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 แบบรายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ของหน่วยงาน   
ตามเป้าหมายและแผนการจัดการความรู้ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  

รอบ ๑๒ เดือน (๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๔) 
 

 

๒. องค์ความรูด้้านการส่งเสรมิพัฒนาวิชาการ  
     - การน าองค์ความรู้ของบุคลากรสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการที่ได้จากการจัดการความรู้                          
มาพัฒนาการปฏิบัติงานจริงของหน่วยงาน อย่างเห็นผลเป็นรูปธรรม  
 
ค่าเป้าหมาย 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
องค์ความรู้ของบุคลากรสายสนับสนุน
ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการ 

จ านวน 
 

อย่างน้อย ๓ เรื่อง 

 
ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
  

ที ่ หน่วยงาน 
ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
 
รายการหลักฐาน 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท.  ๕.๑.๕-๒-๐๑ ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา และการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา

ออนไลน์ 
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รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๒ คู่มือการลงทะเบียนระบบเข้าสอบคัดเลือก 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ยัง ไม่เคยท าการลงทะเบียน ผ่านระบบ 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ เคยท าการลงทะเบียนแล้ว  ผ่านระบบ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๓ คู่มือการรับสมัครนักศึกษาประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๔ คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา เรื่อง การอนุมัติค าร้องรายวิชาเทียบโอน

ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาและการอนุมัติรายวิชาส าหรับคณะกรมการอนุมัติ 

 
 
ผลการประเมินตนเอง/การบรรลุเป้าหมายตามแผน และกระบวนการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ ดังนี้  
 
๒.๑ ขั้นการบ่งช้ีความรู้ 

- วิเคราะห์องค์ความรู้ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการ 
ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
องค์ความรู้ของบุคลากรสายสนับสนุน                              
ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการที่ได้รับการบ่งชี้ 

 

จ านวน อย่างน้อย ๓ เรื่อง 

 
ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
  
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
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รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๑ ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา และการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา

ออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๒ คู่มือการลงทะเบียนระบบเข้าสอบคัดเลือก 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ยัง ไม่เคยท าการลงทะเบียน ผ่านระบบ 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ เคยท าการลงทะเบียนแล้ว  ผ่านระบบ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๓ คู่มือการรับสมัครนักศึกษาประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๔ คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา เรื่อง การอนุมัติค าร้องรายวิชาเทียบ

โอนส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาและการอนุมัติรายวิชาส าหรับคณะกรมการ

อนุมัติ 

 
 
 
๒.๒ ขั้นการสร้างและแสวงหาความรู้ 
- ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้ได้มาซึ่งองค์ความรู้ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการท่ีได้บ่งชี้ 
 

ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน                  
ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการท่ีเข้าร่วมกิจกรรม 
สร้างและแสวงหาความรู้ 

จ านวน 
 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
 

 
สูตรการค านวณ 
 
 
 

จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนด้ำนส่งเสริมพัฒนำวิชำกำรที่เข้ำร่วมกจิกรรม x 100 = ค่ำร้อยละ 
                 จ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนด้ำนส่งเสรมิพัฒนำวิชำกำรทั้งหมด 
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ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
  
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
 
รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๒-๐๑ ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมการจองรถราชการออนไลน์ และการจองห้อง

ประชุมออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๒-๐๒ ใบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมโครงการเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “แผนการ

ป้องกันและระงับอัคคีภัย ประจ าปี ๒๕๖๔” 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๒-๐๓ ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการกลวิธีเสริมสร้างพัฒนาทักษะเชิงรุกสู่การ

ท างานในยุคดิจิทัลวิถีใหม่ : How to Reskill and Upskill for Proactive 

Performances in the New Normal and Digital Era 

 
๒.๓ ขั้นการประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
- การจัดเก็บองค์ความรู้ 
ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วย
นับ 

ค่าเป้าหมาย 

การจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรสายสนับสนุน
ด้านส่งเสริมพัฒนาวิชาการ 

เรื่อง 
 

อย่างน้อย ๓ เรื่อง 
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ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
   
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
 
รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๓-๐๑ คู่มือขั้นตอนการปรับสถานการณ์เข้าเรียนของนักศึกษา โดยอาจารย์ผู้สอน

ในระบบบริการการศึกษา (เพ่ือส่งข้อมูลนักศึกษาที่มีเวลาศึกษาไม่ครบ 

ร้อยละ ๘๐) 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๑ ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา และการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา

ออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๒ คู่มือการลงทะเบียนระบบเข้าสอบคัดเลือก 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ยัง ไม่เคยท าการลงทะเบียน ผ่านระบบ 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ เคยท าการลงทะเบียนแล้ว  ผ่านระบบ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๓ คู่มือการรับสมัครนักศึกษาประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๔ คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา เรื่อง การอนุมัติค าร้องรายวิชาเทียบ

โอนส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาและการอนุมัติรายวิชาส าหรับคณะกรมการ

อนุมัติ 
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๒.๔ ขั้นการเข้าถึงความรู้ 
- เผยแพร่ผ่าน Web site e-document Web blog Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ หรือจัดท าเป็น
เอกสารเผยแพร่สื่อสังคมออนไลน์อื่นๆ 
 
ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
ช่องทางเข้าถึงความรู้ ช่องทาง 

 
อย่างน้อย ๓ ช่องทาง 

 
ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน   
 
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
 
รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๔-๐๑ เผยแพร่ทาง Facebook Fanpage ส านักนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มทร.พระนคร https://www.facebook.com/OREGRMUTP/ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๔-๐๒ Website คู่มือการใช้งาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

https://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010/manual2.aspx   

สวท. ๕.๑.๕-๒.๔-๐๓ ส่งต่อและเผยแพร่ข้อมูลผ่านทาง Line กลุ่มรวมทะเบียน และส่วนกลาง 

 
 

https://reg.rmutp.ac.th/vncaller2010/manual2.aspx
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๒.๕ ขั้นการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) การหมุนเวียนงาน ระบบพี่เลี้ยงฯลฯ 
ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
กิจกรรมการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จ านวน 

 
อย่างน้อย ๓ เรื่อง 

 
ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
 
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
 
รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๕-๐๑ บันทึกการเล่าเรื่องกิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่  ๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง  การจองรถราชการออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๕-๐๒ บันทึกการเล่าเรื่องกิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่  ๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง  การจองห้องประชุมออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒.๕-๐๓ บันทึกการเล่าเรื่องระบบพ่ีเลี้ยง เรื่องการปฏิบัติงานบุคลากร 
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๒.๖ ขั้นการเรียนรู ้
- การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาเป็นองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานอย่างเห็นผลเป็นรูปธรรม 
 
ค่าเป้าหมาย 
 

ดัชนีชี้วัด หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 
องค์ความรู้ที่บุคลากรสายสนับสนุนด้านส่งเสริมพัฒนา
วิชาการน ามาพัฒนาการปฏิบัติงานจริงของหน่วยงาน 
อย่างเห็นผลเป็นรูปธรรม 

จ านวน 
 

อย่างน้อย ๓ เรื่อง 

 
 
 
ผลการด าเนินงานของบุคลากรสายสนับสนุนด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ระดับหน่วยงาน 
   
ที ่ หน่วยงาน ผลการด าเนินงาน (เรื่อง) 

สูงกว่าเป้าหมาย ตามเป้าหมาย ต่ ากว่าเป้าหมาย 
๑ สถาบันวิจัยและพัฒนา    
๒ สถาบันภาษา    
๓ สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์    
๔ สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการ

ออกแบบ 
   

๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
๖ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ    
๗ กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์    
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รายการหลักฐาน 
 

รหัสหลักฐาน รายการ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๑ ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา และการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา

ออนไลน์ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๒ คู่มือการลงทะเบียนระบบเข้าสอบคัดเลือก 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ยัง ไม่เคยท าการลงทะเบียน ผ่านระบบ 

    - ส าหรับผู้สมัครผ่านเว็บไซด์ที่ เคยท าการลงทะเบียนแล้ว  ผ่านระบบ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๓ คู่มือการรับสมัครนักศึกษาประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

สวท. ๕.๑.๕-๒-๐๔ คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา เรื่อง การอนุมัติค าร้องรายวิชาเทียบ

โอนส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาและการอนุมัติรายวิชาส าหรับคณะกรมการ

อนุมัติ 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ชื่อ - สกุล เบอร์ติดต่อ 

ผู้ก ากับดัชนีชี้วัด ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขุมาล  หวังวณิชพันธุ์ ๖๓๐๐ 

ผู้รวบรวมข้อมูล/รายงาน นางสาววรางคณา  อมรแก้ว ๖๖๓๕ 



ขั้นตอนการขอเอกสารการศึกษา 
และการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาออนไลน ์

1. เข้าสู่ระบบทะเบียนนักศึกษา 

 
 

 
  

Oreg12
Typewritten text
๑

Oreg12
Typewritten text
สวท.  ๕.๑.๕-๒-๐๑



2. คลิกที่ เมนูเขียนคำร้อง 

 
 

จะพบกับเมนูการขอเอกสารการศึกษาและการส่งคำร้องต่างๆ 
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3. ใน 1 ใบคำร้อง นักศึกษา สามารถเลือกขอเอกสารได้เพียง 1 เอกสาร / คำรอ้ง เท่าน้ัน 
แต่นักศึกษาสามารถขอเอกสารคำร้องได้หลายครั้ง โดยให้นักศึกษากรอก / เลือกคำร้องในทั้ง 5 ขั้นตอนดังน้ี 

ขั้นที่ 1 เลือกชนิดของคำร้องที่ต้องการ รายละเอียดแต่ละเอกสาร 
นักศึกษาปัจจุบัน / นักศึกษาพ้นสภาพ นักศึกษาที่จบไปแล้ว / บัณฑิต / ศิษย์เก่า 
ใบแสดงผลการศึกษา แบบไม่สมบูรณ์ 

( เอกสารภาษา TH / EN ) 
ใบแสดงผลการศึกษา ฉบับสมบูรณ์ 

( เอกสารภาษา TH / EN ) 
หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

( เอกสารภาษา TH / EN ) 
หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา 
( เอกสารภาษา TH / EN ) 

หนังสือรับรองเรียนครบตามหลักสูตร *** 
( เอกสารภาษา TH / EN ) 

ใบแทนปริญญาบัตร 
( เอกสารภาษา EN ) 

รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
( เอกสารภาษา TH / EN ) 

หนังสือรับรองเรียนครบตามหลักสูตร *** 
เกรดในแต่ละรายวิชาต้องออกครบแล้ว และสถานะ

ใน เมนู ตรวจสอบจบ → ผลการตรวจสอบจบ 
ต้องเป็น  แล้วเท่าน้ัน 
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ขั้นที่ 2 ระบุปีการศึกษาที่จะทำการขอเอกสาร  
ในขั้นตอนน้ี หากนักศึกษาต้องการ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ให้เลือก ปี / ภาค ที่นักศึกษาต้องการ 

ขั้นที่ 3 กรอกเบอร์โทรศัพท์นักศึกษาที่ติดต่อนักศึกษาได้เท่าน้ัน 
ขั้นที่ 4 ระบุจำนวนเอกสาร กรณเีป็น การรักษาสภาพนักศึกษา เลือกได้แค่ 1 เท่าน้ัน 

ขั้นที่ 5 ทำการบันทึกคำร้อง และ ตรวจสอบคำร้องและบันทึกอีกครั้ง 
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นักศึกษาสามารถตรวจสอบสถานะของการขอเอกสาร / ยื่นคำร้อง พิมพ์เอกสารคำร้อง 
หรือ เข้าแก้ไขคำร้องได้ที่เมนู ติดตามคำร้อง ดังรูป 

 
หลังจากดำเนินการยื่นคำร้อง Online แล้ว ทางเจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารที่ได้ทำการร้องขอให้กับนักศึกษา 

ภายใน 1 – 2 วัน ผ่านทางอีเมล์ของนักศึกษา ที่ลงท้ายด้วย @rmutp.ac.th 
 
 

*** หมายเหต ุ*** 
นักศึกษารักษาสภาพหน้าถัดไป 
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*** หมายเหต ุ*** 
นักศึกษาที่ยื่นคำร้องขอ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ต้องดำเนินการชำระเงินค่ารักสภาพตามขั้นตอนดังน้ี 

ให้นักศึกษา กลับไปที่หน้าเมนูหลัก และ คลิกที่เมนู ภาระค่าใช้จ่าย / ทุนการศึกษา / พิมพ์ใบชำระเงิน ดังรูป 

 
ให้นักศึกษาเลือก ปี / ภาค ที่ทำรายการ รักษาสภาพการเป็นนักศึกษา และ พิมพ์ใบชำระเงินผ่านเคาเตอร์

เซอร์วิส หรอื เซเว่นอีเลเว่นท์ เท่าน้ัน ดังรูป 

 
 

1. 

                        2. 
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หลังจากดำเนินการชำระเงินแล้ว ให้นักศึกษาเข้าตรวจสอบสถานะนักศึกษา 1 วัน หลังจากชำระเงินแล้ว ใน
กรณทีี่นักศึกษาชำระเงินในวันศุกร์ อาจจะต้องรอการปรับสถานการณ์ชำระเงินในวันจันทร์ในสัปดาห์ต่อไป 

 
 

หากมีข้อสงสัยในการขอคำร้องผ่านระบบออนไลน์ 
สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ 

Inbox Facebook  
www.facebook.com/rmutpFB 

www.facebook.com/OREGRMUTP 
 

http://www.facebook.com/rmutpFB
http://www.facebook.com/rmutpFB
http://www.facebook.com/OREGRMUTP
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คูมือการลงทะเบียนระบบเขาสอบคัดเลือก 

สําหรับผูสมัครผานเว็บไซตท่ียัง ไมเคยทําการลงทะเบียน ผานระบบ0

สําหรับผูสมัครผานเว็บไซตท่ี เคยทําการลงทะเบียนแลว ผานระบบ0

สอบถามเพิ่มเติม 

โทร 02-665-3777 ตอ 6303, 6307, 6409 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

http://regis.rmutp.ac.th/upload/file60/HowToRegister_forNewMember.pdf
http://regis.rmutp.ac.th/upload/file60/HowToRegister_for_Member.pdf
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คูมือการสมัครเขาสอบคัดเลือก ประเภทรับตรง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

สําหรับผูสมัครผานเว็บไซตที่ยัง ไมเคยทําการลงทะเบยีน ผานระบบ

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่ “ลงทะเบยีนเขาใชระบบ” https://reg.rmutp.ac.th/registrar/appbioentryconfigregis.asp

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกขอมลูการลงทะเบียนเขาระบบ 

https://reg.rmutp.ac.th/registrar/appbioentryconfigregis.asp
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ข้ันตอนท่ี 3 ระบบจะทําการเขาสูระบบใหอัตโนมัติ ใหผูสมัครคลิกที่ “สมคัรเขาศึกษาตอ” ดังรูป 

 
 

ข้ันตอนท่ี 4 เลือกระดับและประเภทการรับสมัครที่จะทําการสมัคร ตามลําดับ ดังรูป 
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ข้ันตอนท่ี 5 กรอกขอมลูที่ใชในการสมัคร 

 
• โดยการกรอกขอมลูสวน “ขอมลูสวนบุคคล” ใหระบุขอมูลที่เปนจริงและสามารถติดตอไดจรงิ 

• ในสวน “ขอมูลการศกึษา” ในชองขอมูล “วุฒิเดิม” ใหผูสมัคร เลือกสาขาวิชาทีม่ีปรากฏอยูในระเบียบการ 

รับสมัครนักศึกษา โดยคํานึงถึง สาขาทีส่ําเร็จการศึกษามาน้ันเก่ียวของกับสาขาวิชาที่เลือกหรอืไม เชนผูสมคัร

สําเร็จการศึกษาระดับ ปวช.เครื่องกล สามารถเลือก ปวช.ชางอุตสาหกรรม แทนได 

 

 

 

Oreg12
Typewritten text
๑๑

Oreg12
Typewritten text
สวท.  ๕.๑.๕-๒-๐๒



ข้ันตอนท่ี 6 กรอกขอมลูการสมัครเรียบรอยแลว ผูสมคัรสามารถเลือกดูสาขาวิชาที่ตองการ 

 
 

ผูสมคัรสามารถคลิกที่เครื่องหมาย “+” ดังรูป 
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ในการเลือกสาขาวิชา ใหผูสมคัรคลิกที่รูป  เพื่อเลือกสาขาวิชาที่ตองการ 

 
โดยที่บางสาขาเลือกได 2 อันดับ (อันดับที่ 2 ตองเปนกลุมสอบเดียวกันกับอันดับที่ 1) 

*** หากเกิดขอผิดพลาดในการเลอืกสาขาวิชา *** 

 

“วุฒิทีส่มัครไมตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด” : ใหผูสมัครตรวจสอบสาขาวิชาที่จบมาใหตรงตามทีส่าขาวิชารับ

สมัครในระเบียบการรรบัสมัคร ใหผูสมคัร ลบ สาขาวิชาที่ผิดพลาดออก 

 
“กลุมสอบไมตรงกัน”: ใหผูสมัครตรวจสอบกลุมสอบของสาขาวิชาที่เลอืกวาตรงกันหรือไม โดยตรวจสอบได

จากระเบียบการรับสมัครนักศึกษา ใหผูสมคัร ลบ สาขาวิชาทีผ่ิดพลาดออก 

 
“จํานวนสาขาเกินกวาทีกํ่าหนด”: การสมคัรสามารถเลือกไดเพียง 2 อนัดับเทาน้ัน ใหผูสมคัร ลบ สาขาวิชาที่

ผิดพลาดออก 
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คลิกที่ปุมยืนยันการสมคัร เพือ่พมิพใบชําระเงิน โดยที่ขอมูลที่ทําการ ยืนยันไปแลว จะไมสามารถแกไข 

สาขาวิชาที่สมคัรได 

 

ข้ันตอนท่ี 7 คลิกที่สญัลักษณ ปริ้นเตอร โดยใหผูสมคัรเลือกพมิพใบทีต่องการและตรวจสอบสาขาวิชาที่

ตองการสมคัรใหถูกตอง เพราะถามีการชําระเงินไปแลว จะไมสามารถเปลี่ยนแปลงขอมลูการสมัครได 

 
 

หลังจากพิมพใบชําระเงินแลวจะไดผลลัพธดังภาพ 

 
นําใบไปชําระเงินผานธนาคาร กรุงศรอียุธยาฯ ไดทุกสาขา

และรอตรวจสอบสถานะผานระบบไดภายหลังจากการชําระเงิน 3 – 7 วัน  

และสามารถพมิพบัตรประจําตัวผูสอบได 

 

 

 

Oreg12
Typewritten text
๑๔

Oreg12
Typewritten text
สวท.  ๕.๑.๕-๒-๐๒



** ผูสมัครสามารถตรวจสอบสถานการณสมคัรสอบ, พิมพบัตรประจําตัวสอบ ไดท่ีเมนู “ผลการสมัคร” ** 

 
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม  

โทร. 02-665-3777 ตอ 6302 – 9 , 6409 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คูมือการสมัครเขาสอบคัดเลือก ประเภทรับตรง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

สําหรับผูสมัครผานเว็บไซตที่ เคยทําการลงทะเบยีนแลว ผานระบบ

และตองการ สมัครสาขาใหม หรอืทาํการตรวจสอบสถานการณะการสมัครสอบ 

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่ “เขาสูระบบ” https://reg.rmutp.ac.th/registrar/applogin.asp

ข้ันตอนท่ี 2 คลิกที่ “สมัครเขาศึกษาตอ” 

สวท.๐๒ 
สวท.๐๒ 

สวท.๐๒ 

สวท.๐๒ 
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ข้ันตอนท่ี 3 เลือกระดับและประเภทการรับสมัครที่จะทําการสมัคร ตามลําดับ ดังรูป 
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ข้ันตอนท่ี 4 กรอกขอมลูที่ใชในการสมัคร 

 
• โดยการกรอกขอมลูสวน “ขอมลูสวนบุคคล” ใหระบุขอมูลที่เปนจริงและสามารถติดตอไดจรงิ 

• ในสวน “ขอมูลการศกึษา” ในชองขอมูล “วุฒิเดิม” ใหผูสมัคร เลือกสาขาวิชาทีม่ีปรากฏอยูใน

ระเบียบการรับสมัครนักศึกษา โดยคาํนึงถึง สาขาที่สาํเร็จการศึกษามาน้ันเก่ียวของกับสาขาวชิาที่เลือก

หรือไม เชนผูสมคัรสําเรจ็การศึกษาระดับ ปวช.เครื่องกล สามารถเลอืก ปวช.ชางอุตสาหกรรม แทนได 
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ข้ันตอนท่ี 5 กรอกขอมลูการสมัครเรียบรอยแลว ผูสมคัรสามารถเลือกดูสาขาวิชาที่ตองการ 
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ผูสมคัรสามารถคลิกที่เครื่องหมาย “+” เพือ่แสดงถึงรายละเอยีดการรับสมัคร 

 

 
 

 

 
 

ในการเลือกสาขาวิชา ใหผูสมคัรคลิกที่รูป  เพื่อเลือกสาขาวิชาที่ตองการ 
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โดยที่บางสาขาเลือกได 2 อันดับ (อันดับที่ 2 ตองเปนกลุมสอบเดียวกันกับอันดับที่ 1) 

 

 
 

คลิกที่ปุมยืนยันการสมคัร เพือ่พมิพใบชําระเงิน โดยที่ขอมูลที่ทําการ ยืนยันไปแลว จะไมสามารถแกไข 

สาขาวิชาที่สมคัรได 

 

ข้ันตอนท่ี 6 หลังจากที่ผูสมคัรยืนยันการสมคัรแลว ระบบจะแสดงสาขาที่ผูสมัครไดทาํการสมคัรไป

ทั้งหมด เมื่อถึงข้ันตอนน้ี ใหผูสมัคร เลือกพิมพใบชําระเงินของสาขาท่ีตองการ เทาน้ัน ถาหากมีการ

ชําระเงินไปแลว จะไมสามารถแกไขขอมลูการสมัครได 
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หลังจากพิมพใบชําระเงินแลวจะไดผลลัพธดังภาพ 

นําใบไปชําระเงินผานธนาคาร กรุงศรอียุธยาฯ ไดทุกสาขา 

และรอตรวจสอบสถานะผานระบบไดภายหลังจากการชําระเงิน 3 – 7 วัน  

และสามารถพมิพบัตรประจําตัวผูสอบได 
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** ผูสมัครสามารถตรวจสอบสถานการณสมัครสอบ , พิมพบัตรประจําตัวสอบ ไดท่ีเมนู “ผลการสมัคร” ** 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม  

โทร. 02-665-3777 ตอ 6302 – 9 , 6409 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
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คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกข้อมูลผู้สมัคร 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ถือรหัสคณะที่ได้รับมอบหมายจะได้รับ Username ส่วนกลางของคณะในการจัดการ
ข้อมูลในระบบโดยเข้าสู่เมน ูระบบจัดรับนักศึกษา → ระบบงานอืน่ๆ → 1:บันทึกข้อมูลผูส้มัคร (FT-01) 
ดังรูป 
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คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. จะพบกับหน้าระบบการบันทึกข้อมูลผู้สมัคร โดยการกรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่หรือผู้ทีถ่ือรหัสต้องด าเนินการ 
กรอกข้อมูลตามล าดับรายละเอียดดังนี้ 
 1.1 ระบปุระเภทการสมัคร เลือก 4000:Fast-Track 
 1.2 กรอกข้อมูลผู้สมัคร บังคับกรอกข้อมูล เลขที่ประจ าตวัประชาชน วันเดือนปีเกิด วุฒิเดิม 
เกรดเฉลี่ยสะสมรวม สถาบนัเดิม เบอร์โทรศัพท์ ดังรูป (ที่มี ***) 

 1.3 เลือกสาขาที่ต้องการสมัคร หลังจากเลือกสาขาวิชาแล้วให้คลิกที่รูป  เพื่อบันทึก 

 
 

 

1.1 

 

                 1.2 

1.3 

*** *** 
*** *** 

*** 

*** 

บันทึก 

ตัวอย่างข้อมลูที่กรอกข้อมลูครบถ้วนแลว้ 

Oreg12
Typewritten text
สวท.๐๑

Oreg12
Typewritten text
๒๕

Oreg12
Typewritten text
สวท.  ๕.๑.๕-๒-๐๓



คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหนา้ที่หรือผู้ที่ถือรหสัปรับสถานะผู้สมคัรเป็น ผ่านการคัดเลือก 
1. เข้าสู่ระบบ ระบบงานอื่นๆ → 2 : ปรบัสถานะผู้สมคัร (FT-02) เพื่อท าการปรับสถานะผู้สมัคร 
ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์แล้ว 

 
 2.1 เลือกประเภท 4000 : Fast-Track 
 2.2 เลือกสาขาของผู้สมัคร 

2.3 ปรับสถานะผู้สมัครที่คอลัมภ์ “สถานะ” เป็น 40 : ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
 2.4 คลิกที่รูปดนิสอ เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงสถานะ การปรับสถานะเป็นการเสร็จสิน้ 

 

ขั้นตอนที่ 3 น าเข้าข้อมูลผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกและสร้างรหัสนักศึกษาตาม รุ่น/กลุ่ม ที่ต้องการ 
1. เข้าสู่ระบบ งานอื่นๆ → 3 : น าผูส้มัครเข้ารุ่นกลุ่มและออกรหัสนักศึกษา (FT-03) เพื่อท าการสร้างรหัส
นักศึกษาและน าข้อมูลเข้าระบบบริการการศึกษา 

 

 

2.3 
2.4 

2.1 

2.2 
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คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2. การระบุรายละเอียดปีการศึกษาและข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
 3.1 เลือกศูนยข์องคณะ 
  3 : เทเวศร์ (คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม , คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน) 
  5 : พระนครเหนือ (คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี , คณะวิศวกรรมศาสตร)์ 
  7 : พณิชยการพระนคร (คณะศิลปศาสตร์ , คณะบริหารธุรกจิ) 
  12 : โชติเวช (คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ , คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ) 
  13 : พณิชยการพระนคร (คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น) 
 3.2 เลือกระดับของนักศึกษา โดยอ้างอิงจากระเบียบการรับสมัครนักศึกษา 
  5 : ปวช. ภาคปกต ิ
  20 : ป.ตรี 5 ปี ภาคปกติ 
  21 : ป.ตรี 4 ปี ภาคปกติ 
  22 : ป.ตรี 2 ปี ต่อเนื่อง ภาคปกติ 
  23 : ป.ตรี 4 ปี ภาคสมทบ 
  24 : ป.ตรี 2 ปี ต่อเนื่อง ภาคสมทบ (จ.- ศ.) และ (อา.) 
  25 : ป.ตรี 2 ปี ต่อเนื่อง ภาคสมทบ (ส. - อา.) 
  28 : ป.ตรี เทียบโอน ภาคปกติ 
  29 : ป.ตรี เทียบโอน ภาคสมทบ 
 3.3 ระบสุาขาวิชาโดยเลือกจากชื่อหลักสูตรที่เปิดรับสมัครอา้งอิงจากระเบียบการรับสมัครนักศึกษา 
 3.4 เลือกรหัสสาขาผู้สมัคร โดยระบบ Fast Track ให้เลือกรหัสสาขาทีล่งท้ายด้วย -FT  
เช่น 30402-FT : วิศวกรรมอุสาหการ (หลักสูตร 4 ปี ภาคปกติ) หากกรอกข้อมูลข้างต้นครบถ้วนแล้ว 
ระบบจะแสดงผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อเตรียมสร้างรหัสนักศึกษา ดังรูป 

 

3.2 3.3 3.1 

3.4 
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คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3. ขั้นตอนต่อไปคือน าเข้าข้อมูลผูส้มัครที่ผ่านการคัดเลือกแล้วระบบจะแสดงรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อ
สร้างรหัสนักศกึษาให้กับผู้สมคัรโดยให ้

3.5 กรอกข้อมูล รุ่น → เลือก กลุ่มสาขาทีต่้องการโดยเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ถือรหัสสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลตัวย่อ รุ่น/กลุ่ม ได้จากงานทะเบียนของคณะ 
 3.6 คลิกที่แทบ็ สร้างรหัส → เรียงล าดบั → 2 : รหสัผู้สมัคร → ปุ่มสร้างรหัส เพื่อสร้างรหัส
นักศึกษาโดยเป็นการเรียงล าดับการน าเข้ารหัสนักศึกษาเปน็การเรียงล าดับ รหัสผู้สมัครน้อยไปหามากดังรูป 

 

 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ถือรหัสสามารถตรวจสอบข้อมูลผูส้มัครวา่น าเข้าถูกต้องหรือไม่ได้ที่ เว็บไซตร์ะบบ 
บริการการศึกษา (https://reg.rmutp.ac.th/registrar/home.asp)→ ตรวจสอบนักศึกษา  
→ กรอกรหัสนักศึกษา → ค้นหา ดังรูป 
  

 

3.5 

3.6 

 

รหัสนักศึกษา 
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คู่มือการรับสมคัรนักศึกษาในประเภท Fast Track ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอนที่ 4 การตั้งค่าใช้จา่ยค่าบ ารุงการศึกษา 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ถือรหัสตั้งค่าใช้จ่ายค่าบ ารุงการศึกษาให้กับนักศึกษาจ านวนเงินขั้นต่ าเท่าไรก็ได้ตาม 
ที่นักศึกษาสามารถช าระได้เพื่อเป็นการแสดงความจ านงเข้าศึกษาต่อ  โดยให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ถือรหัส 
เข้าสู่ระบบ ระบบลงทะเบียน → ระบบงานสนับสนุน → 1:ปรับปรุงรายการหนี้สินจาการลงทะเบียน ดังรูป 

 

 

2. ระบุขอ้มูลคา่ใช้จ่าย รหสั 572001 → ยอดเงินที่นักศกึษาสามารถช าระเงินได้ →ระบรุายละเอยีด“FastTrack” 
เพื่อท าให้รู้ว่านักศึกษาคนนี้มีค่าใช้จ่ายแบบ Fast Track → ใส่ครั้งที่ 1 ดังรูปตัวอย่างที่กรอกข้อมูลเสร็จสิ้น 

 
3. หลังจากใส่ยอดค่าใช้จ่ายบางส่วนให้นักศึกษาแล้ว ให้ด าเนินการใส่ยอดค่าใช้จ่าย “ส่วนที่เหลือ” จากค่า
บ ารุงการศึกษายอดเต็มจ านวนโดยที่ไม่ต้องระบุ “ครั้งที”่ ดังรูป 

 

 

 

                         ใส่ยอดค่าใช้จ่ายส่วนที่เหลือจากยอดเต็มค่าบ ารุงการศึกษา 

 

ไม่ระบุครั้งท่ี 
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หน้า 1 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา 
 
หัวข้อ : การอนุมัตคิำร้องรายวิชาเทียบโอนสำหรับอาจารย์ทีป่รึกษา 
และการอนุมัตริายวิชาสำหรับคณะกรรมการอนุมัต ิ

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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หน้า 2 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษา หัวข้อ : การอนุมัติรายวิชาเทียบโอนสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษา
และคณะกรรมการอนุมัติ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นตัวอย่างในการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้องเพื่อขอเทียบโอน
รายวิชาผ่านระบบบริการการศึกษา มุ่งหวังเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการอนุมัติได้ใช้งานระบบ
อย่างถูกต้องและอนุมัติรายวิชาสำเร็จตามกำหนดการปฏิทินการย่ืนคำร้องออนไลน์การเทียบโอนผลการเรียน 
 

คำแนะนำ 
 
 ระบบริการการศึกษารองรับเบราว์เซอร์หลายค่าย ในที่น้ีแนะนำให้อาจารย์/คณะกรรมการอนุมัติ     
ใช้เวอร์ชันล่าสุดของ Google Chrome และ Mozilla Firefox เพื่อการใช้งานที่เสถียรและมีประสิทธิภาพ
สูงสุดในการใช้เว็บไซต์ 

 
 
สารบัญ 
 
รายละเอียด หน้า 

1. การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 3 

2. บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติคำร้อง 5 

3. บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ  8 
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1. การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 
 
  วิธีการการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (reg.rmutp.ac.th) สามารถเข้าถึงได้ 2 ช่องทาง ดังน้ี 

  1. ช่องทางผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย หัวข้อ “นักศึกษา” เลือก “ระบบบริการการศึกษา” 

  2. ป้อน URL:  reg.rmutp.ac.th ที่เบราว์เซอร์ 
 

 
   

 
  
  
 
  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการตามวิธีการเข้าถึงเรียบร้อยแล้ว จะเจอหน้า
หลักของระบบบริการการศึกษา จะประกอบด้วย 2 สว่นหลักๆ คือ (1) เมนูหลัก (2) ขา่วประชาสัมพันธ์ 

 

1 

2 

ปอ้น reg.rmutp.ac.th และกดปุ่ม ENTER 

1 2 
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  ขั ้นตอนต่อไป อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ คลิกปุ ่มคำว่า “เข้าสู ่ระบบ” และ 
ป้อนรหัสประจำตัวและรหัสผ่าน จากน้ัน กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ตามรูปดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” จะปรากฏหน้าจอเพื่อให้
อาจารย์ทีป่รึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เลือกประเภทระบบที่ต้องการเข้าถึง ในที่น้ี ให้อาจารย์/คณะกรรมการ
อนุมัติ เลือก “ระบบสำหรับอาจารย์” จากนั้น กดปุ่มคำว่า “เลือก” เพื่อเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบบริการ
การศึกษาต่อไป 

 
 

1 2 

3 

ป้อนรหัสประจำตัว 
และรหัสผ่าน 

กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

***กรณีป้อนรหัสผิดพลาด 
ระบบจะแจ้งเตือนและให้ป้อนรหัสท่ีถูกต้องอีกครั้ง 

เลือก “ระบบสำหรับอาจารย์” 

4 

5 

คลิกปุ่มคำว่า “เลือก” 
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2. บทบาทอาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติคำร้อง  
  
 เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เข้าสู่ระบบเรียบร้อย ในขั้นตอนต่อไป จะเป็นขั้นตอน 
การอนุมัติ “คำร้องขอสอบเทียบโอนรายวิชา” ประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปน้ี 
 

1. คลิกเมนูหลักด้านซ้าย คำว่า “อาจารย์ทีป่รึกษาอนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา” 
 

 
 
 
 
 
 

หน้าจอหลักของอาจารย์ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 

คลิกปุ่มคำว่า “อาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา” 

1 
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หน้า 6 
 

2. จะปรากฏหน้าจอ หัวข้ออาจารย์ที ่ปรึกษาอนุมัต ิคำร้องเทียบโอนรายวิชา โดยหน้าจอน้ี       
อาจารย์ทีป่รึกษาจะทำการอนุมัติ “คำร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากสถาบันภายนอก” ด้วยขั้นตอนต่อไปน้ี 

 2.1 คลิกปุ่ม – เพ่ือขยายดูรายละเอียดวิชาที่นักศึกษาบันทึกในระบบขอเทียบโอนรายวิชา 
 2.2 คลิกข้อความ “เปิดไฟล์แนบ” หลังจากน้ันเบราว์เซอร์จะเปิดแท็บใหม่ขึ้นมาเป็นเอกสาร

การศึกษาฉบับสมบูรณ์ โดยในขั้นตอนน้ีให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบรายวิชาและเกรด ถูกต้องตามที่นักศึกษา
บันทึกมาหรือไม่ หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้อาจารย์ที ่ปรึกษาปิดแท็บโดยกดปุ่ม x ที่แท็บเบราว์เซอร์ 
หน้าต่างน้ันก็จะถูกปิดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

3. เมื่ออาจารย์ทีป่รึกษาคลิกข้อความ “เปิดไฟล์แนบ” และตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียบร้อยแล้วน้ัน
ระบบจะทำการปรับสถานะ และจะแสดงปุ่มข้อความขึ้นมาใหม่ คือ ปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” และปุ่ม
คำว่า “ไม่อนุมัติ” 

 
 

2 

หน้าจอหัวข้อหัวข้ออาจารย์ท่ีปรึกษา
อนุมัติคำร้องเทียบโอนรายวิชา 

กดปุ่ม x ท่ีแท็บเบราว์เซอร์ 

2.1 

รายละเอียดรายวิชาท่ีนักศึกษาบนัทึกเข้า
ระบบเพ่ือขอเทียบโอนรายวิชา 

2.2 

ตรวจสอบ รายวิชา เกรด  
ถูกต้องตามที่นักศึกษาบันทึกมาหรือไม่ 
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 คำอธิบาย 
 ปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” คือ ส่งรายการคำร้องไปยังคณะกรรมการอนุมัติทุกท่าน 
 ปุ่มคำว่า “ไม่อนุมัติ” คือ อาจารย์ที่ปรึกษาไม่อนุมัติคำร้องของนักศึกษา 
  
 ขั้นตอนไป หากอาจารย์ที่ปรึกษาประสงค์จะอนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ” 

และหากไม่อนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า “ไม่อนุมัติ” (ในช่องหมายเหตุ สามารถบันทึกข้อความได้) 
 หลังจากที่อาจารย์ที่ปรึกษากดปุ่มคำว่า “เสนอคณะกรรมการ”ระบบจะทำการเปลี่ยน

สถานะ “รออนุมัติ” เปลี่ยนเป็นสถานะ “เสนอคณะกรรมการ” เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนของอาจารย์ทีป่รึกษา
ในการอนุมัติคำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
 

 
 

 
 
4. สถานะ “เสนอคณะกรรมการ” คือ อาจารย์ที่ปรึกษาส่งคำร้องให้คณะกรรมการอนุมัติทุกท่าน 

เพ่ืออนุมัติสำเร็จแล้ว และคณะกรรมการอนุมัติทุกท่านก็จะเห็นข้อมูลที่อาจารย์ปรึกษาส่งไป ในขั้นตอนน้ีถือว่า 
เสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

หากอาจารย์ประสงค์อนุมัติ ให้กดปุ่มคำว่า 
“เสนอคณะกรรมการ” 

3 

อาจารย์ท่ีปรึกษาไม่
ประสงค์อนุมัติ 

ระบบเปลี่ยนสถานะจาก “รออนมัุติ” เป็น 
“เสนอคณะกรรมการ” 

สถานะ “เสนอคณะกรรมการ” คือ อาจารย์ท่ีปรึกษาส่งคำร้อง 
ให้คณะกรรมการอนุมัติทุกท่านเรียบร้อยแล้ว  
เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการอนุมัติคำร้องของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

4 
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หน้า 8 
 
3. บทบาทอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ  

 
ในขั้นตอนนี้ บทบาทอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นคณะกรรมการอนุมัติ และ บทบาทคณะกรรมการอนุมัติ    

มีขั้นตอนการอนุมัติคล้ายกัน หน้าจอคล้ายกัน จึงขอนำเสนอในรูปแบบเดียวกัน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
1. หลังจากเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาสำเร็จแล้ว อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ คลิกปุ่ม 

คำว่า “คณะกรรมการอนุมัติการขอเทียบโอนรายวิชา” 
 

\ 
 
2. จะปรากฏหน้าจอหลัก แสดงรายละเอียดของประเภทคำร้อง รายวิชาขอเทียบโอน และนักศึกษา 

ทีข่อเทียบโอนรายวิชา ที่นักศึกษายื่นคำร้อง ในขั้นตอนน้ี อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ตรวจสอบ
รายละเอียดเบ้ืองต้น ก่อนที่จะไปอนุมัติในขั้นตอนต่อไป 

 

 
 

อาจารย ์ท ี ่ปร ึกษา/คณะกรรมการอนุม ัต ิ คลิกป ุ ่มคำว่า 

“คณะกรรมการอนุมัติการขอเทียบโอนรายวิชา” 1 

2 

ระบบแสดงรายละเอียดของประเภทคำร้อง รายวิชาขอเทียบ
โอน นกัศึกษาท่ีขอเทียบโอนรายวิชา และเกรด 
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3. ในขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษาขอเทียบโอน ในที่นี้ ขออนุญาติยกตัวอย่าง  
1 รายวิชา เน่ืองจากทุกรายวิชามีขั้นตอนการอนุมัติเหมือนกันทุกรายวิชา มีรายละเอียดดังน้ี 

 3.1 อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ตรวจสอบรายวิชา รายละเอียดนักศึกษา 
จากน้ัน คลิกข้อความคำว่า “เปิดไฟล์แนบ” ระบบจะเปิดแท็บใหม่ที่เบราว์เซอร์ เพ่ือแสดงรายละเอียดเอกสาร
การศึกษาฉบับสมบูรณ์ ให้อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
ทีข่อเทียบโอนรายวิชาที่นักศึกษาบันทึกเข้าระบบ ดังรูป 

 

 
 

 
 

4. หลังจากที่อาจารย์ทีป่รึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการคลิกปุ่มคำว่า “เปิดไฟล์แนบ” ระบบ
จะทำการเพิ่มปุ่มสถานะ “อนุมัติ” และ “ไม่อนุมัติ” ในขั้นตอนนี้ให้อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกว่าจะอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติโดยคลิกปุ่มดังรูป 
 

 
 
 

3.1 

อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
ท่ีขอเทียบโอน และเกรด 

อาจารย์ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ สามารถ
เพ่ิมรายละเอียดข้อความตรงส่วนนี้ได้ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ เลือก
คลิกปุ่ม “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” 

4 
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4. หากอาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการคลิกปุ่มคำว่า “อนุมัติ” ระบบจะทำการ
เปลี่ยนสถานะจาก “รออนุมัติ” เป็น “อนุมัติ” และหากอาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติกดปุ่ม       
“ไม่อนุมัติ” สถานะจะเปลี่ยนเป็น “ไม่อนุมัติ”  

 

 
 

 
  
 5. หลังจากอาจารย์ที่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ ดำเนินการอนุมัติรายวิชาที่ 1 เรียบร้อยแล้ว      
ในรายวิชาต่อไป อาจารย์/คณะกรรมการอนุมัติดำเนินการเหมือนกับขั ้นตอนที่ 3.1 กับ ขั ้นตอนที ่ 4              
จนครบทุกรายวิชาให้เปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติ” ถือว่าเสร็จสิ้นในขั้นตอนการอนุมัติรายวิชาที่นักศึกษา      
ขอเทียบโอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพ 
 

  

อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกคลิกปุ่ม “อนุมัติ” 

อาจารย์ที ่ปรึกษา/คณะกรรมการอนุมัติ 
เลือกคลิกปุ่ม “ไม่อนุมัติ” 
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                    บันทึกข้อความ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
ส่วนราชการ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทร. ๖๖๓๕                 

.ที ่ อว  ๐๖๕๒.๑๓/                                        วันที ่      ๑๘     สิงหาคม    ๒๕๖๔                  .                                 

เรื่อง  ขอส่งรายชื่อบุคลากรสายสนับสนุนเข้าร่วมประชุมวิชาการ ปขมท. ประจ าปี ๒๕๖๔                      .  

เรียน   ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

 ตามหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว ๐๖๕๒.๑๙/๒๒๔๘ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๔  
ได้ส่งหนังสือส านักงานประสานงานที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศ
ไทย (ปขมท.) ที่ ปขมท. ๒๑/ ว ๐๖๗ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๔๖๔ ได้ขอเชิญบุคลากรสายสนับสนุนเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ ปขมท. ประจ าปี ๒๕๖๔  นั้น  

ในการนี้ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ขอส่งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
ปขมท. ประจ าปี ๒๕๖๔ เรื่อง “กลวิธีเสริมสร้างพัฒนาทักษะเชิงรุกสู่การท างานในยุคดิจิทัลวิถีใหม่ : How to 
Reskill and Upskill for Proactive Performances in the New Normal and Digital Era” ดังนี้ 

๑. นางสาวรพีพร จักษุบท 
๒. นางสาวรัตนวลี พูลทอง 
๓. นางสาววรางคณา อมรแก้ว 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

 

    
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขุมาล   หวังวณิชพันธุ์) 
                     ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ขั้นตอนการปรับสถานะการเข้าเรียนของนักศึกษาโดยอาจารย์ผู้สอนในระบบบริการการศึกษา 
(เพื่อส่งข้อมูลนักศึกษาที่มีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80) 

 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา (https://reg.rmutp.ac.th/) คลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” ทางด้านซ้ายมือ 

 
 
ขั้นตอนที่ 2 กรอกรหัสประจ าตัวและรหัสผ่านของอาจารย์ แล้วจึงคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้
เลือก “ระบบส าหรับ อาจารย์” (ส าหรับอาจารย์ที่มีสิทธิ์การใช้งานอ่ืนๆ) 

      

 

  

https://reg.rmutp.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อเข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาในสิทธิ์ “อาจารย์” เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่เมนู “ภาระการสอน” แล้วตาม
ด้วยเมนู “รายชื่อนักศึกษา” 

 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ “รายชื่อนักศึกษา” แล้ว อาจารย์สามารถเลือก “ปีการศึกษา” ของรายวิชาที่อาจารย์สอนได้
ทางด้านบน จากนั้นให้คลิกที่ “ ” ในคอลัมภ์ข้อมูล เพ่ือแสดงรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชา 
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ขั้นตอนที่ 5 ในหน้าเว็บไซต์ “รายชื่อนักศึกษาในรายวิชาที่สอน” อาจารย์สามารถดูก าหนดการการปรับสถานะการเข้าเรียนของ
นักศึกษาได้ที่ด้านบนของตารางรายชื่อ ส าหรับการปรับสถานะการเข้าเรียนของนักศึกษา ให้อาจารย์คลิกท่ีรูป “ ” ด้านหน้า
รหัสนักศึกษา เพื่อปรับสถานะการเข้าเรียน เมื่อคลิกที่รูป “ ” แล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น “ ” 
  หมายความว่า นักศึกษาเข้าเรียนมากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 80 
   หมายความว่า นักศึกษาเข้าเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 หรือมีเวลาเข้าเรียนไม่ครบร้อยละ 80 
 

 
 

 
 

 
 
  

Oreg12
Typewritten text
๔๗

Oreg12
Typewritten text
สวท. ๕.๑.๕-๒.๓-๐๑



 อาจารย์ผู้สอนจะสามารถปรับสถานะการเข้าเรียนของนักศึกษาได้ในช่วงเวลาที่ก าหนดเท่านั้น หากไม่อยู่ในช่วงเวลาที่
ก าหนด ด้านบนคอลัมภ์จะแสดงข้อความ “-LOCK-” และอาจารย์จะไม่สามารถปรับสถานะการเข้าเรียนของนักศึกษาได้ 
 

 
 

 ส าหรับนักศึกษาท่ีมีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 นักศึกษาจะได้รับผลการเรียนเป็น “F” ตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี  ลงวันที่ 5 มนีาคม 2561 
ข้อ 1 ค. (1)  
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บันทึกการเล่าเรื่อง 

กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งท่ี  ๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง  การจองรถราชการออนไลน์ และการจองห้องประชุมออนไลน์ 

วันศุกร์ที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ เวลา ๑๕.๐๐ น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นายคุมพล   เอ่ียมในวงษ ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

และ 

นางสาวพัชรียา   แสนทวีสุข 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร 

ผู้ ถ่ ายทอดได้ เข้ าร่ วมอบรมการจอง                
รถราชการ และการจองห้องประชุม
ออนไลน์ ในวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๓                      
ณ  ห้ อ งป ร ะชุ ม (Computer Network 
Advanced) ชั้น ๔ อาคารอเนกประสงค์               
จัดโดยกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี             
ราชมงคลพระนคร โดยได้น าเสนอถึง
ขั้นตอนการจองรถราชการออนไลน์ โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 
การจองรถออนไลน์ 

๑. เ ข้ า ร ะบบสารสน เทศ  URL : 
https://www.rmutp.ac.th/e-
services/ 

๒. พิมพ์ “ระบบจองรถ” ในช่อง
ค้นหา 

๓. Log in เพ่ือท าการจองรถ ด้วย 
RMUTP Passport 

๔. เมื่อเข้าสู่ระบบ ระบบการจองรถ
จะแสดงผลแตกต่างกันตามการ
ใช้งาน (ตารางการใช้งาน ประวัติ
การจองรถ การตั้งค่าผู้อนุมัติ) 

สร้างความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน
การจอง ยกเลิกการจอง และการ
ตรวจสอบรายการจองรถราชการ 
เพ่ือใช้ปฏิบัติงาน ตั้งแต่เดือน
ตุลาคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป และ
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นอย่าง
มาก และเป็นการส่งเสริมการ
บริหารองค์กรสู่ยุคดิจิทัลอย่างเป็น
รูปธรรม 

  

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
https://www.rmutp.ac.th/e-services/
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ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 ๕. การตั้ งค่ าผู้ อนุมั ติ ลพดับที่  ๑ 

เลือก หัวหน้างาน และผู้อนุมัติ
ล าดับที่ ๒ เลือก ผู้อ านวยการ
หน่วยงาน 

๖. สามารถเลือกวันอ่ืนๆตามความ
ต้องการลงทะเบียนการจองรถได้
โดยการกดลูกศรแถบวันที่ หรือ
ปุ่มเลือกวันเพื่อเลือกจากปฏิทิน  

๗. เข้าสู่หน้าตารางการใช้รถ โดยหน้า 

แรกที่ปรากฎจะเป็นหน้าต่างของ
วันนั้นๆ 

๘. รถที่ข้ึนสถานะ - ว่าง - ในตาราง 
วันที่ เวลา สามารถลงทะเบียน
จองได้ 

๙. กรอกรายละเอียดและเลือก
ระยะเวลา และกดปุ่ม จองรถ 

๑๐. ระบบจะท าการสุ่มรถโดย
อัตโนมัติ หากวัน เวลา ที่เลือกไว้
ไม่มีรถว่าง ระบบจะแจ้งว่าตาราง
ไม่ว่าง 

๑๑. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูล
การจองได้โดยหน้าถัดไปโดย
หมายเลขรถจะแสดงให้เห็นเมื่อ
ได้รับการอนุมัติแล้ว 

๑๒. ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหรือยกเลิก
ข้อมูลการจองรถได้ ต่อเมื่อการ
จองนั้นยังไม่ผ่านการอนุมัติ แต่
หากรายการจองนั้นผ่านการ
อนุมัติแล้วจะต้องแจ้งเรื่องไปที่
กองกลางเท่านั้น 
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ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 ๑๓. ดูข้อมูลการจองรายการนั้นๆ โดย

กดเลือกตรงปุ่ม อ่าน 

๑๔. หากในข้อมูลการจองที่เลือกนั้นมี
การเปลี่ยนสถานะโดยผู้อนุมัติขั้น
แรกแล้ว จะไม่แสดงปุ่มแก้ไข 
การจอง 
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บันทึกการเล่าเรื่อง 

กิจกรรมถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งท่ี  ๑/๒๕๖๔ 

เรื่อง  การจองรถราชการออนไลน์ และการจองห้องประชุมออนไลน์ 

วันศุกร์ที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ เวลา ๑๕.๐๐ น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๕ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นายคุมพล   เอ่ียมในวงษ ์

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

และ 

นางสาวพัชรียา   แสนทวีสุข 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร 

ผู้ถ่ายทอดได้ เข้าร่วมอบรมการจองรถ
ราชการ และการจองห้องประชุมออนไลน์ 
ในวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๓ ณ ห้องประชุม
(Computer Network Advanced) ชั้น ๔ 
อาคารอเนกประสงค์ จัดโดยกองกลาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี             ราชมงคล
พระนคร โดยได้น าเสนอถึงขั้นตอนการจอง
ห้องประชุมออนไลน์ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
การจองห้องประชุมออนไลน์ 

๑. เ ข้ า ร ะบบส า รสน เทศ  URL : 
https://www.rmutp.ac.th/e-
services/ 

๒. พิมพ์ “ระบบจองห้องประชุม” ใน
ช่องค้นหา 

๓. Log in เพ่ือท าการจองรถ ด้วย 
RMUTP Passport 

๔. กดปุ่ม “จองห้องประชุม” เพ่ือ
จองห้องประชุมที่ ต้องการท า
รายการจอง 

สร้างความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน
การจองห้องประชุมออนไลน์ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองกลาง                
เพ่ือใช้ปฏิบัติงาน ตั้งแต่เดือนตุลาคม 
๒๕๖๓ เป็นต้นไป และเพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานเป็นอย่างมาก และเป็น
การส่งเสริมการบริหารองค์กรสู่ยุค
ดิจิทัลอย่างเป็นรูปธรรม 

  

https://www.rmutp.ac.th/e-services/
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ผู้ถ่ายทอดความรู้ รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
 ๕. กรอกแบบฟอร์ม เพ่ือท าการจอง

ห้องประชุม 
๖. หากวันที่ท าการจองมีการยื่นขอ

อนุมัติแล้ว จะไม่สามารถท าการยื่น
ขออนุมัติได้ 

๗. หากไม่พบปัญหาการขออนุมัติทับ
ซ้อน จะขึ้นข้อความ “บันทึกข้อมูล
ส าเร็จ” 

๘. สามารถดูสถานะการจองได้โดยการ
เลือก “รายการจอง” 

๙. หากต้องการยกเลิกการจองห้อง
ประชุม ให้เลือก “รายการจอง” 
และกดปุ่มลบการจองรูป ถังขยะ 

๑๐. สถานการณ์จองจะข้ึนเป็นสีดังนี้ 
- สีเทา = รออนุมัติ 
- สีแดง = ไม่อนุมัติ 
- สีเขียว = อนุมัติ 

๑๑. ผอ. หน่วยงาน คือ ผอ.หน่วยงาน
ของผู้ที่กดจองห้องประชุม 

๑๒. ผู้อนุมัติที่อยู่หลังสุดคือผู้ที่มีอ านาจ
เด็ดขาดเด็ดขาดในการอนุมัติ 

๑๓.  เมื่อผู้อนุมัติที่อยู่หลังสุดอนุมัติจะ
ถือได้ว่ารายการจองนั้นได้รับการ
อนุมัติ จะบันทึกลงปฎิทินการจอง 

 

 

Oreg12
Typewritten text
๕๙

Oreg12
Typewritten text
สวท. ๕.๑.๕-๒.๕-๐๒



 

บันทึกการเล่าเรื่อง 

ระบบพ่ีเลี้ยง เรื่อง การปฏิบัติงานบุคลากร 

ผู้ถ่ายทอด/พี่เลี้ยง รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นางสาวรพีพร  จักษุบท 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

ด้วยนางสาววรางคณา อมรแก้ว ได้รับการบรรจุ
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ในวันที่ ๙ ตุลาคม 
๒๕๖๓ รับผิดชอบงานบุคลากร และงานการ
จัดการความรู้ (KM) ซึ่งมีนางสาวรพีพร จักษุบท 
ต าแหน่งหัวงานงานบริหารทั่วไป เป็นพ่ีเลี้ยง โดย
ให้แนะน า ชี้แจง อธิบายเกี่ยวกับภาระงานที่
รับผิดชอบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานในงาน
บุคลากร ดังนี้ 

๑. การใช้งานระบบ HHM ในการตรวจสอบ
ข้อมูล และบันทึกข้อมูลต่างๆของบุคลากร  

๒. การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงาน  รวมทั้ง 

การตรวจสอบข้อมูลการ ขาด ลา มาสาย 

๓. การบันทึกข้อมูลฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  
๔. การจัดท าแบบประเมินเพ่ือพิจารณาเลื่อน

ขั้นเงินเดือนของบุคลากร 

๕. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประจ าปี 

๖. การสรรหาบุคคล 

๗. การจัดท ากรอบอัตราก าลัง  และภาระงาน 

๘. เรื่องสวัสดิการของบุคลากร 

๙. เรื่องอ่ืนๆ 

ทั้งนี้  ได้มีการตรวจสอบ ก ากับ และติดตามการ
ปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิด พร้อมทั้งมีการแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นร่วมกัน และสามารถน ามาปรับปรุง พัฒนา
ตนเอง และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

สร้างความรู้ความเข้าใจ ถึงขั้นตอน 
และภาระงานที่รับผิดชอบในงาน
ด้านบุคลากร และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน
สูงสุด 
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