
ระบบงานทะเบียน ระดบับัณฑิตศึกษา 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

 
ลําดบั การดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. การจัดทาํแผน 
1.1 วางแผนในการจัดทําปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
1.2 แผนการรับสมคัรนักศึกษา 
1.3 การจัดทําปฏิทินการศึกษา 
1.4 การทําแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน 

 
คณะ 
คณะ 
คณะ 
คณะ 

 
2. การอนุมัต ิ

2.1  ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2.2 แผนการรบัสมัครนักศึกษา 
2.3  ปฏิทินการศึกษา 
2.4 แผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน 

 
คณะ / มหาวิทยาลัย 
คณะ / มหาวิทยาลัย 
คณะ / มหาวิทยาลัย 

คณะ 
 

3. การบนัทกึแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน 
2.1 ประสานงานกับคณะในการส่งแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน 
2.2 บันทึกแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน เข้าระบบ 
2.3 ตรวจสอบแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน ที่ได้บันทึกในระบบ 
2.3 แก้ไขแผนการเรียน / ตารางเรียน / ตารางสอน 

 
สสท./คณะ 

สสท. 
คณะ/สสท. 

สสท. 
 

4. การรบัสมัครนกัศกึษา 
4.1 ประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเปิดระบบรับสมัครนักศึกษา 
4.2 ทําการสอบข้อเขียน/สอบสัมภาษณ์ 
4.3 ประกาศผลผู้สอบผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา 
4.4  อนุมัติผู้สอบผ่านการคัดเลือก 
4.5 ออกรหัสนักศึกษา ในระบบฐานข้อมูลหลัก ของระบบทะเบียน 
4.6 ลงทะเบียนนักศึกษาใหม ่ 
4.7 นักศึกษาบันทึกข้อมูลลงในระบบรายงานตัว ของระบบทะเบียน 
4.8 บันทึก ตรวจสอบ ข้อมลูประวัตินักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
4.9 ตรวจสอบนักศึกษาไม่มารายงานตัว และปรับสถานะในระบบ 
4.10 ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ไปยังสถานศึกษาเดิม 

 
สสท. 
คณะ 

คณะ/สสท. 
มหาวิทยาลัย 

สสท. 
สสท. 

นักศกึษา 
สสท. 
สสท. 
สสท. 

 
5. การลงทะเบยีน 

5.1 นักศึกษาเก่าลงทะเบียนในระบบการลงทะเบียน 
5.2 ตรวจสอบนักศึกษาเก่าที่ลงทะเบียนและไม่ลงทะเบียน 
5.3 ทําเรื่องส่งคณะเพ่ือทวนสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน เพ่ือปรับสถานะ 
และทําประกาศ   ถอนสภาพการเป็นนักศึกษา 

 
นักศกึษา 
สสท. 

สสท./คณะ 
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ลําดบั การดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
6. การส่งค่าระดบัคะแนน 

6.1 ตรวจสอบ การส่งค่าระดับคะแนนผ่าน Website สํานักส่งเสริมฯ ของ 
     อาจารย์ผู้สอน 
6.2 ตรวจสอบและวิเคราะห์ผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้ค่าระดับตํ่ากว่า 
     เกณฑ์ที่กําหนด   
6.3 ทําเรื่องสง่คณะเพ่ือทวนสอบนักศึกษาที่ได้ค่าระดับคะแนนตํ่ากว่าเกณฑ์ 
     ที่กําหนดเพื่อปรับสถานะและทําประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

 
สสท. 

 
สสท. 

 
สสท./คณะ 

7 การประเมินความพึงพอใจของนกัศกึษาปสีดุทา้ย 
7.1 นักศึกษาปีสุดท้ายที่เรียนครบตามหลักสูตรประเมินความพึงพอใจที่มี
ต่อคุณภาพหลักสูตรและระบบงานทะเบียน(ตัวชี้วัดที่ 3.3) ในWebsite 
สํานักส่งเสริมฯ ก่อนที่นักศึกษาจะเข้าระบบขอสําเร็จการศึกษา 

 
นักศกึษา/สสท. 

8. การสําเร็จการศึกษา 
8.1 นักศึกษาปีสุดท้ายที่เรียนครบตามหลักสูตรการขอสําเร็จการศึกษา ผ่าน  
Website สํานักส่งเสริมฯตรวจสอบจบให้เรียบร้อย 
8.2 นักศึกษาชําระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
8.3นักศึกษาส่งแบบฟอร์มการขอสําเร็จการศึกษา 
8.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล(ข้อมูลพ้ืนฐาน, โครงสร้างหลักสูตร, หน้ี , 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) ของนักศึกษาที่แจ้งสําเร็จการศึกษาใน Website  
สํานักส่งเสริมฯ 
8.5ให้คําปรกึษา แนะนํา ตอบปัญหาช้ีแจงข้อสงสัยให้นักศึกษาระดับ 
บัณฑิตศึกษาในการจัดทําวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ 
๘.๖ ตรวจสอบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้เป็นไปตาม 
     ขั้นตอนการทําวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ และรูปแบบที่  
     มหาวิทยาลัยกําหนด 
8.7 ทําเรื่องส่งคณะเพ่ือทวนสอบข้อมูลของนักศึกษาที่แจ้งสําเร็จการศึกษา 
8.8 จัดทํารายนามผู้สําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เสนอสภาวิชาการและสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญา 
8.9 ประสานงานกับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในการเผยแพร่ 

วิทยานิพนธ์  ค้นคว้าอิสระ และดุษฎีนิพนธ์ 
8.10 จัดทําเอกสารสําคัญทางการศึกษา  ได้แก่ ใบแสดงผลการศึกษาฉบับภาษาไทย /  
      ฉบับภาษาอังกฤษ และหนังสือรับรองสําเร็จการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา 
      ส่งคณะ 

 
นักศกึษา 

 
นักศกึษา/การเงินคณะ 
นักศกึษา/ทะเบียนคณะ 

สสท. 
 
 

สสท./คณะ/นกัศกึษา 
 

สสท./คณะ/นกัศกึษา 
 
 

สสท./คณะ 
สสท./สภา 

 
สสท./สวท. 

 
สสท./คณะ/ 

ผู้สาํเร็จการศกึษา 
 

9. การประเมินความพึงพอใจของบัณฑิต 
9.1 บัณฑิตประเมินความพึงพอใจที่มีต่อคุณภาพหลักสูตรและระบบงาน
ทะเบียน(ตัวชี้วัดที่ 3.3) ในWebsiteมหาวิทยาลัย ก่อนเข้าดูผังที่น่ังบัณฑิต  
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ลําดบั การดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
10. พธิพีระราชทานปรญิญาบตัร 

10.1  จัดเรียงรายช่ือบัณฑิต / จัดผังที่น่ังบัณฑิต 
10.2  ประสานงานกับคณะ เก่ียวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
10.3  เข้าร่วมประชุมและวางแผนการดําเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

สสท./คณะ/ 
มทร.ทัง้ 7 และ 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

11. สรุปผลการประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
11.1 รายงานการประเมินความพึงพอใจที่มีต่อคุณภาพหลักสูตรและระบบงาน
ทะเบียนของนักศึกษาปีสุดท้าย/และบัณฑิต  
11.2 รายงานผลการการปฏิบัติงานพิธีพระราชทานปริญญา  

 
สสท./มหาวิทยาลัย 

12. การรบัรองคณุวุฒผิูส้ําเร็จการศกึษา 
12.1ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิผู้สําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 
สสท./หน่วยงานภายนอก 

13.  การจัดทําสถิติ 
13.1 ทําสถิตินักศึกษาปัจจุบัน ระดับบัณฑิตศึกษา 
13.2 ทําสถิติผู้สําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 
สสท. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบงานทะเบียน ระดบับัณฑิตศึกษา 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

 

 

วางแผน 

 ไม่อนุมัติ 
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1.วางแผน 

2. การอนุมัติ 

3.การบันทึกแผนการเรียน/ตารางเรียน/ตารางสอน 

4. การรับสมัครนักศึกษา 

5.การลงทะเบยีน 

6.การส่งคา่ระดับคะแนน 

7.การประเมินความพึงพอใจ
ของนักศึกษาปีสุดท้าย

12.การจัดทําสถิติ 

8.การสําเร็จการศึกษา 

9.การประเมินความพึงพอใจ 
ของบัณฑิต

10.พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

11.สรุปผลการประเมิน 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

อนมุติั 

13. การรับรองคุณวุฒิ 

stop 


