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สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

 
 



คํานํา 
คูมือการใหบริการฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางใหนักศึกษา และผูรับบริการทั่วไปไดทราบถึง

หนาที่ความรับผิดชอบและการมาติดตอขอรับบริการ  ขั้นตอนและวิธีการการใหบริการเพื่อชวยใหไดรับ
ความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ซ่ึงการใหบริการจะเปนการบริการตั้งแตการติดตอขอรับบริการกอนเขาศึกษา
จนถึงเวลาที่ใกลจะสําเร็จการศึกษาและหลังจากสําเร็จการศึกษาไปแลว 

ในกรณีที่นักศึกษามีปญหาที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาสามารถขอรับคํา
ช้ีแจงและคําแนะนําไดจากแผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นักศึกษาสังกัด หรือที่สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตามรายละเอียดในเอกสารฉบับนี้  แตอยางไรก็ตามนอกจากคูมือฉบับนี้ 
นักศึกษาตองทําความเขาใจในรายละเอียดของระเบียบ  ขอบังคับ ประกาศที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ ขอบังคับ  
ประกาศหลักๆ ที่ควรใหความสนใจและทําความเขาใจ  คือ 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี  
พ.ศ.  2550 

• ขอบังคับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.   2552 

• ขอบังคับมหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการลงทะเบียนเรียนขาม
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  2552 

• ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน     
พ.ศ.  2550 

• ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑการวัดและประเมินผล
การศึกษาในระดับปริญญาตรี 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารคูมือการใหบริการฉบับนี้จะเปน
ประโยชนแกนักศึกษาและผูมาขอรับบริการที่จะชวยใหทุกทานไดรับการบริการไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
และถาหากคูมือการใหบริการฉบับนี้มีขอบกพรองขอไดใหความอนุเคราะหช้ีแนะเพื่อเปนประโยชนตอไป  
จักเปนพระคุณยิ่ง 

 
 
 

(นายรณรงค  ตั้งตระกูล) 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 
 
 
 



 
 
 
 
  นับจากวันที่  27 กุมภาพันธ 2518  ซ่ึงเปนวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา”  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใชเปนตนมา  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพทั้งระดับต่ํากวาปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี  และ
ประกาศนียบัตรชั้นสูง  ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ  และใหบริการทางวิชาการแกสังคม  
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหไดมาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพ และ
ศักยภาพ  มีความพรอมในหลาย ๆ ดาน  จนกระทั่งป 2531  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาฯ  พระราชนามชื่อใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 
 

  สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   พ.ศ.   2545       
ที่มุงมั่นกระจายอํานาจการบริหารจัดการสูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  เพื่อใหสถานศึกษาของรัฐ ดําเนินการ
โดยอิสระ  และมีความคลองตัวในการบริหารจัดการภายใตการกํากับดูแลของสภาสถานศึกษา  ดังนั้นสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลจึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกรางเปน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล  ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวไดทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ 8 มกราคม  2548  
และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  18  มกราคม  2548  และ มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่  19  มกราคม  
2548  โดยมีการรวมวิทยาเขต  จัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจํานวน  9  แหง  ประกอบดวย   

1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

โดยมีวัตถุประสงคให  9  มหาวิทยาลัยนี้เปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่สามารถจัดการ 
ศึกษาวิชาการ  และวิชาชีพช้ันสูงที่เนนการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โท และเอก  เพื่อรองรับการศึกษา 
ตอของผูสําเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเปนหลักรวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานในการศึกษาตอวิชาชีพระดับอุดมศึกษา  โดยอยูภายใตการกํากับดูแลของสํานักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)   กระทรวงศึกษาธิการ 

ประวัติสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



 ตอมากระทรวงศึกษาธิการ  ไดออกกฎกระทรวงตาม มาตรา 6 และ 9  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549   และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เลม 123  ตอนที่  118  ก.  ออกเปน 12  สวนราชการ ดังนี้ คือ 

1. สํานักงานอธิการบดี 
2. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
4. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร 
8. คณะศิลปศาสตร 
9. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
โดยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนสวนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         

ราชมงคลพระนครที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร             
พ.ศ.  2548  หมวด 1 บททั่วไป  มาตรา  8  มีหนาทีรับผิดชอบในดานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอยางมีคุณภาพและเปนที่พึงพอใจของผูรับบริการ อันไดแก 
สถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ  ผูปกครอง  นักศึกษา และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนภูมิโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

สํานักงาน 
ผูอํานวยการ 

กลุม 
วิชาการ 

กลุม 
ทะเบียนและประมวลผล 

งาน 
บริหารทั่วไป 

งาน 
หลักสูตรและ
มาตรฐาน 

งาน 
สงเสริมและพัฒนา

วิชาการ 

งาน 
รับเขาและ 
ทะเบียน 

งาน 
ประมวลผลและ
สารสนเทศ 

งาน 
ตรวจสอบและ 

รับรองผลการศึกษา 

งาน 
สหกิจศึกษา 



 
 
 
 
• คํานํา 
• ประวัติสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• การติดตอขอรับบริการกอนเขาศึกษา 
• การติดตอขอรับบริการขณะที่เปนนักศึกษา 
• การติดตอขอรับบริการเมือ่ใกลจะสําเร็จและสําเร็จการศึกษาแลว 

 
 
ภาคผนวก 
• การบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนภูมิโครงสรางการบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• การจัดระบบงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนภูมิแสดงกระบวนการ (Business Flow) สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบญั 



 
 

  
 1.1  การขอรับบริการแนะแนวการศึกษา 
 กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมวิชาการ  
       งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :   นายมนตรี    รัตนวิจิตร 
   :  นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท : 02-282-9009-15  ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 

- ใหบริการขอมลูแนะนํามหาวิทยาลัย และคณะตางๆ 
- ใหขอมูลเกีย่วกับการรับเขาศึกษาตามโครงการตางๆ 
- ใหขอมูลการรับนักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) 
- แนะแนวการศกึษาแกโรงเรียน วิทยาลัย สถาบันตางๆ  ที่ขอใหไปบรรยายแนะแนวการศึกษา

ที่เกี่ยวกับดานหลักสูตร  การจัดการเรียนการสอน 
 1.2  การขอรายละเอียดตางๆ  เก่ียวกับการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตางๆ 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
       งานรับเขาและทะเบียนประวตัิ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน  
   : นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 
    หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 

งานที่ใหบริการ : 
- สอบถามรายละเอียดและคณุสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครเขาเปนนักศกึษาและเอกสาร

ประกอบการรบัสมัคร 
- ขอแนะนําเกีย่วกับการรับสมัครและการสอบคัดเลือกเขาศึกษาทั้งประเภทกรณีพิเศษ 

(โควตา),ดวยตนเอง และจากสวนกลาง (Admissions) 
- ติดตอ  สอบถาม แกไขปญหาเกี่ยวกับขอปฏิบัติ ขั้นตอนกําหนดการ และเอกสารที่เกีย่วของ

กับการสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวทิยาลัยประเภทตางๆ 
- ใหคาํแนะนําในการรับเขาศกึษาในมหาวทิยาลัยทุกประเภท ทุกหลักสูตร 

 หมายเหตุ   
      ทั้งนี้รายละเอียดการรับสมคัรและการสอบคัดเลือกจะตองเปนไปตามระเบียบการสอบ
 คัดเลือกเขาศึกษาในแตละปการศึกษา 

1. การขอรับบริการกอนเขาศึกษา 



1.3   การรายงานตวัขึ้นทะเบียน และลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม ระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง  
  ปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
     งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน 
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

- สอบถามรหัสประจําตัวนักศกึษาใหม 
- การรายงานตวัขึ้นทะเบยีนและลงทะเบียนเรียนนกัศึกษาใหม 
- สถิติจํานวนนกัศึกษาใหมทกุระดับทกุคณะ 
- ประวัติสวนตวันักศกึษาใหม 
- อัตราการเก็บเงินคาสนับสนุนการศึกษา คาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบยีน และคาธรรมเนียม

ตางๆของการจัดการศึกษาของทุกคณะ 
หมายเหต ุ
      ทั้งนี้รายละเอียดคาใชจายในการศึกษาจะเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร   เ ร่ือง   อัตราการเก็บเงินคาสนับสนุนการศึกษา   คาบํารุงการศึกษา  
คาลงทะเบียน  และคาธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาแตละระดับ 

1.4   การขอโอนยายมาเปนนักศึกษามหาวิทยาลัย 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน  
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304  
งานที่ใหบริการ : 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิที่จะโอนยายมาเปนนักศกึษาของมหาวิทยาลัย และเงื่อนไขการ
เทียบหนวยกิตและผลการเรียนเพื่อรับโอนยาย 

- การแสดงความจํานงขอโอนยายมาเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยจะตองปฏิบัติ ดังนี ้

•    การติดตอการขอโอนยายมาเปนนักศกึษาของมหาวิทยาลัย และเงื่อนไขการเทียบหนวยกิต
และผลการเรียนเพื่อรับโอนยาย 

• ติดตอขอใหสถาบันการศึกษาเดิมจดัสงระเบียบผลการเรียนและรายละเอียดเนื้อหาวชิาที่
ไดเรียนไปแลวมายังสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนโดยตรง 

• การรับโอนยายมามหาวิทยาลัยจะพจิารณารับโอนยายโดยความเห็นชอบของคณะที่จะรับ
โอนยาย 



 
 

 
     2.1  การขอโอนยายไปเปนนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่น 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ :  กลุมทะเบียนและประมวลผล  
งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร หิรัญโรจน 
    นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ 6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ขอโอนยายไปเปนนกัศึกษาสถาบนัการศึกษาอืน่ 
- การแสดงความจํานงขอโอนยายไปเปนนกัศึกษาสถาบันการศึกษาอื่นจะตองปฏิบัติ  ดังนี ้

• จัดสงระเบยีบผลการเรียนและรายละเอียดเนื้อหาวิชาที่ไดศึกษาไปแลวให
สถาบันการศึกษาอื่นที่ขอโอนยายไปเปนนักศึกษา 

• การขอโอนยายไปเปนนักศกึษาสถาบันอืน่มหาวิทยาลัยจะพิจารณาตามความเหน็ชอบ
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 

• ยื่นใบคํารองแสดงความจํานงขอโอนยายไปเปนนักศกึษาสถาบันการศึกษายืน่ภายใน  30  
วัน กอนเปดภาคการศึกษาถดัไป 

• ติดตอขอใหสถาบันการศึกษาอื่นพิจารณารับการขอโอนยายเขาศึกษากอนเปดภาค
การศึกษา  30  วัน 

 2.2   การตรวจสอบวัน   เวลา  สถานที่เรียนและสถานที่สอบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล  

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร  หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย       บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

   การตรวจสอบวัน  เวลา   และสถานที่เรียน  นักศึกษาจะตรวจสอบไดจากขอมูลตารางสอนใน
 แตละภาคการศึกษา  บนระบบ  Internet ที่ 

•  กลุมทะเบียนและประมวลผล   สํานักสงสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

• แผนกทะเบียน  ฝายวิชาการและวิจยัของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 
 
 
 

2. การติดตอขอรับบรกิารขณะที่เปนนักศึกษา 



 2.3  การตรวจสอบปฏิทินการศกึษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล  

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร  หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย       บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 
 ในกรณีที่นักศกึษามีความประสงคจะตรวจสอบกําหนดการ  เชน  วันเปด-ปดในแตละภาค

 การศึกษา   การลงทะเบียนและชําระเงิน  การเพิ่ม-ถอนรายวิชานักศึกษาสามารถตรวจสอบไดจาก 
• ขอมูลปฏิทินการศึกษา ประจาํปการศึกษา โดยสืบคนไดที ่ http://.regis.rmutp.ac.th  
• กลุมทะเบียนและประมวลผล   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
• แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวจิัยของคณะทีน่ักศึกษาสังกัด 

2.4  การตรวจสอบการใชหลักสูตร 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมวิชาการ   

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 
   นักศึกษาหรือผูขอรับบริการอื่นที่ประสงคจะขอคําปรึกษาหรือขอมูลเกี่ยวกับการใช
หลักสูตร เชน การใชหลักสูตร  การขอเรียนวิชาทดแทนกนั  ฯลฯ  สามารถสอบถามไดจาก 

• อาจารยที่ปรึกษา 
• งานหลักสูตรและมาตรฐาน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
• ฝายวิชาการและวิจยัของคณะทีน่ักศึกษาสังกัด 

2.5    การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมวิชาการ   

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 
 การเทียบโอนผลการเรียนจะมีดังนี ้

1. การเทียบโอนผลการเรียนจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2. การเทียบโอนผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาอื่น 
 



1. การเทียบโอนผลการเรียนมหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  ผูมีสิทธิขอเทียบโอนผลการเรียน คือ  นักศกึษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่พน
สภาพการเปนนักศึกษาเนื่องจากลาออก  หรือการถูกถอนสภาพการเปนนักศึกษา หรือมีผลการศึกษาไม
เปนไปตามเกณฑที่กําหนดไวตามขอบังคบัมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  วาดวยการศึกษา
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูง (ปวส.) หรือระดับปริญญาตรี หรือระดับบัณฑิตศึกษา และสอบคัดเลือก
หรือคัดเลือกกลับเขามาเปนนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใหมได สามารถเทยีบโอนผล
การเรียนในรายวิชาที่เคยศึกษาไวเดิมไมเกนิ 3 ป ไปเปนสวนหนึ่งของจํานวนหนวยกิตสะสมในหลักสูตรที่
สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหมไดตามขอกําหนดและเงือ่นไขของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 
  1.1    วิธีการและขั้นตอน   มีดังนี ้
   1.1.1  นักศึกษายื่นใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคดัเลือกกลับเขาศึกษาใหม โดยผาน
    ความเหน็ชอบจากอาจารยทีป่รึกษา 
   1.1.2 สงใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม ภายใน  2  สัปดาห
    แรกนับจากวนัเปดภาคการศึกษาปกตใินภาคการศึกษาแรกที่กลับเขาศึกษาเทานัน้ 
  1.2 เอกสารประกอบใบคํารอง 
   1.2.1 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)(ตัวจริง) จํานวน  1 ฉบบั  ฉบับไมสมบูรณที่เคย
    ศึกษาหรือพนสภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
    (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ 
   1.2.2 ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง การลาออกหรือการถูกถอน
    สภาพการเปนนักศึกษา หรือการพนสภาพเพราะผลการเรียน (ถามี) 
   1.2.3 ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน (หากมีการจดัเก็บคาธรรมเนียม) 

  1.2.4 เมื่อไดรับการอนุมัติการเทียบโอนผลการเรยีนแลวนักศกึษาตองรีบดําเนินการขอเพิม่
   หรือถอนรายวชิาเปนกรณพีิเศษตอไป 

2   การเทียบโอนผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาอื่น 
  ผูมีสิทธิขอเทียบโอนผลการเรียน คือ นักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่น ที่สอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได โดยนําเนื้อหา (คําอธิบายรายวิชา) ของ
รายวิชาเดิมที่นักศึกษาเคยลงทะเบียนเรียน และสอบผานตามเกณฑของสถาบันการศึกษาเดิมไมเกิน 3 ป เพื่อ
ประกอบการพิจารณาเทียบโอนผลการเรียนโดยโอนหนวยกิต เปนสวนหนึ่งของจํานวนหนวยกิตสะสมใน
หลักสูตรที่นักศึกษาเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  2.1  วิธีการและขั้นตอน  มี ดังนี้ 
   2.1.1  นักศึกษายื่นใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม โดยผาน
    ความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 
   2.1.2  สงใบคํารองที่คณะที่สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกกลับเขาศึกษาใหม ภายใน  2  สัปดาห 
    นับจากวันเปดภาคการศึกษาปกติในภาคการศึกษาแรกหรือตามประกาศของคณะแตละคณะ 



  2.2   เอกสารประกอบในคํารอง 
   2.2.1  สําเนาใบแสดงผลการเรียน(Transcript)  (ฉบับสมบูรณ)  จํานวน  1 ฉบับ 
   2.2.2  รายละเอียดเนื้อหา (คาํอธิบายรายวชิา) ของรายวชิาที่จะขอเทยีบโอนผลการเรียน 
   2.2.3  ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน (หากมีการจดัเก็บคาธรรมเนียม) 
   2.2.4  เมื่อไดรับการอนุมัติการเทียบโอนผลการเรียนแลวนักศึกษาตองรับดําเนินการขอเพิ่ม
    ถอนรายวิชาเปนกรณีพเิศษตอไป 
  หมายเหต ุ
    ทั้งนี้การขอเทยีบโอนผลการเรียนจะตองเปนไปตามระเบยีบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
  มงคลพระนคร วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน  พ.ศ.  2550 

2.6     การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศยัเขาสูการศึกษาในระบบ 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :     กลุมวิชาการ  

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายมนตรี   รัตนวิจิตร 
    นางจรรยา    ยิง่ยวด 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15 ตอ 6307-6309 
งานที่ใหบริการ : 

   การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอธัยาศัย  การฝกอาชีพ  
หรือจากประสบการณการทํางานที่ผานมา ตองไมเกินระยะเวลา 3  ป ยอยหลังโดยนบัจากวนัยืน่คํารอง
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

 วิธีการและขั้นตอน  มีดังนี ้
1. นักศึกษายืน่ใบคํารองผานอาจารยที่ปรึกษา 
2. แลวนําใบคํารองยื่นตอแผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการและวิจัยของคณะ ภายในระยะเวลาที่

กําหนด 
   สําหรับบางรายวิชาที่บางคณะมีประกาศฯของคณะ  ใหนกัศึกษายื่นแสดงหลักฐาน
 เกี่ยวของเพิ่มเติม  โดยตองนาํไปยื่นที่คณะ / สาขาวิชาผูรับผิดชอบรายวชิานั้น ๆ กอนนําใบคํา
 รองไปดําเนินการที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 
3. ชําระคาธรรมเนียมการเทยีบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบฯ ตามประกาศฯของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (หากมกีารจดัเก็บคาธรรมเนียม) 
4. รายวิชาที่มีการสอบขอเขียนใหนกัศึกษาตรวจสอบวัน-เวลา สถานที่สอบไดตามประกาศของ

คณะที่นกัศึกษาสังกัด 
5. เมื่อไดรับอนุมตัิการเทียบโอนผลการเรียนแลวนกัศึกษาตองรีบดําเนินการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชา

เปนกรณพีิเศษตอไป 
 
 



  หมายเหต ุ
   ทั้งนี้การขอเทยีบโอนผลการเรียนฯ ดังกลาวจะตองเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 2550 

2.7  การตรวจสอบหลักฐานและรายวิชาเพื่อออกหนังสือรับรอง 
 กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
      งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร     หิรัญโรจน 
     นางภัครัตน     เชื้อคเชนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
งานที่ใหบริการ : 

  นักศึกษาหรือผูสําเร็จการศึกษาที่ประสงคใหตรวจสอบรายวิชาตามหลักสูตรและ Transcript 
เพื่อออกหนังสือรับรองที่จะนําไปเทยีบรายวิชาในสถาบันอื่นๆ หรือนําไปประกอบการศึกษาตอ
ตางประเทศสามารถติดตอขอรับบริการไดโดยปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้  

• เขียนใบคํารองขอหนังสือรับรองผานความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา และคณบดี
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัด 

• ชําระคาธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองที่กองคลัง  สํานักงาอธิการบดี มหาวทิยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

• นําใบคํารองยืน่ที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน พรอมแนบรายละเอียด
หลักสูตรรายวชิาตาม Transcript เพื่อการตรวจสอบและรบัรองตอไป  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2.8    การลงทะเบียนเรียน 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
    งานรับเขาและทะเบียน 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ      การลงทะเบียนจะสม 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาใหม 

เริ่ม 

ศึกษารายละเอยีดการลงทะเบียนเรียน 

รายงานตัวและพิมพใบรายงานตัวทาง 
Internet  

ตรวจสอบรหสั-ช่ือ-สกุล กรอกลงใบ
รายงานตัว 

กรอกรายละเอยีดในแบบฟอรม ของ
ธนาคาร 

รายงานตัวรับเอกสารลงทะเบียนเรียน 

ชําระเงินคาขึน้-ลงทะเบียนรายวิชา 

คืนเอกสารในสวนที่เปนของทางราชการ
ใหกับเจาหนาที่  สสท 

-   ศึกษารายละเอยีดแนบทายประกาศผูผานการสอบ
 คัดเลือกเขาศึกษาตอ 
 

-   ดําเนินการผานระบบ Internet 
 

-   ดําเนินการวันรายงานตัวข้ึน- ลงทะเบียนเรยีน                  
 ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการในวันรายงานตัวข้ึน-ลงทะเบียนเรียนกับ
 เจาหนาที่ธนาคาร ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการรายงานตัวข้ึน- ลงทะเบียนเรียน กับ
 เจาหนาที่สํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน          
 ณ  สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

-   ดําเนินการชําระคาขึ้น- ลงทะเบียนเรยีน กับเจาหนาที่
 ธนาคาร  ณ   สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

-   ดําเนินการคืนเอกสารทางราชการกับเจาหนาที่สํานักสงเสริม
 วิชาการและงานทะเบยีน  ณ   สถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 



หมายเหต ุ การลงทะเบียนจะสมบูรณกต็อเมื่อไดชําระคาขึ้น-ลงทะเบียนเรียนและคืนเอกสารหลักฐาน
  ตอมหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ นักศึกษาที่ประสงคจะขอรับใบเสร็จรับเงินฉบับสมบูรณ เพื่อใชเปนหลักฐานในการเบิกเงิน
  คาธรรมเนียมการศึกษา ใหนําใบแจงผลการลงทะเบียน / ใบ Bill Payment ของธนาคารไป
  ขอรับใบเสร็จได ณ กองคลัง สํานักอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ึนตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาปจจุบัน 

เร่ิม 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ลงทะเบียนผานระบบ Internet 

ตรวจสอบผลการลงทะเบียนและ
คาใชจายในการศึกษา 

พิมพใบแจงผลการลงทะเบียนและ
ไปชําระเงินทีธ่นาคาร 

-   ขอคําปรึกษาเรื่องการลงทะเบียนเรียน 

-   ดําเนนิการผานระบบ Internet 

-   ตามกําหนดเวลาของปฏิทินการศึกษา 

-  ชําระคาลงทะเบียนเรียน / คาบํารุงการศึกษา / คาธรรมเนียม      
  การศึกษา ณ ธนาคารที่มหาวิทยาลัยกําหนด 



2.9 การลงทะเบียนเรียนหลังกําหนด    (หลังระยะเวลาลงทะเบียน) 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 การเตรียมการ 

- ใหนกัศึกษานาํใบแจงผลการลงทะเบียนทีพ่ิมพจากระบบ  Internet  เขาพบอาจารยทีป่รึกษา
เพื่อขอความเห็นชอบรายวชิาที่จะลงทะเบียน 

- ไปชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนพรอมคาปรับการลงทะเบยีนเรียนลาชา ณ แผนกการเงนิของ
คณะที่นกัศึกษาสังกัด 

- ยื่นเอกสารหลกัฐานการลงทะเบียนลาชาพรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินที่แผนกทะเบยีนของคณะ
ที่นักศึกษาสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการลงทะเบียนหลังกําหนด (ลาชา) 

เร่ิม 

ลงทะเบียนผาน Net. 
แตยังไมชําระเงิน  

? 
ยื่นคํารองขอ

ลงทะเบียนลาชา

เปนการลง 
ทะเบียนภาคปกติหรือ

ภาคฤดูรอน 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 9 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลง 
ทะเบียน y ≤ 7 วัน 

นับจากวันที่ม.กําหนด 
ใชหรือไม ? 

ขอลาพักการ 
ศึกษาภายใน 30 วัน นับ
จากวันเปดภาคเรียน 

ใชหรือไม 

ยื่นคํารองขอลาพัก
การศึกษา 

ถูกถอนสภาพการ
เปนนักศึกษา พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียม
ขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ลงทะเบียนชําระเงนิ
พรอมคาปรับการ

ลงทะเบียนลาชาตาม
ประกาศ 

หมดสิทธิลงทะเบียน
ภาคฤดูรอน 

จบ 

ไมใช 

ภาคปกติ 

ภาคฤดูรอน 

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 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษาที่มีความจําเปนที่ตองเพิ่มรายวิชาใหติดตอแผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการและวิจัย
ของคณะที่นกัศึกษาสังกัดเพือ่ขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาภายในระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทิน
การศึกษา ประจําปการศกึษา โดยดําเนินการตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอเพิ่ม 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

นักศึกษาเคยลงทะเบียน 
22 < x ≤ 25 ใชไหม 

ลงทะเบียนและชําระ
เงิน 

ยื่น 
ลงทะเบียนเพิ่ม 

ภายใน 2 สัปดาหแรก (ปกติ)/
สัปดาหแรก(ฤดูรอน 

หรือไม 

ลงทะเบียนเพิ่ม
ไมได 

จบ 

พิจารณา 
หนวยกิตที่ขอลงทะเบียน 

เพิ่มรวมกับที่ลงทะเบียนแลว 
22<x≤25 ? 

22< x ≤ 25 

x < 22 เคย 

ไม 

เกิน 

ไมเกิน 



2.11 การขอถอนรายวิชา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
       ใหนกัศึกษาที่ตองการถอนรายวิชา  ยืน่ใบคํารองขอถอนรายวิชาภายในกําหนดเวลาที่

 แจงในปฏิทินการศึกษาโดยปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

เขียนคํารองขอถอนรายวิชา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ถอนรายวิชา 
เหลือx <9 หนวยกิต 

ใชไหม 

ถอนรายวิชาใน 2 สัปดาห
แรก(ปกติ)/สัปดาหแรก(ฤดู

รอน)ใชไหม 

ถาถอน 
2สัปดาห <y≤12 สัปดาห 
(ปกติ)สัปดาหแรก<y≤6 

สัปดาห (ฤดูรอน) 

รายวิชาที่ถอนจะบนัทึก
ระดับคะแนน F/U ใน
ระเบียน 

จบ 

ถอนรายวิชาโดยรายวิชาที่
ถอนไมบันทึกในระเบียน 

รายวิชาที่ถอนจะ
บันทึกระดับคะแนน 
w ในระเบียน 

ปวยใชไหม ? 

ขออนุมัติ
มหาวิทยาลัย 

ใช ไม 

ใช 
ไม 

ใช 

เกิน 

ใช 

ไม 

x <9 

ถอนรายวิชา x <9  
หนวยกิต ไมได 



2.12 การขอลาพักการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 ภาคการศึกษาที่นักศึกษามีความจําเปนไมสามารถลงทะเบียนรายวิชาได  นักศกึษาควรลา

 พักการศึกษาเพื่อรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา ภายในกําหนดเวลา  30  วัน  นับจากวนัเปดภาค
 การศึกษา 

 นักศึกษาที่มีความประสงคจะลาพักการศกึษาใหปฏิบัติ  ดังนี ้
1. ติดตอและยื่นคํารองขออนุมัติตอคณบด ีโดยผานความเห็นชอบของอาจารยที่ปรึกษา 
2. เมื่อไดรับอนุมตัิแลวใหชําระคารักษาสถานภาพการเปนนกัศึกษาทีแ่ผนกการเงิน  ของ

คณะที่นกัศึกษาสังกัด 
3. นําหลักฐานพรอมเอกสารการชําระเงินยืน่ที่แผนกทะเบยีน  ฝายวิชาการฯ ขอคณะที่

นักศึกษาสังกดั 
4. คณะแจง / สงใบคํารองพรอมเอกสารการชําระเงิน การลาพักการศึกษาใหสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การลาพักการศึกษา 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ก (w) ทุกรายวิชาที่
ลงทะเบียนในภาคนั้นๆ 

ถูกถอนสภาพการเปนนักศึกษา
ในภาคการศึกษานั้น 

ไดรับอนุมัติการลาพักการศึกษาใน
ภาคการศึกษานั้น 

 
ลาพัก
ไมได 

เมื่อไดรับอนุญาตรายวิชาทุก
รายวิชาที่ลงทะเบียนจะไม
บันทึกในระเบียน 

เมื่อไดรับอนุญาตจะบันทึกระดับ
คะแนน ต(F) หรือ มจ  (u) ทุก
รายวิชาในระเบียนในภาคนั้น ๆ 

จบ 

เริ่ม

เขียนคํารองขอลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

ชําระคาธรรมเนียมรักษาสภาพการเปน
นักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง
อัตราการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษา,
คาลงทะเบียนและคาธรรมเนียมในการจัด
การศึกษา 

 
 

ทําการชําระ 
คาธรรมเนียมลาพักหรือไม ? 

 

 ลาพักหรือไดรับคําสั่งพักการศึกษากอนการ
ลงทะเบียน แตละภาค
การศึกษาใชหรือไม 

ไมใช 

ไมเคย 

เขียนคํารองลาพักการศึกษา 

พบอาจารยที่ปรึกษา 

 
ถูกเกณฑทหาร/ 

รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาตาง 
ประเทศ/ปวยตองพักตามคําสั่งแพทย

เปนเวลาเกินรอยละ20% ขอเวลาเรียนใช
หรือไม 

เปนนักศึกษาใหม
แรกเขาใชหรือไม

 มีความจําเปนและศึกษามาแลว 
1 ภาคเรียนใชหรือไม ? 

 

 เคยลาพักมาแลว 2ภาค 
เรียนใชหรือไม  ? 

 
ลาพักใน 2 สัปดาห 

แรกจากวันเปดภาคปกติหรือสัปดาห
แรกเปดภาคฤดูรอนใชหรือไม 

 
ลาพักพนกําหนด 2  

สัปดาหแรกแตอยูใน 12 สัปดาห แรกจากวัน
เปดภาคปกติหรือพนสัปดาหแรกแตอยูใน 6 
สัปดาหแรกนับจากเปดภาคฤดูรอน ใช

หรือไม ? 

ลาพักพน 12 สัปดาหแรกนับจากวันเปด
ภาคปกติ หรือพน 6 สัปดาหแรกนับจาก
วันเปดภาคฤดูรอน 

 
นักศึกษาเจ็บปวย 

หรือมีเหตุสุดวิสัยที่มีหลักฐาน
ใชหรือไม ? 

 

ขออนุมัติอธิการบดี 

 
อธิการบดีอนุมัติ 

หรือไม ? 

 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ไม 

ใช 

อนุมัต ิ เคย 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

ใช 

ชําระ 

ไมชําระ 

ใช 



2.13 การตรวจสอบสภาพนักศึกษาจากผลการศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

งานที่ใหบริการ  :  
         ในกรณีที่นักศึกษามีความประสงคจะตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาจากผลการศึกษา 

เชน  คาระดับคะแนนเฉลี่ยเทาไรจึงมีสถานภาพ “พนสภาพการเปนนักศึกษา” หรือหากศึกษาครบ
หลักสูตรแตไมสําเร็จการศึกษาจะเรียนซ้ําตองไดคาระดับคะแนนเทาไร ฯลฯ นักศึกษาสามารถ
สอบถามหรือตรวจสอบไดดวยตนเองจากผังแสดงสถานภาพนักศึกษาหรือระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการจัดการศึกษาปริญญาตรี พ.ศ.  2550  หรือจากประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง หลักเกณฑการจัดและประเมินผลการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



2.14 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานประมวลผลและสารสนเทศ 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางสาวละมัย    บุตรลพ 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 งานที่ใหบริการ 
 1.  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 

1. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาท่ีสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่น หมายถึง  การขอไปศึกษาที่

 สถาบันอุดมศึกษาอื่น เปนรายวิชาๆในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุมัติจาก
 มหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

1.1 หลักการ 
1.1.1 การเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองไดรับการพิจารณา

อนุญาตจากมหาวิทยาลัยและเปนรายวิชาเทานั้น 
1.1.2 รายวิชาที่ไปศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอื่นตองมีเนื้อหาสาระเหมือนกับรายวิชาที่ขอ

อนุญาตและผานความเห็นชอบจากคณะที่รับผิดชอบรายวิชานั้น 
1.1.3 เปนรายวิชาที่มีผลทําใหไมสําเร็จการศึกษาตามแผนการศึกษา 
1.1.4 เปนรายวิชาในหลักสูตรที่ไมมีการเปดสอนในมหาวิทยาลัยและ / หรือ 
1.1.5 ไมใชรายวิชาในกลุมวิชาแกนและกลุมวิชาบังคับในหลักสูตรที่ศึกษาอยู 
1.1.6 การขออนุญาตเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาตองขออนุญาตกอนเปดภาคการศึกษา         

7 วัน 
1.2 วิธีการ 

1.2.1 นักศึกษาตองติดตอสถาบันอุดมศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.2 ยื่นใบคํารองพรอมเอกสารประกอบที่คณะที่นักศึกษาสังกัด โดยผานความเห็นชอบ

จากอาจารยที่ปรึกษา 
1.2.3 สงใบคํารองพรอมเอกสารประกอบจาก ขอ 2 ที่แผนกทะเบียน ของคณะที่นักศึกษา

สังกัดภายใน  7 วัน กอนเปดการศึกษาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 
1.2.4 เมื่อได รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให รีบไปดํา เนินการลงทะเบียนเรียน                    

ณ  สถาบันอุดมศึกษาที่ขออนุญาต 
 
 



 1.3 เอกสารประกอบใบคํารอง 
 1.3.1 ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับไมสมบูรณ (ตัวจริง) จํานวน 1 ฉบับ 
 1.3.2 เอกสารคําอธิบายรายวิชาของรายวิชาที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

2. การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
  การขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น  หมายถึง  นักศึกษาจาก

สถาบันอุดมศึกษาอื่นขอมาเรียนในคณะตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปน
รายวิชาในแตละภาคการศึกษา โดยไดรับการพิจารณาอนุญาตจากมหาวิทยาลัยแลวเทานั้น 

2.1 วิธีการ 
2.1.1 นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นตองยื่นใบคํารองขอเรียนขาม
 สถาบันอุดมศึกษาที่คณะที่จะขอเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา ภายใน 7  วัน
 กอนเปดภาคการศึกษานั้นๆ 
2.1.2 คณะพิจารณาใหความเห็นชอบและขออนุญาตตอมหาวิทยาลัย 
2.1.3 เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาตใหคณะรับชําระคาลงทะเบียนตาม
 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เร่ือง อัตราคาบํารุง
 การศึกษา คาลงทะเบียนเรียนขามสถาบันอุดมศึกษา 

 
2.15 การขอแกไขขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษากอนสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 

  นักศึกษาที่ประสงคจะขอแกไขขอมูลกอนสําเร็จการศึกษาจะตองปฏบิัติดังนี ้
1. ยื่นคํารองที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัยของคณะที่นักศึกษาสังกัด 
2. พบอาจารยที่ปรึกษาพรอมแนบหลักฐานการเปลี่ยนขอมูล  เชน  สําเนาบัตรประจําตัว

นักศึกษา  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

• หากขอแกไขเปลี่ยนชื่อ / สกลุตองมีสําเนาทะเบียนบาน,สําเนาการเปลี่ยนชื่อ / สกุล 

• หากขอเปลี่ยนคํานําหนาชื่อ-ยศตองสําเนาคําสั่งแตงตั้งจากเจาสังกัด 
3. ยื่นคํารองจากขอ 1,2 ที่แผนทะเบียน  ฝายวิชาการและวจิัย ของคณะทีน่ักศึกษาสังกดั 
4. คณะที่นกัศึกษาสังกัดพิจารณาและเสนอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 



 
 

  
3.1  การขอสําเร็จการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาแนนอน (ศึกษาครบหลักสูตร)ในภาค

การศึกษาใดๆ ก็ตามจะตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ที่แผนกทะเบียน ฝายวิชาการและวิจัย ของ
คณะที่นักศึกษาสังกัดตามกําหนดวัน-เวลาในปฏิทินการศึกษาของแตละภาคการศึกษา โดยให 
เตรียมตัว  ดังนี้ 

1.    รูปถาย    นักศึกษาตองเตรียมรูปถายที่แตงกายบัณฑิตสวมครุยทับตามประกาศ พิธี
พระราชทาน ปริญญาบัตร  ขนาด  1  นิ้ว   จํานวน   3   รูป  พรอมลงนาม / รหัสประจําตัวนักศึกษา
ดานหลังรูปทุกใบ 

2.    คาธรรมเนียมที่ตองชําระ  มีดังนี้ 

• คาขึ้นทะเบียนบัณฑิต    

• คาเอกสารรับรองคุณวุฒิการสําเร็จการศึกษา  

• คาใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ  (Transcript)   
3. กรอกขอมูลยศ  ช่ือ-สกุล และเพศ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษจะตองชัดเจนถูกตอง

ตรงกับใบประวัตินักศึกษา ถาหากยศ ช่ือ-สกุล สะกดผิดใหยื่นคํารองขอแกไข  ดวน  ที่แผนก
ทะเบียนฝายวิชาการและวิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด  ทั้งนี้เพื่อความถูกตองในการออกใบ
แสดงผลการศึกษา (Transcript)  ฉบับสมบูรณ หลักจากสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใหสําเร็จการศึกษา 

4. สําหรับนักศึกษาที่เคยขอสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดแลวแตไมสําเร็จการศึกษา 
ใหขอสําเร็จการศึกษาใหมทุกครั้งในแตละภาคการศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
 
หมายเหตุ 
 ทั้งนี้การขอสําเร็จการศึกษา ตองเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร  วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2550  หรือ วาดวยการจัดการศึกษา       
ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  2549 
 
 

 

3. การติดตอขอรับบริการเมื่อใกลจะสําเร็จและสาํเร็จการศึกษาแลว 



3.2   การขอใบแสดงผลการศึกษา   (Transcript) 
กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 นักศึกษา,บัณฑิต,ผูปกครองหรือผูขอแทนที่มีความประสงคจะขอใบแสดงผลการศึกษา  
 (Transcript) ใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1. กรอกคํารองขอใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript) 
2. ยื่นชําระเงินคาธรรมเนียมที่แผนกการเงิน คณะที่นักศึกษาสังกัด  หรือที่กองคลัง สํานักงาน

อธิการบด ี(กรณีที่เปนบัณฑิตหรือผูปกครองหรือผูขอแทน) 
3. ยื่นคํารองพรอมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมที่แผนกทะเบียน  ฝายวิชาการขอคณะที่

นักศึกษาสังกัด หรือที่สํานักผูอํานวยการ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ใหนําใบเสร็จรับเงินมารับใบระเบียนผลการศึกษา  (Transcript)  ตามวันที่กําหนด (หากไม

มารับภายใน  30 วัน  หลักจากวันนัดจะตองเขียนคาํรองและชําระเงินใหม) 
3.3   การขอสําเนาปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรหรือใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา 

กลุมงาน  / งานที่รับผิดชอบ    :    กลุมทะเบียนและประมวลผล 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

 ผูรับผดิชอบ      :    นายพงศกร        หิรัญโรจน 
    นางภัครัตน        เชื้อนเคนทร 

   หมายเลขโทรศัพท :  02-282-9009-15  ตอ  6302-6304 
 บัณฑิตที่ประสงคจะขอสําเนาปริญญาบัตร ประกาศนียบัตรและขอใบแปลเอกสารสําคัญ
 ทางการศึกษาใหปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. กรอกคํารองพรอมสําเนาบัตรประชาชน และชําระเงินที่ แผนกการเงิน ฝายวิชาการและ
วิจัย ของคณะที่นักศึกษาสังกัด หรือที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 

2. นําคํารองที่ชําระเงินแลว ยื่นที่งานบริหารทั่วไป สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพื่อดําเนินการออกสําเนาฯหรือใบแปลฯใหตอไป 

3. นําใบเสร็จรับเงินมารับเอกสารที่งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ตามวัน  เวลาที่
กําหนดให 

4. กรณีขอใบแปลเอกสารสําคัญทางการศึกษา ใหแนบสําเนาเอกสารทางการศึกษาที่ตองการ
แปลดวย 

5. กรณีผูขอแทนให แนบสําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของเจาของเอกสาร พรอมรับรอง
สําเนาฯ และบตัรประชาชนตัวของผูขอแทนดวย



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 
การบริหารงานและการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของสํานัก  และมีรองผูอํานวยการทําหนาที่
รับผิดชอบดานวิชาการและดานทะเบียน / ประมวลผลโดยมีหัวหนาสํานักผูอํานวยการทําหนาที่รับผิดชอบ
ดานบริหารทั่วไปของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นอกจากนี้ยังมีผูบริหารระดับหัวหนางาน
รับผิดชอบงานในงานตางๆ ภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
คณะผูบริหาร  ประกอบดวย 

ตําแหนงหนาท่ีรับผิดชอบ ชื่อ-สกุล 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน นายรณรงค         ตั้งตระกูล 
รองผูอํานวยการ(หัวหนากลุมวิชาการ) นายมนตรี            รัตนวิจิตร 
รองผูอํานวยการ(หัวหนากลุมทะเบียนและประมวลผล) นางพงศกร           หิรัญโรจน 
หัวหนางาน บริหารทั่วไป นางฉวีวรรณ         เจนจิตศิริ 
หัวหนางานหลักสูตรและมาตรฐาน นางจรรยา              ยิ่งยวด 
หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ นางรวินันท            การะเกษ 
หัวหนางานสหกิจศกึษา นางรวินันท             การะเกษ 
หัวหนางานรบัเขาและทะเบียน นางสาวอุไรวรรณ   อ่ิมสุขวิริยะกุล 
หัวหนางานประมวลผลและสารสนเทศ นางสาวละมัย         บุตรลพ 
หัวหนางานตรวจสอบและรบัรองผลการศึกษา นางภัครัตน           เชื้อคเชนทร 
หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ นางสุขาวดี           ขํามา 

การบรหิารงาน 



แผนภูมิโครงสรางการบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานบริหาร 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานทะเบียนและประมวลผล 

เลขานุการ 
สํานักงานผูอํานวยการ 

หัวหนา 
กลุมวิชาการ 

หัวหนา 
กลุมทะเบียนและประมวลผล 

หัวหนา 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหนา 
งานสงเสริมและ
พัฒนาวิชาการ 

หัวหนา 
งานหลักสูตรและ

มาตรฐาน 

หัวหนา 
งานรับเขาและ

ทะเบียน 

หัวหนา 
งานประมวลผล
และสารสนเทศ 

หัวหนา 
งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และควบคุมภายใน 

คณะกรรมการประจํา 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



การจัดระบบงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ระบบงานสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน กลุมงานวิชาการ 

งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

งานรับเขาและทะเบียน 
งานประมวลผลและสารสนเทศ 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

INPUT 
PROCESS OUTPUT 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานบริหารทั่วไป 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน งานประมวลผลและสารสนเทศ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

กลุมวิชาการ 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

งานสหกิจศกึษา 
 



 
 
 
 
 
 
 



 


