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  คู่มือการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานทิศทางเดียวกัน โดยการรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มี
ระบบโควตา ระบบรับตรงและระบบ TCAS  โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนจัดท าแผนการรับนักศึกษา จัดท า
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คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก คณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบและประมวลผลการสอบ 
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คณะเพ่ือด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ติดตามตรวจสอบผลการสอบสัมภาษณ์  เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสอบ
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  ผู้เขียนมีความตั้งใจและมีจุดมุ่งหมายเพ่ือการเผยแพร่ความรู้ให้เกิดความเข้าใจ จึงหวัง
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ทั้งนี ้ผู้เขียนได้อ้างอิงบางข้อความจากหนังสืออ่ืนเพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีความสมบูรณ์ และเกดิประโยชน์อย่าง
สูงสุดต่อผู้อ่าน  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งดูเหมือนจะเป็นมหาวิทยาลัยใหม่ใน
สายตาของคนทั่วไป แต่ความจริงแล้วมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีประวัติความเป็นมาที่
ยาวนาน และจัดเป็นสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาเป็นเวลาช้านาน จาก
เดิมที่รวมอยู่กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งเป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ อัน
ประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า 35 วิทยาเขตทั่วประเทศ และเมื่อมีการปรับเปลี่ยนสถานภาพจาก 
สถาบันมาเป็นมหาวิทยาลัย ในปี พ.ศ. 2548 ก็ได้มีการรวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น 9 
มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา ก็คือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นส่วนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
พ.ศ.2548 หมวด 1 บททั่วไป มาตรา 8 มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอย่างมีคุณภาพ รวมถึงประสานงานทั้งหน่วยงานภายนอกและ
ภายใน เพ่ือให้เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ อันได้แก่ สถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ ผู้ปกครอง 
นักศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ กลุ่มทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานภายในของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีส่วนงานย่อยแยกออกเป็น งานรับเข้าและงานทะเบียน  งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา และงานประมวลผลและสารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
นักศึกษาทุกคณะ และงานรับเข้านักศึกษาก็เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่มทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริ ม
วิชาการและงานทะเบียน  ซึ่งมีหน้าที่รับสมัครนักศึกษา 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบรับตรง และระบบ 
TCAS เพ่ือสอบคัดเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา แต่ทั้งนี้มีการรับนักศึกษาโควตา MOU กับโรงเรียนที่มีร่วมโครงการความ
ร่วมมือ MOU กับทางมหาวิทยาลัยด้วยเช่นกัน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีทั้งสิ้น 9 คณะ โดยแยกเป็นศูนย์การศึกษาตาม
สถานที่จัดตั้งจ านวน 4 ศูนย์ 9 คณะซึ่งประกอบด้วย 

1. ศูนย์พณิชยการพระนคร ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
 1.1 คณะบริหารธุรกิจ จัดการศึกษา 
         1.1.1 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
   1.1.2 ระดับปริญญาตรี 
   1.1.3 ระดับปริญญาโท 
   ๑.1.4 ระดับปริญญาเอก 
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      1.2 คณะศิลปศาสตร์ จัดการศึกษา  ระดับปริญญาตรี 
      1.3 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

   2.  ศูนย์เทเวศร์ ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
        2.1 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จัดการศึกษา 
          2.1.1 ระดับปริญญาตรี 
              2.1.2 ระดับปริญญาโท 
        2.2 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม จัดการศึกษา 
              2.2.1 ระดับปริญญาตรี 
           2.2.2 ระดบัประกาศนียบัตรบัณฑิต 

   3. ศูนย์โชติเวช ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
       3.1 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จัดการศึกษา 
          3.1.1 ระดับปริญญาตรี 
          3.1.2 ระดับปริญญาโท 
        3.2 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ จัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

    4. ศูนย์พระนครเหนือ ประกอบด้วยคณะ ดังนี้ 
        4.1 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ระดับปริญญาตรี 
        4.2 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

        4.2.1 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        4.2.2 ระดับปริญญาตรี 
        4.2.3 ระดับปริญญาโท 
        4.2.4 ระดับปริญญาเอก 

  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยระบุ
ขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งอธิบายรายละเอียด
ในการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการพัฒนางาน เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน และบุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ ในขณะที่ผู้รับผิดชอบ
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

1.2  วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้  
 3. เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 



 

หน้า ๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ท าให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 ๑. การปฏิบัติงานสามารถเข้าใจง่าย 
 ๒. การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 ๓. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4  ขอบเขตคู่มือ  

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็น
การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้ได้ผู้เข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรีตรงตามที่ก าหนดไว้ในแผนรับสมัครนักศึกษา ตรงตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร และตรงตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขคุณวุฒิการรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 อธิกำรบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ผอ.สวท. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  หมายถึง ส านักงานย่อยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพระนคร 
         กลุ่มทะเบียนและประมวลผล หมายถึง หน่วยงานส่วนหนึ่งของส านักส่งเสริมวิชาการและ  
งานทะเบียน ซึ่งประกอบไปด้วย งานทะเบียนสายที่ 1 งานทะเบียนสายที่ 2 งานทะเบียนสายที่ 3 และ              
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          คณะ หมายถึง ส่วนราชการที่เปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
คณะศิลปศาสตร์ คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ          
การออกแบบ  
 คณบดี หมายถึง คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
มีฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 นักศึกษำ หมายถึง ผู้ที่ เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร 
 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาต่าง ๆ ที่ได้จัดการเรียนการสอนในคณะ 
 ทปอ. หมายถึง ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
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 ระบบTCAS หมายถึง ระบบสารสนเทศการคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาใน สถาบันอุดมศึกษา   
  ผู้สมัคร หมายถึง ผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยก าหนดให้สามารถสมัครเข้า
คัดเลือกในมหาวิทยาลัยได้  
 ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก หมายถึง ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายชื่อว่าผ่านการคัดเลือกจาก
สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยให้เข้าศึกษาได้ 
 ผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ หมายถึง ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายชื่อว่าผ่านการคัดเลือกให้เข้า
ศึกษาได้ และได้ด าเนินการยืนยันสิทธิ์นั้นในระบบ TCAS โดยเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ สาขาวิชา/
มหาวิทยาลัยก าหนด   
 กำรบริหำรจัดกำรสิทธิ์ หมายถึง ระบบการบริหารจัดการสิทธิ์ส่วนกลาง ของ ทปอ. เพื่อให้ 
ผู้สมัคร/มหาวิทยาลัยได้มาเข้าใช้งานในระบบของทุกรอบ ประกอบด้วย การยืนยันสิทธิ์ การไม่ยืนยันสิทธิ์ 
การสละสิทธิ์ การคืนสิทธิ์ และการตรวจสอบสถานการณ์ใช้สิทธิ์ 
 กำรยืนยันสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการที่ผู้สมัครเข้าไปในระบบเพ่ือยืนยันสิทธิ์ว่ามีความ
ประสงค์จะเข้าศึกษาในสาขาวิชา/มหาวิทยาลัย ที่ประกาศรายชื่อว่าตนเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ทั้งนี้ในระบบ
ได้ออกแบบให้เลือกว่าจะยืนยันสิทธิ์ หรือไม่ยืนยันสิทธิ์    
 กำรสละสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการที่ผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าไปในระบบ เพ่ือแจ้งขอยกเลิกสิทธิ์ที่
ได้ยืนยันไปแล้วซึ่งจะกระท าได้เพียงครั้งเดียว ในกรณีที่ต้องการจะสมัครคัดเลือกในรอบต่อไป    
 กำรคืนสิทธิ์ หมายถึง เมื่อมีการสละสิทธิ์ในระบบ ผู้สมัครจะได้รับการคืนสิทธิ์ โดยอัตโนมัติ
เพ่ือใช้สิทธิ์สมัครคัดเลือกในรอบต่อไป     

 กำรตรวจสอบ หมายถึง สาขาวิชาผู้สมัครเข้าไปในระบบเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ของผู้สมัคร
สถานะการใช้สิทธิ์ว่าสอดคล้องกับข้อก าหนด/แนวปฏิบัติในเรื่องการบริหารจัดการสิทธิ์ และผู้นั้นมีสิทธิ์ที่จะ
สมัครคัดเลือกรอบนั้นๆ ได้หรือไม ่

 กำรรับด้วย Portfolio หมายถึง ระบบการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา โดยไม่มี
การสอบข้อเขียน ส าหรับรับนักเรียนทั่วไป ให้นักเรียนยื่นสมัครกับสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยจะ
ด าเนินการสอบปฏิบัติในสาขาวิชาที่ก าหนดให้มีสอบปฏิบัติวิชาเฉพาะทาง ส่วนเกณฑ์การสอบ คัดเลือกขึ้นอยู่
กับทางมหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด ผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์ จึงจะมีสิทธิ์เข้าศึกษาใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
 กำรรับแบบโควตำ หมายถึง ระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้น 
มัธยมศึกษา ปีที่ 6 สายสามัญ  
  กำรรับตรงร่วมกัน หมายถึง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ส าหรับนักเรียน
ทั่วไป โดยที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศ (ทปอ.) เป็นหน่วยงานกลางในการรับสมัคร นักเรียน สามารถเลือก
ได้ 6 สาขาวิชา แบบเรียงล าดับ และมหาวิทยาลัยจัดให้มีการสอบกลางร่วมกันในเวลาเดียวกัน โดย
มหาวิทยาลัยก าหนดเกณฑ์ท่ีเป็นอิสระของตนเอง 
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 กำรรับแบบ Admission หมายถึง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ส าหรับ นักเรียน
ทั่วไป โดยที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศ (ทปอ.) เป็นหน่วยงานกลางในการรับสมัคร นักเรียนสามารถเลือก
สมัครได้ 4 สาขาวิชา แบบเรียงล าดับโดยใช้เกณฑ์ค่าน้ าหนักตามที่ประกาศไว้ ล่วงหน้า 3 ปี   ในการพิจารณาเข้า
ศึกษาต่อทางมหาวิทยาลัยจะส่งข้อมูลจ านวนรับ คุณสมบัติเฉพาะ ที่ตั้งมหาวิทยาลัยให้กับทางที่ประชุมอธิการบดี
แห่งประเทศ เป็นผู้ด าเนินการรับสมัครสอบ คัดเลือก โดยจะส่งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมาให้มหาวิทยาลัยเป็น
ผู้ด าเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือก และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
 กำรรับตรงอิสระ หมายถึง มหาวิทยาลัยด าเนินการรับสมัครโดยตรงด้วยวิธีการของ 
มหาวิทยาลัยเอง และด าเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือก และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
  แผนรับ หมายถึง จ านวนรับนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา แต่ละปีการศึกษา ที่ผ่านการอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย   
  ม.6 หมายถึง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  ปวช. หมายถงึ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ปวส. หมายถึง ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
  MOU หมายถึง บันทึกความเข้าใจในข้อตกลงความร่วมมือระหว่างระหว่างบุคคลสองคณะ 
หรือมากกว่านั้นเป็นโครงร่างข้อผูกพันระหว่างคณะท างานที่จะปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายร่วมกัน โดย
มิได้ผูกพันเหมือนสัญญา (contract) ซึ่งส่วนใหญ่ MOU จัดท าขึ้นเพ่ือความร่วมมือในการปฏิบัติอย่างใดอย่าง
หนึ่งเพื่อเกิดประโยชน์แก่ท้ังสองฝ่าย และประเทศชาติในที่สุด  
   



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน   เป็นส่วนรำชกำรหนึ่งในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลพระนคร ที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
พ.ศ. 2548หมวด1 บททั่วไป มำตรำ 8 มีหน้ำที่ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่นักศึกษำ อำจำรย์ ศิษย์เก่ำ 
ตลอดจนหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ทั้งนี้  กำร
ให้บริกำรไม่จ ำกัดเฉพำะกำรเรียนกำรสอนอย่ำงเดียว ครอบคลุมถึงกระบวนกำรกำรรับนักศึกษำ กำรคัดเลือก
นักศึกษำ ตลอดจนกำรประมวลผลและรับรองผลกำรศึกษำกำรแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำและกำรเสนอขออนุมัติ
ปริญญำ 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
  1) โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
   
  - งำนหลักสูตรและมำตรฐำนกำรศึกษำ   - งำนทะเบียนสำยท่ี 1-3               - งำนทะเบียนบัณฑิตศึกษำ 
  - งำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร          - งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ             - งำนขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
  - งำนสหกิจศึกษำและ 
                                  ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 
 

ภำพที่ ๒-1 แสดงโครงสร้ำงของงำน (Organization Chart) 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มวิชำกำร กลุ่มบัณฑิตศึกษำ กลุ่มทะเบียนและประมวลผล งำนบริหำรทั่วไป 
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2) โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการส านัก 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มวิชาการ 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนฯ 
  และกลุ่มบัณฑิตศึกษา 

 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
และแผน 

 

หัวหน้างานหลักสูตรและ
มาตรฐานการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มวิชาการ 
 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล 

 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่ม
บัณฑิตศึกษา 

 

หัวหน้างานส่งเสริมและ
 พัฒนาวิชาการ 

หัวหน้างานสหกิจศึกษาและ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 1 

 

หัวหน้างานทะเบียน
 สายที่ 2 

 

 หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 3 

 

 หัวหน้างานเทคโนโลยี
 สำรสนเทศ 

หัวหน้างานทะเบียน
บัณฑิตศึกษา 

 

หัวหน้างานขอส าเร็จ
การศึกษา 

 

ภำพที่ ๒-๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน (Administration Chart) 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขมุาล  หวังวณิชพันธุ์ 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวชิาการและงาน

ทะเบียน 
 นางณิชกมล  ยมนา 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการส านัก 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขจิตร  ต้ังเจริญ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มวิชาการ 

 

นายพงศกร  หิรัญโรจน์ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนและประมวลผล  และกลุ่มบัณฑิตศึกษา 

 

นางสาวนฤดี  สมิทธ์ปรีชา 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและแผน 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการหัวหน้า

กลุ่มวิชาการ 
 

 
 

 

นางสาวละมยั  บุตรลพ 
นักวิชาการช านาญการ 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการช านาญการ 
หัวหน้ากลุ่มบัณฑิตศึกษา 

 

นายสืบพงศ ์ สนามทอง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านางาน

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางสาวอรอนงค ์ งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานหลักสูตรและ
มาตรฐานการศึกษา 
 
 
 

 

นางสาวอรอนงค ์ งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
งานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
หัวหน้างานสหกิจศึกษาและ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 

1. นำยนภ ู จำ้งประเสริฐ 
เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไปปฏิบัตกิำร 
2. นำงสำวปยิำณ ี จนิำพนัธ ์
เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไปปฏิบัตกิำร 
3. นำงสำวรพพีร  จักษุบท 
เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไปปฏิบัตกิำร 
4. นำงจินตนำ  มีสำน ุ
พนักงำนธุรกำร 4 
5. นำงสำวพัชรยีำ  แสนทวีสุข 
เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไป 
6. นำงสำวนวพร  วิโรจน์ศิรศักดิ ์
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

1. นำยวิลำส  วิถีไพร 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 
2. นำงสำวรัตติณัฏฐ์ อังสนุ
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 
3. นำงสำวเพ็ญนภำ รักษ์มณี
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

1. นำงสำวทัศนีย์  วงศ์แตง 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 
2. นำงสำววรำงคนำ อมรแกว้ 
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

นำยคุมพล  เอื่อมในวงษ ์
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 
 

นางสาวบุญวิภา  ธนะโชติ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานทะเบียนสายที ่1 
 
 
 

 

1.นำงสำวธัญศิริ  ตำเย็น 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 
2. นำงสำวณัฐฐิรำ บุญสมพงษ ์
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

นางสาวจริยา  สุดกระโทก 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียนสายที่ 2 
 1.นำงสำวพรรณทภิำ มลิลำวรรณ 

นักวิชำกำรศึกษำ 
2.นำงสำวกมลวรรณ กำญจนไพศำสตร์ 
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

นางสาวสุรียพ์ร  รอดทอง 
นักวิชาการศกึษา 

หัวหน้างานทะเบียนสายที่ 3 
 
 
 

 

1.นำงสำวอมุำพร  เสอืจ ำศิล 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
2. นำงรัชฎำภำ  เสนีเศรษฐ 
พนักงำนธุรกิจกำร 4 
3. นำงสำวเทียมแข เอี่ยมในวงษ ์
นักวิชำกำรศึกษำ 
4. นำงสำวรัตนวลี  พูลทอง 
นักวิชำกำรศึกษำ 
 
 

นายคเณศ  เจ๊ะแล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.นำยชยำกร  พจมำนพิมล 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏบิัติกำร 
2. นำยปโิยรส  เทพรส 

นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏบิัติกำร 
 

 
นักวิชำกำรศึกษำ 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการช านาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
 

นำยชรัมภ ์ ตันสุวัฒน ์
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 

 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการช านาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
 

นำยโชคอนันต์  วงศ์พำนิช 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัตกิำร 

 

ภำพท่ี ๒-3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
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  2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
   2.1.2.๑ งำนบริหำรทั่วไป  

                1) สำรบรรณและระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
ร่ำงและโต้ตอบหนังสือ วิเครำะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ แจ้งเวียน ประกำศ ค ำสั่ง ระเบียบ หนังสือ
รำชกำร ปิดประกำศข่ำวสำร บริกำรติดต่อสื่อสำรของทำงรำชกำร ประสำนงำนกำรสื่อสำรหน่วยงำน
ภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก จัดเก็บเอกสำรและจัดระบบเอกสำรเป็นหมวดหมู่จ ำแนกตำมระเบียบ
รำชกำร และรักษำเอกสำรอย่ำงเป็นระบบ  

        2) บริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรอัตรำก ำลังภำยในหน่วยงำน ด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรขอก ำหนดต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรพัฒนำบุคลำกร  ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของบุคลำกร ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียน
ประวัติบุคลำกรของหน่วยงำน รับและเสนอใบลำ จัดท ำข้อมูลกำรลำและรำยงำนผู้บังคับบัญชำ สรุปเสนอ
ขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำงๆ เกี่ยวกับบ ำนำญ และเงินทดแทน ให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ชี้แจง เรื่องงำนของบุคลำกร ตรวจสอบข้อมูลบุคลำกรของหน่วยงำนในระบบ HRM 

         3) พัสดุและครุภัณฑ์ วำงระบบ เสนอควำมต้องกำรในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตำมเวลำที่ก ำหนดอย่ำงเป็นระบบและเป็นไปตำมระเบียบ รำชกำร  
ตรวจสอบรำยกำรครุภัณฑ์และพัสดุอย่ำงเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 

         4) แผนและงบประมำณ จัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนทุกระยะให้
สอดคล้องตำมแผน ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย จัดท ำแผนของหน่วยงำนที่มีควำมสอดคล้องกับแผนอ่ืน ๆ 
ตำมนโยบำยของ มหำวิทยำลัย จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 4 ปี ตำมวำระของรัฐบำล จัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ BPM บริหำรกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรรทั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ด ำเนินกำร และควบคุมจัดพิมพ์ กำรจัดท ำรูปเล่ม กำรเก็บรักษำ และกำร 
ท ำลำยเอกสำร 

      5) กำรเงินและบัญชี ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน และรับจ่ำยเงิน ให้เป็นระบบ
และเป็นไปตำมระบบ แบบแผนของทำงรำชกำร 

      6) กำรจัดประชุม จัดท ำหนังสือเชิญประชุม จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

      7) ประกันคุณภำพกำรศึกษำ จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐำน (Common Data 
Set) ที่เก่ียวข้องตำมตัวบ่งชี้ที่ หน่วยงำนรับผิดชอบ - ประสำนงำนในหน่วยงำนระดับคณะ ส ำหรับตัวบ่งชี้
ที่หน่วยงำนรับผิดชอบ บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงำนในระบบ IQA 
ของมหำวิทยำลัย จัดท ำ SAR พร้อมเตรียมหลักฐำนตำมตัวบ่งชี้ที่หน่วยงำนรับผิดชอบ ส ำหรับกำรตรวจ
ประเมินภำยในของมหำวิทยำลัย จัดท ำแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของ
หน่วยงำน (ถ้ำมี) 

    8) บริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน จัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง
และควบคุมภำยในประจ ำปี  ติดตำมและรำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมแผน ฯ ตำมรอบระยะเวลำที่ก ำหนด  
ทบทวนผลและประเมินผลกำรปฏิบัติตำมแผนฯ ตำมรอบระยะเวลำที่ก ำหนด จัดประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรควำมเสี่ยง ฯ ของหน่วยงำน 
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   9) กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) จัดท ำวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้ำประสงค์นโยบำย 
เป้ำหมำย ยุทธศำสตร์ วัตถุประสงค์และมำตรกำร กำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน จัดท ำแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้ ด ำเนินกิจกรรมตำมแผน และประเมินแผนเพ่ือ พัฒนำ สร้ำงและพัฒนำช่องทำงในกำรจัดกำร
ควำมรู้ สร้ำงเครือขำ่ยภำยใน/ภำยนอกในเรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 

 10) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนและประสำนงำนภำยในหน่วยงำน 

  2.1.2.2  กลุ่มวิชำกำร งำนหลักสูตรและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
      1) ก ำหนดกลไกและกระบวนกำรเปิด/ปิดหลักสูตร กำรพัฒนำ/ปรับปรุง

หลักสูตร  ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียดของหลักสูตร เพ่ือให้หลักสูตรเป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษำ กรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษำแห่งชำติ และมำตรฐำนวิชำชีพต่ำงๆ      
ที่เกี่ยวข้อง  จัดประชุมคณะกรรมกำรตรวจร่ำงหลักสูตร เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักสูตรก่อน  
น ำเสนอเข้ำที่ประชุมสภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัย เสนอรำยละเอียดของหลักสูตร(มคอ.2)/แบบ
เสนอกำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) เข้ำที่ประชุมสภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำ 
ให้ควำม เห็นชอบ เสนอรำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)/แบบเสนอกำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) 
ที่ผ่ำนกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบจำกสภำวิชำกำรและสภำ มหำวิทยำลัยต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำเพ่ือพิจำรณำรับทรำบ กำรให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร 

     2) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน/แผนกำรปรับปรุงหลักสูตร จัดท ำปฏิทินก ำหนดกำรส่ง 
มคอ.3-7 และติดตำมรวบรวมสรุปรำยงำนกำร ด ำเนินกำรของหลักสูตร (มคอ.7) ของทุกหลักสูตรในแต่
ละปีกำรศึกษำ รำยงำนข้อมูลหลักสูตรในตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนกำรประกัน คุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในระดับหลักสูตรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) จัดท ำสรุปกำด ำเนินงำนหลักสูตร/
จ ำนวนหลักสูตรของมหำวิทยำลัย น ำข้อมูลหลักสูตร/เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำหลักสูตรขึ้นบน
เว็บไซต์ จัดท ำฐำนข้อมูลหลักสูตรในระบบทะเบียนหลักและระบบทะเบียนออนไลน์ (TQF) จัดท ำค ำขอ
งบประมำณประจำปีเสนอมหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินงำนโครงกำร สัมมนำ/อบรมที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรสัมมนำ/อบรมที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร และสรุปรำยงำน ผลกำรด ำเนินงำน เมื่อ
โครงกำรเสร็จสิ้น ติดต่อประสำนงำนกับคณะ/ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำเกี่ยวกับ หลักสูตร 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับหลักสูตร ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.1.2.3 งำนส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร 
     1)  พัฒนำศักยภำพด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  ประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำน

จัดโครงกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้กับอำจำรย์ในมหำวิทยำลัย ในด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่ทันสมัย 
ด ำเนินกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมให้ควำมรู้กับอำจำรย์ในมหำวิทยำลัยในด้ำน กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่
ทันสมัย รวบรวมเอกสำรที่ให้ควำมรู้ในโครงกำรฝึกอบรม เก็บไว้ในคลังควำมรู้ สรุปรำยงำนผล กำรด ำเนินงำนกำร
จัดโครงกำรฝึกอบรม น ำเสนอต่อมหำวิทยำลัยรับทรำบ และพิจำรณำสั่งกำร ติดตำม ประเมินผลและ
สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร และรวบรวมปัญหำ อุปสรรคข้อเสนอแนะน ำมำปรับปรุง  กำรจัดโครงกำรให้
มีประสิทธิภำพในครั้ง ต่อไป ด ำเนินกิจกรรม KM ด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร ศึกษำ หำข้อมูล 
กำรพัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือขั้นตอนกำรท ำงำนของงำน ส่งเสริมและพัฒนำวิชำกำร เพ่ือพัฒนำ
ระบบงำนให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพยิ่งขึ้นไป 

     2) ติดตำมรำยงำนผลมำตรฐำนภำระงำนทำงวิชำกำร รวบรวม และตรวจสอบ 
ภำระงำนขั้นต่ ำของผู้ด ำรงต ำแหน่ง อำจำรย์ ผู้ช่วย ศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ 
พร้อมทั้งจัดท ำข้อมูลส่งรำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจงในกำร
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กรอกข้อมูล ภำระงำนขั้นต่ ำของผู้ด ำรงต ำแหน่ง อำจำรย์ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และ
ศำสตรำจำรย์ 

          3) กำรเสนอขอพิจำรณำคุณภำพต ำรำหรือหนังสือเพ่ือกำรรับรองคุณภำพ
ผลงำนทำง วิชำกำร รวบรวมต ำรำหรือหนังสือ จำกอำจำรย์ในมหำวิทยำลัย เพ่ือด ำเนินกำรจัดหำ 
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภำพ พร้อมทั้งจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภำพ
ต ำรำหรือหนังสือ จัดส่งเอกสำรต ำรำหรือหนังสือให้กับผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท ำกำรประเมินคุณภำพ แจ้งผล
กำรประเมินคุณภำพให้กับอำจำรย์เจ้ำของต ำรำหรือหนังสือ ติดตำมผลกำรน ำต ำรำหรือหนังสือที่ได้รับ
กำร ประเมินคุณภำพไปใช้ประโยชน์ รำยงำนต่อมหำวิทยำลัย และจัดท ำท ำเนียบผู้ทรงคุณวุฒิ และ
ท ำเนียบต ำรำหรือหนังสือ ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพต ำรำหรือหนังสือเพ่ือกำรรับรอง 
คุณภำพผลงำนวิชำกำร 

     4) พัฒนำวิชำกำร จัดประชุมคณะกรรมกำพัฒนำวิชำกำร โดยรวบรวมวำระ
กำรประชุมเพ่ือจัดท ำรูปเล่ม และด ำเนินกำรจัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม พร้อมทั้งติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตำมมติในที่ประชุม 

     5) ส่งเสริมและพัฒนำกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม ด ำเนินกำรแจ้งคณะทั้ง 
9 คณะ กำรรับสมัครอำจำรย์สอนกำรศึกษำทำงไกล ผ่ำนดำวเทียม รวบรวมใบสมัครและแจ้งรำยชื่อ
อำจำรย์ผู้สอนให้ส ำนักงำน กำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลรัตนโกสินทร์ 
วิทยำเขตวังไกลกังวล) ประสำนแจ้งอำจำรย์ผู้สอนบันทึกเทปกำรสอนออกอำกำศ พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอนกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียมให้กับ นักศึกษำ คณำจำรย์ ได้ทรำบ และแจ้งสรุปผล
กำรสอนให้กับอำจำรย์ผู้สอนได้ทรำบ 

     6 ) โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรพัฒนำท้องถิ่น  โดยมี
สถำบันอุดมศึกษำเป็นพี่เลี้ยง วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและพัฒนำ 
ท้องถิ่น โดยมีสถำบันอุดมศึกษำเป็นพ่ีเลี้ยง ประสำนฝ่ำยวิชำกำรทั้ง 9 คณะ ให้จัดส่งแบบเสนอขอ
งบประมำณด ำเนินงำนกำร จัดโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและพัฒนำท้องถิ่นโดยมีสถำบันอุดมศึกษำ
เป็นพ่ีเลี้ยง ด ำเนินกำรจัดโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรพัฒนำท้องถิ่น โดยมีสถำบันอุดมศึกษำ
เป็นพ่ีเลี้ยง พร้อมทั้งจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดโครงกำร เสนอต่อมหำวิทยำลัย และมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกล้ำธนบุรี (แม่ข่ำย ภำคกลำงตอนล่ำง) 

2.1.2.4 งำนสหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
   1) สหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ รวบรวมและสรุปแผนกำรจัดส่ง

นักศึกษำออกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำและฝึก ประสบกำรณ์วิชำชีพเพ่ือเสนอมหำวิทยำลัย รวบรวมและ
สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำและ เพ่ือเสนอมหำวิทยำลัย จัดส่งรำยละเอียดงำนและข้อมูล
เกี่ยวกับสหกิจศึกษำให้สถำนประกอบกำรพิจำรณำ ร่วมกับคณะจัดกิจกรรมภำยหลังนักศึกษำกลับจำก
กำรปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำ จัดท ำค ำขอสนับสนุนงบประมำณจำกมหำวิทยำลัย เพ่ือจัดโครงกำรที่เกี่ยวข้อง
กับสหกิจศกึษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณด ำเนินกำรจัดโครงกำร
สหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพที่ได้รับอนุมัติ งบประมำณแล้ว ประเมินผลและสรุปผลรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดโครงกำร กำรโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงำนภำยนอกและภำยใน จัดท ำหนังสือแจ้ง
คณะเพ่ือทรำบและด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับ สหกิจศึกษำและฝึก ประสบกำรณ์วิชำชีพ จัดท ำกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำด้ำนสหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  

 



หน้ำ 12 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร” 

ทุกปีกำรศึกษำ  รวบรวมข้อมูลและน ำเสนอข้อมูลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ตำมแผนยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับสหกิจศึกษำและฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     2) ฐำนข้อมูลสหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จัดท ำฐำนข้อมูลนักศึกษำ
ที่ออกปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำและฝึกประสบกำรณ์ วิชำชีพ  จัดท ำฐำนข้อมูลสถำนประกอบกำรที่รับนักศึกษำ
ปฏิบัติงำนสหกิจศึกษำและฝึก ประสบกำรณ์วิชำชีพ กรอกฐำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ
และฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพให้กับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ปฎิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

2.1.2.5 กลุ่มทะเบียนและประมวลผล งำนทะเบียนทะเบียนสำยที่ 1-3 
    1)  กำรรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษำเพ่ือเข้ำศึกษำต่อ 
              1.1)  กำรประสำนงำนกำรรับนักศึกษำจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร

อุดมศึกษำ (สกอ.) จัดท ำข้อมูลส ำหรับนักศึกษำสอบคัดเลือกผ่ำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ
(สกอ.) 

       1.2) กำรรับนักศึกษำกรณีพิเศษ (โควตำ) วำงแผนและก ำหนดปฏิทินใน
กำรรับสมัครนักศึกษำ ประสำนงำนระดับคณะจัดท ำเกณฑ์กำรให้โควตำของคณะต่ำงๆ จัดท ำและจัดส่ง
เอกสำรเกณฑ์กำรรับนักศึกษำโควตำให้แก่โรงเรียนและ สถำนศึกษำต่ำง ๆ จัดท ำและประกำศผลกำรสอบ
คัดเลือกนักศึกษำโควตำให้คณะโรงเรียนและสถำนศึกษำต่ำง ๆ 

      1.3) กำรรับสมัครและสอบคัดเลือกด้วยตนเอง จัดท ำปฏิทินกำรรับสมัคร
สอบคัดเลือก วำงแผนกำรด ำเนินงำน ขั้นตอนและก ำหนดกิจกรรมต่ำง ๆ ให้สอดคล้องกับปฏิทินกำรศึกษำ 
จัดท ำระเบียบกำรสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำในมหำวิทยำลัย  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรรับสมัครและสอบคัดเลือก คณะกรรมกำรออกข้อสอบ และคณะกรรมกำร ก ำกับกำรสอบและอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมงำนรับสมัครและจัดท ำรำยชื่อ ซองข้อสอบ อุปกรณ์กำรสอบ จัดหำห้องสอบเพ่ือใช้
ในกำรสอบคัดเลือก ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบคัดเลือกกับคณะและโรงพิมพ์ครุสภำ ประมวลผลกำร
สอบคัดเลือก จัดท ำและประกำศผลกำรสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบสัมภำษณ์และผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำต่อ
ในมหำวิทยำลัย 

  2) ขึ้นทะเบียนนักศึกษำใหม่ ด ำเนินกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่     
ให้เป็นไปตำมรหัสหลักสูตร ประสำนกับกองคลังและธนำคำรเพ่ือรับเงินนักศึกษำ จัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับขึ้น
ทะเบียนนักศึกษำใหม่ ปรับสถำนะนักศึกษำใหม่ที่ไม่มำรำยงำนตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ รำยงำนผลจ ำนวน
นักศึกษำใหม่ที่มำขึ้นทะเบียน จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำใหม่ให้คณะทุกคณะ ประสำนกับธนำคำรเพ่ือจัดท ำ
บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษำใหม่กับสถำนศึกษำเดิม 

  3) ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่ จัดท ำทะเบียนประวัตินักศึกษำ เพ่ือเป็น
เอกสำรอ้ำงอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่ กับสถำนศึกษำเดิม 

  4) ลงทะเบียน 
     4.1) จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบและ

ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย ฯ 
     4.2) ตำรำงเรียนตำรำงสอน ประสำนงำนระบบทะเบียนและสำรสนเทศเพ่ือ

สร้ำงหลักสูตร และรุ่น/กลุ่ม ให้นักศึกษำพร้อมตั้งผังระบบประเมินผล และผังค่ำใช้จ่ำย บันทึกแผนกำรเรียน 
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ตำรำงเรียน และตำรำงสอบ ของนักศึกษำ ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของรำยวิชำ วัน/เวลำที่เปิดในแต่ละภำค
พร้อมแจ้งคณะที่รับผิดชอบแก้ไข 

     4.3) ลงทะเบียนนักศึกษำ ลงทะเบียนให้นักศึกษำใหม่ตำมแผนกำรเรียน จัดพิมพ์
เอกสำรใบลงทะเบียนพร้อมค่ำใช้จ่ำยให้นักศึกษำใช้ส ำหรับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ ประสำนงำนระบบ
ทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษำเก่ำลงทะเบียนผ่ำน Website ตรวจสอบผลกำร
ลงทะเบียนของนักศึกษำ ตรวจสอบนักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษำที่ลงทะเบียนและไม่ช ำระเงิน
หรือนักศึกษำที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษำที่เป็นทุนกู้ยืม จัดท ำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษำใน
กรณีที่ขอเพ่ิม-ถอนรำยวิชำในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินของ
มหำวิทยำลัย ท ำบันทึกขอเรียนข้ำมสถำนศึกษำพร้อมแจ้งคณะ ฯ เพื่อลงทะเบียนให้กับนักศึกษำ 

     5) ประมวลผลและตรวจสอบผลกำรเรียน ตรวจสอบรำยวิชำที่อำจำรย์ส่งเกรด
ทำง Website กับต้นฉบับที่คณะ ฯ ส่งมำให้ตรงกัน บันทึกรำยวิชำเทียบโอนของนักศึกษำ บันทึกเปลี่ยน
ค่ำระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรำยวิชำปกติและรำยวิชำโครงกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษำเรียนข้ำมสถำนศึกษำ ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของ
นักศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำให้เป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัย จัดท ำประกำศพ้นสภำพกำรเป็น
นักศึกษำที่มีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด ปรับสถำนะพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำในระบบทะเบียน 
จัดท ำสถิตินักศึกษำถอน/พ้นสภำพ 

  6)  ส ำเร็จกำรศึกษำ ตรวจสอบรำยวิชำที่นักศึกษำจะต้องลงทะเบียนเรียนให้
เป็นไปตำมที่หลักสูตรก ำหนด ตรวจสอบใบแสดงผลกำรเรียนของนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนครบตำม
หลักสูตรของนักศึกษำปีสุดท้ำยทั้ง 9 คณะ และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพ่ือกำรเสนอขออนุมัติ
ปริญญำ สรุปข้อมูลและรำยชื่อนักศึกษำที่เรียนครบหลักสูตรเสนอต่อสภำวิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย
ฯ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ปริญญำงำนออกเอกสำรทำงกำรศึกษำ จัดท ำและตรวจสอบเอกสำรของ
นักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ได้แก่ ใบแสดงผลกำรศึกษำ หนังสือรับรองฉบับสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติใบ
ปริญญำบัตร เป็นต้น จัดท ำและตรวจสอบ ประกำศสภำมหำวิทยำลัย เรื่องรำยนำมนักศึกษำที่ได้รับ
ปริญญำประจ ำภำคกำรศึกษำ จัดท ำ และตรวจสอบทะเบียนรำยชื่อบัณฑิตที่ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำภำค
กำรศึกษำ ตรวจสอบใบแสดงผลกำรศึกษำของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำให้เป็นระบบ จัดท ำสถิติของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

  7)  ออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ
และตรวจสอบให้ตรงตำมรำยนำมผู้ส ำเร็จ กำรศึกษำที่ได้รับอนุมัติปริญญำทั้ง 9 คณะ คือ หนังสือรับรอง
กำรศึกษำ ใบแสดงผลกำรเรียน จัดส่งเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้กับคณะ 9 คณะ 

  8) พิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร ควบคุมดูแล และตรวจสอบจัดท ำรำยนำมบัณฑิต
เพ่ือใช้ในงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร ได้แก่ ใบขำนนำมบัณฑิต (ส ำหรับคณบดีอ่ำนรำยนำมบัณฑิต)  
ใบรำยงำนตัวบัณฑิต (ส ำหรับอำจำรย์ก ำกับแถวตรวจเช็คบัณฑิตในกำรเข้ำหอประชุม) จัดส่งรำยนำมบัณฑิต
ให้กับผู้รับผิดชอบเพ่ือจัดท ำสูจิบัตร เข้ำร่วมประชุมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในงำนพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
ณ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำรในพิธี
พระรำชทำนปริญญำบัตร จัดท ำสรุปผลสถิติจ ำนวนบัณฑิตที่เข้ำรับพระรำชทำนปริญญำบัตรแต่ละปี
กำรศึกษำ 

  9) รับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ ตรวจสอบผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ 
จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ ปรับสถำนะนักศึกษำ เช่น ลำออก ลำพัก 
เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ำยสำขำวิชำเรียน ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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  10) บริกำร (One Stop Service) กำรรับค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำ  
ออกเอกสำรใบทรำนสคริปฉบับภำษำไทย และภำษำอังกฤษ พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง จัดพิมพ์ใบรับรอง
กำรเป็นนักศึกษำ ตำมใบค ำร้องของนักศึกษำ พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้องกำรออกเอกสำร ใบแทนปริญญำบัตร 
ตอบข้อซักถำมของอำจำรย์ นักศึกษำ และบุคคลทั่วไป นักศึกษำติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

2.1.2.6 งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   1) บริหำรและดูแลระบบเครือข่ำย ซึ่งประกอบด้วยระบบปฏิบัติกำรของ 

Windows Server พัฒนำรูปแบบจัดกำรบัญชีผู้ใช้ เช่น กำรเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งกำรสร้ำงกลุ่ม
ผู้ใช้งำนใหม่ พัฒนำสิทธิ์กำรใช้งำนของผู้ใช้งำนประเภทต่ำง ๆ ให้มีสิทธิ์กำรท ำงำนที่เหมำะกับเนื้องำน 
กำรดูแลและบ ำรุงรักษำระบบ เช่น กำรเก็บสำรองข้อมูล กำรตรวจแฟ้มระบบ และกำรจัดกำรเนื้อที่บน
จำนแม่เหล็กถำวร กำรตรวจตรำและแก้ไขปัญหำของระบบ เช่น กำรตรวจสอบภำวะกำรท ำงำนของระบบ กำร
แก้ไขปัญหำในระบบและตอบค ำถำมควำมคิดเห็นของผู้ใช้งำน กำรจัดกำรงำนรักษำควำมปลอดภัยของ
ระบบ กำรจัดกำรงำนรักษำควำมปลอดภัยด้ำนเครือข่ำยของระบบ พัฒนำและแก้ไขโปรแกรมบนระบบ
เครือข่ำยผ่ำนเว็บไซต์  จัดกำรด้ำนกำรดูแลและปรับเปลี่ยนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ บนระบบเครือข่ำย ติดตั้ง
ระบบปฏิบัติกำร Windows รุ่นต่ำง ๆ ให้สำมำรถท ำงำนได้ ติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสให้ทันสมัย พร้อมทั้ง
ตรวจสอบเดือนละ 1 ครั้ง ติดตั้งโปรแกรมระบบทะเบียนบนระบบปฏิบัติกำร Windows รุ่นต่ำงๆ  พัฒนำ
ระบบทะเบียนและจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนแต่ละกลุ่มงำน จัดท ำคู่มือกำรใช้งำน
ระบบบริกำรกำรศึกษำออนไลน์ส ำหรับนักศึกษำ จัดและเป็นวิทยำกรในกำรอบรมกำรใช้งำนระบบ
ทะเบียนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนคณะ งำนกำรเงินคณะ งำนกองทุนคณะได้อย่ำงถูกต้อง จัดและเป็น
วิทยำกรในกำรอบรมกำรพัฒนำระบบทะเบียนที่มีกำรปรับปรุงให้กับ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนได้เข้ำใจอย่ำง
ถูกต้อง  ให้ค ำปรึกษำ ชี้แจง ตอบข้อสงสัย ส ำหรับอำจำรย์และนักศึกษำให้เกิดควำม เข้ำใจที่ถูกต้อง 
ชัดเจน 
   2) บริหำรและดู แลระบบฐำนข้ อมู ล ซึ่ งประกอบด้ วยโปรแกรม Oracle บน
ระบบปฏิบัติกำร Windows Server จัดกำรบัญชีผู้ใช้ เช่น กำรเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งกำรสร้ำง
กลุ่มผู้ใช้งำนใหม่ บนฐำนข้อมูล กำรดูแลและบ ำรุงรักษำระบบ เช่น กำรตรวจสอบพื้นที่ของฐำนข้อมูล กำร
เก็บส ำรองข้อมูล กำรตรวจแฟ้มระบบและกำรจัดกำรเนื้อที่บนจำนแม่เหล็กถำวร กำรตรวจตรำและแก้ไข
ปัญหำของระบบ เช่น กำรตรวจสอบภำวะกำรท ำงำนของ ระบบ กำรแก้ไขปัญหำในระบบ กำรจัดกำร
งำนรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูล กำรจัดกำรงำนรักษำควำมปลอดภัย ด้ำนเครือข่ำยของข้อมูล ติดตั้ง
โปรแกรมจัดกำรฐำนข้อมูล Oracle รุ่นต่ำง ๆ ที่ใช้งำนบนระบบปฏิบัติกำร Windows รุ่นต่ำง ๆ  พัฒนำ
และแก้ไขโปรแกรมบนฐำนข้อมูล Oracle ให้สำมำรถทำงำนได้หลำกหลำยแบบ 

  3) บันทึกฐำนข้อมูลระบบรับสมัคร ระบบทะเบียนและสำรสนเทศ พัฒนำรูปแบบ
กำรบันทึกฐำนข้อมูลระบบรับสมัคร พัฒนำรูปแบบกำรบันทึกฐำนข้อมูลหลักระบบทะเบียน พัฒนำ
รูปแบบกำรบันทึกข้อมูลหลักสูตรของคณะที่ได้รับกำรอนุมัติ พัฒนำรูปแบบกำรบันทึกโครงสร้ำงหลักสูตร
ตำมหลักสูตรกำรศึกษำที่ได้รับอนุมัติ พัฒนำรูปแบบกำรบันทึกรูปถ่ำยทะเบียนประวัติของนักศึกษำตำม
รูปแบบ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พัฒนำรูปแบบกำรจัดพิมพ์บัตรนักศึกษำใหม่และ
พิมพ์บัตรสูญหำย พัฒนำกำรประเมินกำรเรียนกำรสอนอยู่ในฐำนข้อมูลร่วมกับระบบทะเบียน พัฒนำ
รูปแบบกำรจัดเก็บเอกสำรกำรศึกษำผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
พัฒนำรูปแบบกำรจัดพิมพ์สถิติประเภทต่ำงๆ ให้กับหน่วยงำนภำยนอก พัฒนำรูปแบบกำรจัดส่งข้อมูล
นักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำให้กับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) จ ำนวน 51 รำยกำร 
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และอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ก ำหนด พัฒนำรูปแบบ
กำรจัดส่งข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำให้กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
(สกอ.) จ ำนวน 28 รำยกำร และอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
(สกอ.) ก ำหนด พัฒนำและปรับปรุงรูปแบบกำรส่งข้อมูลให้เข้ำกับระบบรับสมัครของที่ประชุมอธิกำรบดี
แห่งประเทศไทย (ทปอ.) 

  4) สนับสนุนกลุ่มทะเบียนและประมวลผล/กลุ่มบัณฑิตศึกษำ ประสำนงำนและ
ช่วยงำนรับนักศึกษำและงำนบริกำร จัดท ำและปรับปรุงฐำนข้อมูลและน ำข้อมูลเข้ำระบบรับนักศึกษำ   
ส ำหรับโควตำพิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น และโครงกำรอื่นที่คณะต่ำงๆ ท ำควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ เพื่อ
รับนักศึกษำเข้ำศึกษำ ตรวจข้อสอบและประมวลผลกำรสอบคัดเลือกระบบรับนักศึกษำส ำหรับโควตำพิเศษ 
รับตรง แอดมิชชั่น และโครงกำรอื่นที่คณะต่ำงๆ ท ำควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำเพ่ือรับนักศึกษำเข้ำศึกษำ  
ตรวจข้อสอบและประเมินวิเครำะห์ข้อสอบภำษำอังกฤษ  พัฒนำโปรแกรมและจัดท ำเอกสำรและรำยงำนต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับกำรสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำ ส ำหรับโควตำพิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น และโครงกำรอ่ืน
ที่คณะต่ำง ๆ ท ำควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ พัฒนำระบบฐำนข้อมูลนักศึกษำใหม่ทั้งหมด จ ำแนกตำม
ประเภทกำรรับเข้ำคณะ และสำขำวิชำ เพ่ือออกเลขประจ ำตัวนักศึกษำ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไข
รำยงำนรำยชื่อนักศึกษำใหม่ จ ำแนกตำมประเภทกำรรับเข้ำ คณะ และสำขำวิชำเพ่ือจัดส่งให้แก่คณะ 
และหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในมหำวิทยำลัย  พัฒนำโปรแกรมกำรให้บริกำรงำน รับนักศึกษำและงำนบริกำร
ประเภทต่ำง ๆ 

  5) ประสำนงำนและปรับปรุงงำนทะเบียนนักศึกษำและตรวจสอบคุณวุฒิ  พัฒนำ
โปรแกรมและถ่ำยโอนข้อมูลนักศึกษำผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำฐำนข้อมูล พัฒนำโปรแกรมบันทึกข้อมูล
พ้ืนฐำนนักศึกษำตำมรูปแบบ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พัฒนำโปรแกรมถ่ำยรูป
นักศึกษำขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำใหม่ลงฐำนข้อมูล  พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนระเบียนประวัติ
นักศึกษำใหม่ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ พัฒนำโปรแกรมกำร
ตรวจสอบ มคอ.3/4, มคอ. 5/6 และ มคอ.7 พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนกำรตรวจสอบและ
รับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ พัฒนำโปรแกรมกำรประเมินกำรเรียนกำรสอนของอำจำรย์และนักศึกษำ พัฒนำ
โปรแกรมและแก้ไขรำยงำนนักศึกษำประเภทต่ำง ๆ 

  6) ประสำนงำนและปรับปรุงงำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน พัฒนำ
โปรแกรมแผนกำรศึกษำตลอดหลักสูตรที่ได้รับกำรอนุมัติ พัฒนำโปรแกรมบันทึกข้อมูลแผนกำรเรียน 
พัฒนำโปรแกรมบันทึกข้อมูลตำรำงสอน-ตำรำงสอบ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนแผนกำรศึกษำ
ตำมหลักสูตรที่ได้รับกำรอนุมัติ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนกำรแผนกำรเรียน พัฒนำโปรแกรมและ
แก้ไขรำยงำนตำรำงสอน-ตำรำงสอบ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนนักศึกษำไม่ลงทะเบียนนักศึกษำ
ค้ำงช ำระ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนสถิตินักศึกษำประเภทต่ำงๆ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไข
รำยงำนตรวจสอบประมวลผลกำรเรียนประเภทต่ำงๆ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยงำนกำรส่งค่ำระดับ
คะแนนออนไลน์ พัฒนำโปรแกรมประเมินกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ 

  7) ประสำนปรับปรุงและพัฒนำงำนส ำเร็จกำรศึกษำและพระรำชทำนปริญญำบัตร 
พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยชื่อผู้คำดว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขกำรบันทึกผู้ได้รับเกียรตินิยม พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขรำยชื่อผู้ ส ำเร็จ
กำรศึกษำ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประเภทต่ำงๆ พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขกำร
บันทึกล ำดับบัณฑิตที่เข้ำรับพระรำชทำน พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขกำรจัดล ำดับบัณฑิต เรียงล ำดับแบบต่ำง ๆ 
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พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้ส ำ เร็จกำรศึกษำพัฒนำโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ำรับ
พระรำชทำน พัฒนำโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ำรับกำรรำยงำนตัว/ไม่เข้ำรับรำยงำนตัวเข้ำรับ
พระรำชทำน 

  8) ตรวจข้อสอบและประมวลผล และวิเครำะห์ข้อสอบ ตรวจข้อสอบ ประมวลผล
ข้อมูลและวิเครำะห์ข้อสอบแบบปรนัยวิชำพ้ืนฐำนของคณะต่ำงๆ ที่เปิดสอนตำมหลักสูตรกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรี และจัดพิมพ์รำยงำนผลกำรคัดเลือก ตรวจข้อสอบ ประมวลผลข้อมูล และวิเครำะห์ข้อสอบ
แบบปรนัยของสอบคัดเลือกเข้ำศึกษำต่อระดับปริญญำโทของคณะต่ำงๆ และจัดพิมพ์รำยงำนผลกำรคัดเลือก  
ตรวจข้อสอบและประมวลผล พร้อมวิเครำะห์ข้อสอบแบบปรนัยของกำรสอบให้ หน่วยงำนภำยในและ
หน่วยงำนภำยนอก พร้อมจัดพิมพ์รำยงำน 

  9) พัฒนำระบบส่งข้อควำมส ำหรับบริกำรนักศึกษำพร้อมอีเมล์ พัฒนำระบบส่ง
ข้อควำมระหว่ำงนักศึกษำกับอำจำรย์ผู้สอนและพร้อมเลือกกำร ส่งเข้ำอีเมล์หรือส่งข้อควำมอย่ำงเดียว 
พัฒนำระบบส่งข้อควำมระหว่ำงนักศึกษำกับอำจำรย์ที่ปรึกษำและพร้อมเลือกกำรส่งเข้ำเมล์หรือ         
ส่งข้อควำมอย่ำงเดียว ก ำกับ ติดตำม และตรวจสอบระบบส่งข้อควำมส ำหรับบริกำรนักศึกษำให้ใช้งำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ พัฒนำและปรับปรุงระบบส่งข้อควำมให้สำมำรถส่งได้หลำยรูปแบบมำกยิ่งขึ้น 

  10) ระบบ SMS ส ำหรับบริกำรกำรศึกษำ พัฒนำและติดตั้งระบบส่งข้อควำม 
SMS เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือ ตรวจสอบดูแลและแก้ปัญหำกำรส่งข้อควำมทุกๆ 3 เดือนให้ใช้งำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ พัฒนำและปรับปรุงและแก้ไขกำรส่งข้อควำมให้สำมำรถส่งจ ำนวนอักขระให้ได้มำก
ยิ่งขึ้นไม่มีกำรจ ำกัด พัฒนำและปรับปรุงกำรส่งข้อควำม SMS ให้เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือให้ใช้ได้กับ 
เครือข่ำยอ่ืน ๆ ได้มำกข้ึน 

  11) สร้ำงและพัฒนำระบบจัดเก็บเอกสำรกำรศึกษำ สร้ำงและพัฒนำระบบ
จัดเก็บเอกสำรประวัตินักศึกษำปัจจุบันและส ำเร็จกำรศึกษำ สร้ำงและพัฒนำระบบเอกสำรทรำนสคริป
ของนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว พัฒนำระบบกำรสืบค้นข้อมูลนักศึกษำและผู้ส ำเร็จกำรศึกษำได้อย่ำง
รวดเร็ว 

  12) เชื่อมโยงระบบงำนทะเบียนกับระบบ ERP พัฒนำระบบทะเบียนเพ่ือให้
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของระบบ ERP 

  13) พัฒนำเว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนให้ทันสมัย พัฒนำ
และปรับปรุงเว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนและกลุ่มวิชำกำรเพ่ือให้ทันสมัยยิ่งๆ ขึ้นไป 

  14) งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำผ่ำนออนไลน์ จัดท ำและบันทึกระบบ
ประกันคุณภำพผ่ำนออนไลน์กับหน่วยงำนภำยนอก จัดท ำระบบเก็บเอกสำรประกันคุณภำพของกลุ่มด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  สร้ำงระบบงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำผ่ำนออนไลน์ เช่น มคอ.3-มคอ.7 จัดท ำและ
พิมพ์คู่มือประกันคุณภำพของกลุ่มด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตำมแผน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ส่ง
หน่วยงำนและส่งมหำวิทยำลัย  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.1.2.7 กลุ่มบัณฑิตศึกษำ 
   งำนทะเบียนบัณฑิตศึกษำ 
    7.1) หลักสูตรบัณฑิตศึกษำ ควบคุม ก ำกับ ระบบกลไกกำรด ำเนินงำนหลักสูตร

ระดับระดับบัณฑิตศึกษำ เช่น กำรเปิด – ปิดหลักสูตร กำรจัดท ำหลักสูตรใหม่ และกำรปรับปรุง หลักสูตร 
ให้เป็นไปตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำแห่งชำติ และเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษำธิกำร ติดตำมและรวบรวมรำยงำนกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และสมอ.08  
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ก ำกับ ติดตำม ระบบกลไกต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ ตำมองค์ประกอบ
และตัวบ่งชี้ของกำรประกันคุณภำพภำยในระดับอุดมศึกษำของมหำวิทยำลัย บันทึกข้อมูลหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษำลงบนระบบทะเบียน 

  7.2) ทะเบียนบัณฑิตศึกษำ ด ำเนินกำรประชุมหำรือเพ่ือจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัย และ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมปฏิทินกำรศึกษำที่ก ำหนด       
ด ำเนินกำรประชุมหำรือเพ่ือก ำหนดแผนกำรรับนักศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำ รวมทั้งก ำหนดและขอ
อนุมัติกำรด ำเนินกำรตำมปฏิทินกำรรับสมัครนักศึกษำ ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือก ำหนดกำรส่งแผนกำรเรียน 
ตำรำงสอน ตำรำงสอบ เพ่ือให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียน
ของมหำวิทยำลัย ประสำนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือน ำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรรับสมัครนักศึกษำ 
รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลที่ปรำกฏในระบบรับสมัครนักศึกษำ เสนอรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกเพ่ือขอ
อนุมัติรับเข้ำศึกษำ จัดท ำประกำศมหำวิทยำลัย และเผยแพร่รำยชื่อดังกล่ำวผ่ำนทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัย 
ประสำนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำ/น ำเข้ำข้อมูลของนักศึกษำใหม่ลงใน
ระบบฐำนข้อมูลหลักของระบบทะเบียน บันทึกข้อมูล/ประวัติ พร้อมทั้งด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิ 
นักศึกษำใหม่ ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบลงทะเบียนของนักศึกษำ พร้อมทั้งท ำกำร
ทวนสอบข้อมูลนักศึกษำที่ไม่ท ำกำรลงทะเบียนเพ่ือถอนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ ก ำกับกำรด ำเนินกำรส่ง
ค่ำระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนดตำมปฏิทินกำรศึกษำ ด ำเนินกำรตรวจสอบ
แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ ำภำค/สะสมของนักศึกษำ ด ำเนินกำรทวนสอบกรณีนักศึกษำได้รับแต้ม
ระดับคะแนนต่ ำกว่ำที่ก ำหนดไว้ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ และด ำเนินกำรจัดท ำประกำศพ้นสภำพกำร
เป็นนักศึกษำ ด ำเนินกำรตรวจสอบ และปรับสถำนะของนักศึกษำประจ ำภำคกำรศึกษำ 

2.1.2.8 งำนขอส ำเร็จกำรศึกษำ ก ำกับ ควบคุมกำรด ำเนินงำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำให้
เป็นไปตำมปฏิทินกำรศึกษำ และข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ รวบรวมรำยชื่อผู้ขอส ำเร็จกำรศึกษำที่ด ำเนินกำรขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนเว็บไซต์ ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล (ข้อมูลพ้ืนฐำนของนักศึกษำ, 
เรียนครบตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร, หนี้ค้ำงช ำระ, กำรด ำเนินกำรตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ ฯลฯ)  
ทวนสอบข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐำนที่ เกี่ยวข้อง (กำรตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงำนวิทยำนิพนธ์, กำรสอบประมวลควำมรู้/ สอบวัดคุณสมบัติ, กำรสอบผ่ำนภำษำต่ำงประเทศ, 
กำรสอบปำกเปล่ำขั้น สุดท้ำย ฯลฯ) ก ำกับ ควบคุมกำรด ำเนินงำนจัดส่งเล่มวิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระ 
ฉบับสมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตำมปฏิทินกำรศึกษำ และข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ  
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำและเอกสำรเล่มวิทยำนิพนธ์/กำรค้นคว้ำอิสระฉบับ
สมบูรณ์พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลหลักฐำนต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องในกำรส ำเร็จกำรศึกษำ (อีกครั้ง) ด ำเนินกำร
จัดท ำรำยนำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเพ่ือเสนอสภำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติผลกำรศึกษำและเสนอสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ ปริญญำ/ประกำศนียบัตร แก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศ
สภำมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ (ใบแสดงผลกำรศึกษำฉบับ ภำษำไทย/อังกฤษ
,หนังสือรับรองส ำเร็จกำรศึกษำ/ประกำศนียบัตร) ด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลและเล่มวิทยำนิพนธ์กำรค้นคว้ำ
อิสระให้แก่ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 

 
 
 



หน้ำ 18 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร” 

2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนนักวิชำกำรศึกษำ ที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553 ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของสำยงำนนักวิชำกำรศึกษำ ดังนี้
  ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
  สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดตำรำงเรียน
ตำรำงสอน ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติด้ำนวิชำกำรศึกษำ 
เกี่ยวกับตำรำงเรียนตำรำงสอนตำมข้อมูลที่คณะก ำหนดทุกรำยวิชำของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนครในแต่ละภำคกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ โดยภำรกิจหลักเพ่ือตอบสนองผู้รับบริกำร ได้แก่ นักศึกษำ อำจำรย์ และ
ผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ อย่ำงถูกต้องรวดเร็วภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรใน
กำรท ำงำนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ ภำยใต้ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
   (1) ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน กำรเทียบควำมรู้ กำรจัดกำร
ควำมรู้ งำนกิจกำรนักศึกษำ งำนวิจัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรและสวัสดิกำร งำนนักศึกษำวิชำทหำร 
กำรจัดพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และกิจกรรมทำงกำรศึกษำ
ต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน นโยบำยของหน่วยงำน 
   (2) ส ำรวจ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำและกิจกำร
นักศึกษำ ควำมต้องกำรก ำลังคน ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง
หลักสูตร กำรพัฒนำหนังสือหรือต ำรำเรียน ควำมรู้พ้ืนฐำน ตลอดจนควำมต้องกำรด้ำนกำรใช้เทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
   (3) จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรติดต่อขอควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศ
ทำงกำรศึกษำด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
   (4) ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัยส่งเสริมกำรวิจัยกำรศึกษำ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรศึกษำ  เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนวิชำ
กำรศึกษำ 
   (5) กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ 
โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 
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เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น ออกรำยกำรทำงวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร หรือเอกสำร
ต่ำงๆ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึก
ปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  2. ด้ำนกำรวำงแผน 
   วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ
โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
   (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและ
ภำยนอกเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
   (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  4. ด้ำนกำรบริกำร 
   (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิชำกำร
ศึกษำ รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจ้งเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำ
กำรศึกษำ เพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบ
ข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และให้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ำกว่ำนี้ทุกสำขำวิชำ 
   2. ได้รับปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ำกว่ำนี้ทุกสำขำวิชำ 
   3. ได้รับปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ำกว่ำนี้ทุกสำขำวิชำ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่   
สภำสถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
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๒.๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนสายท่ี ๑ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของงำนทะเบียนสำยที่ 1 
 
 
 
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๒-๔ แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของงำนทะเบียนสำยที่ ๑ 

 

ภาระงานของงานทะเบียนสาย 1 

งำนทะเบียนสำยที่ 1 รับผิดชอบ 
-  งำนรับสมัครนักศึกษำ 
-  คณะบริหำรธุรกิจ 
-  คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 
2.2.2.1. การรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
 1) กำรประสำนงำนกำรรับนักศึกษำจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
  - ประสำนงำนระดับคณะรวบรวมข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำท่ีคณะสำมำรถรับเข้ำศึกษำ 
                      และประสำนงำนจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 

- จัดท ำข้อมูลส ำหรับนักศึกษำสอบคัดเลือกผ่ำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
 

นางสาวธัญศิริ  ตาเย็น 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวณัฐฐิรา บุญสมพงษ ์
นักวิชาการศึกษา 

(ว่าง) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

นางสาวบุญวิภา  ธนะโชติ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียนสาย 1 
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 2) กำรรับนักศึกษำกรณีพิเศษ (โควตำ) 
 - วำงแผนและก ำหนดปฏิทินในกำรรับสมัครนักศึกษำ 
 - ประสำนงำนระดับคณะจัดท ำเกณฑ์กำรให้โควตำของคณะต่ำงๆ 
 - จัดท ำและจัดส่งเอกสำรเกณฑ์กำรรับโรงเรียนที่ท ำโครงกำรควำมร่วมมือ (MOU) 
              ให้แก่โรงเรียนและสถำนศึกษำต่ำงๆ 
 - จัดส่งรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ให้กับคณะ 
 - จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 
 - จัดท ำประกำศผลรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัย 

  3) กำรรับสมัครและสอบคัดเลือกรับตรง 
- จัดท ำปฏิทินกำรรับสมัครสอบคัดเลือก 
- วำงแผนกำรด ำเนินงำนขั้นตอนและก ำหนดกิจกรรมต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับ 
  ปฏิทินกำรศึกษำ 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับสมัครและสอบคัดเลือกคณะกรรมกำร

   ออกข้อสอบและคณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมงำนรับสมัครและจัดท ำรำยชื่อซองข้อสอบ อุปกรณ์กำรสอบ จัดหำห้องสอบ 

เพ่ือใช้ในกำรสอบคัดเลือก 
- ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบคัดเลือกกับคณะ 
- ประมวลผลกำรสอบคัดเลือก 
- จัดท ำและประกำศผลกำรสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบสัมภำษณ์และผู้ ได้รับกำร

คัดเลือกเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัย 
 4)  กำรรับสมัครระบบ TCAS 

- จัดส่งข้อมูลจ ำนวนรับสมัครแต่ละรอบให้กับที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย 
 - จัดส่งรำยชื่อผู้สมัครผ่ำนเว็บไซต์มหำวิทยำลัยให้กับที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย 
 - จัดส่งรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ให้กับคณะ 
 - จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 
 - จัดท ำประกำศผลรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัย 

2.2.2.2 ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
   - ด ำเนินกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ให้เป็นไปตำมรหัสหลักสูตร 
   - ประสำนกับกองคลังและธนำคำรเพ่ือรับเงินนักศึกษำ 
   - จัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษำใหม่ 
   - ปรับสถำนะนักศึกษำใหม่ที่ไม่มำรำยงำนตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำ 
   - รำยงำนผลจ ำนวนนักศึกษำใหม่ที่มำขึ้นทะเบียน 
   - จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักศึกษำใหม่ให้คณะทุกคณะ 
   - บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
   - ประสำนกับธนำคำรเพ่ือจัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
   - ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่กับสถำนศึกษำเดิม 
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2.2.2.3 ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
   - จัดท ำทะเบียนประวัตินักศึกษำ เพ่ือเป็นเอกสำรอ้ำงอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ 
   - ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่กับสถำนศึกษำเดิม 

2.2.2.4 ลงทะเบียน 
      1) ตำรำงเรียนตำรำงสอน 
    - บันทึกแผนกำรเรียน ตำรำงเรียน และตำรำงสอบ ของนักศึกษำ 
    - ตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของรำยวิชำ วัน/เวลำ ที่เปิดในแต่ละภำคพร้อมแจ้งคณะ 
      ที่รับผิดชอบแก้ไข 
   2) ลงทะเบียนนักศึกษำ 
    - ลงทะเบียนให้นักศึกษำใหม่ตำมแผนกำรเรียน 
    - จัดพิมพ์เอกสำรใบลงทะเบียนพร้อมค่ำใช้จ่ำยให้นักศึกษำใช้ส ำหรับขึ้นทะเบียน 
       เป็นนักศึกษำ 
    - ประสำนงำนระบบทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษำเก่ำลงทะเบียน 
      ผ่ำน Website 
    - ตรวจสอบผลกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ 
    - ตรวจสอบนักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษำที่ลงทะเบียนและไม่ช ำระเงิน 
                       ค่ำลงทะเบียน หรือนักศึกษำที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษำที่เป็นทุนกู้ยืม 
    - จัดท ำประกำศถอนสภำพนักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียน 
    - ปรับสถำนะถอนสภำพกำรเป็นนักศึกษำในระบบทะเบียน 
    - จัดท ำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษำในกรณีที่ขอเพ่ิม-ถอนรำยวิชำในช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด  
      ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรถอนคืนเงินของมหำวิทยำลัย 

    - ท ำบันทึกขอเรียนข้ำมสถำนศึกษำ พร้อมแจ้งคณะฯ เพ่ือลงทะเบียนให้กับนักศึกษำ
2.2.2.5 ประมวลผลและตรวจสอบผลการเรียน 
  - บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษำเรียนข้ำมสถำนศึกษำ 
  - ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำให้เป็นไป 
                       ตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 
  - จัดท ำประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ีก ำหนด 
  - ปรับสถำนะพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำในระบบทะเบียน 

2.2.2.6 ส าเร็จการศึกษา 
  - ตรวจสอบรำยวิชำที่นักศึกษำจะต้องลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตำมที่หลักสูตรก ำหนด 
  - ตรวจสอบใบแสดงผลกำรเรียนของนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนครบตำมหลักสูตรของ 

    นักศึกษำชั้นปีสุดท้ำยของคณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรีและระดับระกำศนียบัตร 
       วชิำชีพ ประเภทวิชำพำณิชยกรรม  และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพ่ือกำร 
               เสนอขออนุมัติปริญญำ 
  - สรุปข้อมูลและรำยชื่อนักศึกษำที่เรียนครบหลักสูตรเสนอต่อสภำวิชำกำรและ 
    สภำมหำวิทยำลัยฯ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ปริญญำงำนออกเอกสำรทำงกำรศึกษำ 
  - จัดท ำและตรวจสอบเอกสำรของนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ได้แก่ ใบแสดงผลกำรศึกษำ 
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      หนังสือรับรองฉบับสภำมหำวิทยำลัยอนุมัติใบปริญญำบัตร เป็นต้น 
  - จัดท ำและตรวจสอบประกำศสภำมหำวิทยำลัยเรื่องรำยนำมนักศึกษำที่ได้รับ 
    ปริญญำประจ ำภำคกำรศึกษำ 
  - จัดท ำและตรวจสอบทะเบียนรำยชื่อบัณฑิตที่ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำภำคกำรศึกษำ 
  - ตรวจสอบใบแสดงผลกำรศึกษำของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำให้เป็นระบบ 
 

2.2.2.7  ออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
  - ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำและตรวจสอบให้ตรงตำมรำยนำมผู้ส ำเร็จ 
    กำรศึกษำที่ได้รับอนุมัติปริญญำคณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรีและ 
        ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ ประเภทวิชำพำณิชยกรรม คือ หนังสือรับรองกำรศึกษำ  
     ใบแสดงผลกำรเรียน 
   - จัดส่งเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้กับคณะบริหำรธุรกิจ 

2.2.2.8 งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
   - จัดเรียงใบปริญญำบัตรกิตติมศักดิ์ และปริญญำบัตร พร้อมน ำเสนอคณบดี อธิกำรบดี  
               ลงนำมเรียงล ำดับตำมรำยชื่อผังที่นั่งบัณฑิต 
    -  ด ำเนินกำรใส่ปกปริญญำบัตร พร้อมจัดเรียงล ำดับก่อนหลัง 
   - จัดท ำเหรียกเกียรตินิยมให้ถูกต้องครบถ้วนตำมจ ำนวน เรียงล ำดับให้ถูกต้อง 
    -  จัดท ำรำยชื่อ สูจิบัติร พร้อมด ำเนินกำรส่งข้อมูลให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
    -  จัดส่งคู่มือบัณฑิตให้ทุกคณะ 
    -  ปฏิบัติหน้ำที่ก่อนวันพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
     -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบปริญญำบัตร ปกปริญญำบัตรและเหรียญเกียรตินิยม 
    -  ด ำเนินกำรใบปริญญำบัตรทั้งปริญญำบัตรและปริญญำกิตติมศักดิ์ พร้อมทั้งส ำเนำ 
               พระบรมรำโชวำท (ถ้ำมี) ใส่ปกปริญญำบัตรให้ถูกต้อง 
     -  ตรวจสอบและน ำเหรียญเกียรตินิยมใส่กล่องให้ถูกต้อง 
    -  ดึงปริญญำบัตรของบัณฑิตที่ไม่เข้ำรับพระรำชทำนปริญญำบัตร พร้อมทั้งตรวจสอบ 
      ล ำดับให้ถูกต้อง 
    -  ปฏิบัติน้ำที่เป็นสำยพำนล ำเรียงปริญญำบัตรและเหรียญเกียรตินิยมในพิธี 
               พระรำชทำนปริญญำบัตร 

2.2.2.9  รับรองคุณวุฒิการศึกษา 
  - ตรวจสอบผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ และรับรองคุณวุฒิกำรศึกษำ 
  - จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ 
 
  - ปรับสถำนะนักศึกษำ เช่น ลำออก ลำพัก เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ำยสำขำวิชำเรียน ฯลฯ  
    ให้เป็นปัจจุบัน 

2.2.2.10.  บริการ (One Stop Service) 
   - กำรรับค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำ 
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   - ออกเอกสำรใบทรำนสคริปฉบับภำษำไทย และภำษำอังกฤษพร้อมตรวจสอบ 
     ควำมถูกต้อง 
   - จัดพิมพ์ใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำตำมใบค ำร้องของนักศึกษำพร้อมทั้งตรวจสอบ 
     ควำมถูกต้อง 
   - ออกเอกสำรใบแทนปริญญำบัตร 
   - ตอบข้อซักถำมของอำจำรย์นักศึกษำ และบุคคลทั่วไป 
   - นักศึกษำติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่ำช้ำ 

2.2.๓ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวบุญวิภำ  ธนะโชติ ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 
ระดับปฏิบัติกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำย มีดังนี ้

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  (1) ติดตำม ทวงถำม และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรจำกโรงเรียนที่ท ำสัญญำ 
โครงกำรควำมร่วมมือ MOU กับทำงมหำวิทยำลัยเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร ให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์และตรงตำมเงื่อนไขที่มหำวิทยำลัยก ำหนด พร้อมทั้งสรุปยอดนักศึกษำที่มีคุณสมบัติตรงตำม
มหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือจัดส่งเอกสำรและรำยชื่อให้กับคณะ 
  (2) ติดตำม ก ำกับ  ดูแล ให้คณะจัดส่งรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์และสอบผ่ำนกำร
คัดเลือกเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัย ให้ตรงตำมวันเวลำ เพ่ือประกำศผ่ำนเว็บไซต์ 
 (3) ติดตำม ก ำกับ ตรวจสอบจ ำนวนนักศึกษำที่ข้ึนทะเบียนนักศึกษำใหม่ของแต่ละคณะ 
แต่ละปีกำรศึกษำ เพ่ือสรุปยอดจ ำนวนนักศึกษำให้เป็นไปตำมแผนรับ    
 (4) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรหัสนักศึกษำ และกำรขึ้นทะเบียนของนักศึกษำใหม่ 
ของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรีและประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตร 
(ปวช.) โดยตรวจสอบผ่ำนระบบทะเบียน เพ่ือให้รหัสนักศึกษำตรงตำมหลักสูตรสำขำวิชำที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนดพร้อมทั้งตรวจสอบกำรช ำระเงินของนักศึกษำใหม่ให้เป็นไปตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 
  (5) ตรวจสอบใบรำยงำนตัวของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรีและ
ประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตร (ปวช.) เพ่ือบันทึกข้อมูลประวัติ รวมทั้งเสนอแนะ
แนวทำงในกำรพัฒนำระบบทะเบียน เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในกำรน ำข้อมูลไปใช้ 

  (6) ติดตำม ทวงถำม กำรตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรี     
และประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) จำกสถำนศึกษำเดิมเพ่ือน ำผลกำร
ตรวจสอบคุณวุฒิบันทึกลงในระบบทะเบียนในกรณีที่นักศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ และแจ้งนักศึกษำในกรณี 
ที่ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำเพ่ือให้เป็นไปตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 

  (7) ตรวจสอบข้อมูลตำรำงเรียน-ตำรำงสอน ของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับ
ปริญญำตรี และประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) เพ่ือตรวจสอบรหัสวิชำ  
รำยวิชำ ตรงตำมหลักสูตรของแต่ละสำขำวิชำ  พร้อมทั้งตรวจสอบวัน เวลำ ห้องเรียน รำยวิชำ ที่ซ้ ำซ้อน
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กันในตำรำงเรียน-ตำรำงสอนของนักศึกษำ  เพ่ือแจ้งคณะและแก้ไข ให้ทันตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 
  (8) ส ำรวจ  ตรวจสอบกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรี 
และประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ที่ไม่ท ำกำรลงทะเบียน/มีหนี้ค้ำง 
เพ่ือจัดส่งข้อมูลให้คณะตรวจสอบเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำประกำศถอนสภำพกำรเป็นนักศึกษำให้เป็นไป        
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2558 และระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำและกำรประเมินผลกำรเรียน          
ตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ พุทธศักรำช 2556  
  (9) ตรวจสอบหนังสือนักศึกษำขอเรียนข้ำมสถำนศึกษำของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ 
ระดับปริญญำตรี ให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำร
ลงทะเบียนเรียนข้ำมสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ.2552 และจัดท ำหนังสือถึงสถำบันที่นักศึกษำขอเรียนข้ำม
สถำนศึกษำ เพ่ือแจ้งให้ทรำบผลกำรอนุมัติกำรเรียนข้ำมสถำนศึกษำ 
  (10) ตรวจสอบ ข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรขอคืนเงินของนักศึกษำ  เพื่อจัดท ำ
หนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ให้เป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วย
กำรถอนคืนเงินของมหำวิทยำลัย 
  (11) ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรให้ค่ำระดับคะแนนของอำจำรย์ผู้สอนคณะบริหำรธุรกิจ 
ระดับปริญญำตรี และประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) เพ่ือให้เป็นไป        
ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ     
ในระดับปริญญำตรีและระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตร
ประกำศนียบัตรวิชำชีพ พุทธศักรำช 2547 
  (12)  ตรวจสอบค่ำระดับคะแนนของนักศึกษำคณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรี ที่มีค่ำ
ระดับคะแนนต่ ำกว่ำเกณฑ์เพ่ือจัดท ำประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัย 

  (13) ตรวจสอบข้อมูลรำยวิชำเทียบโอนผลกำรเรียนของนักศึกษำระดับปริญญำตรี 
คณะบริหำรธุรกิจ  ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรเทียบโอนผลกำร
เรียน พ.ศ. 2559 ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของคณะ 
  (14)  ตรวจสอบใบแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ คณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำ
ตรี และประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) โดยกำรตรวจสอบจำกส ำเนำ
บัตรประชำชนของนักศึกษำ และแก้ไขให้ถูกต้องในระบบทะเบียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดท ำเอกสำร
แสดงผลกำรศึกษำ  
  (15) ตรวจสอบเอกสำรผลกำรศึกษำของคณะบริหำรธุรกิจ ระดับปริญญำตรี และ
ประเภทวิชำพำณิชยกรรม ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) ที่ลงทะเบียนเรียนครบทุกรำยวิชำในทุก
หมวดวิชำ  และมีผลกำรเรียนผ่ำนตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือจัดท ำรำยชื่อนักศึกษำที่ส ำเร็จ
กำรศึกษำส่งให้คณะตรวจสอบ พร้อมยืนยันข้อมูลเพื่อน ำเสนอสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 
  (16) ควบคุม ก ำกับ และชี้แจงรำยละเอียด ให้กับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบในกำรก ำกับ
แถวบัณฑิตและตรวจสอบควำมเรียบร้อยของบัณฑิต เพ่ืองำนพระรำชทำนปริญญำบัตรเป็นไปด้วย          
ควำมเรียบร้อย    
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  จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้เขียนได้เลือกเอำกำรรับสมัคร
นักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร มำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน โดย
มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือเรื่อง “กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี     
รำชมงคลพระนคร” 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 เริ่มต้นและสิ้นสุด 
 
 กำรตัดสินใจ, เงื่อนไข 

 
 
 

กำรน ำข้อมูลเข้ำ 

 
 

ลูกศรบอกทิศทำง 

 
 แสดงจุดต่อหน้ำ 

ตำรำงที่ 2-1 ควำมหมำยของสัญลักษณ์ในแผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่ ๒-๕ แสดงขั้นตอนปฏิบัติงำนกำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 
 

แจ้งคณะจัดท ำแผนรับนักศึกษำ 

 

 

 

เร่ิมต้น 

เสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำอนมุัติปฏิทินกำรรับสมัคร  หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไข และค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรแผนรับสมัครนักศึกษำ 

 

 

บันทึกข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรรับสมัครลงเว็บไซต์ 

 

 

  A 

รวบรวมแผนรับสมัครนักศึกษำจำกคณะ  

 

จัดท ำร่ำงปฏิทนิกำรรับสมัคร รำ่งหลักเกณฑ์และเงื่อนไข   และ
ร่ำงค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรแผนรับสมัครนักศึกษำ 

 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องพิจำรณำ ร่ำงปฏิทนิกำรรับสมัคร 
ร่ำงหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่ำงค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำร 

แผนรับสมัครนักศึกษำ 

แจ้งคณะจัดท ำแผนรบัสมัครนักศึกษำ 

 

 

 

เร่ิมต้น 
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ภำพที่ ๒-๕ (ต่อ)  แสดงขั้นตอนปฏบิัติงำนกำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 

ระบบโควตำ 

 

ระบบรับตรง 

 

A 

โควตำ MOU 

 

รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร
จำกโรงเรียนที่ร่วม MOU 

เพื่อส่งให้กับคณะ 

 

จัดส่งข้อมูลรำยละเอียด
เก่ียวกับกำรรับสมัคร
ให้กับโรงเรียนที่ร่วม 

MOU 

 

สวท.จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 

 

รอบ ๑ Portfolio 
รอบ ๒ โควตำใช้คะแนนสอบ 
รอบ ๓ รับตรงร่วมกันใช้ 
          คะแนนสอบ 
รอบ ๔ Admission 
รอบ ๕ กำรรับตรงอิสระ 
 
 

ตำมประกำศของ ทปอ.
ในแต่ละปีกำรศึกษำ 

 

B B 

เปิดระบบรบัสมัครผ่ำนเว็บไซต์  

 

โควตำที่เข้ำสมัคร
ผ่ำนเวบ็ไซต ์

 
คณะส่งตน้ฉบับข้อสอบ

พร้อมเฉลยข้อสอบ 

 

ระบบTCAS 

 

จัดสรรจ ำนวนโควตำ
MOU 

 

สวท.ด ำเนนิกำรจัดท ำ
ข้อสอบ 

 

คณะรับข้อสอบพร้อม
ด ำเนินกำรจัดสอบ 

 

คณะส่งข้อสอบ     
ให้กับ สวท. 

 

ส่งรำยชื่อผูส้มัคร
ผ่ำนเวบ็ไซต์ให้คณะ 
 

B 



หน้ำ 29 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภำพที่ ๒-๕ (ต่อ)  แสดงขั้นตอนปฏบิัติงำนกำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 

จัดท ำประกำศรำยชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบสัมภำษณ์ 

คณะด ำเนนิกำรสอบ
สัมภำษณ ์

 

จัดท ำประกำศรำยชื่อ  
ผู้สอบผำ่นข้อเขียน 

เสนอมหำวิทยำลัย    ลง
นำมประกำศ 

  C 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภำษณ ์

เสนอมหำวิทยำลัย    ลง
นำมประกำศ 

สวท.ตรวจข้อสอบ 
ประมวลผลข้อสอบ 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

  B   B 

จัดท ำประกำศรำยชื่อ  ผู้
มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ ์

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

  B 

สวท.จัดพิมพ์รำยชื่อ
ผู้สอบผำ่นข้อเขียน 

ประกำศรำยชื่อผู้สอบ
ผ่ำนข้อเขียน 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน “กำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร” 
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ภำพที่ ๒-๕  (ต่อ) แสดงขั้นตอนปฏบิัติงำนกำรรับสมัครนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 

C 

รับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ 

 

จัดท ำสถิติรับเข้ำนักศึกษำใหม่ 

 

สิ้นสุด 

คณะส่งรำยชื่อผู้ผำ่น  
สอบสัมภำษณ ์

 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

จัดท ำประกำศผูไ้ด้รับกำร
คัดเลือก 

 

เสนอมหำวิทยำลัยลงนำม
ประกำศผูไ้ด้รับกำรคัดเลือก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ซึ่งเป็นงานความรับผิดชอบของกลุ่มทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดย
มีงานทะเบียนสายที่ 1 ดูแลงานรับสมัครนักศึกษา ทั้ง 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบรับตรง และ
ระบบ TCAS เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนจัดท าหนังสือถึงคณะขอแผนรับนักศึกษา เพ่ือจัดท าแผนรับสมัครนักศึกษา 
จัดท าปฏิทินการรับสมัคร จัดท าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อแต่ละปี
การศึกษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก คณ ะกรรมการออกข้อสอบ 
ตรวจข้อสอบและประมวลผล  การสอบ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครแต่ละปีการศึกษา  ผู้เขียนต้องศึกษาหลักเกณฑ์และ      
แนวปฏิบัติต่างๆ ในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตรการเรียนการสอน แผนรับนักศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง และคู่มือ  เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

  3.1.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 
  3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาคสมทบ  
  3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราขมงคลพระนคร เรื่อง อัตราว่าด้วยการเก็บ
เงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ และภาคสมทบ 
  3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
  3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญาตรี  

3.1.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 
  3.1.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จัดท าข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจ าปีการศึกษา 2562 
  3.1.8 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจ าปี
การศึกษา 2562 สนามสอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.1.9 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบรับตรง ประจ าปีการศึกษา 2562 

ระเบียบ  ข้อบังคับ นโยบาย  ประกาศ 

  3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 
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  หมวด 2 การรับเข้าศึกษา ข้อ 8 ลักษณะและคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็น
นักศึกษา ผู้สมัครเขา้เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยจะต้องมีลักษณะและคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นผู้ที่มีคุณวุฒิการศึกษาตามท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร  
  (2) เป็นผู้ไม่มีโรคติดต่อรา้ยแรง โรคที่สังคมรังเกียจหรือโรคที่จะเป็นอุปสรรคต่อ
การศึกษา    
 (3) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรงข้อ ๙ การคัดเลือกผู้สมัคร  
เข้าเป็นนักศึกษาใหม่เป็นไปตามประกาศการคัดเลือกเพ่ือเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัย
จะได้ประกาศให้ทราบเป็นคราว ๆ ไป 
  หมวด 3 การขึ้นทะเบียนและการลงทะเบียนเรียน ข้อ 10 การขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษา    
  (1) ผู้ได้รับการคัดเลือกจะมีสภาพเป็นนักศึกษาต่อเมื่อได้ขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย  
   (2) การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาต้องด าเนินการด้วยตนเอง พร้อมทั้งช าระเงิน   
ค่าจัดการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
   (3) นักศึกษาต้องมีบัตรประจ าตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งออกให้ โดย    
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
   (4) นักศึกษาจะมีอาจารย์ที่ปรึกษา ตามที่คณะแต่งตั้ง  
  3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและภาคสมทบ  
   ข้อ 1 ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
         (1.1) ค่าสมัครสอบคัดเลือก 400 บาท  
  3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราขมงคลพระนคร เรื่อง อัตราว่าด้วยการเก็บ
เงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ และภาคสมทบ 
  โดยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเห็นสมควรก าหนดอัตราค่าบ ารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและ
ภาคสมทบ   ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 อ านาจตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 อ านาจ    
ตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือจัด
การศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต ภาคสมทบ หลักสูตรภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2551 และอ านาจตามความ    
ในข้อ 10 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 
2550 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงออกประกาศไว้ดังนี้ 
  ข้อ 1. ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนันสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
ภาคการศึกษาดังนี ้
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      ภาคปกติ     ภาคสมทบ 

 1.1 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
  ภาคการศึกษาละ 15,000 บาท   25,000 บาท 
  ภาคการศึกษาฤดูร้อน   6,000 บาท   10,000 บาท 

 1.2 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 
  หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 
  หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต 
  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต 
  หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 
  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศ 
  ภาคการศึกษาละ   13,000 บาท   23,000 บาท 
  ภาคการศึกษาฤดูร้อน   5,500 บาท     9,000 บาท 

 1.3 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ยกเว้นข้อ 1.2) 
  ภาคการศึกษาละ               12,000 บาท   22,000 บาท 
  ภาคการศึกษาฤดูร้อน                5,000 บาท     8,500 บาท 

 1.4 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  
     (โครงการความร่วมมือกับ บริษัท เซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชั่น จ ากัด) 
 สาขาวิชาวิศวกรรมการบ ารุงรักษา 
          ภาคการศึกษาละ     18,000 บาท 
          ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต   8,500 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน                       6,500 บาท 

1.5 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
 (ความร่วมมือกับ บริษัทเซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชั่น จ ากัด 
 โครงการ Young Professional Retailer) 
 สาขาวิชาการตลาด (การตลาดค้าปลีก) 
 ภาคการศึกษาละ                 14,000 บาท 
 ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต   6,000 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน        5,000 บาท 
1.6 หลักสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิต 
 สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ (หลักสูตรภาษาอังกฤษ)  

ภาคการศึกษาละ       35,000 บาท 
 ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 12,000 บาท 
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       ภาคปกติ ภาคสมทบ 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน       10,000 บาท 
1.7 ทุกหลักสูตรที่มีการฝึกงาน 

ภาคการศึกษาละ     6,500 บาท   8,500 บาท 
   1.8 ทุกหลักสูตรที่มีการฝึกงาน 

ภาคการศึกษาฤดูร้อน     4,000 บาท   6,500 บาท 
   1.9 ทุกหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
    ในภาคการศึกษาปกติ ยกเว้น ข้อ 1.4 ข้อ 1.5 และ ข้อ 1.6 

ภาคการศึกษาละ      7,500 บาท   9,000 บาท 
 ข้อ 2 ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
          2.1  ค่าสมัครสอบคัดเลือก         300 บาท 
          2.2  ค่าสอบพิเศษวิชาละ          100 บาท 
          2.3  ค่าเทียบโอนผลการเรียน หน่วยกิตละ        100 บาท 
          2.4  ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต       1,200 บาท 
          2.5  ค่าใบรายงานผลการศึกษา ชุดละ          50 บาท 
          2.6  ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคการศึกษาละ      500 บาท 
          2.7  ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา        500 บาท 
          2.8  ค่าโอนย้ายสาขาวิชา/คณะ         500 บาท 
         2.9  ค่าโอนย้ายมหาวิทยาลัย       2,000 บาท 
         2.10 ค่าลงทะเบียน/ช าระเงินช้ากว่าก าหนด วันละ       100 บาท 
                  แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
          2.11  ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา              100 บาท 
          2.12  ค่าใบแทนหนังสือรับรอง ฉบับละ          50 บาท 
          2.13  ค่าหนังสือรับรอง ฉบับภาษาอังกฤษ ฉบับละ         50 บาท 
          2.14  ค่าใบแทนปริญญาบัตร ฉบับละ        500 บาท 
          2.15  ค่าเปลี่ยน เพ่ิมหรือลดรายวิชา ครั้งละ         50 บาท 
 ข้อ 3 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้นักศึกษา

ช าระภายในเวลาที่ก าหนด เมื่อช าระแล้วไม่คืนให้ เว้นแต่กรณีจ าเป็นต้องคืนเงินที่เรียกเก็บดังกล่าวข้างต้น 
ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 
  ข้อ 4 ประกาศนี้ ใช้บังคับส าหรับนักศึกษาที่ เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557       
เป็นต้นไป 

  3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  
          ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่า
ด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี พ.ศ.2550”  
         ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ใช้บังคับการสอบคัดเลือกตั้งแต่ปีการศึกษา 2550 เป็นต้นไป  
         ข้อ 3 ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการ
สอบให้แก่ผู้ด าเนินการและใบสมัครสอบคัดเลือกและค่าสมัครสอบคัดเลือกระดับปริญญาตรี ตาม
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หลักเกณฑ์และอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดในประกาศ ข้อ 4 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้ 
ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการไว้เพ่ือการตรวจสอบ  
          ข้อ 4 ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครรักษาการตามระเบียบนี้  

  3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญาตรี  
         ข้อ 1 การนับเวลาปฏิบัติงานต่อวันเพ่ือค านวนการจ่ายค่าตอบแทน ให้นับเวลา
ปฏิบัติงานรวมเวลาพักกลางวันไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  
         ข้อ 2 กรรมการับสมัครสอบคัดเลือก ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในวันท าการไม่เกิน 
100 บาทต่อวัน วันหยุดราชการไม่เกิน 200 บาทต่อวัน  
         ข้อ 3 การจ่ายค่าตอบแทนในการออกข้อสอบและตรวจสอบข้อ ให้ดังนี้ 
             (1) กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบแบบปรนัย ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
เฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกในอัตรข้อละไม่เกิน 25 บาท  
             (2) กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบแบบอัตนัย ให้
ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชาๆ ละไม่เกิน 30 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
             (3) กรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจสอบข้อภาคปฏิบัติ ให้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนไม่เกิน 20 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
        ข้อ 4 การสอบสัมภาษณ์ ให้คณะกรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนเฉลี่ยตามจ านวน     
ผู้เข้าสอบในอัตราไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าหนึ่งคน  
       ข้อ 5 ในการจัดท าข้อสอบและประมวลผลสอบ ให้กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทน
ดังนี้  
            (1) ประธานกรรมกรรมการ  
       - วันท าการไม่เกิน   200 บาทต่อวัน  
       - วันหยุดราชการไม่เกิน  300 บาทต่อวัน 
            (2) กรรมการ  
       - วันท าการไม่เกิน   130 บาทต่อวัน  
       - วันหยุดราชการไม่เกิน  180 บาทต่อวัน  
            (3) นักการภารโรง คนงาน ยาม  
        - วันท าการไม่เกิน   100 บาทต่อวัน  
        - วันหยุดราชการไม่เกิน  120 บาทต่อวัน  
  กรณีปฏิบัติงานเกินกว่าแปดชั่วโมงต่อวัน ให้กรรมการได้รับเงินค่ตอนแทนเป็นราย
ชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท  
      ข้อ 6 ในการจัดสนามสอบ ให้จ่ายค่าตอบแทนเฉพาะก่อนวันสอบและหลังวันสอบ
หนึ่งวัน ในอัตราดังนี้  
           (1) ประธานกรรมการไม่เกิน  200 บาทต่อวัน  
           (2) กรรมการไม่เกิน   150 บาทต่อวัน  
           (3) นักการภารโรง คนงานไม่เกิน  120 บาทต่อวัน  
  ข้อ 7 ผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 
ข้อ4 ข้อ 5 และข้อ 6 ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในอัตราดังนี้  
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       (1) ประธานกรรมการ  
   - วันท าการไม่เกิน   400 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   500 บาทต่อวัน  
   - ท างานครึ่งวันไม่เกิน   300 บาท  
        (2) รองประธานกรรมการ  
   - วันท าการไม่เกิน   300 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดรการไม่เกิน   360 บาทต่อวัน  
   - ท างานครึ่งวันไม่เกิน   230 บาทต่อวัน  
       (3) กรรมการ  
   - วันท าการเกิน    260 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   300 บาทต่อวัน  
   - ท างานครึ่งวันไม่เกิน   150 บาท  
       (4) พนักงานขับรถยนต์  
   - วันท าการไม่เกิน   160 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   200 บาทต่อวัน  
   - ท างานครึ่งวันไม่เกิน   120 บาท  
       (5) เจ้าหน้าที่ นักการภารโรง คนงาน ยาม นักศึกษา  
   - วันท าการไม่เกิน   120 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   140 บาทต่อวัน  
   - ท างานครึ่งวันไม่เกิน     80 บาท  
  ข้อ 8 ผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกท่ีได้รับค่าตอบแทนตามประกาศนี้แล้วให้งด
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะท านองเกียวกันใน
ช่วงเวลาเดียวกัน  
  ข้อ 9 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและอัตราค่าตอบแทนการสอบคัดเลือกตามประกาศฉบับนี้  
ให้ใช้บังคับการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ปีการศึกษา 2550 เป็นต้นไป  

3.1.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 
เพ่ือให้การด าเนินการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
บรรลุเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด  

  3.1.7 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จัดท าข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจ าปีการศึกษา 2562  เพ่ือให้การด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อระดับปริญญาตรี ในส่วนของคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ จัดท าข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจ าปีการศึกษา 2562 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิ์ผลและ
บรรลุวัตถุประสงค์ ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด 

  3.1.8 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจ าปี
การศึกษา 2562 สนามสอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้การด าเนินการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2562 ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด  
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 3.1.9 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบรับตรง ประจ าปีการศึกษา 2562 
เพ่ือให้การด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด  

 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แต่ละ  
ปีการศึกษา จะต้องมีการวางแผน มีการจัดประชุม เพ่ือก าหนดหลักเกณ์และเงื่อนไข คุณสมบัติของ
ผู้สมัครได้อย่างชัดเจน เพ่ือลดการเกิดข้อผิดพลาดในการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เช่น ผู้ที่จะบันทึกเงื่อนไข หรือคุณวุฒิในการรับสมัคร ควรมีความแม่นย า 
รอบคอบ และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูลก่อนทุกครั้ง 
และในการสอบสัมภาษณ์ ผู้ที่มีหน้าที่สอบสัมภาษณ์ต้องดูใบแสดงผลการศึกษาของผู้สมัคร เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร ว่าคุณวุฒิที่ใช้ในการสมัครตรงกับสาขาวิชาที่สมัครหรือไม่ เพ่ือที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะได้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดไว้ 

 

 



 หน้า ๓๘ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

๔.๑ กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน    

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มี 3 ระบบ 
คือ ระบบโควตา ระบบรับตรง และระบบ TCAS เป็นการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ      
ระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แต่ละปีการศึกษา  โดยมีกิจกรรม/
แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้   

ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (โควตา) 
ส าหรับผู้สมัครทีใ่ช้วุฒิการศึกษา ปวช., ปวส. เท่านั้น 

ประจ าปีการศึกษา 2562 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รับสมัครทางเว็บไซต์ http://rmutp.ac.th  เข้าเมน ู
รับสมัครนักศึกษา 

1 ตุลาคม 2561 – 
16 พฤศจิกายน 2561 

สวท./ผู้สมัคร 

ช าระค่าสมัครผ่านธนาคาร หรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส  
จ านวน 400 บาท 

1 ตุลาคม 2561 – 
16 พฤศจิกายน 2561 

ผู้สมัคร 

พิมพ์บัตรประจ าตัวสอบ 20 พฤศจิกายน 2561 
เป็นต้นไป 

ผู้สมัคร 

สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 
09.00 น. เป็นต้นไป 

24 พฤศจิกายน 2561 ผู้สมัคร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทางเว็บไซต์ 
http://rmutp.ac.th 

28 พฤศจิกายน 2561 สวท. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่มหาวิทยา
ก าหนด 

29 พฤศจิกายน 2561 – 
3 ธันวาคม 2561 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ ณ 
หอประชุม D-HALL ศูนย์เทเวศร์ 

4 ธันวาคม 2561 ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

ปฐมนิเทศ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

ตรวจโรคและเอ๊กซเรย์ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

เปิดภาคการศึกษาที่ 1/2562 24 มิถุนายน 2562 นักศึกษา 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 

ตารางที่ 4-1 แสดงปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (โควตา) 



หน้า ๓๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (รับตรง) 
ส าหรับผู้สมัครทีใ่ช้วุฒิการศึกษา ปวช., ปวส. เท่านั้น 

ประจ าปีการศึกษา 2562 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รับสมัครทางเว็บไซต์ http://rmutp.ac.th  เข้าเมน ู
รับสมัครนักศึกษา 

1 กุมภาพันธ์ – 
30 เมษายน 2562 

สวท./ผู้สมัคร 

ช าระค่าสมัครผ่านธนาคาร หรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส  
จ านวน 400 บาท 

1 กุมภาพันธ์ – 
30 เมษายน 2562 

ผู้สมัคร 

พิมพ์บัตรประจ าตัวสอบ 6 พฤษภาคม 2562 
เป็นต้นไป 

ผู้สมัคร 

สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 
09.00 น. เป็นต้นไป 

17 พฤษภาคม 2562 ผู้สมัคร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทางเว็บไซต์ 
http://rmutp.ac.th 

24 พฤษภาคม 2562 สวท. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่มหาวิทยา
ก าหนด 

24 พฤษภาคม 2562 – 
30 พฤษภาคม 2562 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ ณ 
หอประชุม D-HALL ศูนย์เทเวศร์ 

31 พฤษภาคม 2562 ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

ปฐมนิเทศ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

ตรวจโรคและเอ๊กซเรย์ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง ผู้ผ่านการ
คัดเลือก/สวท. 

เปิดภาคการศึกษาที่ 1/2562 24 มิถุนายน 2562 นักศึกษา 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 
 

ตารางที่ 4-2 แสดงปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (รับตรง) 

 

 

 

 

 



หน้า ๔๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

  กระบวนการรับนักศึกษาระบบ TCAS เป็นไปตามเป็นไปตามประกาศที่ประชุม
อธิการบดีแห่งประเทศไทยของแต่ละปีการศึกษา ซึ่งการเขียนคู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนขอยกตัวอย่างปฏิทินการ
สอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 ในระบบ TCAS ซึ่งได้จัดท าโดย
อ้างอิงจากหลักเกณฑ์ตามประกาศ ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ปีการศึกษา 2562 จ านวน  
5 รอบ ดังนี้ 
 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  
ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 1 Portfolio   
รับสมัครผ่านเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th   
เข้าเมนูรับสมัครนักศึกษา และช าระเงินค่าสมัคร 
(จ านวนเงิน 400 บาท) 

1 – 15 ธันวาคม 2561 ผู้สมัคร 

สอบสัมภาษณ์ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา  
09.00 น. เป็นต้นไป 

19 มกราคม 2562 ผู้สมัคร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 28 มกราคม 2562 ทปอ./สวท. 
ผู้สมัครยืนยันสิทธิ์ทางเว็บไซต์ ทปอ. 
(http://tcas.cupt.net)  ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์จะถือว่า
ไม่ต้องการใช้สิทธิ์เข้าศึกษาจะขอสิทธิ์เข้าศึกษา
ภายหลังไม่ได้ 

30 - 31  
มกราคม 2562 

ผู้สมัคร 

สละสิทธิ์ ช่วงที่ 1 (กรณีที่ผู้สมัครยืนยันสิทธิ์ไปแล้ว
และต้องการสละสิทธิ์ไม่เข้าศึกษา) 

2 - 3 กุมภาพันธ์ 2562 ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ 
ในมหาวิทยาลัย 

5 กุมภาพันธ์ 2562 ทปอ./สวท. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

15 กุมภาพันธ์ 2562 ผู้มีสิทธิ์/สวท. 

ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 27 มิถุนายน 2562 กพศ. 
ตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 18 - 20 มิถุนายน และ  

6 กรกฏาคม 2562 
กพศ. 

การทดสอบภาษาอังกฤษ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง มหาวิทยาลัย 
เปิดภาคการศึกษา 1/2562  24 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัย 

**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 

ตารางที่ 4-3 แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
 

http://tcas.cupt.net/


หน้า ๔๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  

ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รอบท่ี 2   การรับแบบโควตา ใช้คะแนน    

รับสมัครทางเว็บไซต์ http://rmutp.ac.th  เข้าเมนู 
รับสมัครนักศึกษาและช าระเงินค่าสมัคร (จ านวนเงิน  
400 บาท) 

4 กุมภาพันธ์ 256 –  
23 มีนาคม 2562 

ผู้สมัคร 
 

สอบสัมภาษณ์ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 09.00 น. 
เป็นต้นไป 

19 เมษายน 2562 ผู้สมัคร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  24 เมษายน 2562 ทปอ./สวท. 
ผู้สมัครยืนยันสิทธิ์ทางเว็บไซต์ ทปอ. 
(http://tcas.cupt.net) ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์จะถือว่า 
ไม่ต้องการใช้สิทธิ์เข้าศึกษาจะขอสิทธิ์เข้าศึกษา 
ภายหลังไม่ได้ 

24 - 25  
เมษายน 2562 

ผู้สมัคร 

สละสิทธิ์ ช่วงที่ 2 (กรณีที่ผู้สมัครยืนยันสิทธิ์ไปแล้วและ
ต้องการสละสิทธิ์ไม่เข้าศึกษา) 

26 เมษายน 2562 ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ รอบที่ 2  27 เมษายน 2562 ทปอ./สวท. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

30 เมษายน 2562 –  
2 พฤษภาคม 2562 

ผู้มีสิทธิ์ 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่  3 พฤษภาคม 2562 ผู้มีสิทธิ์/สวท. 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 27 มิถุนายน 2562 กพศ. 
ตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 18 - 20 มิถุนายน 

2562 และ  
6 กรกฎาคม 2562 

กพศ. 

การทดสอบภาษาอังกฤษ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง มหาวิทยาลัย 
เปิดภาคการศึกษา 1/2562   24 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัย 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 
 

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
 

 

 

http://tcas.cupt.net/


หน้า ๔๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  
ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 3   การรับตรงร่วมกัน    
สมัครผ่านระบบ TCAS http://tcas.cupt.net และ 
ช าระเงินค่าสมัคร ตามจ านวนสาขาวิชา ที่เลือกสมัคร และ
ช าระเงินตามช่องทางที่ก าหนด โดยเลือกได้สูงสุด 6 
สาขาวิชา และระบุล าดับของแต่ละสาขาที่เลือกสมัคร 

17 - 29 เมษายน 
2562 

ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 9 พฤษภาคม 2562 ทปอ. 
สอบสัมภาษณ์ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 09.00 น.  
เป็นต้นไป ถ้าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการศึกษา 
ในสาขาวิชาที่ประกาศ ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องไป
สอบสัมภาษณ์ หรือไปแล้วแจ้งให้ทราบว่าไม่ต้องการเข้า
ศึกษา จะถือว่าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการยืนยัน
สิทธิ์เข้าศึกษา 

 11 พฤษภาคม 2562 ผู้สมัคร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 3  17 พฤษภาคม 2562 ทปอ./สวท. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

21-24 พฤษภาคม 
2562 

ผู้มีสิทธิ์ 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่  31 พฤษภาคม 2562 ผู้มีสิทธิ์/สวท. 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 27 มิถุนายน 2562 กพศ. 
ตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 18 - 20 มิถุนายน 

2562 และ 6 
กรกฎาคม 2562 

กพศ. 

การทดสอบภาษาอังกฤษ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง มหาวิทยาลัย 
เปิดภาคการศึกษา 1/2562 24 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัย 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

 

 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  



หน้า ๔๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รอบท่ี 4   การรับแบบ Admission    
สมัครผ่านระบบ TCAS http://tcas.cupt.net  
(เลือกได้สูงสุด 4 สาขาวิชา โดยระบุล าดับของแต่ละสาขา 
ที่เลือกสมัคร) 

9 – 19 พฤษภาคม 
2562 

 

ผู้สมัคร 

สละสิทธิ์ ช่วงที่ 3 (ผู้ที่ได้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 1 
รอบ 2 และรอบ 3) 

17 - 18 พฤษภาคม 
2562 

ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ทางเว็บไซต์ ทปอ.  29 พฤษภาคม 2562 ทปอ. 
สอบสัมภาษณ์ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 09.00 น.  
เป็นต้นไป ถ้าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการศึกษา 
ในสาขาวิชาที่ประกาศ ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้อง 
ไปสอบสัมภาษณ์ หรือไปแล้วแจ้งให้ทราบว่าไม่ต้องการ 
เข้าศึกษา จะถือว่าผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ไม่ต้องการ
ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา 

31 พฤษภาคม 2562 
–  

4 มิถุนายน 2562 

ผู้สมัคร/คณะ 
 

ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษาในรอบที่ 4  7 มิถุนายน 2562 ทปอ./สวท. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

10 - 13 มิถุนายน 
2562 

ผู้มีสิทธิ์ 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 14 มิถุนายน 2562 สวท. 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 27 มิถุนายน 2562 กพศ. 
ตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 18 - 20 มิถุนายน 

2562และ 6 
กรกฎาคม 2562 

กพศ. 

การทดสอบภาษาอังกฤษ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง มหาวิทยาลัย 
เปิดภาคการศึกษา 1/2562  24 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัย 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

 

 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  

http://tcas.cupt.net/


หน้า ๔๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รอบท่ี 5   การรับตรงอิสระ   
รับสมัครผ่านเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th  เข้าเมน ู
รับสมัครนักศึกษา และช าระเงินค่าสมัคร (จ านวนเงิน 
400 บาท) 

30 พฤษภาคม 2562 
– 

10 มิถุนายน 2562 
ผู้สมัคร 

สละสิทธิ์ ช่วงที่ 4 (ผู้สมัครที่ยืนยันสิทธิ์รอบท่ี 1, 2, 3 
และรอบที่ 4) 

7 - 8 มิถุนายน 2562 ผู้สมัคร 

สอบสัมภาษณ์ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 09.00 น. 
เป็นต้นไป 

11 มิถุนายน 2562 คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  13 มิถุนายน 2562 สวท. 
ผู้สมัครยืนยันสิทธิ์ทางเว็บไซต์ ทปอ. 
(http://tcas.cupt.net) 

17 - 18 มิถุนายน 
2562 

ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา  20 มิถุนายน 2562 ทปอ./สวท. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และช าระเงินตามที่ 
มหาวิทยาลัยก าหนด 

20 - 21 มิถุนายน 
2562 สวท. 

รายงานตัวและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 21 มิถุนายน 2562 สวท 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 27 มิถุนายน 2562 กพศ. 
ตรวจโรคและเอ็กซเรย์นักศึกษาใหม่ 18 - 20 มิถุนายน 

2562 และ 6 
กรกฎาคม 2562 

กพศ. 

การทดสอบภาษาอังกฤษ จะแจ้งให้ทราบภายหลัง มหาวิทยาลัย 
เปิดภาคการศึกษา 1/2562  24 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัย 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วต่ ากว่า 15 คน มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิ์ที ่
จะไม่เปดิการเรียนการสอนในสาขาวิชานั้น* 
หมายเหตุ :- ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สอบถาม โทร. 0-2665-3777 ต่อ 6305, 6307, 6636 

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 
 

 

 

 

 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 



หน้า ๔๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

  งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าแผนปฏิบัติงาน แต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้ ในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงขั้นตอน/กิจกรรมการปฏิบัติงานรับสมัคร        
ที่มีขั้นตอนการเข้าหน้าเว็บไซต์การรับสมัครนักศึกษาออนไลน์ ขั้นตอนการสมัครผ่านระบบรับสมัคร
ออนไลน์ รวมทั้งการประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระ โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๔๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอนการเข้าหน้าเว็บไซต์รับสมัครนักศึกษา ดังภาพต่อไปน้ี 

1. เว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลพระนคร  

   1.1 สมัครผ่านเว็บไซต์ rmutp.ac.th  

   1.2 เลือกเมนู “ รับสมัครนักศึกษา ”  

   1.3 หรือเลือกปุ่ม ดังภาพที่ 4-1 

 

ภาพที่ 4-1  แสดงการเข้าเว็บไซต์รับสมัครนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

             1.1 

 

1.2 

 

1.3 

1.3 

 



หน้า ๔๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

2. เมื่อเลือก “เมนูรับสมัครนักศึกษา” หรือเลือกปุ่ม ดังภาพที่ ๔-๒ 

ประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 25xx 

  รายละเอียดการรับสมัครนักศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับปริญญาตรี 
ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก แต่ละปีการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 4-2 แสดงรายละเอียดประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 25xx 

 

 

 
 



หน้า ๔๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

3. เมื่อเลือกปุ่ม                   จะเข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษา RMUTP ADMISSION  
    โดยขั้นตอนต่อไปนี้จะขออธิบายความหมายของแต่ละเมนู  ซึ่งมีเมนูดังต่อไปนี้ ดังภาพที่ 4-3 
 3.1 เมนูหลัก 
 3.2 ลงทะเบียนเข้าใข้ระบบ 
 3.3 เข้าสู่ระบบ 
 3.4 หลักสูตรที่เปิดรับสมัคร 
 3.5 ค่าใช้จ่ายในการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนเรียนรายภาค 
 3.6 หลักสูตรที่เปิดสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-3 แสดงเมนูการเข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษา 

 
 

 

 



หน้า ๔๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

4. เมนู “ลงทะเบียนเข้าใช้ระบบ”  ดังภาพที่ 4-4 

 4.1  ผู้สมัครจะต้องลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้ระบบรับสมัคร Online และต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * 
โดยกรอกข้อมูลส่วนบุคคลให้ครบถ้วน ให้ระบุข้อมูลที่เป็นจริงและสามารถติดต่อได้ ตรวจสอบความ 
ถูกต้องให้เรียบร้อย  

 4.2  กดปุ่ม 

 4.3  จากนั้นเลือกเมนูกลับสู่หน้าแรก 

ภาพที่ 4-4 แสดงการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้ระบบรับสมัคร Online 

4.2 

4.1 

4.3 



หน้า ๕๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

5. เมนู “เข้าสู่ระบบ”  ดังภาพที่ 4-5 

ภาพที่ 4-5 แสดงเมนูเข้าสู่ระบบ 
 

6. Login เข้าใช้งานระบบรับสมัคร Online  ดังภาพที่ ๔-6 
    6.1  โดยใส่ข้อมูลเลขท่ีบัตรประชาชน  
    6.2  ใส่รหัสผ่านที่ผู้สมัครลงทะเบียนไว้ตั้งแต่แรก   
    6.3  กดปุ่ด                      

 

 
ภาพที่ 4-6 แสดงเมนูเข้าสู่ระบบรับสมัคร Online 

 

 

 



หน้า ๕๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
7. กรณีผู้สมัครลืมหรัสผ่าน ใหด้ าเนินการดังนี้ คลิก ลืมรหัสผ่าน/ขอรหัสผ่านใหม่ ดังภาพที่ 4-7 
 

ภาพที่ 4-7 แสดงข้อความลืมรหัสผ่าน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
 
 
8. จากนั้นให้ผู้สมัคร ใส่ข้อมูลดังต่อไปนี้ ดังภาพที่ 4-8 
     8.1 ใส่เลขบัตรประชาชน   
     8.2 ใส่วัน เดือน ปีเกิด     
     8.3 แล้วกดปุ่ม                       

 

ภาพที่ 4-8 แสดงการใส่ข้อมูลเพื่อขอดูรหัสผ่าน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
 
 

 

 



หน้า ๕๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

9.  เมนูหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร  ดังภาพที่ 4-9 
 

 
 

ภาพที่ 4-9 แสดงการเลือกเมนูหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร 
 

10. เม่ือเลือกเมนูหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร จะแสดงสาขาที่เปิดรับสมัคร โดยผู้สมัครต้องเลือกที่ช่อง   

จะแสดงสาขาวิชา  ปีการศึกษา ช่วงวันที่เปิดรับสมัคร  ช่วงวันประกาศ
สถานที่สอบ  ช่วงวันประกาศผลการคัดเลือก  จ านวนผู้ที่สมัครไปแล้ว  

                       ดังภาพที่ 4-10 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-10 แสดงการเลือกเมนูหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร 

 

 

 



หน้า ๕๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

11. ผู้สมัครสามารถตรวจสอบง่ือนไขในการรับเข้าศึกษา  โดยผู้สมัคร    
      ตรงหน้ารหัสสาขาวิชา  ซึ่งจะแสดงเงื่อนไขการรับเข้าของแต่ละคณะ/สาขาวิชา ที่ผู้สมัคร   
      ต้องการเลือกจะเข้าสมัครเพื่อศึกษาต่อ ดังภาที่ 4-11 
 

ภาพที่ 4-11 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบเงื่อนไข คุณวุฒิที่จะสมัคร 
 

12. เม่ือผู้สมัครเลือกท าตามขั้นตอนข้อ 11  เรียบร้อยแล้ว ผู้สมัครสามารถตรวจสอบเงื่อนไข 
      ในการรับเข้าศึกษา  โดยตรวจสอบเกรดเฉลี่ยสะสมเพ่ือดูว่าผู้สมัครมีเกรดเฉลี่ยสะสม  
       เป็นไปตามท่ีระบุไว้หรือไม่  และจะแสดงค่าใช้จ่ายในการสมัครสอบ 400 บาท  ดังภาพที่ 4-12 
  

 
ภาพที่ 4-12   แสดงเงื่อนไขการรับเข้าศึกษา 

 



หน้า ๕๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

13. เมนูค่าใช้จ่ายในการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนเรียนรายภาค ดังภาพที่ 4-13 
 

 
ภาพที่ 4-13   แสดงเมนูค่าใช้จ่ายในการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนเรียนรายภาค 

 
 
14.  เมื่อผู้สมัครเลือกเมนูค่าใช้จ่ายในการขึ้นทะเบียนและลงทะเบียนเรียนรายภาค ผู้สมัครสามารถ 
       ดูรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ของแต่ละคณะ แต่ละสาขาวิชา 
       ภาพที่ 4-14 

 
 

ภาพที่ 4-14  แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

 



หน้า ๕๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 4-14  (ต่อ) แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 



หน้า ๕๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

15.  เมนูหลักสูตรที่เปิดสอน ผู้สมัครสามารถดูรายละเอียดของหลักสูตรต่างๆ ดังภาพที่ 4-15 
 
 ตารางที่ 4-15  แสดงเมนูหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

 
ภาพที่ 4-15  แสดงรายละเอียดของหลักสูตรต่างๆ ที่เปิดการเรียนการสอน  

 



หน้า ๕๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-15  (ต่อ) แสดงรายละเอียดของหลักสูตรต่างๆ ที่เปิดการเรียนการสอน  



หน้า ๕๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 
ภาพที่ 4-15  (ต่อ) แสดงรายละเอียดของหลักสูตรต่างๆ ที่เปิดการเรียนการสอน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๕๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอนการสมัครผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 
 

1. เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร www.rmutp.ac.th 
    เลือก “เมนูเข้าระบบ” ดังภาพที่ 4-16 

ภาพที่ 4-16  แสดงการเข้าระบบรับสมัคร 
 

2. ผู้สมัครต้อง Login เข้าใช้งานระบบรับสมัคร Online  ดังภาพที่ 4-17 
    2.1  โดยใส่ข้อมูลเลขท่ีบัตรประชาชน  
    2.2  ใส่รหัสผ่านที่ผู้สมัครลงทะเบียนไว้ตั้งแต่แรก   
    2.3  กดปุ่ด                      

 

ภาพที่ 4-17 แสดงขั้นตอนการเข้าสมัครในระบบ Online 

 

 

http://www.rmutp.ac.th/


หน้า ๖๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

3.  ผู้สมัครเลือกระดับการศึกษา ดังภาพที่ 4-18 
    3.1  ระดับการศึกษาระดับ ปวช.  และระดับปริญญาตรี 
    3.2  ประเภทการรับสมัคร เช่น โควตา และรับตรง  
    3.3  การกรอกข้อมูลผู้สมัคร  
           - ผู้สมัครต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
           - ข้อความที่ผู้สมัครกรอกต้องเป็นจริงทุกประการ ถ้าตรวจสอบแล้วพบว่า ข้อมูลเป็นเท็จ 
    ให้ถือว่าข้อมูลการสมัครในครั้งนี้เป็นเท็จ 

    3.4  จากนั้นเลือกปุ่ม       หรือ  
 

 
 

 
 

ภาพที่ 4-18 แสดงขั้นตอนการเลือกประเภทที่จะรับสมัคร 
 
 



หน้า ๖๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
4. ผู้สมัครกรอกข้อมูลที่ใช้ในการสมัคร โดยต้องกรอกขอมูลทีเ่ปนจริงทุกหัวข้อ และบังคับการบันทึก     
    รายการข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ *  ดังภาพที่ 4-19 
 

 
 

ภาพที่ 4-19  แสดงกรอกข้อมูลที่ใช้ในการสมัคร 
 
 
 

 



หน้า ๖๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

5.  เมื่อผู้สมัครกรอกขอมูลการสมัครเรียบรอยแล้ว  ผู้สมัครสามารถเลือกดูสาขาวิชาที่ตองการ และเมื่อ    
     ผู้สมัครเลือกดูสาขาท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครคลิกท่ีรูป ดังภาพที่ 4-20 

และเมื่อผู้สมัครเลือกดูสาขาที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครคลิกท่ีรูป เพ่ือเลือกสาขาท่ีต้อการ 

 
 

ภาพที่ 4-20 แสดงการเลือกสาขาที่ต้องการสมัคร 



หน้า ๖๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
6. ในบางสาขาผู้สมัครสามารถลือกสาขาได้ 2 อันดับ (อันดับที่ 2 ตองเปนกลุมสอบเดียวกันกับอันดับที่ 1)  
    และผู้สมัครต้องตรวจสอบก่อนกด ยืนยัน  หากกดยืนยันแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ จากนั้นให้ผู้สมัคร          
    คลิกท่ีปุมยืนยันการสมัคร  ดังภาพที ่4-21 

ภาพที่ 4-21 แสดงการเลือกสาขาเลือกสาขาได้ 2 อันดับ 
 

 
7. เม่ือผู้สมัครกดยืนยันการสมัครแล้ว จะปรากฏผลการสมัครเข้าศึกษา จากนั้นให้ผู้สมัครกดปุ่ม  
   เพ่ือพิมพ์ใบช าระเงินค่าสมัครสอบ ดังภาพที่ 4-22 

ภาพที่ 4-22  แสดงผลการสมัครเข้าศึกษา 

 



หน้า ๖๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

8. ผู้สมัครพิมพ์ใบช าระเงินค่าสมัคร และน าใบช าระเงินค่าสมัคร จ านวน  400 บาท ไปช าระผาน     
    ธนาคารกรุงศรีอยุธยาฯ  และเคาน์เตอร์เซอร์วิสไดทุกสาขา และรอตรวจสอบสถานะช าระเงิน  
    เรียบร้อยแล้ว ผานระบบไดภายหลังจากการช าระเงิน  3 – 7 วัน  ดังภาพที่ 4-23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-23  แสดงใบแจ้งการช าระค่าสมัครสอบ 
 



 หน้า ๖๕ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

4.2.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
โควตา รับตรง 

  
 

   

  
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าบันทึกถึงคณบดีทั้ง 
9 คณะ เพ่ือให้คณะแจ้งแผนรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา 

กรกฎาคม -
สิงหาคม 

สวท./คณบดี 
/คณะ 

  
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 รวบรวมแผนรับจากคณะ 
เพ่ือจัดท า 
๑. ตารางแยกจ านวนรบันักศึกษาของแต่ละคณะ  
๒. แยกสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร ของแต่ละคณะ  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./คณบดี 
/คณะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่  1 จัดท าร่างต่างๆ เพ่ือ
เต รี ยม เอกสารดั งกล่ าว เข้ าป ระชุ ม  เพ่ื อ
ปรึกษาหารือ ดังนี้  
1. จัดท าร่างปฏิทินการรับสมัคร  เพ่ือระบุวัน
รับสมัครสอบ และขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการ
รับสมัครนักศึกษา 
2. จัดท าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัคร 
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการรับ
สมัครนักศึกษา เช่น คุณสมบัติของผู้สมัครให้ 
ตรงตามท่ีคณะก าหนด 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท. 

ตารางที่ 4-4  แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

แจ้งคณะจัดท าแผนรับสมัครนักศึกษา 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมแผนรับสมัครนักศึกษาจากคณะ  

 

จัดท าร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข และร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

แผนรับสมัครนักศึกษา 
 

A 



หน้า 66 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแผนรับสมัคร

นักศึกษา เพ่ือให้การรับสมัครเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  

 
 
 
 
 
 

 เมื่องานททะเบียนสายที่ 1  ได้จัดท าร่างปฏิทิน
การรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และ
ร่ า งค าสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการแผน รับ
นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จึงโทรประสานเลขา
ท่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ เพ่ือเชิญเป็น
ประธานการประชุมการรับสมัครนักศึกษา และ
จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเข้า
ร่วมประชุมและพิจารณาร่างปฏิทินการศึกษา 
ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่างค าสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
- คณบดีทั้ง 9 คณะ 
- กองคลัง 
- กองสื่อสารงค์การ 
- กองนโยบายและแผน 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- ปรับแก้ไขเอกสารตามมติทีป่ระชุม 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./คณะ/
ส านัก/กอง 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องพิจารณา ร่างปฏิทินการรับสมัคร 
ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่างค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการแผนรับสมัครนักศึกษา 

B 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

 

A 



หน้า 67 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการประชุมแผนรับสมัคร
นักศึกษา และได้มติตามที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว 
งาน ท ะเบี ย นส ายที่  1  จั ดท าห นั งสื อถึ ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติปฏิทินการรับสมัคร 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัคร และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมแผนรับสมัครนักศึกษา แต่ละ
ปีการศึกษา   

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือบันทึก
ข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครลงใน
ระบบรับสมัคร เช่น บันทึกรหัสวิชา คณะ/ 
สาขาที่ เปิดรับสมัคร คุณวุฒิที่ เปิดรับสมัคร 
ก าหนดหนดเกรดเฉลี่ยในการรับสมัคร เป็นต้น 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท. 

 
 
 
 

 ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเปิด
ระบ บ รั บ ส มั ค รนั ก ศึ ก ษ า  ผ่ าน เว็ บ ไซ ต์ 
www.rmutp.ac.th เพ่ือให้ผู้สมัครด าเนินการ 
ดังนี้ 
- บันทึกข้อมูลส่วนบุคคล เช่น เลขประจ าตัว
บัตรประชาชน  ชื่อ-นามสกุล  สัญชาติ วัน 
เดือน ปีเกิด  อีเมลล์ เบอร์โทรศัพท์ เพ่ือเป็น
การลงทะเบียนเข้าใช้ระบบรับสมัคร Online  

ระบบโควตา 
กันยายน-
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
มกราคม- 
เมษายน 

สวท./ผู้สมัคร 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ปฏิทินการ 
รับสมัคร  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข และค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการแผนรับสมัครนักศึกษา 
 

 

บันทึกข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การรับสมัครลงเว็บไซต์ 

 

 

C 

เปิดระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์  

 

 

B 

http://www.rmutp.ac.th/


หน้า 68 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  จากนั้นพิมพ์ใบแจ้งยอดค่าสมัครสอบ จ านวน 

4 0 0  บ าท  เพ่ื อ ไป ช าระที่ ธน าค ารและ
เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

  

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 งานทะเบียนสายที่ 1 จัดสรรจ านวนโควตา 
ให้กับโรงเรียนที่ร่วมโครงการ MOU กับ
มหาวิทยาลัย  

 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

สวท./โรงเรียน/ 
ผู้สมัคร 

ตารางที่ 4-4 (ต่อ)  แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ระบบโควตา และระบบรับตรง 

C 

 
ระบบโควตา 

 

 

C 

ระบบรับตรง 

 

 
ระบบโควตา 

MOU 

 

 

โควตาที่เข้า
สมัครผ่าน
เว็บไซต์ 

 

 

จัดสรรจ านวน
โควตา 

 

 

D D D 



หน้า 69 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 
 

 1. งานทะเบียนสายที่ 1 จัดส่งข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครให้กับโรงเรียนที่ ร่วม 
โครงการ MOU กับมหาวิทยาลัย  แต่ละปี
การศึกษา 
ดังนี้ 

- - หนั งสือราชการภายนอก (ตราครุฑ ) ถึ ง
ผู้อ านวยการโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรโควตา 

- - ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ
ระดับปริญญาตรีโควตา MOU แต่ละปีการศึกษา 

- - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปี
การศึกษา 

- - ใบสมัครเพ่ือคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา 

- - แบบส่งรายชื่อนักศึกษาโควตา (MOU) 
- - จั ดท าสถิติ จ านวนที่ จั ดสรรโควตาให้ กั บ

โรงเรียนก่อนที่จะจัดส่ง เพ่ือเปรียบเทียบจ านวน
ที่ทางโรงเรียนส่งกลับมา 
 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

สวท./โรงเรียน/ 
ผู้สมัคร 

จัดส่งข้อมูล 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครให้กับ

โรงเรียนที่ร่วม MOU 
 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

E 

D 

E E 

D D 



หน้า 70 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมื่อโรงเรียนที่ร่วม MOU จัดส่งเอกสารต่างๆ
คืนให้กับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว  งานทะเบียนสาย
ที่ 1 ตรวจสอบเอกสารต่างๆ เช่น  
- ใบสมัครสอบคัดเลือก MOU   
- ส าเนาใบเสร็จ ช าระค่าสมัครสอบ จ านวน 
400 บาท  
- ส าเนาใบ รบ. จ านวน 4 ภาคการศึกษา  
- คุณวุฒิและเกรดเฉลี่ยของผู้สมัครตรงตาม
เงื่อนไขที่คณะก าหนดหรือไม่ 
    เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน จึง
จัดส่งเอกสารดังกล่าวให้กับคณะต่าง ๆ  รวมถึง
รวบรวมรายชื่อผู้สมัครผ่านเว็บไซต์ส่งให้กับ
คณะด้วยเช่นกัน 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

สวท./คณะ/ 
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าค าสั่งต่างๆ ดังนี้ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรการออกข้อสอบ 
แ ล ะต ร ว จ ข้ อ ส อ บ  จั ด ท า ข้ อ ส อ บ แ ล ะ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์  แต่ละปี
การศึกษา 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
เข้ าศึ กษ าต่ อ ระดั บ ป ริญ ญ าต รี  แ ต่ ล ะปี
การศึกษา 

พฤษภาคม สวท./คณะ/ 
รอง อธิการบดีค 
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

F F 

สวท.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

ผ 

 

 

E 

รวบรวมข้อมูลผู้ 
สมัครจากโรงเรียน
ที่ร่วม MOU เพ่ือ
ส่งให้กับคณะ 
 

ส่งรายชื่อ
ผู้สมัครผ่าน

เว็บไซต์ให้คณะ 

 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

E E
C 



หน้า 71 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  - จัดท าค าสั่งแต่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

รอบรับตรง แต่ละปีการศึกษา 
- เสนอ ผอ.สวท.พิจารณาลงนาม ผ่าน รอง  
อธิการบดี ด้านวิชาการฯ  ถึง มหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนามอนุมัติ เมื่อมหาวิยาลัยลงนาม
อนุมัติค าสั่งต่างๆเรียบร้อยแล้ว  จัดท าหนังสือ
ส่งค าสั่งให้กับคณะ 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ ที่คณะเป็นผู้
แต่ งตั้ ง จัดส่ งต้นฉบับข้อสอบพร้อมเฉลย
ข้อสอบ จ านวน 2 ชุด ให้กับ ผอ.สวท.  

พฤษภาคม ผอ.สวท./
กรรมการคณะ
จัดท าข้อสอบ 

ของคณะ 

คณะส่งต้นฉบับข้อสอบ
และพร้อมเฉลยข้อสอบ 

 

ผ 

 

 

G G 

F 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

F 



หน้า 72 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบจาก สวท. 
ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าข้อสอบแยกตามรายวิชา 
2. จัดท าจ านวนกล่องข้อสอบ 
3. จัดท าใบปะน้ากระดาษข้อสอบ 
4. จัดท าใบปะหน้าซองกระดาษส ารอง 
3. จัดท าใบปะหน้ากล่องข้อสอบ 
4. จัดท าใบปะหน้าซองกระดาษค าถาม 
5. จัดท าใบปะหน้าซองกระดาษค าตอบ 
6. จัดท าอัดส าเนา เข้าเล่ม บรรจุซอง 
6. ทะเบียนรายวิชา 
7. แฟ้มลงนามปฏิบัติราชการ 
8. แฟ้มเซ็นชื่อรับเงินค่าตอบแทน 
หมวดศึกษาทั่วไป  
1. ภาษาอังกฤษ – ภาษาไทย-สังคม 
(ข้อสอบรหัสวิชา 01 xxxx) 
2. คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 02 xxxx) 
 

พฤษภาคม คณะกรรมการ
ท าข้อสอบ สวท. 

สวท.ด าเนินการ 
จัดท าข้อสอบ 

 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

G 

H 



หน้า 73 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 
 
 

2. วิชาความถนัดทางวิชาชีพ 
1. คณะศิลปศาสตร์  
(ข้อสอบรหัสวิชา 01 xxxx) 
2. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(ข้อสอบรหัสวิชา 02 xxxx) 
3. คณะบริหารธุรกิจ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 03 xxxx) 
4. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 04 xxxx) 
5. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
(ข้อสอบรหัสวิชา 05 xxxx) 
6. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
(ข้อสอบรหัสวิชา 06 xxxx) 
7. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 07 xxxx) 
8. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
(ข้อสอบรหัสวิชา 08 xxxx) 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 09 xxxx) 

  

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

H 

 I 



หน้า 74 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบของ สวท.จ่าย
ข้อสอบให้กับคณะกรรมการรับ-ส่งข้อสอบ 
ของคณะทุกสนามสอบ ก่อนวันสอบ 1 วัน  

พฤษภาคม สวท./คณะ 

  
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสอบวันต่อวัน  คณะ
ด าเนินการจัดส่งข้อสอบให้กับ สวท.  

พฤษภาคม สวท./คณะ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
สวท. เมื่อรับข้อสอบจากคณะแล้ว   
ด าเนินการดังนี้  
1.แกะซองข้อสอบ 
2.ตรวจนับจ านวนกระดาษค าตอบให้ครบตาม
จ านวนลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
 

พฤษภาคม สวท./คณะ 

คณะรับข้อสอบ 
พร้อมด าเนินการจัดสอบ 

คณะส่งข้อสอบ 
ให้กับ สวท. 

 

สวท.ตรวจข้อสอบ 
และประมวลผล 

 

J 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

I 



หน้า 75 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 

3. แยกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบและ 
ผู้ขาดสอบ 
4. ตรวจกระดาษค าตอบให้อยู่ในสภาพเข้า
เครื่องอ่านกระดาษค าตอบได้ เช่น การฝนรหัส
ประจ าตัวสอบ/รหัสรายวิชาสอบ 

  

  
 
 
 

    ไม่ถูกต้อง 
 

เมื่ อ ค ณ ะ ก ร รม ก า ร จั ด ท า ข้ อ ส อ บ แ ล ะ
ประมวลผลสอบ ด าเนินการประมวลผลสอบ
เรียบร้อยแล้ว  จากนั้นจัดพิมพ์รายชื่อผู้ผ่าน
ข้อเขียน โดยเรียงจากคะแนนสูงสุด 

พฤษภาคม คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ

และประมวลผล
สอบ สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   ถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านข้อเขียน จากรายชื่อที่
คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล
จัดพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ชื่อ-
นามสกุล สาขา/คณะที่สมัครสอบ 

พฤษภาคม คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ
และประมวลผล
สอบ สวท. 

 

จัดพมิพ์รายชื่อ 
 

ผ 

 

 ตรวจ 
สอบ

ความถูกต้อง 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

J 

K 



หน้า 76 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าประกาศราย ดังนี้ 
1. ประกาศราชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ (ระบบ
โควตา) แต่ละปีการศึกษา โดย ผอ.สวท.ลงนาม
ก ากับท้ายรายชื่อทุกแผ่น  
2. ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน (ระบบ
รับตรง) แต่ละปีการศึกษาโดย ผอ.สวท.ลงนาม
ก ากับท้ายรายชื่อทุกแผ่น  
 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อ  ผอ.สวท . ลงนามเรียบร้อยแล้ ว งาน
ทะเบียนสายที่ 1 จัดท าหนังสือ ผ่าน ผอ.สวท.
พิจารณาลงนาม ผ่าน รอง อธิการบดี ด้าน
วิชาการฯ ถึง มหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม
ประกาศอนุมัติรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท./คณะ/ 
รอง อธิการบดี 
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

 

จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

 

ผ 

 

 

จัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

 

ผ 

 

 
เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 

 

ผ 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 

 

ผ 

 

 

K K 
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หน้า 77 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 ประสานงานเทคโนโลยี
สารสน เทศ ประกาศรายชื่ อผู้ มี สิ ทธิ์สอบ
สัมภาษณ์  ผ่านเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th 
เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ทราบ วัน เวลา 
และสถานที่ สอบสัมภาษณ์ 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

  
 
 
 

กรรมการสอบสัมภาษณ์ของคณะ ด าเนินสอบ
สัมภาษณ์ ตามวันเวลา ที่ก าหนด 

 

 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ของ

คณะ 

  
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสอบสัมภาษณ์ คณะ
จัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ให้กับ 
สวท. โดยงานเทคโนโลยีสารสเทศ บันทึก
รายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ และตัดรายชื่อผู้ไม่เข้า
สอบสัมภาษณ์ หรือไม่ผ่านเกณฑ์และเงื่อนไข
คุณวุฒิการรับสมัคร ตามท่ีคณะแจ้งมา 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท./คณะ 

 
ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
สอบสัมภาษณ์ 

 

ผ 

 

 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

 

ผ 

 

 

คณะด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

 

 

คณะส่งรายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ 

 

 

L L 

M 

http://www.rmutp.ac.th/
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดพิมพ์รายชื่อผู้ผ่าน
การสอบสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 
 
 

สวท. 

 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานทะเบียนสายที่ 1 ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่าน
สัมภาษณ์กับต้นฉบับจากคณะ เช่น  
ชื่อ-นามสกุล สาขาที่สมัคร 
 
 
 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

พิมพ์รายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

M 

N 



หน้า 79 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าประกาศรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 
แต่ละปีการศึกษา โดย ผอ.สวท.ลงนามก ากับ
ท้ายรายชื่อทุกแผ่น  

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท./ผอ.สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อ  ผอ .สวท .ลงนาม เรียบร้อยแล้ ว  งาน
ทะเบียนสายที่ 1 จัดท าหนังสือ ผ่าน ผอ.สวท.
พิจารณาลงนาม ผ่าน รอง อธิการบดี ด้าน
วิชาการฯ  ถึง มหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม
อนุมัติประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา 
 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท./คณะ/ 
รอง อธิการบดี
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

จัดท าประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัยลงนาม 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

 

 

N 

O 



หน้า 80 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดท าส าเนาประกาศที่
ได้ รับอนุ มัติ  เพ่ื อประสานงาน เทคโนโลยี
สารสนเทศประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
เข้ าศึ กษ าต่ อ ระดั บ ป ริญ ญ าต รี  แ ต่ ล ะปี
การศึกษา ที่เว็บไซต์ www.rmutp.ac.th  และ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
1. ออกรหัสนักศึกษาของแต่ละคณะ แต่ละสาขา 
2. เปิดระบบรายงานตัวการเป็นนักศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าไปกรอกข้อมูล
ส่วนตัว เพื่อเป็นฐานข้อมูลในระบบทะเบียน 
3. บันทึกค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและ 
ค่าลงทะเบียนเรียน (เหมาจ่าย) เพ่ือให้ผู้ผ่าน
ได้รับการคัดเลือกพิมพ์ใบช าระค่าลงทะเบียน 
(เหมาจ่าย) ไปช าระที่ธนาคารและเคาน์เตอร์
เซอร์วิส ตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1ประสานงานกองกลาง 
อาคาร สถานที่  ขอใช้หอประชุม D-HALL  
เพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 
1. รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่  
2. จุดอ่านบัตรประจ าตัวประชาชน 

มิถุนายน สวท./กองกลาง 

 

P 

สวท.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกทางเว็บไซต์ 

 

 

 

O 

ตารางที่ 4-4  (ต่อ) แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรบัตรง 

 

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 

 

 



หน้า 81 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. ถ่ายรูปเพื่อท าบัตรนักศึกษา   
4. พบเจ้าหน้าที่คณะ (กรณีเจ้าหน้าที่คณะมา 
เช่น เจ้าหน้าที่ตัดชุดคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
5. ร้านค้าสวัสดิการจัดจ าหน่ายเครื่องหมาย
และเครื่องแบบนักศึกษา 
6. เจ้าหน้าที่  สวท.ที่ดูแลแต่ละคณะ Print 
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา  เพ่ือให้ผู้ได้รับ
การคัดเลือกตรวจสอบชื่อ -นามสกุล พร้อม
เซ็นชื่อในใบรายชื่อเพ่ือแสดงตัวตนการขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่  และยื่นเอกสารต่างๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
    -  ใบรายงานตัวผ่านเว็บไซต์ 
    -  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    -  ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
    -  ส าเนาใบเสร็จค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายท่ี 1 จัดท าสถิติการรายงานตัว 
นักศึกษาใหม่ เพ่ือแจ้ง ผอ.สวท. และคณะ 
ทราบ 
 

มิถุนายน สวท. 
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สิ้นสุด 

จัดท าสถิติรับเข้านักศึกษาใหม่ 
 

 

 

R
Q 
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4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติ งานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีดังนี้  

  ๑. ติดตามและบันทึกการปฏิบัติงานปัญหา อุปสรรค จากทุกส่วนงานเปรียบเทียบกับ
แผนปฏิบัติงานที่วางไว้ 
  ๒. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานในช่วงการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอข้อเสนอแนะ และปรับปรุงการรับสมัคร
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ในปีการศึกษาต่อ ๆ ไป 

  จากการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเห็นได้ว่าเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษาระดับปริญญาตรี มีความผิดพลาดน้อยลง เนื่องจากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้รับ
ความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่คณะเป็นอย่างดี ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการให้ข้อมูลต่าง ๆ เช่น แผนรับนักศึกษา 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับนักศึกษา คุณสมบัติของผู้สมัคร เป็นต้น 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวแก้ไขและการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา เพ่ือเป็นประโยชน์     
ในการรับสมัครนักศึกษาในครั้งต่อไป เนื่องจากปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงสิ่งใหม่ ๆ ท าให้การรับสมัคร
ต้องทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ดังนี้ 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

1. การบันทึกข้อมูล เกี่ยวกับการสมัครสอบลงใน 
โปรแกรมการรับสมัครต้องอาศัยความรู้และความ
ละเอียดรอบคอบ 

1. ผู้ที่จะบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมรับสมัคร
ต้องศึกษาขั้นตอนและวิธีการในการบันทึก
ข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

2. นักศึกษาขอลาออก เนื่องจากไม่มีเงินช าระค่าขึ้น
ทะเบียนและลงทะเบียนเป็นนักศึกษา  หรือสอบเข้า
ศึกษาต่อสถาบันอื่น เป็นต้น 

2. ประชาสัมพันธ์จุดเด่นของมหาวิทยาลัยใน
ด้านต่าง ๆ เช่น ด้านวิชาการหลักสูตร รางวัล
ชนะเลิศการประกวดในสาขาต่าง ๆ มีการ
มอบทุนการศึกษา เพ่ือเป็นแรงจู งใจใน
การศึกษาต่อของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคล 

3. การจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาที่ท าโครงการ 
ความร่วมมือ MOU สถานศึกษาให้การตอบรับจ านวน
น้อยมาก 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ควรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงไปแนะแนวกับ
โรงเรียนที่ท าโครงการความร่วมมือ MOU 
เพ่ือส ารวจความต้องการของนักเรียนว่า
ต้องการเรียนคณะไหน และสาขาวิชาไหน
มากที่ สุ ด เพ่ือที่ ครั้ งต่อ ไป มหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีจะได้จัดสรรโควตาให้กับตรงกับ
ความต้องการของนักเรียน 

4. นักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ไม่มาสอบสัมภาษณ์
ตามวัน เวลา และสถานที่ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. ควรมีการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ ที่
สามารถคลอบคลุมทั้งกรุงเทพ ปริมณฑล 
และต่างจังหวัด มากขึ้น เช่น Facebook 
มหาวิทยาลัย  เว็บไซต์มหาวิทยาลัย หรือส่ง 
SMS โดยตรงกับผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  

 

ตารางที่ 5-1 แสดงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
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ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

5. นักศึกษาบางส่วนไม่มาขึ้นทะเบียนและลงทะเบียน
เรียนเป็นนักศึกษา ท าให้จ านวนนักศึกษาไม่ตามแผนรับ
นักศึกษาในระบบโควตา 

5. ควรขยายวันขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
จากเดิม 1 วัน เป็น 2-3 วัน ส าหรับเด็กที่
เดินทางมาจากต่างจังหวัด 

6. นักเรียนยังไม่เข้าใจในกระบวนการยืนยันสิทธิ์  6. หลังจากยืนยันสิทธิ์รอบใดรอบหนึ่งไปแล้ว 
สามารถสละสิทธิ์ได้เพียงครั้งเดียว และจะมี
การก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจนมากขึ้น 

7. ช่วงรับสมัครผ่านเว็บไซต์  ระบบ TCAS และช่วง
ยืนยันสิทธิ์และช่วงสละสิทธิ์ ระบบไม่เสถียร  

7. ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ได้มี
การพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

 

5.2  ข้อเสนอแนะ 

1. มีการจัดท าแผนและวางแผนการรับนักศึกษาประจ าปี ให้มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
2. มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทุกสื่อต่าง ๆ ที่สามารถคลอบคลุมทั้งกรุงเทพ ปริมณฑล และ

ต่างจังหวัดมากขึ้น เช่น สื่อทางวิทยุสถานีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรทัศน์ 
Facebook ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นต้น 

3. เปิดหลักสูตรใหม่ ๆ เพื่อรองรับความต้องการของผู้สมัคร และตลาดแรงงาน 
4. มีการส ารวจความต้องการว่าผู้สมัครสนใจคณะ/สาขาวิชา ก่อนที่จะมีการรับสมัครใน    

ปีการศึกษาต่อไป 
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บรรณานุกรม 

กลุ่มทะเบียนและประมวลผล. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ระบบรับสมัครออนไลน์). 
 ww.rmutp.ac.th. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองบริหารงานบุคคล. มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
 พ.ศ. 2553. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
 http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/ 

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง เส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากร 
 สายสนับสนุน ประจ าปีการศึกษา 2561. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กระบวนการรับนักศึกษา. ฝ่ายรับเข้าศึกษา กองบริการการศึกษา สานักงานอธิการบดี สวนสุนันทา.  
 คณะผู้จัดท า ธันวาคม 2561 (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 /พ.ศ. 2561)  
 ประกาศใช้ ณ วันที่ 28 ธันวาคม 2561 

 สมจิตร์ สุวรักษ์. คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระบบโควตา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สมจิตร์ สุวรักษ์. คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส านักส่งเสริมวิชาการ 
 และงานทะเบียน. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

คูมื่อการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (โควตา).   
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 

ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.). คู่มือระบบ TCAS 62  ส าหรับนักเรียนและผู้สมัคร.   
 http://mytcas.com/wp-content/uploads/docs/tcas62man_student.pdf 

Northern Sister City – MOU. 
 (https://www.facebook.com/NorthernSisterCityMOU/posts/2042505322676949/ 
 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/
http://mytcas.com/wp-content/uploads/docs/tcas62man_student.pdf
https://www.facebook.com/NorthernSisterCityMOU/posts/2042505322676949/
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษา 
ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2560 
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หน้า ๙๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๙๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 



หน้า ๙๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อตัราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ในการศึกษาระดับปรญิญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 

ภาคผนวก ข 



หน้า ๑๐๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๐๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราว่าดว้ยการเก็บ
เงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 



หน้า ๑๐๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๑๐๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๑๐๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๐๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฆ 



หน้า ๑๐๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๐๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑแ์ละอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 



หน้า ๑๐๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๐๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๑๑๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



หน้า ๑๑๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนรับนักศึกษา  
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 



หน้า ๑๑๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๑๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๑๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จดัท าข้อสอบและ
ประมวลสอบ สอบสมัภาษณ์ ประจ าปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 



หน้า ๑๑๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๑๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๑๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๑๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๑๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  
ประจ าปีการศึกษา 2562  

สนามสอบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 



หน้า ๑๒๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๒๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



หน้า ๑๒๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์รอบรับตรง ประจ าปีการศึกษา 2562  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ซ 



หน้า ๑๒๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 



หน้า ๑๒๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๓๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 



หน้า ๑๓๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๓๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 



หน้า ๑๓๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 



หน้า ๑๓๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๑๓๕ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 
 
 
 

แผนรับนักศึกษา ปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฌ 



หน้า ๑๓๖ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 

 

 

 



หน้า ๑๓๗ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 



หน้า ๑๓๘ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 

 
 



หน้า ๑๓๙ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

 

 



หน้า ๑๔๐ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 

  



หน้า ๑๔๑ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

ภาคผนวก ญ 
หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลอืกเข้าศึกษาต่อ 

ระดับปริญญาตรี ประเภทโควตา 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๔๒ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 

 



หน้า ๑๔๓ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 



หน้า ๑๔๔ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 



หน้า ๑๔๕ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 



หน้า ๑๔๖ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๔๗ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๑๔๘ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฎ 
หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลอืกเข้าศึกษาต่อ 

ระดับปริญญาตรี ประเภทรับตรง 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๔๙ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 



หน้า ๑๕๐ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 
 

 



หน้า ๑๕๑ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หน้า ๑๕๒ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๓ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฏ 
การรับนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตร ี 

เป็นกรณีพิเศษ (โควตา MOU) ประจ าปีการศึกษา 2562 
 

 

 



หน้า ๑๕๕ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๖ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๕๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๖๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๖๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๖๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๖๓ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๖๔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หน้า ๑๖๕ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฐ 
ส่งรายช่ือนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีเป็นกรณีพเิศษ (MOU)  

ประจ าปีการศึกษา 2562  

 

 

 

  

 



หน้า ๑๖๖ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หน้า ๑๖๗ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๖๘ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๖๙ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฑ 
ใบแจ้งการช าระเงินค่าสมัคร/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๗๐ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หน้า ๑๗๑ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฒ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลอืก

เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี รอบโควตา (ปวช.,ปวส.) 
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๗๒ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 



หน้า ๑๗๓ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 



หน้า ๑๗๔ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 



หน้า ๑๗๕ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 



หน้า ๑๗๖ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตัวอย่าง 



หน้า ๑๗๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

ภาคผนวก ณ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้มสีิทธิ์ 
สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ระดับปริญญาตรี รับตรง (ปวช., ปวส.)  

ประจ าปีการศึกษา 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๗๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 



หน้า ๑๗๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หน้า ๑๘๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 



หน้า ๑๘๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตัวอย่าง 



   หน้า ๑๘๒ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ด 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้มสีิทธิ์ 

สอบสมัภาษณ์ ระดับปริญญาตรี รับตรง (ปวช., ปวส.)  
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



   หน้า ๑๘๓ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 



   หน้า ๑๘๔ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   หน้า ๑๘๕ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

ตวัอยา่ง 



   หน้า ๑๘๖ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๘๗ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ต 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้ไดร้ับ 
การคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี รบัตรง (คุณวุฒิ ปวช.,ปวส)  

ประจ าปีการศึกษา 2562 

 
 

 

 

 



หน้า ๑๘๘ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 



หน้า ๑๘๙ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 



หน้า ๑๙๐ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 



หน้า ๑๙๑ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 

 



หน้า ๑๙๒ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๙๓ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๙๔ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ถ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้มสีิทธิ์ 

สอบสมัภาษณ์เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 2 โควตา  
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



หน้า ๑๙๕ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๑๙๖ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 



หน้า ๑๙๗ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๙๘ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๑๙๙ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๐๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ท 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือ 

ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ TCAS รอบที่ 2 โควตา  
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



หน้า ๒๐๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หน้า ๒๐๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 
 

 

 



หน้า ๒๐๓ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 
 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๐๔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๐๕ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ธ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้ไดร้ับ 

การคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 2 โควตา  
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 



หน้า ๒๐๖ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หน้า ๒๐๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๐๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หน้า ๒๐๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๑๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๑๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๑๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก น 
สรุปจ านวนนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  

ปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



หน้า ๒๑๓ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 

 



หน้า ๒๑๔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๑๕ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๑๖ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หน้า ๒๑๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๑๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๑๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หน้า ๒๒๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



 

ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวบุญวิภา  ธนะโชติ 

วัน เดือน ปีเกิด ๑๘ เมษายน ๒๕๑๙ 

ที่อยู่ปัจจุบัน เคหะชุมชนหลักสี่  อาคาร ๑๓ ห้อง ๗๓/60   
 แจ้งวัฒนะซอย ๕ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ 
 แขวงทุ่งสองห้อง  กรุงเทพมหานคร  ๑๐๒๑๐ 

ที่ท างานปัจจุบัน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย 
 เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ๓๙๙ ถนนสามเสน  
 แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๖๖๕-๓๗๗๗ ต่อ ๖๓๐๗ 

ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”         หน้า 22๑  
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