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สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
 



คํานํา 
คูมือการใหบริการฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางใหนักศึกษา และผูรับบริการทั่วไปไดทราบถึง

หนาที่ความรับผิดชอบและการมาติดตอขอรับบริการ  ขั้นตอนและวิธีการการใหบริการเพื่อชวยใหไดรับ
ความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ซ่ึงการใหบริการจะเปนการบริการตั้งแตการติดตอขอรับบริการกอนเขาศึกษา
จนถึงเวลาที่ใกลจะสําเร็จการศึกษาและหลังจากสําเร็จการศึกษาไปแลว 

ในกรณีที่นักศึกษามีปญหาที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาสามารถขอรับคํา
ช้ีแจงและคําแนะนําไดจากแผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นักศึกษาสังกัด หรือที่สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตามรายละเอียดในเอกสารฉบับนี้  แตอยางไรก็ตามนอกจากคูมือฉบับนี้ 
นักศึกษาตองทําความเขาใจในรายละเอียดของระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ ขอบังคับ  
ประกาศหลักๆ ที่ควรใหความสนใจและทําความเขาใจ  คือ 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี  
พ.ศ.  2550 

• ขอบังคับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.   2552 

• ขอบังคับมหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการลงทะเบียนเรียนขาม
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  2552 

• ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน     
พ.ศ.  2550 

• ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑการวัดและประเมินผล
การศึกษาในระดับปริญญาตรี 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารคูมือการใหบริการฉบับนี้จะเปน
ประโยชนแกนักศึกษาและผูมาขอรับบริการที่จะชวยใหทุกทานไดรับการบริการไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
และถาหากคูมือการใหบริการฉบับนี้มีขอบกพรองขอไดใหความอนุเคราะหช้ีแนะเพื่อเปนประโยชนตอไป  
จักเปนพระคุณยิ่ง 

 
 
 

(นายรณรงค  ตั้งตระกูล) 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 
 
 
 



 
 
 
 
  นับจากวันที่  27 กุมภาพันธ 2518  ซ่ึงเปนวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา”  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใชเปนตนมา  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพทั้งระดับต่ํากวาปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี  และ
ประกาศนียบัตรชั้นสูง  ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ  และใหบริการทางวิชาการแกสังคม  
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหไดมาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพ และ
ศักยภาพ  มีความพรอมในหลาย ๆ ดาน  จนกระทั่งป 2531  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาฯ  พระราชนามชื่อใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 
 

  สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   พ.ศ.   2545       
ที่มุงมั่นกระจายอํานาจการบริหารจัดการสูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  เพื่อใหสถานศึกษาของรัฐ ดําเนินการ
โดยอิสระ  และมีความคลองตัวในการบริหารจัดการภายใตการกํากับดูแลของสภาสถานศึกษา  ดังนั้นสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลจึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกรางเปน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล  ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ 8 มกราคม  2548  
และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  18  มกราคม  2548  และ มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่  19  มกราคม  
2548  โดยมีการรวมวิทยาเขต  จัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจํานวน  9  แหง  ประกอบดวย   

1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

โดยมีวัตถุประสงคให  9  มหาวิทยาลัยนี้เปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่สามารถจัดการ 
ศึกษาวิชาการ  และวิชาชีพช้ันสูงที่เนนการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก  เพื่อรองรับการศึกษา 
ตอของผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลักรวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับอุดมศึกษา  โดยอยูภายใตการกํากับดูแลของสํานักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)   กระทรวงศึกษาธิการ 

ประวัติสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



 ตอมากระทรวงศึกษาธิการ  ไดออกกฎกระทรวงตาม มาตรา 6 และ 9  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549   และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เลม 123  ตอนที่  118  ก.  ออกเปน 12  สวนราชการ ดังนี้ คือ 

1. สํานักงานอธิการบดี 
2. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
4. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร 
8. คณะศิลปศาสตร 
9. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
โดยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนสวนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         

ราชมงคลพระนครที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร             
พ.ศ.  2548  หมวด 1 บททั่วไป  มาตรา  8  มีหนาทีรับผิดชอบในดานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอยางมีคุณภาพและเปนที่พึงพอใจของผูรับบริการ อันไดแก 
สถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ  ผูปกครอง  นักศึกษา และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนภูมิโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

สํานักงาน 
ผูอํานวยการ 

กลุม 
วิชาการ 

กลุม 
ทะเบียนและประมวลผล 

งาน 
บริหารทั่วไป 

งาน 
หลักสูตรและ
มาตรฐาน 

งาน 
สงเสริมและพัฒนา

วิชาการ 

งาน 
รับเขาและ 
ทะเบียน 

งาน 
ประมวลผลและ
สารสนเทศ 

งาน 
ตรวจสอบและ 

รับรองผลการศึกษา 

งาน 
สหกิจศึกษา 



 
 
 
 
• คํานํา 
• ประวัติสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• การติดตอขอรับบริการกอนเขาศึกษา 
• การติดตอขอรับบริการขณะที่เปนนักศึกษา 
• การติดตอขอรับบริการเมือ่ใกลจะสําเร็จและสําเร็จการศึกษาแลว 

 
 
ภาคผนวก 
• การบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนภูมิโครงสรางการบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• การจัดระบบงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนภูมิแสดงกระบวนการ (Business Flow) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบญั 



 
 

  
 1.1  การขอรับบริการแนะแนวการศึกษา 
 กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมวิชาการ  
       งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :   นายมนตรี    รัตนวิจิตร 
   :  นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท : 02-282-9009-15  ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 

- ใหบริการขอมลูแนะนํามหาวิทยาลัย และคณะตางๆ 
- ใหขอมูลเกีย่วกับการรับเขาศึกษาตามโครงการตางๆ 
- ใหขอมูลการรับนักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) 
- แนะแนวการศกึษาแกโรงเรียน วิทยาลัย สถาบันตางๆ  ที่ขอใหไปบรรยายแนะแนวการศึกษา

ที่เกี่ยวกับดานหลักสูตร  การจัดการเรียนการสอน 
 1.2  การขอรายละเอียดตางๆ  เก่ียวกับการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตางๆ 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
       งานรับเขาและทะเบียนประวตัิ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน  
   : นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 
    หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 

งานที่ใหบริการ : 
- สอบถามรายละเอียดและคณุสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครเขาเปนนักศกึษาและเอกสาร

ประกอบการรบัสมัคร 
- ขอแนะนําเกีย่วกับการรับสมัครและการสอบคัดเลือกเขาศึกษาทั้งประเภทกรณีพิเศษ 

(โควตา),ดวยตนเอง และจากสวนกลาง (Admissions) 
- ติดตอ  สอบถาม แกไขปญหาเกี่ยวกับขอปฏิบัติ ขั้นตอนกําหนดการ และเอกสารที่เกีย่วของ

กับการสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวทิยาลัยประเภทตางๆ 
- ใหคาํแนะนําในการรับเขาศกึษาในมหาวทิยาลัยทุกประเภท ทุกหลักสูตร 

 หมายเหตุ   
      ทั้งนี้รายละเอียดการรับสมคัรและการสอบคัดเลือกจะตองเปนไปตามระเบียบการสอบ
 คัดเลือกเขาศึกษาในแตละปการศึกษา 

1. การขอรับบริการกอนเขาศึกษา 



1.3   การรายงานตวัขึ้นทะเบียน และลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม ระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง  
  ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
     งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน 
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

- สอบถามรหัสประจําตัวนักศกึษาใหม 
- การรายงานตวัขึ้นทะเบยีนและลงทะเบียนเรียนนกัศึกษาใหม 
- สถิติจํานวนนกัศึกษาใหมทกุระดับทกุคณะ 
- ประวัติสวนตวันักศกึษาใหม 
- อัตราการเก็บเงินคาสนับสนุนการศึกษา คาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบยีน และคาธรรมเนียม

ตางๆของการจัดการศึกษาของทุกคณะ 
หมายเหต ุ
      ทั้งนี้รายละเอียดคาใชจายในการศึกษาจะเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร   เ ร่ือง   อัตราการเก็บเงินคาสนับสนุนการศึกษา   คาบํารุงการศึกษา  
คาลงทะเบียน  และคาธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาแตละระดับ 

1.4   การขอโอนยายมาเปนนักศึกษามหาวิทยาลัย 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน  
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304  
งานที่ใหบริการ : 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิที่จะโอนยายมาเปนนักศกึษาของมหาวิทยาลัย และเงื่อนไขการ
เทียบหนวยกิตและผลการเรียนเพื่อรับโอนยาย 

- การแสดงความจํานงขอโอนยายมาเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยจะตองปฏิบัติ ดังนี ้

•    การติดตอการขอโอนยายมาเปนนักศกึษาของมหาวิทยาลัย และเงื่อนไขการเทียบหนวยกิต
และผลการเรียนเพื่อรับโอนยาย 

• ติดตอขอใหสถาบันการศึกษาเดิมจดัสงระเบียบผลการเรียนและรายละเอียดเนื้อหาวชิาที่
ไดเรียนไปแลวมายังสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนโดยตรง 

• การรับโอนยายมามหาวิทยาลัยจะพจิารณารับโอนยายโดยความเห็นชอบของคณะที่จะรับ
โอนยาย 



 
 

 
     2.1  การขอโอนยายไปเปนนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่น 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน 
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ขอโอนยายไปเปนนกัศึกษาสถาบนัการศึกษาอืน่ 
- การแสดงความจํานงขอโอนยายไปเปนนกัศึกษาสถาบันการศึกษาอื่นจะตองปฏิบัติ  ดังนี ้

• จัดสงระเบยีบผลการเรียนและรายละเอียดเนื้อหาวิชาที่ไดศึกษาไปแลวให
สถาบันการศึกษาอื่นที่ขอโอนยายไปเปนนักศึกษา 

• การขอโอนยายไปเปนนักศกึษาสถาบันอืน่มหาวิทยาลัยจะพิจารณาตามความเหน็ชอบ
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 

• ยื่นใบคํารองแสดงความจํานงขอโอนยายไปเปนนักศกึษาสถาบันการศึกษายืน่ภายใน  30  
วัน กอนเปดภาคการศึกษาถดัไป 

• ติดตอขอใหสถาบันการศึกษาอื่นพิจารณารับการขอโอนยายเขาศึกษากอนเปดภาค
การศึกษา  30  วัน 

 2.2   การตรวจสอบวัน   เวลา  สถานที่เรียนและสถานที่สอบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล  

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร  หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย       บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

   การตรวจสอบวัน  เวลา   และสถานที่เรียน  นักศึกษาจะตรวจสอบไดจากขอมูลตารางสอนใน
 แตละภาคการศึกษา  บนระบบ  Internet ที่ 

•  กลุมทะเบียนและประมวลผล   สํานักสงสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

• แผนกทะเบียน  ฝายวิชาการและวิจยัของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 
 
 
 

2. การติดตอขอรับบรกิารขณะที่เปนนักศึกษา 



 2.3  การตรวจสอบปฏิทินการศกึษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล  

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร  หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย       บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 
 ในกรณีที่นักศกึษามีความประสงคจะตรวจสอบกําหนดการ  เชน  วันเปด-ปดในแตละภาค

 การศึกษา   การลงทะเบียนและชําระเงิน  การเพิ่ม-ถอนรายวิชานักศึกษาสามารถตรวจสอบไดจาก 
• ขอมูลปฏิทินการศึกษา ประจาํปการศึกษา โดยสืบคนไดที ่ http://.regis.rmutp.ac.th  
• กลุมทะเบียนและประมวลผล   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวจิัยของคณะทีน่ักศึกษาสังกัด 

2.4  การตรวจสอบการใชหลักสูตร 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมวิชาการ   

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 
   นักศึกษาหรือผูขอรับบริการอื่นที่ประสงคจะขอคําปรึกษาหรือขอมูลเกี่ยวกับการใช
หลักสูตร เชน การใชหลักสูตร  การขอเรียนวิชาทดแทนกนั  ฯลฯ  สามารถสอบถามไดจาก 

• อาจารยที่ปรึกษา 
• งานหลักสูตรและมาตรฐาน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
• ฝายวิชาการและวิจยัของคณะทีน่ักศึกษาสังกัด 

2.5    การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมวิชาการ   

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 
 การเทียบโอนผลการเรียนจะมีดังนี ้

1. การเทียบโอนผลการเรียนจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2. การเทียบโอนผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาอื่น 
 



1. การเทียบโอนผลการเรียนมหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  ผูมีสิทธิขอเทียบโอนผลการเรียน คือ  นักศกึษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่พน
สภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากลาออก  หรือการถูกถอนสภาพการเปนนักศึกษา หรือมีผลการศึกษาไม
เปนไปตามเกณฑที่กําหนดไวตามขอบังคบัมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการศึกษา
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูง (ปวส.) หรือระดับปริญญาตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา และสอบคัดเลือก
หรือคัดเลือกกลับเขามาเปนนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใหมได สามารถเทยีบโอนผล
การเรียนในรายวิชาที่เคยศึกษาไวเดิมไมเกนิ 3 ป ไปเปนสวนหนึ่งของจํานวนหนวยกิตสะสมในหลักสูตรที่
สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหมไดตามขอกําหนดและเงือ่นไขของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 
  1.1    วิธีการและขั้นตอน   มีดังนี ้
   1.1.1  นักศึกษายื่นใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคดัเลือกกลับเขาศึกษาใหม โดยผาน
    ความเหน็ชอบจากอาจารยทีป่รึกษา 
   1.1.2 สงใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม ภายใน  2  สัปดาห
    แรกนับจากวนัเปดภาคการศึกษาปกตใินภาคการศึกษาแรกที่กลับเขาศึกษาเทานัน้ 
  1.2 เอกสารประกอบใบคํารอง 
   1.2.1 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)(ตัวจริง) จํานวน  1 ฉบบั  ฉบับไมสมบูรณที่เคย
    ศึกษาหรือพนสภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
    (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ 
   1.2.2 ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง การลาออกหรือการถูกถอน
    สภาพการเปนนักศึกษา หรือการพนสภาพเพราะผลการเรียน (ถามี) 
   1.2.3 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน (หากมีการจดัเก็บคาธรรมเนียม) 

  1.2.4 เมื่อไดรับการอนุมัติการเทียบโอนผลการเรยีนแลวนักศกึษาตองรีบดําเนินการขอเพิม่
   หรือถอนรายวชิาเปนกรณพีิเศษตอไป 

2   การเทียบโอนผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาอื่น 
  ผูมีสิทธิขอเทียบโอนผลการเรียน คือ นักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่น ที่สอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได โดยนําเนื้อหา (คําอธิบายรายวิชา) ของ
รายวิชาเดิมที่นักศึกษาเคยลงทะเบียนเรียน และสอบผานตามเกณฑของสถาบันการศึกษาเดิมไมเกิน 3 ป เพื่อ
ประกอบการพิจารณาเทียบโอนผลการเรียนโดยโอนหนวยกิต เปนสวนหนึ่งของจํานวนหนวยกิตสะสมใน
หลักสูตรที่นักศึกษาเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  2.1  วิธีการและขั้นตอน  มี ดังนี้ 
   2.1.1  นักศึกษายื่นใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม โดยผาน
    ความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 
   2.1.2  สงใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม ภายใน  2  สัปดาห 
    นับจากวันเปดภาคการศึกษาปกติในภาคการศึกษาแรกหรือตามประกาศของคณะแตละคณะ 



  2.2   เอกสารประกอบในคํารอง 
   2.2.1  สําเนาใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  (ฉบับสมบูรณ)  จํานวน  1 ฉบับ 
   2.2.2  รายละเอียดเนื้อหา (คาํอธิบายรายวชิา) ของรายวชิาที่จะขอเทยีบโอนผลการเรียน 
   2.2.3  ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน (หากมีการจดัเก็บคาธรรมเนียม) 
   2.2.4  เมื่อไดรับการอนุมัติการเทียบโอนผลการเรียนแลวนักศึกษาตองรับดําเนินการขอเพิ่ม
    ถอนรายวิชาเปนกรณีพเิศษตอไป 
  หมายเหต ุ
    ทั้งนี้การขอเทยีบโอนผลการเรียนจะตองเปนไปตามระเบยีบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
  มงคลพระนคร วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน  พ.ศ.  2550 

2.6     การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศยัเขาสูการศึกษาในระบบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :     กลุมวิชาการ  

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 

   การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอธัยาศัย  การฝกอาชีพ  
หรือจากประสบการณการทํางานที่ผานมา ตองไมเกินระยะเวลา 3  ป ยอยหลังโดยนบัจากวนัยืน่คํารอง
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

 วิธีการและขั้นตอน  มีดังนี ้
1. นักศึกษายืน่ใบคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา 
2. แลวนําใบคํารองยื่นตอแผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการและวิจัยของคณะ ภายในระยะเวลาที่

กําหนด 
   สําหรับบางรายวิชาที่บางคณะมีประกาศฯของคณะ  ใหนกัศึกษายื่นแสดงหลักฐาน
 เกี่ยวของเพิ่มเติม  โดยตองนาํไปยื่นที่คณะ / สาขาวิชาผูรับผิดชอบรายวชิานั้น ๆ กอนนําใบคํา
 รองไปดําเนินการที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 
3. ชําระคาธรรมเนียมการเทยีบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบฯ ตามประกาศฯของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (หากมกีารจดัเก็บคาธรรมเนียม) 
4. รายวิชาที่มีการสอบขอเขียนใหนกัศึกษาตรวจสอบวัน-เวลา สถานที่สอบไดตามประกาศของ

คณะที่นกัศึกษาสังกัด 
5. เมื่อไดรับอนุมตัิการเทียบโอนผลการเรียนแลวนกัศึกษาตองรีบดําเนินการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชา

เปนกรณพีิเศษตอไป 
 
 



  หมายเหต ุ
   ทั้งนี้การขอเทยีบโอนผลการเรียนฯ ดังกลาวจะตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 2550 

2.7  การตรวจสอบหลักฐานและรายวิชาเพื่อออกหนังสือรับรอง 
 กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
      งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร     หิรัญโรจน 
     นางภัครัตน     เชื้อคเชนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

  นักศึกษาหรือผูสําเร็จการศึกษาที่ประสงคใหตรวจสอบรายวิชาตามหลักสูตรและ Transcript 
เพื่อออกหนังสือรับรองที่จะนําไปเทยีบรายวิชาในสถาบันอื่นๆ หรือนําไปประกอบการศึกษาตอ
ตางประเทศสามารถติดตอขอรับบริการไดโดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้  

• เขียนใบคํารองขอหนังสือรับรองผานความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา และคณบดี
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 

• ชําระคาธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองที่กองคลัง  สํานักงาอธิการบดี มหาวทิยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

• นําใบคํารองยืน่ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน พรอมแนบรายละเอียด
หลักสูตรรายวชิาตาม Transcript เพื่อการตรวจสอบและรบัรองตอไป  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2.8    การลงทะเบียนเรียน 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
    งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ      การลงทะเบียนจะสม 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาใหม 

เริ่ม 

ศึกษารายละเอยีดการลงทะเบียนเรียน 

รายงานตัวและพิมพใบรายงานตัวทาง 
Internet  

ตรวจสอบรหสั-ช่ือ-สกุล กรอกลงใบ
รายงานตัว 

กรอกรายละเอยีดในแบบฟอรม ของ
ธนาคาร 

รายงานตัวรับเอกสารลงทะเบียนเรียน 

ชําระเงินคาขึน้-ลงทะเบียนรายวิชา 

คืนเอกสารในสวนที่เปนของทางราชการ
ใหกับเจาหนาที่  สสท 

-   ศึกษารายละเอยีดแนบทายประกาศผูผานการสอบ
 คัดเลือกเขาศึกษาตอ 
 

-   ดําเนินการผานระบบ Internet 
 

-   ดําเนินการวันรายงานตัวข้ึน- ลงทะเบียนเรยีน                  
 ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการในวันรายงานตัวข้ึน-ลงทะเบียนเรียนกับ
 เจาหนาที่ธนาคาร ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการรายงานตัวข้ึน- ลงทะเบียนเรียน กับ
 เจาหนาที่สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน          
 ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

-   ดําเนินการชําระคาขึ้น- ลงทะเบียนเรยีน กับเจาหนาที่
 ธนาคาร  ณ   สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการคืนเอกสารทางราชการกับเจาหนาที่สํานักสงเสริม
 วิชาการและงานทะเบยีน  ณ   สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 



หมายเหต ุ การลงทะเบียนจะสมบูรณกต็อเมื่อไดชําระคาขึ้น-ลงทะเบียนเรียนและคืนเอกสารหลักฐาน
  ตอมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ นักศึกษาที่ประสงคจะขอรับใบเสร็จรับเงินฉบับสมบูรณ เพื่อใชเปนหลักฐานในการเบิกเงิน
  คาธรรมเนียมการศึกษา ใหนําใบแจงผลการลงทะเบียน / ใบ Bill Payment ของธนาคารไป
  ขอรับใบเสร็จได ณ กองคลัง สํานักอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ึนตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาปจจุบัน 

เร่ิม 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ลงทะเบียนผานระบบ Internet 

ตรวจสอบผลการลงทะเบียนและ
คาใชจายในการศึกษา 

พิมพใบแจงผลการลงทะเบียนและ
ไปชําระเงินทีธ่นาคาร 

-   ขอคําปรึกษาเรื่องการลงทะเบียนเรียน 

-   ดําเนนิการผานระบบ Internet 

-   ตามกําหนดเวลาของปฏิทินการศึกษา 

-  ชําระคาลงทะเบียนเรียน / คาบํารุงการศึกษา / คาธรรมเนียม      
  การศึกษา ณ ธนาคารที่มหาวิทยาลัยกําหนด 



2.9 การลงทะเบียนเรียนหลังกําหนด    (หลังระยะเวลาลงทะเบียน) 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 การเตรียมการ 

- ใหนกัศึกษานาํใบแจงผลการลงทะเบียนทีพ่ิมพจากระบบ  Internet  เขาพบอาจารยทีป่รึกษา
เพื่อขอความเห็นชอบรายวชิาที่จะลงทะเบียน 

- ไปชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนพรอมคาปรับการลงทะเบยีนเรียนลาชา ณ แผนกการเงนิของ
คณะที่นกัศึกษาสังกัด 

- ยื่นเอกสารหลกัฐานการลงทะเบียนลาชาพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินที่แผนกทะเบยีนของคณะ
ที่นักศึกษาสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการลงทะเบียนหลังกําหนด (ลาชา) 

เร่ิม 

ลงทะเบียนผาน Net. 
แตยังไมชําระเงิน  

? 
ยื่นคํารองขอ

ลงทะเบียนลาชา

เปนการลง 
ทะเบียนภาคปกติหรือ

ภาคฤดูรอน 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 9 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 7 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลาพักการ 
ศึกษาภายใน 30 วัน นับ
จากวันเปดภาคเรียน 

ใชหรือไม 

ยื่นคํารองขอลาพัก
การศึกษา 

ถูกถอนสภาพการ
เปนนักศึกษา พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียม
ขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ลงทะเบียนชําระเงนิ
พรอมคาปรับการ

ลงทะเบียนลาชาตาม
ประกาศ 

หมดสิทธิลงทะเบียน
ภาคฤดูรอน 

จบ 

ไมใช 

ภาคปกติ 

ภาคฤดูรอน 

ไม y > 9 วัน 

(หมดสิทธิลง 
ทะเบียนภาคปกติ) 

y ≤ 9 วัน 
y ≤ 30 วัน 

y > 30 วัน 

y > 7 วัน 

ใช 
y ≤ 7 วัน 

ใช 



2.10   การเพิ่มรายวิชา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษาที่มีความจําเปนที่ตองเพิ่มรายวิชาใหติดตอแผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการและวิจัย
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัดเพือ่ขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาภายในระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทิน
การศึกษา ประจําปการศกึษา โดยดําเนินการตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอเพิ่ม 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

นักศึกษาเคยลงทะเบียน 
22 < x ≤ 25 ใชไหม 

ลงทะเบียนและชําระ
เงิน 

ยื่น 
ลงทะเบียนเพิ่ม 

ภายใน 2 สัปดาหแรก (ปกติ)/
สัปดาหแรก(ฤดูรอน 

หรือไม 

ลงทะเบียนเพิ่ม
ไมได 

จบ 

พิจารณา 
หนวยกิตที่ขอลงทะเบียน 

เพิ่มรวมกับที่ลงทะเบียนแลว 
22<x≤25 ? 

22< x ≤ 25 

x < 22 เคย 

ไม 

เกิน 

ไมเกิน 



2.11 การขอถอนรายวิชา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
       ใหนกัศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา  ยืน่ใบคํารองขอถอนรายวิชาภายในกําหนดเวลาที่

 แจงในปฏิทินการศึกษาโดยปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอถอนรายวิชา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ถอนรายวิชา 
เหลือx <9 หนวยกิต 

ใชไหม 

ถอนรายวิชาใน 2 สัปดาห
แรก(ปกติ)/สัปดาหแรก(ฤดู

รอน)ใชไหม 

ถาถอน 
2สัปดาห <y≤12 สัปดาห 
(ปกติ)สัปดาหแรก<y≤6 

สัปดาห (ฤดูรอน) 

รายวิชาที่ถอนจะบนัทึก
ระดับคะแนน F/U ใน
ระเบียน 

จบ 

ถอนรายวิชาโดยรายวิชาที่
ถอนไมบันทึกในระเบียน 

รายวิชาที่ถอนจะ
บันทึกระดับคะแนน 
w ในระเบียน 

ปวยใชไหม ? 

ขออนุมัติ
มหาวิทยาลัย 

ใช ไม 

ใช 
ไม 

ใช 

เกิน 

ใช 

ไม 

x <9 

ถอนรายวิชา x <9  
หนวยกิต ไมได 



2.12 การขอลาพักการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 ภาคการศึกษาที่นักศึกษามีความจําเปนไมสามารถลงทะเบียนรายวิชาได  นักศกึษาควรลา

 พักการศึกษาเพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ภายในกําหนดเวลา  30  วัน  นับจากวนัเปดภาค
 การศึกษา 

 นักศึกษาที่มีความประสงคจะลาพักการศกึษาใหปฏิบัติ  ดังนี ้
1. ติดตอและยื่นคํารองขออนุมัติตอคณบด ีโดยผานความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา 
2. เมื่อไดรับอนุมตัิแลวใหชําระคารักษาสถานภาพการเปนนกัศึกษาทีแ่ผนกการเงิน  ของ

คณะที่นกัศึกษาสังกัด 
3. นําหลักฐานพรอมเอกสารการชําระเงินยืน่ที่แผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการฯ ขอคณะที่

นักศึกษาสังกดั 
4. คณะแจง / สงใบคํารองพรอมเอกสารการชําระเงิน การลาพักการศึกษาใหสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การลาพักการศึกษา 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ก (w) ทุกรายวิชาที่
ลงทะเบียนในภาคนั้นๆ 

ถูกถอนสภาพการเปนนักศึกษา
ในภาคการศึกษานั้น 

ไดรับอนุมัติการลาพักการศึกษาใน
ภาคการศึกษานั้น 

 
ลาพัก
ไมได 

เมื่อไดรับอนุญาตรายวิชาทุก
รายวิชาที่ลงทะเบียนจะไม
บันทึกในระเบียน 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ต(F) หรือ มจ  (u) ทุก
รายวิชาในระเบียนในภาคนั้น ๆ 

จบ 

เริ่ม

เขียนคํารองขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียมรักษาสภาพการเปน
นักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง
อัตราการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา,
คาลงทะเบียนและคาธรรมเนียมในการจัด
การศึกษา 

 
 

ทําการชําระ 
คาธรรมเนียมลาพักหรือไม ? 

 

 ลาพักหรือไดรับคําสั่งพักการศึกษากอนการ
ลงทะเบียน แตละภาค
การศึกษาใชหรือไม 

ไมใช 

ไมเคย 

เขียนคํารองลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

 
ถูกเกณฑทหาร/ 

รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาตาง 
ประเทศ/ปวยตองพักตามคําสั่งแพทย

เปนเวลาเกินรอยละ20% ขอเวลาเรียนใช
หรือไม 

เปนนักศึกษาใหม
แรกเขาใชหรือไม

 มีความจําเปนและศึกษามาแลว 
1 ภาคเรียนใชหรือไม ? 

 

 เคยลาพักมาแลว 2ภาค 
เรียนใชหรือไม  ? 

 
ลาพักใน 2 สัปดาห 

แรกจากวันเปดภาคปกติหรือสัปดาห
แรกเปดภาคฤดูรอนใชหรือไม 

 
ลาพักพนกําหนด 2  

สัปดาหแรกแตอยูใน 12 สัปดาห แรกจากวัน
เปดภาคปกติหรือพนสัปดาหแรกแตอยูใน 6 
สัปดาหแรกนับจากเปดภาคฤดูรอน ใช

หรือไม ? 

ลาพักพน 12 สัปดาหแรกนับจากวันเปด
ภาคปกติ หรือพน 6 สัปดาหแรกนับจาก
วันเปดภาคฤดูรอน 

 
นักศึกษาเจ็บปวย 

หรือมีเหตุสุดวิสัยที่มีหลักฐาน
ใชหรือไม ? 

 

ขออนุมัติอธิการบดี 

 
อธิการบดีอนุมัติ 

หรือไม ? 

 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ไม 

ใช 

อนุมัต ิ เคย 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ชําระ 

ไมชําระ 

ใช 



2.13 การตรวจสอบสภาพนักศึกษาจากผลการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

งานที่ใหบริการ  :  
         ในกรณีที่นักศึกษามีความประสงคจะตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาจากผลการศึกษา 

เชน  คาระดับคะแนนเฉลี่ยเทาไรจึงมีสถานภาพ “พนสภาพการเปนนักศึกษา” หรือหากศึกษาครบ
หลักสูตรแตไมสําเร็จการศึกษาจะเรียนซ้ําตองไดคาระดับคะแนนเทาไร ฯลฯ นักศึกษาสามารถ
สอบถามหรือตรวจสอบไดดวยตนเองจากผังแสดงสถานภาพนักศึกษาหรือระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ.  2550  หรือจากประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑการจัดและประเมินผลการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



2.14 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 งานที่ใหบริการ 
 1.  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 

1. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาท่ีสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น หมายถึง  การขอไปศึกษาที่

 สถาบันอุดมศึกษาอื่น เปนรายวิชาๆในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุมัติจาก
 มหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

1.1 หลักการ 
1.1.1 การเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองไดรับการพิจารณา

อนุญาตจากมหาวิทยาลัยและเปนรายวิชาเทานั้น 
1.1.2 รายวิชาที่ไปศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองมีเนื้อหาสาระเหมือนกับรายวิชาที่ขอ

อนุญาตและผานความเห็นชอบจากคณะที่รับผิดชอบรายวิชานั้น 
1.1.3 เปนรายวิชาที่มีผลทําใหไมสําเร็จการศึกษาตามแผนการศึกษา 
1.1.4 เปนรายวิชาในหลักสูตรที่ไมมีการเปดสอนในมหาวิทยาลัยและ / หรือ 
1.1.5 ไมใชรายวิชาในกลุมวิชาแกนและกลุมวิชาบังคับในหลักสูตรที่ศึกษาอยู 
1.1.6 การขออนุญาตเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาตองขออนุญาตกอนเปดภาคการศึกษา         

7 วัน 
1.2 วิธีการ 

1.2.1 นักศึกษาตองติดตอสถาบันอุดมศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.2 ยื่นใบคํารองพรอมเอกสารประกอบที่คณะที่นักศึกษาสังกัด โดยผานความเห็นชอบ

จากอาจารยที่ปรึกษา 
1.2.3 สงใบคํารองพรอมเอกสารประกอบจาก ขอ 2 ที่แผนกทะเบียน ของคณะที่นักศึกษา

สังกัดภายใน  7 วัน กอนเปดการศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.4 เมื่อได รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให รีบไปดํา เนินการลงทะเบียนเรียน                    

ณ  สถาบันอุดมศึกษาที่ขออนุญาต 
 
 



 1.3 เอกสารประกอบใบคํารอง 
 1.3.1 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับไมสมบูรณ (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ 
 1.3.2 เอกสารคําอธิบายรายวิชาของรายวิชาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น  หมายถึง  นักศึกษาจาก

สถาบันอุดมศึกษาอื่นขอมาเรียนในคณะตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปน
รายวิชาในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุญาตจากมหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

2.1 วิธีการ 
2.1.1 นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นตองยื่นใบคํารองขอเรียนขาม
 สถาบันอุดมศึกษาที่คณะที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา ภายใน 7  วัน
 กอนเปดภาคการศึกษานั้นๆ 
2.1.2 คณะพิจารณาใหความเห็นชอบและขออนุญาตตอมหาวิทยาลัย 
2.1.3 เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาตใหคณะรับชําระคาลงทะเบียนตาม
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราคาบํารุง
 การศึกษา คาลงทะเบียนเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

 
2.15 การขอแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษากอนสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

  นักศึกษาที่ประสงคจะขอแกไขขอมูลกอนสําเร็จการศึกษาจะตองปฏบิัติดังนี ้
1. ยื่นคํารองที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นักศึกษาสังกัด 
2. พบอาจารยที่ปรึกษาพรอมแนบหลักฐานการเปลี่ยนขอมูล  เชน  สําเนาบัตรประจําตัว

นักศึกษา  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

• หากขอแกไขเปลี่ยนชื่อ / สกลุตองมีสําเนาทะเบียนบาน,สําเนาการเปลี่ยนชื่อ / สกุล 

• หากขอเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ-ยศตองสําเนาคําสั่งแตงตั้งจากเจาสังกัด 
3. ยื่นคํารองจากขอ 1,2 ที่แผนทะเบียน  ฝายวิชาการและวจิัย ของคณะทีน่ักศึกษาสังกดั 
4. คณะที่นกัศึกษาสังกัดพิจารณาและเสนอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 



 
 

  
3.1  การขอสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาแนนอน (ศึกษาครบหลักสูตร)ในภาค

การศึกษาใดๆ ก็ตามจะตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัย ของ
คณะที่นักศึกษาสังกัดตามกําหนดวัน-เวลาในปฏิทินการศึกษาของแตละภาคการศึกษา โดยให 
เตรียมตัว  ดังนี้ 

1.    รูปถาย    นักศึกษาตองเตรียมรูปถายที่แตงกายบัณฑิตสวมครุยทับตามประกาศ พิธี
พระราชทาน ปริญญาบัตร  ขนาด  1  นิ้ว   จํานวน   3   รูป  พรอมลงนาม / รหัสประจําตัวนักศึกษา
ดานหลังรูปทุกใบ 

2.    คาธรรมเนียมที่ตองชําระ  มีดังนี้ 

• คาขึ้นทะเบียนบัณฑิต    

• คาเอกสารรับรองคุณวุฒิการสําเร็จการศึกษา  

• คาใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ  (Transcript)   
3. กรอกขอมูลยศ  ช่ือ-สกุล และเพศ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษจะตองชัดเจนถูกตอง

ตรงกับใบประวัตินักศึกษา ถาหากยศ ช่ือ-สกุล สะกดผิดใหยื่นคํารองขอแกไข  ดวน  ที่แผนก
ทะเบียนฝายวิชาการและวิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด  ทั้งนี้เพื่อความถูกตองในการออกใบ
แสดงผลการศึกษา (Transcript)  ฉบับสมบูรณ หลักจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

4. สําหรับนักศึกษาที่เคยขอสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดแลวแตไมสําเร็จการศึกษา 
ใหขอสําเร็จการศึกษาใหมทุกครั้งในแตละภาคการศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
 
หมายเหตุ 
 ทั้งนี้การขอสําเร็จการศึกษา ตองเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร  วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2550  หรือ วาดวยการจัดการศึกษา       
ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2549 
 
 

 

3. การติดตอขอรับบริการเมื่อใกลจะสําเร็จและสาํเร็จการศึกษาแลว 



3.2   การขอใบแสดงผลการศึกษา   (Transcript) 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษา,บัณฑิต,ผูปกครองหรือผูขอแทนที่มีความประสงคจะขอใบแสดงผลการศึกษา  
 (Transcript) ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรอกคํารองขอใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript) 
2. ยื่นชําระเงินคาธรรมเนียมที่แผนกการเงิน คณะที่นักศึกษาสังกัด  หรือที่กองคลัง สํานักงาน

อธิการบด ี(กรณีที่เปนบัณฑิตหรือผูปกครองหรือผูขอแทน) 
3. ยื่นคํารองพรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมที่แผนกทะเบียน  ฝายวิชาการขอคณะที่

นักศึกษาสังกัด หรือที่สํานักผูอํานวยการ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ใหนําใบเสร็จรับเงินมารับใบระเบียนผลการศึกษา  (Transcript)  ตามวันที่กําหนด (หากไม

มารับภายใน  30 วัน  หลักจากวันนัดจะตองเขียนคาํรองและชําระเงินใหม) 
3.3   การขอสําเนาปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรหรือใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 บัณฑิตที่ประสงคจะขอสําเนาปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรและขอใบแปลเอกสารสําคัญ
 ทางการศึกษาใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. กรอกคํารองพรอมสําเนาบัตรประชาชน และชําระเงินที่ แผนกการเงิน ฝายวิชาการและ
วิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด หรือที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

2. นําคํารองที่ชําระเงินแลว ยื่นที่งานบริหารทั่วไป สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพื่อดําเนินการออกสําเนาฯหรือใบแปลฯใหตอไป 

3. นําใบเสร็จรับเงินมารับเอกสารที่งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ตามวัน  เวลาที่
กําหนดให 

4. กรณีขอใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา ใหแนบสําเนาเอกสารทางการศึกษาที่ตองการ
แปลดวย 

5. กรณีผูขอแทนให แนบสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของเจาของเอกสาร พรอมรับรอง
สําเนาฯ และบตัรประชาชนตัวของผูขอแทนดวย



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 
การบริหารงานและการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของสํานัก  และมีรองผูอํานวยการทําหนาที่
รับผิดชอบดานวิชาการและดานทะเบียน / ประมวลผลโดยมีหัวหนาสํานักผูอํานวยการทําหนาที่รับผิดชอบ
ดานบริหารทั่วไปของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นอกจากนี้ยังมีผูบริหารระดับหัวหนางาน
รับผิดชอบงานในงานตางๆ ภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
คณะผูบริหาร  ประกอบดวย 

ตําแหนงหนาท่ีรับผิดชอบ ชื่อ-สกุล 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน นายรณรงค         ตั้งตระกูล 
รองผูอํานวยการ(หัวหนากลุมวิชาการ) นายมนตรี            รัตนวิจิตร 
รองผูอํานวยการ(หัวหนากลุมทะเบียนและประมวลผล) นางพงศกร           หิรัญโรจน 
หัวหนางาน บริหารทั่วไป นางฉวีวรรณ         เจนจิตศิริ 
หัวหนางานหลักสูตรและมาตรฐาน นางจรรยา              ยิ่งยวด 
หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ นางรวินันท            การะเกษ 
หัวหนางานสหกิจศกึษา นางรวินันท             การะเกษ 
หัวหนางานรบัเขาและทะเบียน นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 
หัวหนางานประมวลผลและสารสนเทศ นางสาวละมัย         บุตรลพ 
หัวหนางานตรวจสอบและรบัรองผลการศึกษา นางภัครัตน           เชื้อคเชนทร 
หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ นางสุขาวดี           ขํามา 

การบรหิารงาน 



แผนภูมิโครงสรางการบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานบริหาร 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานทะเบียนและประมวลผล 

เลขานุการ 
สํานักงานผูอํานวยการ 

หัวหนา 
กลุมวิชาการ 

หัวหนา 
กลุมทะเบียนและประมวลผล 

หัวหนา 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหนา 
งานสงเสริมและ
พัฒนาวิชาการ 

หัวหนา 
งานหลักสูตรและ

มาตรฐาน 

หัวหนา 
งานรับเขาและ

ทะเบียน 

หัวหนา 
งานประมวลผล
และสารสนเทศ 

หัวหนา 
งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และควบคุมภายใน 

คณะกรรมการประจํา 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



การจัดระบบงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ระบบงานสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน กลุมงานวิชาการ 

งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

งานรับเขาและทะเบียน 
งานประมวลผลและสารสนเทศ 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

INPUT 
PROCESS OUTPUT 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานบริหารทั่วไป 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน งานประมวลผลและสารสนเทศ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

กลุมวิชาการ 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

งานสหกิจศกึษา 
 



 
 
 
 
 
 
 



 


