัยรวดเร็ว ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน  

2. ควรมีการปรับปรุงให้ระบบทะเบียนสามารถรองรับได้ทุกระบบ เช่น Application Smart 
watch หรือ Application บนมือถือ 

3. ขั้นตอนในการลงทะเบียนควรสั้น ง่าย และมีความปลอดภัยกับนักศึกษา 
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เอกสารอ้างอิง 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2560.  คู่มือนักศึกษา ประจ าปี 
การศึกษา 2560.  กรุงเทพฯ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2560.   
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560.  [ออนไลน์] เข้าถึงได้จาก: http://gad.offpre.rmutp.ac.th/ 
index/pdf/rules/r_2560/60_3.pdf, 1 มกราคม 2563. 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2556. 
ประกาศอัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี ปกติ และภาคสมทบ.  [ออนไลน์] เข้าถึงได้จาก: 
http://gad.offpre.rmutp.ac.th/index/pdf/declare/d_2556/3_2556.pdf,             
1 มกราคม 2563. 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2562.     
ระบบบริการการศึกษา ปฏิทินการศึกษา.  [ออนไลน์] เข้าถึงได้จาก:   
http://regis.rmutp.ac.th/upload/calendar/AcCalendar2019TH.pdf,  
3 มกราคม 2563.  

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2561.    
ระบบบริการการศึกษา แบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน.  [ออนไลน์] เข้าถึงได้       
จาก: http://regis.rmutp.ac.th/upload/enform/RegistrationAdding   
ChangingWithdrawnForm.pdf, 3 มกราคม 2563.    

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2550.  
ระบบทะเบียน (Backoffice Application).  [ออนไลน์] เข้าถึงได้จาก:   
http://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010/applications.aspx., 6 มกราคม 2563. 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.  2562.  เอกสาร 

ค าร้องแบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ปี 

การศึกษา.  กรุงเทพฯ.  
 
 

http://gad.offpre.rmutp.ac.th/index/pdf/declare/d_2556/3_2556.pdf
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ภาคผนวก 1 
ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
หน้า 2 – 11  
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ        
หน้า 174-175 ข้อ 2 (2.15) 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
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ภาคผนวก 2 
มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ข้อ 1 (1.5) การรับลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน และเปลี่ยนกลุ่มเรียนรายวิชา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

117 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

118 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

119 
 

ภาคผนวก 3  
ปฏิทินการศึกษา 
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ภาคผนวก 4 
แบบฟอร์มค าร้อง แบบขอ เพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/ลงทะเบียน 
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ประวัติผู้เขียน 

 
  

ชื่อ - สกุล นางสาวอองาม  เปรมสุข 
 
วันเดือนปี เกิด   7 กันยายน 2523  
  
สถานทีเ่กิด จังหวัดกรุงเทพมหานคร  
 
ที่อยู่ปัจจุบัน  152/51 หมู่ 3 ต.ศาลากลาง อ.บางกรวย จ.นนทบุรี 11130 

 
ประวัติการศึกษา  
พ.ศ. 2545   ปริญญาตรี การตลาด ศิลปศาสตรบัณฑิต 

สถาบันราชภัฏสวนดุสิต 
พ.ศ. 2541 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ การขาย 

โรงเรียนดุสิตพณิชยการ 
พ.ศ. 2538 มัธยมศึกษาตอนต้น

  
มัธยมศึกษาตอนต้น 
โรงเรียนวัดสังเวช 

พ.ศ. 2535 ประถมศึกษา ประถมศึกษา 
โรงเรียนพันธะวิทยา 

 
ประวัติการทํางาน  

พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
 สังกัดคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
  



คณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร
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