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คำนำ 
  
  คู่มือการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานทิศทางเดียวกัน โดยการรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มี
ระบบโควตา ระบบรับตรงและระบบ TCAS  โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนจัดทำแผนการรับนักศึกษา จัดทำ
ปฏิทินการรับสมัครเข้าศึกษาต่อในแต่ละประเภท จัดทำหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  มหาวิทาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แต่ละปีการศึกษา จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก คณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบและประมวลผลการสอบ 
เพ่ือกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการดำเนินการรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงาน จัดทำข้อสอบและดำเนินการจัดสอบ ตรวจข้อสอบและประมวลผลการสอบ จัดทำประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน และจัดส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และผู้ผ่านการสอบข้อเขียนให้กับ
คณะเพ่ือดำเนินการสอบสัมภาษณ์ ติดตามตรวจสอบผลการสอบสัมภาษณ์  เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสอบ
สัมภาษณ์ จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ รับรายงานตัวขึ้นทะเบียน และลงทะเบียนเรียน
ให้กับนักศึกษาท่ีสอบผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ผู้เขียนมีความตั้งใจและมีจุดมุ่งหมายเพ่ือการเผยแพร่ความรู้ให้เกิดความเข้าใจ  จึงหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและบุคคลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งนี ้ผู้เขียนได้อ้างอิงบางข้อความจากหนังสืออ่ืนเพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีความสมบูรณ์ และเกิดประโยชน์อย่าง
สูงสุดต่อผู้อ่าน  
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

  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” 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 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 เป็นหน่วยงานภายในของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีส่วนงานย่อยแยกออกเป็น งานรับเข้าและงานทะเบียน  งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา และงานประมวลผลและสารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
นักศึกษาทุกคณะ และงานรับเข้านักศึกษาก็เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่มทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริ ม
วิชาการและงานทะเบียน  ซึ่งมีหน้าที่รับสมัครนักศึกษา 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบรับตรง และระบบ 
TCAS เพ่ือสอบคัดเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา แต่ทั้งนี้มีการรับนักศึกษาโควตา MOU กับโรงเรียนที่มีร่วมโครงการความ
ร่วมมือ MOU กับทางมหาวิทยาลัยด้วยเช่นกัน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีทั้งสิ้น 9 คณะ โดยแยกเป็นศูนย์การศึกษาตาม
สถานที่จัดตั้งจำนวน 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 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
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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 

  จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  โดยระบุ
ขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งอธิบายรายละเอียด
ในการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการพัฒนางาน เพ่ือเป็นประโยชน์สำหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน และบุคลากรสามารถทำงานทดแทนกันได้ ในขณะที่ผู้รับผิดชอบ
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

1.2  วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้  
 3. เพ่ือให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 
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 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ทำให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 ๑. การปฏิบัติงานสามารถเข้าใจง่าย 
 ๒. การปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 ๓. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4  ขอบเขตคู่มือ  

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เป็น
การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้ได้ผู้เข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรีตรงตามที่กำหนดไว้ในแผนรับสมัครนักศึกษา ตรงตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตร และตรงตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขคุณวุฒิการรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีที่กำหนดในแต่ละปีการศึกษา 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ผอ.สวท. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หมายถึง สำนักงานย่อยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพระนคร 
         กลุ่มทะเบียนและประมวลผล หมายถึง หน่วยงานส่วนหนึ่งของสำนักส่งเสริมวิชาการและ  
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 ผู้อำนวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
มีฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่ เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร 
 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาต่าง ๆ ที่ได้จัดการเรียนการสอนในคณะ 
 ทปอ. หมายถึง ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
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 ระบบTCAS หมายถึง ระบบสารสนเทศการคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาใน สถาบันอุดมศึกษา   
  ผู้สมัคร หมายถึง ผู้ที่มีคุณสมบัติตามที่สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยกำหนดให้สามารถสมัครเข้า
คัดเลือกในมหาวิทยาลัยได้  
 ผู้ผ่านการคัดเลือก หมายถึง ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายชื่อว่าผ่านการคัดเลือกจาก
สาขาวิชา/มหาวิทยาลัยให้เข้าศึกษาได้ 
 ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา หมายถึง ผู้สมัครที่ได้รับการประกาศรายชื่อว่าผ่านการคัดเลือกให้เข้า
ศึกษาได้ และได้ดำเนินการยืนยันสิทธิ์นั้นในระบบ TCAS โดยเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ สาขาวิชา/
มหาวิทยาลัยกำหนด   
 การบริหารจัดการสิทธิ์ หมายถึง ระบบการบริหารจัดการสิทธิ์ส่วนกลาง ของ ทปอ. เพ่ือให้ 
ผู้สมัคร/มหาวิทยาลัยได้มาเข้าใช้งานในระบบของทุกรอบ ประกอบด้วย การยืนยันสิทธิ์ การไม่ยืนยันสิทธิ์ 
การสละสิทธิ์ การคืนสิทธิ์ และการตรวจสอบสถานการณ์ใช้สิทธิ์ 
 การยืนยันสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการที่ผู้สมัครเข้าไปในระบบเพ่ือยืนยันสิทธิ์ว่ามีความ
ประสงค์จะเข้าศึกษาในสาขาวิชา/มหาวิทยาลัย ที่ประกาศรายชื่อว่าตนเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ทั้งนี้ในระบบ
ได้ออกแบบให้เลือกว่าจะยืนยันสิทธิ์ หรือไม่ยืนยันสิทธิ์    
 การสละสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการที่ผู้ยืนยันสิทธิ์เข้าไปในระบบ เพ่ือแจ้งขอยกเลิกสิทธิ์ที่
ได้ยืนยันไปแล้วซึ่งจะกระทำได้เพียงครั้งเดียว ในกรณีที่ต้องการจะสมัครคัดเลือกในรอบต่อไป    
 การคืนสิทธิ์ หมายถึง เมื่อมีการสละสิทธิ์ในระบบ ผู้สมัครจะได้รับการคืนสิทธิ์ โดยอัตโนมัติ
เพ่ือใช้สิทธิ์สมัครคัดเลือกในรอบต่อไป     

 การตรวจสอบ หมายถึง สาขาวิชาผู้สมัครเข้าไปในระบบเพ่ือตรวจสอบสิทธิ์ของผู้สมัคร
สถานะการใช้สิทธิ์ว่าสอดคล้องกับข้อกำหนด/แนวปฏิบัติในเรื่องการบริหารจัดการสิทธิ์ และผู้นั้นมีสิทธิ์ที่จะ
สมัครคัดเลือกรอบนั้นๆ ได้หรือไม ่

 การรับด้วย Portfolio หมายถึง ระบบการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา โดยไม่มี
การสอบข้อเขียน สำหรับรับนักเรียนทั่วไป ให้นักเรียนยื่นสมัครกับสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยจะ
ดำเนินการสอบปฏิบัติในสาขาวิชาที่กำหนดให้มีสอบปฏิบัติวิชาเฉพาะทาง ส่วนเกณฑ์การสอบ คัดเลือกข้ึนอยู่
กับทางมหาวิทยาลัยเป็นผู้กำหนด ผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์ จึงจะมีสิทธิ์เข้าศึกษาใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
 การรับแบบโควตา หมายถึง ระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาที่กำลังศึกษาอยู่ในชั้น 
มัธยมศึกษา ปีที่ 6 สายสามัญ  
  การรับตรงร่วมกัน หมายถึง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา สำหรับนักเรียน
ทั่วไป โดยที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศ (ทปอ.) เป็นหน่วยงานกลางในการรับสมัคร นักเรียน สามารถเลือก
ได้ 6 สาขาวิชา แบบเรียงลำดับ และมหาวิทยาลัยจัดให้มีการสอบกลางร่วมกันในเวลาเดียวกัน โดย
มหาวิทยาลัยกำหนดเกณฑ์ท่ีเป็นอิสระของตนเอง 
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 การรับแบบ Admission หมายถึง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา สำหรับ นักเรียน
ทั่วไป โดยที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศ (ทปอ.) เป็นหน่วยงานกลางในการรับสมัคร นักเรียนสามารถเลือก
สมัครได้ 4 สาขาวิชา แบบเรียงลำดับโดยใช้เกณฑ์ค่าน้ำหนักตามที่ประกาศไว้ ล่วงหน้า 3 ปี   ในการพิจารณาเข้า
ศึกษาต่อทางมหาวิทยาลัยจะส่งข้อมูลจำนวนรับ คุณสมบัติเฉพาะ ที่ตั้งมหาวิทยาลัยให้กับทางที่ประชุมอธิการบดี
แห่งประเทศ เป็นผู้ดำเนินการรับสมัครสอบ คัดเลือก โดยจะส่งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมาให้มหาวิทยาลัยเป็น
ผู้ดำเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือก และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
 การรับตรงอิสระ หมายถึง มหาวิทยาลัยดำเนินการรับสมัครโดยตรงด้วยวิธีการของ 
มหาวิทยาลัยเอง และดำเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือก และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
  แผนรับ หมายถึง จำนวนรับนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา แต่ละปีการศึกษา ที่ผ่านการอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย   
  ม.6 หมายถึง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  ปวช. หมายถงึ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ปวส. หมายถึง ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
  MOU หมายถึง บันทึกความเข้าใจในข้อตกลงความร่วมมือระหว่างระหว่างบุคคลสองคณะ 
หรือมากกว่านั้นเป็นโครงร่างข้อผูกพันระหว่างคณะทำงานที่จะปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายร่วมกัน โดย
มิได้ผูกพันเหมือนสัญญา (contract) ซึ่งส่วนใหญ่ MOU จัดทำขึ้นเพ่ือความร่วมมือในการปฏิบัติอย่างใดอย่าง
หนึ่งเพื่อเกิดประโยชน์แก่ท้ังสองฝ่าย และประเทศชาติในที่สุด  
   



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   เป็นส่วนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
พ.ศ. 2548หมวด1 บททั่วไป มาตรา 8 มีหน้าที่ให้บริการทางวิชาการแก่นักศึกษา อาจารย์ ศิษย์เก่า 
ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้งนี้  การ
ให้บริการไม่จำกัดเฉพาะการเรียนการสอนอย่างเดียว ครอบคลุมถึงกระบวนการการรับนักศึกษา การคัดเลือก
นักศึกษา ตลอดจนการประมวลผลและรับรองผลการศึกษาการแจ้งสำเร็จการศึกษาและการเสนอขออนุมัติ
ปริญญา 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
  1) โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
   
  - งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา   - งานทะเบียนสายท่ี 1-3               - งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ          - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ             - งานขอสำเร็จการศึกษา 
  - งานสหกิจศึกษาและ 
                                  ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
 

ภาพที่ ๒-1 แสดงโครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

กลุ่มวิชาการ กลุ่มบัณฑิตศึกษา กลุ่มทะเบียนและประมวลผล งานบริหารทั่วไป 



หน้า 7 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

2) โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนัก 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการ 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มทะเบียนฯ 
  และกลุ่มบัณฑิตศึกษา 

 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
และแผน 

 

หัวหน้างานหลักสูตรและ
มาตรฐานการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มวิชาการ 
 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล 

 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่ม
บัณฑิตศึกษา 

 

หัวหน้างานส่งเสริมและ
 พัฒนาวิชาการ 

หัวหน้างานสหกิจศึกษาและ
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 1 

 

หัวหน้างานทะเบียน
 สายที่ 2 

 

 หัวหน้างานทะเบียน
สายที่ 3 

 

 หัวหน้างานเทคโนโลยี
 สารสนเทศ 

หัวหน้างานทะเบียน
บัณฑิตศึกษา 

 

หัวหน้างานขอสำเร็จ
การศึกษา 

 

ภาพที่ ๒-๒ โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 



หน้า 8 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขมุาล  หวังวณิชพันธุ์ 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวชิาการและงาน

ทะเบียน 
 นางณิชกมล  ยมนา 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการสำนัก 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขจติร  ตั้งเจริญ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการ 

 

นายพงศกร  หิรญัโรจน์ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มทะเบยีนและประมวลผล  และกลุ่มบณัฑิตศึกษา 

 

นางสาวนฤดี  สมิทธ์ปรชีา 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและแผน 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการหวัหน้า

กลุ่มวิชาการ 
 

 
 

 

นางสาวละมยั  บุตรลพ 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 
หัวหน้ากลุ่มบณัฑิตศึกษา 

 

นายสืบพงศ ์ สนามทอง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารชำนางาน

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางสาวอรอนงค ์ งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานหลักสูตรและ
มาตรฐานการศึกษา 
 
 
 

 

นางสาวอรอนงค ์ งามวิไล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
งานส่งเสริมและพัฒนาวชิาการ 

 

นางสาวอรอนงค์  งามวิไล 
หัวหน้างานสหกิจศึกษาและ
ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

 
 

1. นายนภ ู จา้งประเสริฐ 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวปยิาณ ี จนิาพนัธ ์
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
3. นางสาวรพพีร  จักษุบท 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไปปฏิบัตกิาร 
4. นางจินตนา  มีสาน ุ
พนักงานธุรการ 4 
5. นางสาวพัชรยีา  แสนทวีสุข 
เจ้าหนา้ที่บริหารงานทัว่ไป 
6. นางสาวนวพร  วิโรจน์ศิรศักดิ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1. นายวิลาส  วิถีไพร 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวรัตติณัฏฐ์ อังสนุ
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
3. นางสาวเพ็ญนภา รักษ์มณี
นักวิชาการศึกษา 
 

1. นางสาวทัศนีย์  วงศ์แตง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาววรางคนา อมรแกว้ 
นักวิชาการศึกษา 
 

นายคุมพล  เอื่อมในวงษ ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
 

นางสาวบญุวภิา  ธนะโชต ิ
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
หัวหน้างานทะเบยีนสายที ่1 
 
 
 

 

1.นางสาวธัญศิริ  ตาเย็น 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
2. นางสาวณัฐฐิรา บุญสมพงษ ์
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวจริยา  สุดกระโทก 
นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานทะเบียนสายที่ 2 
 1.นางสาวพรรณทภิา มลิลาวรรณ 

นักวิชาการศึกษา 
2.นางสาวกมลวรรณ กาญจนไพศาสตร์ 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวสุรีย์พร  รอดทอง 
นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้างานทะเบียนสายท่ี 3 
 
 
 

 

1.นางสาวอมุาพร  เสอืจำศิล 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางรัชฎาภา  เสนีเศรษฐ 
พนักงานธุรกิจการ 4 
3. นางสาวเทยีมแข เอีย่มในวงษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
4. นางสาวรัตนวลี  พูลทอง 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

นายคเณศ  เจ๊ะแล 
นักวิชาการคอมพิวเตอรป์ฏบิัติการ 
หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.นายชยากร  พจมานพิมล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏบิัติการ 
2. นายปโิยรส  เทพรส 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏบิัติการ 
 

 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบณัฑิตศึกษา 
 

นายชรัมภ ์ ตันสุวัฒน ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

 

นางสาวกมลภัทร  นวานุช 
นักวิชาการชำนาญการ 

หัวหน้างานทะเบียนบณัฑิตศึกษา 
 

นายโชคอนันต์  วงศ์พานิช 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

 

ภาพท่ี ๒-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 



หน้า 9 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

  2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
   2.1.2.๑ งานบริหารทั่วไป  

                1) สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
ร่างและโต้ตอบหนังสือ วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ แจ้งเวียน ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ หนังสือ
ราชการ ปิดประกาศข่าวสาร บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ ประสานงานการสื่อสารหน่วยงาน
ภายใน และหน่วยงานภายนอก จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบ
ราชการ และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ  

        2) บริหารงานบุคคล การบริหารอัตรากำลังภายในหน่วยงาน ดำเนินการ
เกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น การพัฒนาบุคลากร  ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของ
บุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียน
ประวัติบุคลากรของหน่วยงาน รับและเสนอใบลา จัดทำข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา สรุปเสนอ
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบำนาญ และเงินทดแทน ให้คำปรึกษา 
แนะนำ ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 

         3) พัสดุและครุภัณฑ์ วางระบบ เสนอความต้องการในการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบ ราชการ  
ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

         4) แผนและงบประมาณ จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้
สอดคล้องตามแผน ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย จัดทำแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืน ๆ 
ตามนโยบายของ มหาวิทยาลัย จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล จัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดทำรูปเล่ม การเก็บรักษา และการ 
ทำลายเอกสาร 

      5) การเงินและบัญชี ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบ
และเป็นไปตามระบบ แบบแผนของทางราชการ 

      6) การจัดประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
อำนวยความสะดวกในการประชุม จัดทำรายงานการประชุม 

      7) ประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data 
Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่ หน่วยงานรับผิดชอบ - ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สำหรับตัวบ่งชี้
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA 
ของมหาวิทยาลัย จัดทำ SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สำหรับการตรวจ
ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย จัดทำแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของ
หน่วยงาน (ถ้ามี) 

    8) บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในประจำปี  ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผน ฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด  
ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด จัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง ฯ ของหน่วยงาน 
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   9) การจัดการความรู้  (KM) จัดทำวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าประสงค์นโยบาย 
เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดทำแผนการจัดการ
ความรู้ ดำเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพ่ือ พัฒนา สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการ
ความรู้ สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

 10) อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 

  2.1.2.2  กลุ่มวิชาการ งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
      1) กำหนดกลไกและกระบวนการเปิด/ปิดหลักสูตร การพัฒนา/ปรับปรุง

หลักสูตร  ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดของหลักสูตร เพ่ือให้หลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานวิชาชีพต่างๆ      
ที่เกี่ยวข้อง  จัดประชุมคณะกรรมการตรวจร่างหลักสูตร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรก่อน  
นำเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย เสนอรายละเอียดของหลักสูตร(มคอ.2)/แบบ
เสนอการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) เข้าที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 
ให้ความ เห็นชอบ เสนอรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2)/แบบเสนอการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) 
ที่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัยต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณารับทราบ การให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

     2) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน/แผนการปรับปรุงหลักสูตร จัดทำปฏิทินกำหนดการส่ง 
มคอ.3-7 และติดตามรวบรวมสรุปรายงานการ ดำเนินการของหลักสูตร (มคอ.7) ของทุกหลักสูตรในแต่
ละปีการศึกษา รายงานข้อมูลหลักสูตรในตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานการประกัน คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จัดทำสรุปกาดำเนินงานหลักสูตร/
จำนวนหลักสูตรของมหาวิทยาลัย นำข้อมูลหลักสูตร/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำหลักสูตรขึ้นบน
เว็บไซต์ จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตรในระบบทะเบียนหลักและระบบทะเบียนออนไลน์ (TQF) จัดทำคำขอ
งบประมาณประจาปีเสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินงานโครงการ สัมมนา/อบรมที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 
ดำเนินการจัดโครงการสัมมนา/อบรมที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร และสรุปรายงาน ผลการดำเนินงาน เมื่อ
โครงการเสร็จสิ้น ติดต่อประสานงานกับคณะ/สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเกี่ยวกับ หลักสูตร 
ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับหลักสูตร ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.2.3 งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
     1)  พัฒนาศักยภาพด้านการจัดการเรียนการสอน  ประชุมวางแผนการดำเนินงาน

จัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้กับอาจารย์ในมหาวิทยาลัย ในด้านการจัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย 
ดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้กับอาจารย์ในมหาวิทยาลัยในด้าน การจัดการเรียนการสอนที่
ทันสมัย รวบรวมเอกสารที่ให้ความรู้ในโครงการฝึกอบรม เก็บไว้ในคลังความรู้ สรุปรายงานผล การดำเนินงานการ
จัดโครงการฝึกอบรม นำเสนอต่อมหาวิทยาลัยรับทราบ และพิจารณาสั่งการ ติดตาม ประเมินผลและ
สรุปผลการดำเนินโครงการ และรวบรวมปัญหา อุปสรรคข้อเสนอแนะนำมาปรับปรุง  การจัดโครงการให้
มีประสิทธิภาพในครั้ง ต่อไป ดำเนินกิจกรรม KM ด้านการส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ ศึกษา หาข้อมูล 
การพัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือขั้นตอนการทำงานของงาน ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ เพ่ือพัฒนา
ระบบงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 

     2) ติดตามรายงานผลมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ รวบรวม และตรวจสอบ 
ภาระงานขั้นต่ำของผู้ดำรงตำแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วย ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พร้อมทั้งจัดทำข้อมูลส่งรายงานสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ให้คำแนะนำ ชี้แจงในการ



หน้า 11 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

กรอกข้อมูล ภาระงานขั้นต่ำของผู้ดำรงตำแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ 

          3) การเสนอขอพิจารณาคุณภาพตำราหรือหนังสือเพ่ือการรับรองคุณภาพ
ผลงานทาง วิชาการ รวบรวมตำราหรือหนังสือ จากอาจารย์ในมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการจัดหา 
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ
ตำราหรือหนังสือ จัดส่งเอกสารตำราหรือหนังสือให้กับผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือทำการประเมินคุณภาพ แจ้งผล
การประเมินคุณภาพให้กับอาจารย์เจ้าของตำราหรือหนังสือ ติดตามผลการนำตำราหรือหนังสือที่ได้รับ
การ ประเมินคุณภาพไปใช้ประโยชน์ รายงานต่อมหาวิทยาลัย และจัดทำทำเนียบผู้ทรงคุณวุฒิ และ
ทำเนียบตำราหรือหนังสือ ให้คำแนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพตำราหรือหนังสือเพ่ือการรับรอง 
คุณภาพผลงานวิชาการ 

     4) พัฒนาวิชาการ จัดประชุมคณะกรรมกาพัฒนาวิชาการ โดยรวบรวมวาระ
การประชุมเพ่ือจัดทำรูปเล่ม และดำเนินการจัดพิมพ์รายงานการประชุม พร้อมทั้งติดตามผลการดำเนินงาน
ตามมติในที่ประชุม 

     5) ส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ดำเนินการแจ้งคณะทั้ง 
9 คณะ การรับสมัครอาจารย์สอนการศึกษาทางไกล ผ่านดาวเทียม รวบรวมใบสมัครและแจ้งรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนให้สำนักงาน การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
วิทยาเขตวังไกลกังวล) ประสานแจ้งอาจารย์ผู้สอนบันทึกเทปการสอนออกอากาศ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ 
การจัดการเรียนการสอนการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้กับ นักศึกษา คณาจารย์ ได้ทราบ และแจ้งสรุปผล
การสอนให้กับอาจารย์ผู้สอนได้ทราบ 

     6 ) โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่น  โดยมี
สถาบันอุดมศึกษาเป็นพี่เลี้ยง วางแผนการดำเนินงานการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนา 
ท้องถิ่น โดยมีสถาบันอุดมศึกษาเป็นพ่ีเลี้ยง ประสานฝ่ายวิชาการทั้ง 9 คณะ ให้จัดส่งแบบเสนอขอ
งบประมาณดำเนินงานการ จัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนาท้องถิ่นโดยมีสถาบันอุดมศึกษา
เป็นพี่เลี้ยง ดำเนินการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่น โดยมีสถาบันอุดมศึกษา
เป็นพ่ีเลี้ยง พร้อมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการจัดโครงการ เสนอต่อมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี (แม่ข่าย ภาคกลางตอนล่าง) 

2.1.2.4 งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
   1) สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รวบรวมและสรุปแผนการจัดส่ง

นักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก ประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย รวบรวมและ
สรุปรายงานผลการดำเนินงานสหกิจศึกษาและ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย จัดส่งรายละเอียดงานและข้อมูล
เกี่ยวกับสหกิจศึกษาให้สถานประกอบการพิจารณา ร่วมกับคณะจัดกิจกรรมภายหลังนักศึกษากลับจาก
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา จัดทำคำขอสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดโครงการที่เกี่ยวข้อง
กับสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณดำเนินการจัดโครงการ
สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ได้รับอนุมัติ งบประมาณแล้ว ประเมินผลและสรุปผลรายงาน
ผลการดำเนินงานการจัดโครงการ การโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายนอกและภายใน จัดทำหนังสือแจ้ง
คณะเพ่ือทราบและดำเนินการที่เกี่ยวกับ สหกิจศึกษาและฝึก ประสบการณ์วิชาชีพ จัดทำการประกัน
คุณภาพการศึกษาด้านสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
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ทุกปีการศึกษา  รวบรวมข้อมูลและนำเสนอข้อมูลการดำเนินงานของตัวชี้วัดความสำเร็จ ตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับสหกิจศึกษาและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     2) ฐานข้อมูลสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษา
ที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์ วิชาชีพ  จัดทำฐานข้อมูลสถานประกอบการที่รับนักศึกษา
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก ประสบการณ์วิชาชีพ กรอกฐานข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานสหกิจศึกษา
และฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.1.2.5 กลุ่มทะเบียนและประมวลผล งานทะเบียนทะเบียนสายที่ 1-3 
    1)  การรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้าศึกษาต่อ 
              1.1)  การประสานงานการรับนักศึกษาจากสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) จัดทำข้อมูลสำหรับนักศึกษาสอบคัดเลือกผ่าน สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
(สกอ.) 

       1.2) การรับนักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) วางแผนและกำหนดปฏิทินใน
การรับสมัครนักศึกษา ประสานงานระดับคณะจัดทำเกณฑ์การให้โควตาของคณะต่างๆ จัดทำและจัดส่ง
เอกสารเกณฑ์การรับนักศึกษาโควตาให้แก่โรงเรียนและ สถานศึกษาต่าง ๆ จัดทำและประกาศผลการสอบ
คัดเลือกนักศึกษาโควตาให้คณะโรงเรียนและสถานศึกษาต่าง ๆ 

      1.3) การรับสมัครและสอบคัดเลือกด้วยตนเอง จัดทำปฏิทินการรับสมัคร
สอบคัดเลือก วางแผนการดำเนินงาน ขั้นตอนและกำหนดกิจกรรมต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา 
จัดทำระเบียบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือก คณะกรรมการออกข้อสอบ และคณะกรรมการ กำกับการสอบและอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมงานรับสมัครและจัดทำรายชื่อ ซองข้อสอบ อุปกรณ์การสอบ จัดหาห้องสอบเพ่ือใช้
ในการสอบคัดเลือก ประสานงานการจัดทำข้อสอบคัดเลือกกับคณะและโรงพิมพ์ครุสภา ประมวลผลการ
สอบคัดเลือก จัดทำและประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ
ในมหาวิทยาลัย 

  2) ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ดำเนินการออกรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม่     
ให้เป็นไปตามรหัสหลักสูตร ประสานกับกองคลังและธนาคารเพ่ือรับเงินนักศึกษา จัดเตรียมสถานที่สำหรับขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่ ปรับสถานะนักศึกษาใหม่ที่ไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา รายงานผลจำนวน
นักศึกษาใหม่ที่มาขึ้นทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม่ให้คณะทุกคณะ ประสานกับธนาคารเพ่ือจัดทำ
บัตรประจำตัวนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรประจำตัวนักศึกษา ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาใหม่กับสถานศึกษาเดิม 

  3) ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือเป็น
เอกสารอ้างอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กับสถานศึกษาเดิม 

  4) ลงทะเบียน 
     4.1) จัดทำปฏิทินการศึกษา จัดทำปฏิทินการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและ

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ฯ 
     4.2) ตารางเรียนตารางสอน ประสานงานระบบทะเบียนและสารสนเทศเพ่ือ

สร้างหลักสูตร และรุ่น/กลุ่ม ให้นักศึกษาพร้อมตั้งผังระบบประเมินผล และผังค่าใช้จ่าย บันทึกแผนการเรียน 
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ตารางเรียน และตารางสอบ ของนักศึกษา ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายวิชา วัน/เวลาที่เปิดในแต่ละภาค
พร้อมแจ้งคณะที่รับผิดชอบแก้ไข 

     4.3) ลงทะเบียนนักศึกษา ลงทะเบียนให้นักศึกษาใหม่ตามแผนการเรียน จัดพิมพ์
เอกสารใบลงทะเบียนพร้อมค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาใช้สำหรับขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ประสานงานระบบ
ทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาเก่าลงทะเบียนผ่าน Website ตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษาที่ลงทะเบียนและไม่ชำระเงิน
หรือนักศึกษาที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษาที่เป็นทุนกู้ยืม จัดทำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษาใน
กรณีที่ขอเพ่ิม -ถอนรายวิชาในช่วงระยะเวลาที่ กำหนดตามระเบียบว่าด้วยการถอนคืนเงินของ
มหาวิทยาลัย ทำบันทึกขอเรียนข้ามสถานศึกษาพร้อมแจ้งคณะ ฯ เพื่อลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 

     5) ประมวลผลและตรวจสอบผลการเรียน ตรวจสอบรายวิชาที่อาจารย์ส่งเกรด
ทาง Website กับต้นฉบับที่คณะ ฯ ส่งมาให้ตรงกัน บันทึกรายวิชาเทียบโอนของนักศึกษา บันทึกเปลี่ยน
ค่าระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาปกติและรายวิชาโครงการตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษาเรียนข้ามสถานศึกษา ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของ
นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย จัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาที่มีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด ปรับสถานะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 
จัดทำสถิตินักศึกษาถอน/พ้นสภาพ 

  6)  สำเร็จการศึกษา ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้
เป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนด ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตาม
หลักสูตรของนักศึกษาปีสุดท้ายทั้ง 9 คณะ และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพ่ือการเสนอขออนุมัติ
ปริญญา สรุปข้อมูลและรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรเสนอต่อสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย
ฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ปริญญางานออกเอกสารทางการศึกษา จัดทำและตรวจสอบเอกสารของ
นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ได้แก่ ใบแสดงผลการศึกษา หนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใบ
ปริญญาบัตร เป็นต้น จัดทำและตรวจสอบ ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องรายนามนักศึกษาที่ได้รับ
ปริญญาประจำภาคการศึกษา จัดทำ และตรวจสอบทะเบียนรายชื่อบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาประจำภาค
การศึกษา ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาให้เป็นระบบ จัดทำสถิติของผู้สำเร็จการศึกษา 

  7)  ออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา ตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษา
และตรวจสอบให้ตรงตามรายนามผู้สำเร็จ การศึกษาที่ได้รับอนุมัติปริญญาทั้ง 9 คณะ คือ หนังสือรับรอง
การศึกษา ใบแสดงผลการเรียน จัดส่งเอกสารสำคัญทางการศึกษาให้กับคณะ 9 คณะ 

  8) พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ควบคุมดูแล และตรวจสอบจัดทำรายนามบัณฑิต
เพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ได้แก่ ใบขานนามบัณฑิต (สำหรับคณบดีอ่านรายนามบัณฑิต)  
ใบรายงานตัวบัณฑิต (สำหรับอาจารย์กำกับแถวตรวจเช็คบัณฑิตในการเข้าหอประชุม) จัดส่งรายนามบัณฑิต
ให้กับผู้รับผิดชอบเพ่ือจัดทำสูจิบัตร เข้าร่วมประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร จัดทำสรุปผลสถิติจำนวนบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรแต่ละปี
การศึกษา 

  9) รับรองคุณวุฒิการศึกษา ตรวจสอบผู้สำเร็จการศึกษาและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ปรับสถานะนักศึกษา เช่น ลาออก ลาพัก 
เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ายสาขาวิชาเรียน ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
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  10) บริการ (One Stop Service) การรับคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา  
ออกเอกสารใบทรานสคริปฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง จัดพิมพ์ใบรับรอง
การเป็นนักศึกษา ตามใบคำร้องของนักศึกษา พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องการออกเอกสาร ใบแทนปริญญาบัตร 
ตอบข้อซักถามของอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป นักศึกษาติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

2.1.2.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1) บริหารและดูแลระบบเครือข่าย ซึ่งประกอบด้วยระบบปฏิบัติการของ 

Windows Server พัฒนารูปแบบจัดการบัญชีผู้ใช้ เช่น การเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งการสร้างกลุ่ม
ผู้ใช้งานใหม่ พัฒนาสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งานประเภทต่าง ๆ ให้มีสิทธิ์การทำงานที่เหมาะกับเนื้องาน 
การดูแลและบำรุงรักษาระบบ เช่น การเก็บสารองข้อมูล การตรวจแฟ้มระบบ และการจัดการเนื้อที่บน
จานแม่เหล็กถาวร การตรวจตราและแก้ไขปัญหาของระบบ เช่น การตรวจสอบภาวะการทำงานของระบบ การ
แก้ไขปัญหาในระบบและตอบคำถามความคิดเห็นของผู้ใช้งาน การจัดการงานรักษาความปลอดภัยของ
ระบบ การจัดการงานรักษาความปลอดภัยด้านเครือข่ายของระบบ พัฒนาและแก้ไขโปรแกรมบนระบบ
เครือข่ายผ่านเว็บไซต์  จัดการด้านการดูแลและปรับเปลี่ยนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ บนระบบเครือข่าย ติดตั้ง
ระบบปฏิบัติการ Windows รุ่นต่าง ๆ ให้สามารถทำงานได้ ติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสให้ทันสมัย พร้อมทั้ง
ตรวจสอบเดือนละ 1 ครั้ง ติดตั้งโปรแกรมระบบทะเบียนบนระบบปฏิบัติการ Windows รุ่นต่างๆ  พัฒนา
ระบบทะเบียนและจัดทำคู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ทะเบียนแต่ละกลุ่มงาน จัดทำคู่มือการใช้งาน
ระบบบริการการศึกษาออนไลน์สำหรับนักศึกษา จัดและเป็นวิทยากรในการอบรมการใช้งานระบบ
ทะเบียนสำหรับเจ้าหน้าที่ทะเบียนคณะ งานการเงินคณะ งานกองทุนคณะได้อย่างถูกต้อง จัดและเป็น
วิทยากรในการอบรมการพัฒนาระบบทะเบียนที่มีการปรับปรุงให้กับ เจ้าหน้าที่ทะเบียนได้เข้าใจอย่าง
ถูกต้อง  ให้คำปรึกษา ชี้แจง ตอบข้อสงสัย สำหรับอาจารย์และนักศึกษาให้เกิดความ เข้าใจที่ถูกต้อง 
ชัดเจน 
   2) บริหารและดู แลระบบฐานข้ อมู ล ซึ่ งประกอบด้ วยโปรแกรม Oracle บน
ระบบปฏิบัติการ Windows Server จัดการบัญชีผู้ใช้ เช่น การเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งการสร้าง
กลุ่มผู้ใช้งานใหม่ บนฐานข้อมูล การดูแลและบำรุงรักษาระบบ เช่น การตรวจสอบพ้ืนที่ของฐานข้อมูล การ
เก็บสำรองข้อมูล การตรวจแฟ้มระบบและการจัดการเนื้อที่บนจานแม่เหล็กถาวร การตรวจตราและแก้ไข
ปัญหาของระบบ เช่น การตรวจสอบภาวะการท างานของ ระบบ การแก้ไขปัญหาในระบบ การจัดการ
งานรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การจัดการงานรักษาความปลอดภัย ด้านเครือข่ายของข้อมูล ติดตั้ง
โปรแกรมจัดการฐานข้อมูล Oracle รุ่นต่าง ๆ ที่ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Windows รุ่นต่าง ๆ  พัฒนา
และแก้ไขโปรแกรมบนฐานข้อมูล Oracle ให้สามารถทางานได้หลากหลายแบบ 

  3) บันทึกฐานข้อมูลระบบรับสมัคร ระบบทะเบียนและสารสนเทศ พัฒนารูปแบบ
การบันทึกฐานข้อมูลระบบรับสมัคร พัฒนารูปแบบการบันทึกฐานข้อมูลหลักระบบทะเบียน พัฒนา
รูปแบบการบันทึกข้อมูลหลักสูตรของคณะที่ได้รับการอนุมัติ พัฒนารูปแบบการบันทึกโครงสร้างหลักสูตร
ตามหลักสูตรการศึกษาที่ได้รับอนุมัติ พัฒนารูปแบบการบันทึกรูปถ่ายทะเบียนประวัติของนักศึกษาตาม
รูปแบบ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พัฒนารูปแบบการจัดพิมพ์บัตรนักศึกษาใหม่และ
พิมพ์บัตรสูญหาย พัฒนาการประเมินการเรียนการสอนอยู่ในฐานข้อมูลร่วมกับระบบทะเบียน พัฒนา
รูปแบบการจัดเก็บเอกสารการศึกษาผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
พัฒนารูปแบบการจัดพิมพ์สถิติประเภทต่างๆ ให้กับหน่วยงานภายนอก พัฒนารูปแบบการจัดส่งข้อมูล
นักศึกษาประจำปีการศึกษาให้กับสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จำนวน 51 รายการ 
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และอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กำหนด พัฒนารูปแบบ
การจัดส่งข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาให้กับ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) จำนวน 28 รายการ และอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) กำหนด พัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการส่งข้อมูลให้เข้ากับระบบรับสมัครของที่ประชุมอธิการบดี
แห่งประเทศไทย (ทปอ.) 

  4) สนับสนุนกลุ่มทะเบียนและประมวลผล/กลุ่มบัณฑิตศึกษา ประสานงานและ
ช่วยงานรับนักศึกษาและงานบริการ จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลและนำข้อมูลเข้าระบบรับนักศึกษา   
สำหรับโควตาพิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น และโครงการอื่นที่คณะต่างๆ ทำความร่วมมือกับสถานศึกษา เพื่อ
รับนักศึกษาเข้าศึกษา ตรวจข้อสอบและประมวลผลการสอบคัดเลือกระบบรับนักศึกษาสำหรับโควตาพิเศษ 
รับตรง แอดมิชชั่น และโครงการอื่นที่คณะต่างๆ ทำความร่วมมือกับสถานศึกษาเพ่ือรับนักศึกษาเข้าศึกษา  
ตรวจข้อสอบและประเมินวิเคราะห์ข้อสอบภาษาอังกฤษ  พัฒนาโปรแกรมและจัดทำเอกสารและรายงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา สำหรับโควตาพิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น และโครงการอ่ืน
ที่คณะต่าง ๆ ทำความร่วมมือกับสถานศึกษา พัฒนาระบบฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ทั้งหมด จำแนกตาม
ประเภทการรับเข้าคณะ และสาขาวิชา เพ่ือออกเลขประจำตัวนักศึกษา พัฒนาโปรแกรมและแก้ไข
รายงานรายชื่อนักศึกษาใหม่ จำแนกตามประเภทการรับเข้า คณะ และสาขาวิชาเพ่ือจัดส่งให้แก่คณะ 
และหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย  พัฒนาโปรแกรมการให้บริการงาน รับนักศึกษาและงานบริการ
ประเภทต่าง ๆ 

  5) ประสานงานและปรับปรุงงานทะเบียนนักศึกษาและตรวจสอบคุณวุฒิ  พัฒนา
โปรแกรมและถ่ายโอนข้อมูลนักศึกษาผ่านการคัดเลือกเข้าฐานข้อมูล พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูล
พ้ืนฐานนักศึกษาตามรูปแบบ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พัฒนาโปรแกรมถ่ายรูป
นักศึกษาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ลงฐานข้อมูล  พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานระเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พัฒนาโปรแกรมการ
ตรวจสอบ มคอ.3/4, มคอ. 5/6 และ มคอ.7 พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการตรวจสอบและ
รับรองคุณวุฒิการศึกษา พัฒนาโปรแกรมการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศึกษา พัฒนา
โปรแกรมและแก้ไขรายงานนักศึกษาประเภทต่าง ๆ 

  6) ประสานงานและปรับปรุงงานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน พัฒนา
โปรแกรมแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติ พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลแผนการเรียน 
พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลตารางสอน-ตารางสอบ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานแผนการศึกษา
ตามหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการแผนการเรียน พัฒนาโปรแกรมและ
แก้ไขรายงานตารางสอน-ตารางสอบ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานนักศึกษาไม่ลงทะเบียนนักศึกษา
ค้างชำระ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานสถิตินักศึกษาประเภทต่างๆ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไข
รายงานตรวจสอบประมวลผลการเรียนประเภทต่างๆ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการส่งค่าระดับ
คะแนนออนไลน์ พัฒนาโปรแกรมประเมินการเรียนการสอนออนไลน์ 

  7) ประสานปรับปรุงและพัฒนางานสำเร็จการศึกษาและพระราชทานปริญญาบัตร 
พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้คาดว่าสำเร็จการศึกษา พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการบันทึกผู้ได้รับเกียรตินิยม พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้ สำเร็จ
การศึกษา พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้สำเร็จการศึกษาประเภทต่างๆ พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการ
บันทึกลำดับบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทาน พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการจัดลำดับบัณฑิต เรียงลำดับแบบต่าง ๆ 
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พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้สำเร็จการศึกษาพัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ารับ
พระราชทาน พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ารับการรายงานตัว/ไม่เข้ารับรายงานตัวเข้ารับ
พระราชทาน 

  8) ตรวจข้อสอบและประมวลผล และวิเคราะห์ข้อสอบ ตรวจข้อสอบ ประมวลผล
ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัยวิชาพ้ืนฐานของคณะต่างๆ ที่เปิดสอนตามหลักสูตรการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี และจัดพิมพ์รายงานผลการคัดเลือก ตรวจข้อสอบ ประมวลผลข้อมูล และวิเคราะห์ข้อสอบ
แบบปรนัยของสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโทของคณะต่างๆ และจัดพิมพ์รายงานผลการคัดเลือก  
ตรวจข้อสอบและประมวลผล พร้อมวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัยของการสอบให้ หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก พร้อมจัดพิมพ์รายงาน 

  9) พัฒนาระบบส่งข้อความสำหรับบริการนักศึกษาพร้อมอีเมล์ พัฒนาระบบส่ง
ข้อความระหว่างนักศึกษากับอาจารย์ผู้สอนและพร้อมเลือกการ ส่งเข้าอีเมล์หรือส่งข้อความอย่างเดียว 
พัฒนาระบบส่งข้อความระหว่างนักศึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาและพร้อมเลือกการส่งเข้าเมล์หรือ         
ส่งข้อความอย่างเดียว กำกับ ติดตาม และตรวจสอบระบบส่งข้อความสำหรับบริการนักศึกษาให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงระบบส่งข้อความให้สามารถส่งได้หลายรูปแบบมากยิ่งขึ้น 

  10) ระบบ SMS สำหรับบริการการศึกษา พัฒนาและติดตั้งระบบส่งข้อความ 
SMS เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือ ตรวจสอบดูแลและแก้ปัญหาการส่งข้อความทุกๆ 3 เดือนให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงและแก้ไขการส่งข้อความให้สามารถส่งจำนวนอักขระให้ได้มาก
ยิ่งขึ้นไม่มีการจำกัด พัฒนาและปรับปรุงการส่งข้อความ SMS ให้เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือให้ใช้ได้กับ 
เครือข่ายอ่ืน ๆ ได้มากขึ้น 

  11) สร้างและพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารการศึกษา สร้างและพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารประวัตินักศึกษาปัจจุบันและสำเร็จการศึกษา สร้างและพัฒนาระบบเอกสารทรานสคริป
ของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาแล้ว พัฒนาระบบการสืบค้นข้อมูลนักศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาได้อย่าง
รวดเร็ว 

  12) เชื่อมโยงระบบงานทะเบียนกับระบบ ERP พัฒนาระบบทะเบียนเพ่ือให้
สอดคล้องกับความต้องการของระบบ ERP 

  13) พัฒนาเว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้ทันสมัย พัฒนา
และปรับปรุงเว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและกลุ่มวิชาการเพ่ือให้ทันสมัยยิ่งๆ ขึ้นไป 

  14) งานประกันคุณภาพการศึกษาผ่านออนไลน์ จัดทำและบันทึกระบบ
ประกันคุณภาพผ่านออนไลน์กับหน่วยงานภายนอก จัดทำระบบเก็บเอกสารประกันคุณภาพของกลุ่มด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  สร้างระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาผ่านออนไลน์ เช่น มคอ.3-มคอ.7 จัดทำและ
พิมพ์คู่มือประกันคุณภาพของกลุ่มด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตามแผน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ส่ง
หน่วยงานและส่งมหาวิทยาลัย  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.2.7 กลุ่มบัณฑิตศึกษา 
   งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
    7.1) หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ควบคุม กำกับ ระบบกลไกการดำเนินงานหลักสูตร

ระดับระดับบัณฑิตศึกษา เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดทำหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุง หลักสูตร 
ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษาธิการ ติดตามและรวบรวมรายงานการดำเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และสมอ.08  
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กำกับ ติดตาม ระบบกลไกต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ตามองค์ประกอบ
และตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย บันทึกข้อมูลหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาลงบนระบบทะเบียน 

  7.2) ทะเบียนบัณฑิตศึกษา ดำเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดทำปฏิทินการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย และ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งกำกับติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่กำหนด       
ดำเนินการประชุมหารือเพ่ือกำหนดแผนการรับนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา รวมทั้งกำหนดและขอ
อนุมัติการดำเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา ดำเนินการประชุมเพ่ือกำหนดการส่งแผนการเรียน 
ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียน
ของมหาวิทยาลัย ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือนำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษา 
รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขอ
อนุมัติรับเข้าศึกษา จัดทำประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ/นำเข้าข้อมูลของนักศึกษาใหม่ลงใน
ระบบฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียน บันทึกข้อมูล/ประวัติ พร้อมทั้งดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ 
นักศึกษาใหม่ ดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อมทั้งทำการ
ทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ทำการลงทะเบียนเพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษา กำกับการดำเนินการส่ง
ค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินการศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ
แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาค/สะสมของนักศึกษา ดำเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้ม
ระดับคะแนนต่ำกว่าที่กำหนดไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และดำเนินการจัดทำประกาศพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ และปรับสถานะของนักศึกษาประจำภาคการศึกษา 

2.1.2.8 งานขอสำเร็จการศึกษา กำกับ ควบคุมการดำเนินงานการสำเร็จการศึกษาให้
เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา และข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ รวบรวมรายชื่อผู้ขอสำเร็จการศึกษาที่ดำเนินการขอ
สำเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ข้อมูลพ้ืนฐานของนักศึกษา , 
เรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร, หนี้ค้างชำระ, การดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ฯลฯ)  
ทวนสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง (การตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์, การสอบประมวลความรู้/ สอบวัดคุณสมบัติ, การสอบผ่านภาษาต่างประเทศ, 
การสอบปากเปล่าขั้น สุดท้าย ฯลฯ) กำกับ ควบคุมการดำเนินงานจัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ฉบับสมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา และข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ  
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาและเอกสารเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระฉบับ
สมบูรณ์พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลหลักฐานต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องในการสำเร็จการศึกษา (อีกครั้ง) ดำเนินการ
จัดทำรายนามผู้สำเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอสภาวิชาการเพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการศึกษาและเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ปริญญา/ประกาศนียบัตร แก่ผู้สำเร็จการศึกษา ดำเนินการจัดทำประกาศ
สภามหาวิทยาลัย ดำเนินการจัดส่งเอกสารสำคัญทางการศึกษา (ใบแสดงผลการศึกษาฉบับ ภาษาไทย/อังกฤษ
,หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา/ประกาศนียบัตร) ดำเนินการจัดส่งข้อมูลและเล่มวิทยานิพนธ์การค้นคว้า
อิสระให้แก่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ดังนี้
  ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดตารางเรียน
ตารางสอน ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านวิชาการศึกษา 
เกี่ยวกับตารางเรียนตารางสอนตามข้อมูลที่คณะกำหนดทุกรายวิชาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครในแต่ละภาคการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยภารกิจหลักเพ่ือตอบสนองผู้รับบริการ ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ และ
ผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ อย่างถูกต้องรวดเร็วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ
ความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
   (2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการ
นักศึกษา ความต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง
หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   (3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ
ทางการศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา  เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 
   (5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา 
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
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เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสาร
ต่างๆ ให้คำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
   (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการ
ศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่ เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
   2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
   3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตำกว่านี้ทุกสาขาวิชา 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่  
สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 
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๒.๒.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนสายท่ี ๑ 

โครงสร้างการบริหารงานของงานทะเบียนสายที่ 1 
 
 
 
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒-๔ แสดงโครงสร้างการบริหารงานของงานทะเบียนสายที่ ๑ 

 

ภาระงานของงานทะเบียนสาย 1 

งานทะเบียนสายที่ 1 รับผิดชอบ 
-  งานรับสมัครนักศึกษา 
-  คณะบริหารธุรกิจ 
-  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
2.2.2.1. การรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
 1) การประสานงานการรับนักศึกษาจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  - ประสานงานระดับคณะรวบรวมข้อมูลจำนวนนักศึกษาท่ีคณะสามารถรับเข้าศึกษา 
                      และประสานงานจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- จัดทำข้อมูลสำหรับนักศึกษาสอบคัดเลือกผ่านสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 

นางสาวธัญศิริ  ตาเย็น 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวณฐัฐิรา บุญสมพงษ ์
นักวิชาการศึกษา 

(ว่าง) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

นางสาวบุญวิภา  ธนะโชติ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียนสาย 1 
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 2) การรับนักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) 
 - วางแผนและกำหนดปฏิทินในการรับสมัครนักศึกษา 
 - ประสานงานระดับคณะจัดทำเกณฑ์การให้โควตาของคณะต่างๆ 
 - จัดทำและจัดส่งเอกสารเกณฑ์การรับโรงเรียนที่ทำโครงการความร่วมมือ (MOU) 
              ให้แก่โรงเรียนและสถานศึกษาต่างๆ 
 - จัดส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ให้กับคณะ 
 - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
 - จัดทำประกาศผลรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 

  3) การรับสมัครและสอบคัดเลือกรับตรง 
- จัดทำปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือก 
- วางแผนการดำเนินงานขั้นตอนและกำหนดกิจกรรมต่างๆ ให้สอดคล้องกับ 
  ปฏิทินการศึกษา 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกคณะกรรมการ

   ออกข้อสอบและคณะกรรมการกำกับการสอบและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมงานรับสมัครและจัดทำรายชื่อซองข้อสอบ อุปกรณ์การสอบ จัดหาห้องสอบ 

เพ่ือใช้ในการสอบคัดเลือก 
- ประสานงานการจัดทำข้อสอบคัดเลือกกับคณะ 
- ประมวลผลการสอบคัดเลือก 
- จัดทำและประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์และผู้ ได้รับการ

คัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
 4)  การรับสมัครระบบ TCAS 

- จัดส่งข้อมูลจำนวนรับสมัครแต่ละรอบให้กับที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
 - จัดส่งรายชื่อผู้สมัครผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยให้กับที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
 - จัดส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ให้กับคณะ 
 - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
 - จัดทำประกาศผลรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 

2.2.2.2 ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
   - ดำเนินการออกรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม่ให้เป็นไปตามรหัสหลักสูตร 
   - ประสานกับกองคลังและธนาคารเพ่ือรับเงินนักศึกษา 
   - จัดเตรียมสถานที่สำหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
   - ปรับสถานะนักศึกษาใหม่ที่ไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
   - รายงานผลจำนวนนักศึกษาใหม่ที่มาขึ้นทะเบียน 
   - จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม่ให้คณะทุกคณะ 
   - บัตรประจำตัวนักศึกษา 
   - ประสานกับธนาคารเพ่ือจัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
   - ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรประจำตัวนักศึกษา 
   - ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่กับสถานศึกษาเดิม 
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2.2.2.3 ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
   - จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ 
   - ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่กับสถานศึกษาเดิม 

2.2.2.4 ลงทะเบียน 
      1) ตารางเรียนตารางสอน 
    - บันทึกแผนการเรียน ตารางเรียน และตารางสอบ ของนักศึกษา 
    - ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายวิชา วัน/เวลา ที่เปิดในแต่ละภาคพร้อมแจ้งคณะ 
      ที่รับผิดชอบแก้ไข 
   2) ลงทะเบียนนักศึกษา 
    - ลงทะเบียนให้นักศึกษาใหม่ตามแผนการเรียน 
    - จัดพิมพ์เอกสารใบลงทะเบียนพร้อมค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาใช้สำหรับขึ้นทะเบียน 
       เป็นนักศึกษา 
    - ประสานงานระบบทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาเก่าลงทะเบียน 
      ผ่าน Website 
    - ตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษา 
    - ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษาที่ลงทะเบียนและไม่ชำระเงิน 
                       ค่าลงทะเบียน หรือนักศึกษาที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษาที่เป็นทุนกู้ยืม 
    - จัดทำประกาศถอนสภาพนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน 
    - ปรับสถานะถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 
    - จัดทำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษาในกรณีที่ขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาในช่วงระยะเวลาที่กำหนด  
      ตามระเบียบว่าด้วยการถอนคืนเงินของมหาวิทยาลัย 

    - ทำบันทึกขอเรียนข้ามสถานศึกษา พร้อมแจ้งคณะฯ เพ่ือลงทะเบียนให้กับนักศึกษา
2.2.2.5 ประมวลผลและตรวจสอบผลการเรียน 
  - บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษาเรียนข้ามสถานศึกษา 
  - ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไป 
                       ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  - จัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาท่ีมีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  - ปรับสถานะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 

2.2.2.6 สำเร็จการศึกษา 
  - ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนด 
  - ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรของ 

    นักศึกษาชั้นปีสุดท้ายของคณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรีและระดับระกาศนียบัตร 
       วชิาชีพ ประเภทวิชาพาณิชยกรรม  และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพ่ือการ 
               เสนอขออนุมัติปริญญา 
  - สรุปข้อมูลและรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรเสนอต่อสภาวิชาการและ 
    สภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ปริญญางานออกเอกสารทางการศึกษา 
  - จัดทำและตรวจสอบเอกสารของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ได้แก่ ใบแสดงผลการศึกษา 
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      หนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใบปริญญาบัตร เป็นต้น 
  - จัดทำและตรวจสอบประกาศสภามหาวิทยาลัยเรื่องรายนามนักศึกษาที่ได้รับ 
    ปริญญาประจำภาคการศึกษา 
  - จัดทำและตรวจสอบทะเบียนรายชื่อบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาประจำภาคการศึกษา 
  - ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาให้เป็นระบบ 
 

2.2.2.7  ออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
  - ตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษาและตรวจสอบให้ตรงตามรายนามผู้สำเร็จ 
    การศึกษาที่ได้รับอนุมัติปริญญาคณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรีและ 
        ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประเภทวิชาพาณิชยกรรม คือ หนังสือรับรองการศึกษา  
     ใบแสดงผลการเรียน 
   - จัดส่งเอกสารสำคัญทางการศึกษาให้กับคณะบริหารธุรกิจ 

2.2.2.8 งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
   - จัดเรียงใบปริญญาบัตรกิตติมศักดิ์ และปริญญาบัตร พร้อมนำเสนอคณบดี อธิการบดี  
               ลงนามเรียงลำดับตามรายชื่อผังที่นั่งบัณฑิต 
    -  ดำเนินการใส่ปกปริญญาบัตร พร้อมจัดเรียงลำดับก่อนหลัง 
   - จัดทำเหรียกเกียรตินิยมให้ถูกต้องครบถ้วนตามจำนวน เรียงลำดับให้ถูกต้อง 
    -  จัดทำรายชื่อ สูจิบัติร พร้อมดำเนินการส่งข้อมูลให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    -  จัดส่งคู่มือบัณฑิตให้ทุกคณะ 
    -  ปฏิบัติหน้าที่ก่อนวันพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     -  ตรวจสอบความถูกต้องของใบปริญญาบัตร ปกปริญญาบัตรและเหรียญเกียรตินิยม 
    -  ดำเนินการใบปริญญาบัตรทั้งปริญญาบัตรและปริญญากิตติมศักดิ์ พร้อมทั้งสำเนา 
               พระบรมราโชวาท (ถ้ามี) ใส่ปกปริญญาบัตรให้ถูกต้อง 
     -  ตรวจสอบและนำเหรียญเกียรตินิยมใส่กล่องให้ถูกต้อง 
    -  ดึงปริญญาบัตรของบัณฑิตที่ไม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร พร้อมทั้งตรวจสอบ 
      ลำดับให้ถูกต้อง 
    -  ปฏิบัติน้าที่เป็นสายพานลำเรียงปริญญาบัตรและเหรียญเกียรตินิยมในพิธี 
               พระราชทานปริญญาบัตร 

2.2.2.9  รับรองคุณวุฒิการศึกษา 
  - ตรวจสอบผู้สำเร็จการศึกษา และรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
  - จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 
  - ปรับสถานะนักศึกษา เช่น ลาออก ลาพัก เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ายสาขาวิชาเรียน ฯลฯ  
    ให้เป็นปัจจุบัน 

2.2.2.10.  บริการ (One Stop Service) 
   - การรับคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
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   - ออกเอกสารใบทรานสคริปฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษพร้อมตรวจสอบ 
     ความถูกต้อง 
   - จัดพิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษาตามใบคำร้องของนักศึกษาพร้อมทั้งตรวจสอบ 
     ความถูกต้อง 
   - ออกเอกสารใบแทนปริญญาบัตร 
   - ตอบข้อซักถามของอาจารย์นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 
   - นักศึกษาติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

2.2.๓ หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวบุญวิภา  ธนะโชติ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  (1) ติดตาม ทวงถาม และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากโรงเรียนที่ทำสัญญา 
โครงการความร่วมมือ MOU กับทางมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และตรงตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมทั้งสรุปยอดนักศึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม
มหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือจัดส่งเอกสารและรายชื่อให้กับคณะ 
  (2) ติดตาม กำกับ  ดูแล ให้คณะจัดส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และสอบผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย ให้ตรงตามวันเวลา เพ่ือประกาศผ่านเว็บไซต์ 
 (3) ติดตาม กำกับ ตรวจสอบจำนวนนักศึกษาที่ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ของแต่ละคณะ 
แต่ละปีการศึกษา เพ่ือสรุปยอดจำนวนนักศึกษาให้เป็นไปตามแผนรับ    
 (4) ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสนักศึกษา และการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ 
ของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรีและประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตร 
(ปวช.) โดยตรวจสอบผ่านระบบทะเบียน เพ่ือให้รหัสนักศึกษาตรงตามหลักสูตรสาขาวิชาที่มหาวิทยาลัย
กำหนดพร้อมทั้งตรวจสอบการชำระเงินของนักศึกษาใหม่ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  (5) ตรวจสอบใบรายงานตัวของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรีและ
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตร (ปวช.) เพ่ือบันทึกข้อมูลประวัติ รวมทั้งเสนอแนะ
แนวทางในการพัฒนาระบบทะเบียน เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการนำข้อมูลไปใช้ 

  (6) ติดตาม ทวงถาม การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรี     
และประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จากสถานศึกษาเดิมเพ่ือนำผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิบันทึกลงในระบบทะเบียนในกรณีที่นักศึกษาสำเร็จการศึกษา และแจ้งนักศึกษาในกรณี 
ที่ไม่สำเร็จการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

  (7) ตรวจสอบข้อมูลตารางเรียน-ตารางสอน ของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับ
ปริญญาตรี และประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือตรวจสอบรหัสวิชา  
รายวิชา ตรงตามหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา  พร้อมทั้งตรวจสอบวัน เวลา ห้องเรียน รายวิชา ที่ซ้ำซ้อน
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กันในตารางเรียน-ตารางสอนของนักศึกษา  เพ่ือแจ้งคณะและแก้ไข ให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
  (8) สำรวจ  ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรี 
และประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ที่ไม่ทำการลงทะเบียน/มีหนี้ค้าง 
เพ่ือจัดส่งข้อมูลให้คณะตรวจสอบเพ่ือดำเนินการจัดทำประกาศถอนสภาพการเป็นนักศึกษาให้เป็นไป        
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2558 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียน          
ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556  
  (9) ตรวจสอบหนังสือนักศึกษาขอเรียนข้ามสถานศึกษาของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ 
ระดับปริญญาตรี ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการ
ลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 และจัดทำหนังสือถึงสถาบันที่นักศึกษาขอเรียนข้าม
สถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ทราบผลการอนุมัติการเรียนข้ามสถานศึกษา 
  (10) ตรวจสอบ ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอคืนเงินของนักศึกษา  เพื่อจัดทำ
หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การถอนคืนเงินของมหาวิทยาลัย 
  (11) ตรวจสอบความถูกต้องการให้ค่าระดับคะแนนของอาจารย์ผู้สอนคณะบริหารธุรกิจ 
ระดับปริญญาตรี และประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เพ่ือให้เป็นไป        
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา     
ในระดับปริญญาตรีและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2547 
  (12)  ตรวจสอบค่าระดับคะแนนของนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรี ที่มีค่า
ระดับคะแนนต่ำกว่าเกณฑ์เพ่ือจัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

  (13) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
คณะบริหารธุรกิจ  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการ
เรียน พ.ศ. 2559 ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนของคณะ 
  (14)  ตรวจสอบใบแจ้งสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญา
ตรี และประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) โดยการตรวจสอบจากสำเนา
บัตรประชาชนของนักศึกษา และแก้ไขให้ถูกต้องในระบบทะเบียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำเอกสาร
แสดงผลการศึกษา  
  (15) ตรวจสอบเอกสารผลการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ ระดับปริญญาตรี และ
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ที่ลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุก
หมวดวิชา  และมีผลการเรียนผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือจัดทำรายชื่อนักศึกษาที่สำเร็จ
การศึกษาส่งให้คณะตรวจสอบ พร้อมยืนยันข้อมูลเพื่อนำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
  (16) ควบคุม กำกับ และชี้แจงรายละเอียด ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการกำกับ
แถวบัณฑิตและตรวจสอบความเรียบร้อยของบัณฑิต เพ่ืองานพระราชทานปริญญาบัตรเป็นไปด้วย          
ความเรียบร้อย    
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  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการรับสมัคร
นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดย
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คู่มือเรื่อง “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร” 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 เริ่มต้นและสิ้นสุด 
 
 การตัดสินใจ, เงื่อนไข 

 
 
 

การนำข้อมูลเข้า 

 
 

ลูกศรบอกทิศทาง 

 
 แสดงจุดต่อหน้า 

ตารางที่ 2-1 ความหมายของสัญลักษณ์ในแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒-๕ แสดงขั้นตอนปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

แจ้งคณะจัดทำแผนรับนักศึกษา 

 

 

 

เริ่มตน้ 

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนมุัติปฏิทินการรับสมัคร  หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไข และคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการแผนรับสมัครนักศึกษา 

 

 

บันทึกข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครลงเว็บไซต์ 

 

 

  A 

รวบรวมแผนรับสมัครนักศึกษาจากคณะ  

 

จัดทำร่างปฏิทนิการรับสมัคร รา่งหลักเกณฑ์และเงื่อนไข   และ
ร่างคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการแผนรับสมัครนักศึกษา 

 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องพิจารณา ร่างปฏิทนิการรับสมัคร 
ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่างคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ 

แผนรับสมัครนักศึกษา 

แจ้งคณะจัดทำแผนรบัสมัครนักศึกษา 

 

 

 

เร่ิมต้น 
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ระบบโควตา 

 

ระบบรับตรง 

 

A 

โควตา MOU 

 

รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร
จากโรงเรียนที่ร่วม MOU 

เพื่อส่งให้กับคณะ 

 

จัดส่งข้อมูลรายละเอียด
เก่ียวกับการรับสมัคร
ให้กับโรงเรียนที่ร่วม 

MOU 

 

สวท.จัดทำคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการฯ 

 

รอบ ๑ Portfolio 
รอบ ๒ โควตาใช้คะแนนสอบ 
รอบ ๓ รับตรงร่วมกันใช้ 
          คะแนนสอบ 
รอบ ๔ Admission 
รอบ ๕ การรับตรงอิสระ 
 
 

ตามประกาศของ ทปอ.
ในแต่ละปีการศึกษา 

 

B B 

เปิดระบบรบัสมัครผ่านเว็บไซต์  

 

โควตาที่เข้าสมัคร
ผ่านเวบ็ไซต ์

 
คณะส่งตน้ฉบับข้อสอบ

พร้อมเฉลยข้อสอบ 

 

ระบบTCAS 

 

จัดสรรจำนวนโควตา
MOU 

 

สวท.ดำเนนิการจัดทำ
ข้อสอบ 

 

คณะรับข้อสอบพร้อม
ดำเนินการจัดสอบ 

 

คณะส่งข้อสอบ     
ให้กับ สวท. 

 

ส่งรายชื่อผูส้มัคร
ผ่านเวบ็ไซต์ให้คณะ 
 

B 
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ภาพที่ ๒-๕ (ต่อ)  แสดงขั้นตอนปฏบิัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

จัดทำประกาศรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

คณะดำเนนิการสอบ
สัมภาษณ ์

 

จัดทำประกาศรายชื่อ  
ผู้สอบผา่นข้อเขียน 

เสนอมหาวิทยาลัย    ลง
นามประกาศ 

  C 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภาษณ ์

เสนอมหาวิทยาลัย    ลง
นามประกาศ 

สวท.ตรวจข้อสอบ 
ประมวลผลข้อสอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

  B   B 

จัดทำประกาศรายชื่อ  ผู้
มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ์

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

  B 

สวท.จัดพิมพ์รายชื่อ
ผู้สอบผา่นข้อเขียน 

ประกาศรายชื่อผู้สอบ
ผ่านข้อเขียน 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”  
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ภาพที่ ๒-๕  (ต่อ) แสดงขั้นตอนปฏบิัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

C 

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

 

จัดทำสถิติรับเข้านักศึกษาใหม่ 

 

สิ้นสุด 

คณะส่งรายชื่อผู้ผา่น  
สอบสัมภาษณ ์

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จัดทำประกาศผูไ้ด้รับการ
คัดเลือก 

 

เสนอมหาวิทยาลัยลงนาม
ประกาศผูไ้ด้รับการคัดเลือก 

 

สวท.ประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับการ
คัดเลือกทางเว็บไซต์  

 

สวท.พิมพ์รายชื่อผู้ผ่าน
สอบสัมภาษณ ์

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑแ์ละวธิีการปฏิบัติงาน 

3.1  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ซึ่งเป็นงานความรับผิดชอบของกลุ่มทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดย
มีงานทะเบียนสายที่ 1 ดูแลงานรับสมัครนักศึกษา ทั้ง 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบรับตรง และ
ระบบ TCAS เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนจัดทำหนังสือถึงคณะขอแผนรับนักศึกษา เพ่ือจัดทำแผนรับสมัครนักศึกษา 
จัดทำปฏิทินการรับสมัคร จัดทำหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อแต่ละปี
การศึกษา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก คณ ะกรรมการออกข้อสอบ 
ตรวจข้อสอบและประมวลผล  การสอบ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครแต่ละปีการศึกษา  ผู้เขียนต้องศึกษาหลักเกณฑ์และ      
แนวปฏิบัติต่างๆ ในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตรการเรียนการสอน แผนรับนักศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ คำสั่ง 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
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ และภาคสมทบ 
  3.1.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
  3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญาตรี  

3.1.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2562 
  3.1.7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จัดทำข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจำปีการศึกษา 2562 
  3.1.8 คำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจำปี
การศึกษา 2562 สนามสอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.1.9 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบรับตรง ประจำปีการศึกษา 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) เป็นผู้ที่มีคุณวุฒิการศึกษาตามท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตร  
  (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) การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาต้องดําเนินการด้วยตนเอง พร้อมทั้งชําระเงิน   
ค่าจัดการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
   (3) นักศึกษาต้องมีบัตรประจําตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งออกให้ โดย    
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
   (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
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ และภาคสมทบ 
  โดยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเห็นสมควรกำหนดอัตราค่าบำรุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติและ
ภาคสมทบ   ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 

  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 4 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 อำนาจตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 อำนาจ    
ตามความในข้อ 5 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือจัด
การศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต ภาคสมทบ หลักสูตรภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2551 และอำนาจตามความ    
ในข้อ 10 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 
2550 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงออกประกาศไว้ดังนี้ 
  ข้อ 1. ค่าบำรุงการศึกษา 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 จำกัด) 
 สาขาวิชาวิศวกรรมการบำรุงรักษา 
          ภาคการศึกษาละ     18,000 บาท 
          ภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิต   8,500 บาท 
 ภาคการศึกษาฤดูร้อน                       6,500 บาท 

1.5 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
 (ความร่วมมือกับ บริษัทเซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชั่น จำกัด 
 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/ชำระเงินช้ากว่ากำหนด วันละ       100 บาท 
                  แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
          2.11  ค่าทำบัตรประจำตัวนักศึกษา              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 ค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้นักศึกษา

ชำระภายในเวลาที่กำหนด เมื่อชำระแล้วไม่คืนให้ เว้นแต่กรณีจำเป็นต้องคืนเงินที่เรียกเก็บดังกล่าวข้างต้น 
ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 
  ข้อ 4 ประกาศนี้ ใช้บังคับสำหรับนักศึกษาที่ 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
สอบให้แก่ผู้ดำเนินการและใบสมัครสอบคัดเลือกและค่าสมัครสอบคัดเลือกระดับปริญญาตรี ตาม
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หลักเกณฑ์และอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนดในประกาศ ข้อ 4 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้ 
ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการไว้เพ่ือการตรวจสอบ  
          ข้อ 4 ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครรักษาการตามระเบียบนี้  

  3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญาตรี  
         ข้อ 1 การนับเวลาปฏิบัติงานต่อวันเพ่ือคำนวนการจ่ายค่าตอบแทน ให้นับเวลา
ปฏิบัติงานรวมเวลาพักกลางวันไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  
         ข้อ 2 กรรมการับสมัครสอบคัดเลือก ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในวันทำการไม่เกิน 
100 บาทต่อวัน วันหยุดราชการไม่เกิน 200 บาทต่อวัน  
         ข้อ 3 การจ่ายค่าตอบแทนในการออกข้อสอบและตรวจสอบข้อ ให้ดังนี้ 
             (1) กรรมการที่ทำหน้าที่ออกข้อสอบแบบปรนัย ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
เฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกในอัตรข้อละไม่เกิน 25 บาท  
             (2) กรรมการที่ทำหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษคำตอบแบบอัตนัย ให้
ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชาๆ ละไม่เกิน 30 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
             (3) กรมการที่ทำหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจสอบข้อภาคปฏิบัติ ให้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนไม่เกิน 20 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน  
        ข้อ 4 การสอบสัมภาษณ์ ให้คณะกรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนเฉลี่ยตามจำนวน     
ผู้เข้าสอบในอัตราไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าหนึ่งคน  
       ข้อ 5 ในการจัดทำข้อสอบและประมวลผลสอบ ให้กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทน
ดังนี้  
            (1) ประธานกรรมกรรมการ  
       - วันทำการไม่เกิน   200 บาทต่อวัน  
       - วันหยุดราชการไม่เกิน  300 บาทต่อวัน 
            (2) กรรมการ  
       - วันทำการไม่เกิน   130 บาทต่อวัน  
       - วันหยุดราชการไม่เกิน  180 บาทต่อวัน  
            (3) นักการภารโรง คนงาน ยาม  
        - วันทำการไม่เกิน   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 ผู้ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในข้อ 2 ข้อ 3 
ข้อ4 ข้อ 5 และข้อ 6 ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนในอัตราดังนี้  
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       (1) ประธานกรรมการ  
   - วันทำการไม่เกิน   400 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   500 บาทต่อวัน  
   - ทำงานครึ่งวันไม่เกิน   300 บาท  
        (2) รองประธานกรรมการ  
   - วันทำการไม่เกิน   300 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดรการไม่เกิน   360 บาทต่อวัน  
   - ทำงานครึ่งวันไม่เกิน   230 บาทต่อวัน  
       (3) กรรมการ  
   - วันทำการเกิน    260 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   300 บาทต่อวัน  
   - ทำงานครึ่งวันไม่เกิน   150 บาท  
       (4) พนักงานขับรถยนต์  
   - วันทำการไม่เกิน   160 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   200 บาทต่อวัน  
   - ทำงานครึ่งวันไม่เกิน   120 บาท  
       (5) เจ้าหน้าที่ นักการภารโรง คนงาน ยาม นักศึกษา  
   - วันทำการไม่เกิน   120 บาทต่อวัน  
   - วันหยุดราชการไม่เกิน   140 บาทต่อวัน  
   - ทำงานครึ่งวันไม่เกิน     80 บาท  
  ข้อ 8 ผู้ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกที่ได้รับค่าตอบแทนตามประกาศนี้แล้วให้งด
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเกียวกันใน
ช่วงเวลาเดียวกัน  
  ข้อ 9 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและอัตราค่าตอบแทนการสอบคัดเลือกตามประกาศฉบับนี้  
ให้ใช้บังคับการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ปีการศึกษา 2550 เป็นต้นไป  

3.1.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 2562 
เพ่ือให้การดำเนินการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
บรรลุเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกำหนด  

  3.1.7 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จัดทำข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจำปีการศึกษา 2562  เพ่ือให้การดำเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อระดับปริญญาตรี ในส่วนของคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ จัดทำข้อสอบและ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์ ประจำปีการศึกษา 2562 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิ์ผลและ
บรรลุวัตถุประสงค์ ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกำหนด 

  3.1.8 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจำปี
การศึกษา 2562 สนามสอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้การดำเนินการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ประจำปีการศึกษา 2562 ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกำหนด  



หน้า ๓๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”  
 

 3.1.9 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ รอบรับตรง ประจำปีการศึกษา 2562 
เพ่ือให้การดำเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกำหนด  

 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แต่ละ  
ปีการศึกษา จะต้องมีการวางแผน มีการจัดประชุม เพ่ือกำหนดหลักเกณ์และเงื่อนไข คุณสมบัติของ
ผู้สมัครได้อย่างชัดเจน เพ่ือลดการเกิดข้อผิดพลาดในการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เช่น ผู้ที่จะบันทึกเงื่อนไข หรือคุณวุฒิในการรับสมัคร ควรมีความแม่นยำ 
รอบคอบ และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูลก่อนทุกครั้ง 
และในการสอบสัมภาษณ์ ผู้ที่มีหน้าที่สอบสัมภาษณ์ต้องดูใบแสดงผลการศึกษาของผู้สมัคร เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร ว่าคุณวุฒิที่ใช้ในการสมัครตรงกับสาขาวิชาที่สมัครหรือไม่ เพ่ือที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะได้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดไว้ 

 

 



 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) 
สำหรับผู้สมัครทีใ่ช้วุฒิการศึกษา ปวช., ปวส. เท่านั้น 

ประจำปีการศึกษา 2562 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

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

1 ตุลาคม 2561 – 
16 พฤศจิกายน 2561 

สวท./ผู้สมัคร 

ชำระค่าสมัครผ่านธนาคาร หรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส  
จำนวน 400 บาท 

1 ตุลาคม 2561 – 
16 พฤศจิกายน 2561 

ผู้สมัคร 

พิมพ์บัตรประจำตัวสอบ 20 พฤศจิกายน 2561 
เป็นต้นไป 

ผู้สมัคร 

สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ ณ คณะที่สมัคร ตั้งแต่เวลา 
09.00 น. เป็นต้นไป 

24 พฤศจิกายน 2561 ผู้สมคัร/คณะ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อทางเว็บไซต์ 
http://rmutp.ac.th 

28 พฤศจิกายน 2561 สวท. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่มหาวิทยา
กำหนด 

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

ตารางที่ 4-1 แสดงปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (โควตา) 
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ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (รับตรง) 
สำหรับผู้สมัครทีใ่ช้วุฒิการศึกษา ปวช., ปวส. เท่านั้น 

ประจำปีการศึกษา 2562 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

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

1 กุมภาพันธ์ – 
30 เมษายน 2562 

สวท./ผู้สมัคร 

ชำระค่าสมัครผ่านธนาคาร หรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส  
จำนวน 400 บาท 

1 กุมภาพันธ์ – 
30 เมษายน 2562 

ผู้สมัคร 

พิมพ์บัตรประจำตัวสอบ 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. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่มหาวิทยา
กำหนด 

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

ตารางที่ 4-2 แสดงปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (รับตรง) 
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  กระบวนการรับนักศึกษาระบบ TCAS เป็นไปตามเป็นไปตามประกาศที่ประชุม
อธิการบดีแห่งประเทศไทยของแต่ละปีการศึกษา ซึ่งการเขียนคู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนขอยกตัวอย่างปฏิทินการ
สอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2562 ในระบบ  TCAS ซึ่งได้จัดทำโดย
อ้างอิงจากหลักเกณฑ์ตามประกาศ ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ปีการศึกษา 2562 จำนวน  
5 รอบ ดังนี้ 
 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  
ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 1 Portfolio   
รับสมัครผ่านเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th   
เข้าเมนูรับสมัครนักศึกษา และชำระเงินค่าสมัคร 
(จำนวนเงิน 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. 

รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

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 

**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วตำ่กว่า 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/
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 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  

ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 
ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

รอบท่ี 2   การรับแบบโควตา ใช้คะแนน    

รับสมัครทางเว็บไซต์ http://rmutp.ac.th  เข้าเมนู 
รับสมัครนักศึกษาและชำระเงินค่าสมัคร (จำนวนเงิน  
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. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

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 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วตำ่กว่า 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 ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 3   การรับตรงร่วมกัน    
สมัครผ่านระบบ TCAS http://tcas.cupt.net และ 
ชำระเงินค่าสมัคร ตามจำนวนสาขาวิชา ที่เลือกสมัคร และ
ชำระเงินตามช่องทางที่กำหนด โดยเลือกได้สูงสุด 6 
สาขาวิชา และระบุลำดับของแต่ละสาขาที่เลือกสมัคร 

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. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

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

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

 

 



หน้า ๔๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  
ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 4   การรับแบบ Admission    
สมัครผ่านระบบ TCAS http://tcas.cupt.net  
(เลือกได้สูงสุด 4 สาขาวิชา โดยระบุลำดับของแต่ละสาขา 
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. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

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 
**หากสาขาวิชาใดมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษารวมทุกรอบแล้วตำ่กว่า 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 ๔๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 ปฏิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  
ปีการศึกษา 2562 ระบบ TCAS 

ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
รอบท่ี 5   การรับตรงอิสระ   
รับสมัครผ่านเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th  เข้าเมน ู
รับสมัครนักศึกษา และชำระเงินค่าสมัคร (จำนวนเงิน 
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. 
รายงานตัวผ่านเว็บไซต์และชำระเงินตามที่ 
มหาวิทยาลัยกำหนด 

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

ตารางที่ 4-3 (ต่อ) แสดงปฎิทินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 
 

 

 

 

 



หน้า ๔๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๔๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

ขั้นตอนการเข้าหน้าเว็บไซต์รับสมัครนักศึกษา ดังภาพต่อไปนี ้

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 ประจำปีการศึกษา 25xx 

  รายละเอียดการรับสมัครนักศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับปริญญาตรี 
ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก แต่ละปีการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 4-2 แสดงรายละเอียดประกาศการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ประจำปีการศึกษา 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 ใหด้ำเนินการดังนี้ 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  จำนวนผู้ที่สมัครไปแล้ว  

                       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. เม่ือผู้สมัครเลือกทำตามขั้นตอนข้อ 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  
   เพ่ือพิมพ์ใบชำระเงินค่าสมัครสอบ ดังภาพที่ 4-22 

ภาพที่ 4-22  แสดงผลการสมัครเข้าศึกษา 

 



หน้า ๖๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

8. ผู้สมัครพิมพ์ใบชำระเงินค่าสมัคร และนำใบชำระเงินค่าสมัคร จำนวน  400 บาท ไปชำระผาน     
    ธนาคารกรุงศรีอยุธยาฯ  และเคาน์เตอร์เซอร์วิสไดทุกสาขา และรอตรวจสอบสถานะชำระเงิน  
    เรียบร้อยแล้ว ผานระบบไดภายหลังจากการชําระเงิน  3 – 7 วัน  ดังภาพที่ 4-23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-23  แสดงใบแจ้งการชำระค่าสมัครสอบ 
 



 หน้า ๖๕ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

4.2.1 การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
โควตา รับตรง 

  
 

   

  
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดทำบันทึกถึงคณบดีทั้ง 
9 คณะ เพ่ือให้คณะแจ้งแผนรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา 

กรกฎาคม -
สิงหาคม 

สวท./คณบดี 
/คณะ 

  
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 รวบรวมแผนรับจากคณะ 
เพ่ือจัดทำ 
๑. ตารางแยกจำนวนรบันักศึกษาของแต่ละคณะ  
๒. แยกสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร ของแต่ละคณะ  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./คณบดี 
/คณะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่  1 จัดทำร่างต่างๆ เพ่ือ
เต รี ยม เอกสารดั งกล่ าว เข้ าป ระชุ ม  เพ่ื อ
ปรึกษาหารือ ดังนี้  
1. จัดทำร่างปฏิทินการรับสมัคร  เพ่ือระบุวัน
รับสมัครสอบ และขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการ
รับสมัครนักศึกษา 
2. จัดทำหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัคร 
เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการรับ
สมัครนักศึกษา เช่น คุณสมบัติของผู้สมัครให้ 
ตรงตามท่ีคณะกำหนด 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท. 

ตารางที่ 4-4  แสดงขั้นตอน/กิจกรรม การปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระบบโควตา และระบบรับตรง 

 

แจ้งคณะจัดทำแผนรับสมัครนักศึกษา 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมแผนรับสมัครนักศึกษาจากคณะ  

 

จัดทำร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข และร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

แผนรับสมัครนักศึกษา 
 

A 



หน้า 66 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแผนรับสมัคร

นักศึกษา เพ่ือให้การรับสมัครเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  

 
 
 
 
 
 

 เมื่องานททะเบียนสายที่ 1  ได้จัดทำร่างปฏิทิน
การรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และ
ร่ า งคำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการแผน รับ
นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จึงโทรประสานเลขา
ท่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ เพ่ือเชิญเป็น
ประธานการประชุมการรับสมัครนักศึกษา และ
จัดทำหนังสือเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเข้า
ร่วมประชุมและพิจารณาร่างปฏิทินการศึกษา 
ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่างคำสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ โดยแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
- คณบดีทั้ง 9 คณะ 
- กองคลัง 
- กองสื่อสารงค์การ 
- กองนโยบายและแผน 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- ปรับแก้ไขเอกสารตามมติทีป่ระชุม 

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./คณะ/
สำนัก/กอง 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องพิจารณา ร่างปฏิทินการรับสมัคร 
ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไข และร่างคำสั่งแต่งตั้ง 

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 ำห นั งสื อถึ ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือขออนุมัติปฏิทินการรับสมัคร 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัคร และคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมแผนรับสมัครนักศึกษา แต่ละ
ปีการศึกษา   

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

สวท./
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือบันทึก
ข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครลงใน
ระบบรับสมัคร เช่น บันทึกรหัสวิชา คณะ/ 
สาขาที่ เปิดรับสมัคร คุณวุฒิที่ เปิดรับสมัคร 
กำหนดหนดเกรดเฉลี่ยในการรับสมัคร 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 เพ่ือให้ผู้สมัครดำเนินการ 
ดังนี้ 
- บันทึกข้อมูลส่วนบุคคล เช่น เลขประจำตัว
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 และคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการแผนรับสมัครนักศึกษา 
 

 

บันทึกข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การรับสมัครลงเว็บไซต์ 

 

 

C 

เปิดระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์  

 

 

B 

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

โควตา รับตรง 
  จากนั้นพิมพ์ใบแจ้งยอดค่าสมัครสอบ จำนวน 

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

  

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 งานทะเบียนสายที่ 1 จัดสรรจำนวนโควตา 
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 

 

 

จัดสรรจำนวน
โควตา 

 

 

D D D 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 
 

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

- - หนั งสือราชการภายนอก (ตราครุฑ ) ถึ ง
ผู้อำนวยการโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรโควตา 

- - ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ
ระดับปริญญาตรีโควตา MOU แต่ละปีการศึกษา 

- - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปี
การศึกษา 

- - ใบสมัครเพ่ือคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา 

- - แบบส่งรายชื่อนักศึกษาโควตา (MOU) 
- - จั ดทำสถิติ จำนวนที่ จั ดสรรโควตาให้ กั บ

โรงเรียนก่อนที่จะจัดส่ง เพ่ือเปรียบเทียบจำนวน
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 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมื่อโรงเรียนที่ร่วม MOU จัดส่งเอกสารต่างๆ
คืนให้กับมหาวิทยาลัยฯ แล้ว  งานทะเบียนสาย
ที่ 1 ตรวจสอบเอกสารต่างๆ เช่น  
- ใบสมัครสอบคัดเลือก MOU   
- สำเนาใบเสร็จ ชำระค่าสมัครสอบ จำนวน 
400 บาท  
- สำเนาใบ รบ. จำนวน 4 ภาคการศึกษา  
- คุณวุฒิและเกรดเฉลี่ยของผู้สมัครตรงตาม
เงื่อนไขที่คณะกำหนดหรือไม่ 
    เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน จึง
จัดส่งเอกสารดังกล่าวให้กับคณะต่าง ๆ  รวมถึง
รวบรวมรายชื่อผู้สมัครผ่านเว็บไซต์ส่งให้กับ
คณะด้วยเช่นกัน 

กันยายน-
พฤศจิกายน 

สวท./คณะ/ 
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดทำคำสั่งต่างๆ ดังนี้ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรการออกข้อสอบ 
แ ล ะต ร ว จ ข้ อ ส อ บ  จั ด ท ำข้ อ ส อ บ แ ล ะ
ประมวลผลสอบ สอบสัมภาษณ์  แต่ละปี
การศึกษา 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
เข้ าศึ กษ าต่ อ ระดั บ ป ริญ ญ าตรี  แต่ ล ะปี
การศึกษา 

พฤษภาคม สวท./คณะ/ 
รอง อธิการบดีค 
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

F F 

สวท.จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
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 
  - จัดทำคำสั่งแต่งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

รอบรับตรง แต่ละปีการศึกษา 
- เสนอ ผอ.สวท.พิจารณาลงนาม ผ่าน รอง  
อธิการบดี ด้านวิชาการฯ  ถึง มหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนามอนุมัติ เมื่อมหาวิยาลัยลงนาม
อนุมัติคำสั่งต่างๆเรียบร้อยแล้ว  จัดทำหนังสือ
ส่งคำสั่งให้กับคณะ 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำข้อสอบ ที่คณะเป็นผู้
แต่ งตั้ ง จัดส่ งต้นฉบับข้อสอบพร้อมเฉลย
ข้อสอบ จำนวน 2 ชุด ให้กับ ผอ.สวท.  

พฤษภาคม ผอ.สวท./
กรรมการคณะ
จัดทำข้อสอบ 

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 
  

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำข้อสอบจาก สวท. 
ดำเนินการดังนี้ 
1. จัดทำข้อสอบแยกตามรายวิชา 
2. จัดทำจำนวนกล่องข้อสอบ 
3. จัดทำใบปะน้ากระดาษข้อสอบ 
4. จัดทำใบปะหน้าซองกระดาษสำรอง 
3. จัดทำใบปะหน้ากล่องข้อสอบ 
4. จัดทำใบปะหน้าซองกระดาษคำถาม 
5. จัดทำใบปะหน้าซองกระดาษคำตอบ 
6. จัดทำอัดสำเนา เข้าเล่ม บรรจุซอง 
6. ทะเบียนรายวิชา 
7. แฟ้มลงนามปฏิบัติราชการ 
8. แฟ้มเซ็นชื่อรับเงินค่าตอบแทน 
หมวดศึกษาทั่วไป  
1. ภาษาอังกฤษ – ภาษาไทย-สังคม 
(ข้อสอบรหัสวิชา 01 xxxx) 
2. คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
(ข้อสอบรหัสวิชา 02 xxxx) 
 

พฤษภาคม คณะกรรมการ
ทำข้อสอบ สวท. 

สวท.ดำเนินการ 
จัดทำข้อสอบ 

 

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 
  

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำข้อสอบของ สวท.จ่าย
ข้อสอบให้กับคณะกรรมการรับ-ส่งข้อสอบ 
ของคณะทุกสนามสอบ ก่อนวันสอบ 1 วัน  

พฤษภาคม สวท./คณะ 

  
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการสอบวันต่อวัน  คณะ
ดำเนินการจัดส่งข้อสอบให้กับ สวท.  

พฤษภาคม สวท./คณะ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำข้อสอบและประมวลผล 
สวท. เมื่อรับข้อสอบจากคณะแล้ว   
ดำเนินการดังนี้  
1.แกะซองข้อสอบ 
2.ตรวจนับจำนวนกระดาษคำตอบให้ครบตาม
จำนวนลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
 

พฤษภาคม สวท./คณะ 

คณะรับข้อสอบ 
พร้อมดำเนินการจัดสอบ 

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. แยกระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบและ 
ผู้ขาดสอบ 
4. ตรวจกระดาษคำตอบให้อยู่ในสภาพเข้า
เครื่องอ่านกระดาษคำตอบได้ เช่น การฝนรหัส
ประจำตัวสอบ/รหัสรายวิชาสอบ 

  

  
 
 
 

    ไม่ถูกต้อง 
 

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

พฤษภาคม คณะกรรมการ
จัดทำข้อสอบ

และประมวลผล
สอบ สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   ถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านข้อเขียน จากรายชื่อที่
คณะกรรมการจัดทำข้อสอบและประมวลผล
จัดพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ชื่อ-
นามสกุล สาขา/คณะที่สมัครสอบ 

พฤษภาคม คณะกรรมการ
จัดทำข้อสอบ
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 จัดทำประกาศราย ดังนี้ 
1. ประกาศราชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ (ระบบ
โควตา) แต่ละปีการศึกษา โดย ผอ.สวท.ลงนาม
กำกับท้ายรายชื่อทุกแผ่น  
2. ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน (ระบบ
รับตรง) แต่ละปีการศึกษาโดย ผอ.สวท.ลงนาม
กำกับท้ายรายชื่อทุกแผ่น  
 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อ  ผอ.สวท . ลงนามเรียบร้อยแล้ ว งาน
ทะเบียนสายที่ 1 จัดทำหนังสือ 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 

 

 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

 

ผ 

 

 

จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

 

ผ 

 

 
เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 

 

ผ 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 

 

ผ 

 

 

K K 
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K 



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 ดำเนินสอบ
สัมภาษณ์ ตามวันเวลา ที่กำหนด 

 

 

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 

 

 

คณะดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 

 

 

คณะส่งรายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ 

 

 

L L 

M 

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


หน้า 78 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

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 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดทำประกาศรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 
แต่ละปีการศึกษา โดย ผอ.สวท.ลงนามกำกับ
ท้ายรายชื่อทุกแผ่น  

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท./ผอ.สวท. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อ  ผอ .สวท .ลงนาม เรียบร้อยแล้ ว  งาน
ทะเบียนสายที่ 1 จัดทำหนังสือ 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 

จัดทำประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัยลงนาม 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

 

 

N 

O 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 จัดทำสำเนาประกาศที่
ได้ รับอนุมัติ  เพ่ื อประสานงานเทคโนโลยี
สารสนเทศประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ 
เข้ าศึ กษ าต่ อ ระดั บ ป ริญ ญ าตรี  แต่ ล ะปี
การศึกษา ที่เว็บไซต์ www.rmutp.ac.th  และ
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
1. ออกรหัสนักศึกษาของแต่ละคณะ แต่ละสาขา 
2. เปิดระบบรายงานตัวการเป็นนักศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าไปกรอกข้อมูล
ส่วนตัว เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในระบบทะเบียน 
3. บันทึกค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและ 
ค่าลงทะเบียนเรียน (เหมาจ่าย) เพ่ือให้ผู้ผ่าน
ได้รับการคัดเลือกพิมพ์ใบชำระค่าลงทะเบียน 
(เหมาจ่าย) ไปชำระที่ธนาคารและเคาน์เตอร์
เซอร์วิส ตามวันที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ 

ระบบโควตา 
พฤศจิกายน 
 
ระบบรับตรง 
พฤษภาคม 

สวท. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายที่ 1ประสานงานกองกลาง 
อาคาร สถานที่  ขอใช้หอประชุม D-HALL  
เพ่ือดำเนินการ ดังนี้ 
1. รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่  
2. จุดอ่านบัตรประจำตัวประชาชน 

มิถุนายน สวท./กองกลาง 

 

P 

สวท.ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกทางเว็บไซต์ 

 

 

 

O 

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

 

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. ถ่ายรูปเพื่อทำบัตรนักศึกษา   
4. พบเจ้าหน้าที่คณะ (กรณีเจ้าหน้าที่คณะมา 
เช่น เจ้าหน้าที่ตัดชุดคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
5. ร้านค้าสวัสดิการจัดจำหน่ายเครื่องหมาย
และเครื่องแบบนักศึกษา 
6. เจ้าหน้าที่  สวท.ที่ดูแลแต่ละคณะ Print 
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี แต่ละปีการศึกษา  เพ่ือให้ผู้ได้รับ
การคัดเลือกตรวจสอบชื่อ -นามสกุล พร้อม
เซ็นชื่อในใบรายชื่อเพ่ือแสดงตัวตนการขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหม่  และยื่นเอกสารต่างๆ 
ให้กับเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
    -  ใบรายงานตัวผ่านเว็บไซต์ 
    -  สำเนาทะเบียนบ้าน 
    -  ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
    -  สำเนาใบเสร็จค่าข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
 

  

 

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

 

Q
P 

R
P 
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ขั้นตอน/กิจกรรม 
วิธีปฏิบัต ิ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

โควตา รับตรง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนสายท่ี 1 จัดทำสถิติการรายงานตัว 
นักศึกษาใหม่ เพ่ือแจ้ง ผอ.สวท. และคณะ 
ทราบ 
 

มิถุนายน สวท. 

  
 
 
 

   
 

 

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

สิ้นสุด 

จัดทำสถิติรับเข้านักศึกษาใหม่ 
 

 

 

R
Q 
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4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติ งานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีดังนี้  

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

  จากการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเห็นได้ว่าเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับสมัคร
นักศึกษาระดับปริญญาตรี มีความผิดพลาดน้อยลง เนื่องจากสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้รับ
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 ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา เพ่ือเป็นประโยชน์     
ในการรับสมัครนักศึกษาในครั้งต่อไป เนื่องจากปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงสิ่งใหม่ ๆ ทำให้การรับสมัคร
ต้องทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ดังนี้ 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

1. การบันทึกข้อมูล เกี่ยวกับการสมัครสอบลงใน 
โปรแกรมการรับสมัครต้องอาศัยความรู้และความ
ละเอียดรอบคอบ 

1. ผู้ที่จะบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมรับสมัคร
ต้องศึกษาขั้นตอนและวิธีการในการบันทึก
ข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

2. นักศึกษาขอลาออก เนื่องจากไม่มีเงินชำระค่าขึ้น
ทะเบียนและลงทะเบียนเป็นนักศึกษา  หรือสอบเข้า
ศึกษาต่อสถาบันอื่น เป็นต้น 

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

3. การจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาที่ทำโครงการ 
ความร่วมมือ MOU สถานศึกษาให้การตอบรับจำนวน
น้อยมาก 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ควรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงไปแนะแนวกับ
โรงเรียนที่ทำโครงการความร่วมมือ MOU 
เพ่ือสำรวจความต้องการของนักเรียนว่า
ต้องการเรียนคณะไหน และสาขาวิชาไหน
มากที่ สุ ด เพ่ือที่ ครั้ งต่อ ไป มหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีจะได้จัดสรรโควตาให้กับตรงกับ
ความต้องการของนักเรียน 

4. นักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ไม่มาสอบสัมภาษณ์
ตามวัน เวลา และสถานที่ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

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 ทำให้จำนวนนักศึกษาไม่ตามแผนรับ
นักศึกษาในระบบโควตา 

5. ควรขยายวันขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
จากเดิม 1 วัน เป็น 2-3 วัน สำหรับเด็กที่
เดินทางมาจากต่างจังหวัด 

6. นักเรียนยังไม่เข้าใจในกระบวนการยืนยันสิทธิ์  6. หลังจากยืนยันสิทธิ์รอบใดรอบหนึ่งไปแล้ว 
สามารถสละสิทธิ์ได้เพียงครั้งเดียว และจะมี
การกำหนดระยะเวลาที่ชัดเจนมากขึ้น 

7. ช่วงรับสมัครผ่านเว็บไซต์  ระบบ TCAS และช่วง
ยืนยันสิทธิ์และช่วงสละสิทธิ์ ระบบไม่เสถียร  

7. ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ได้มี
การพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

 

5.2  ข้อเสนอแนะ 

1. มีการจัดทำแผนและวางแผนการรับนักศึกษาประจำปี ให้มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
2. มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทุกสื่อต่าง ๆ ที่สามารถคลอบคลุมทั้งกรุงเทพ ปริมณฑล และ

ต่างจังหวัดมากขึ้น เช่น สื่อทางวิทยุสถานีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โทรทัศน์ 
Facebook ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นต้น 

3. เปิดหลักสูตรใหม่ ๆ เพื่อรองรับความต้องการของผู้สมัคร และตลาดแรงงาน 
4. มีการสำรวจความต้องการว่าผู้สมัครสนใจคณะ/สาขาวิชา ก่อนที่จะมีการรับสมัครใน    

ปีการศึกษาต่อไป 
 

   
 
 

ตารางที่ 5-1 (ต่อ) แสดงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”                          86 
 
 

บรรณานุกรม 

กลุ่มทะเบียนและประมวลผล. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ระบบรับสมัครออนไลน์). 
 ww.rmutp.ac.th. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองบริหารงานบุคคล. มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
 พ.ศ. 2553. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
 http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/ 

เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์. โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง เส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากร 
 สายสนับสนุน ประจำปีการศึกษา 2561. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 
 มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

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

 สมจิตร์ สุวรักษ์. คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระบบโควตา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สมจิตร์ สุวรักษ์. คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ สำนักส่งเสริมวิชาการ 
 และงานทะเบียน. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

คูมื่อการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี (โควตา).   
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 

ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.). คู่มือระบบ TCAS 62  สำหรับนักเรียนและผู้สมัคร.   
 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/


หน้า ๘๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษา 

ระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2560 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๘๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๘๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๙๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 



หน้า ๙๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๙๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๙๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๙๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 



หน้า ๙๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๙๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๙๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๙๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 



หน้า ๙๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เรื่อง อตัราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ในการศึกษาระดับปรญิญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 



หน้า ๑๐๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๐๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราว่าดว้ยการเก็บ

เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๐๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๑๐๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 



หน้า ๑๐๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๐๕ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฆ 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๐๖ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๐๗ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑแ์ละอตัรา

การจ่ายค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๐๘ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 



หน้า ๑๐๙ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 



หน้า ๑๑๐ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



หน้า ๑๑๑ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนรับนักศึกษา  

ประจำปีการศึกษา 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๑๒ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๑๓ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า ๑๑๔ คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 
 

 

 

 

 
ภาคผนวก ฉ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ จดัทำข้อสอบและ
ประมวลสอบ สอบสมัภาษณ์ ประจำปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  

ประจำปีการศึกษา 2562  
สนามสอบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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” 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ซ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์รอบรับตรง ประจำปีการศึกษา 2562  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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”  
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฌ 
แผนรับนักศึกษา ปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 

  



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) ประจำปีการศึกษา 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” 

 

 



หนา้ ๑๖๕ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฐ 
ส่งรายช่ือนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีเป็นกรณีพิเศษ (MOU)  

ประจำปีการศึกษา 2562  

 

 

 

  

 



หนา้ ๑๖๖ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หนา้ ๑๖๗ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



หนา้ ๑๖๘ 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตวัอยา่ง 



หนา้ ๑๖๙ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฑ 
ใบแจ้งการชำระเงินค่าสมัคร/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ ๑๗๐ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หน้า ๑๗๑ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฒ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลอืก

เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี รอบโควตา (ปวช.,ปวส.) 
ประจำปีการศึกษา 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 



หนา้ ๑๗๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 
 
 
 

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

ประจำปีการศึกษา 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ ๑๗๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 



หนา้ ๑๗๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 



หนา้ ๑๘๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 



หนา้ ๑๘๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

ตัวอย่าง 



   หน้า ๑๘๒ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

ภาคผนวก ด 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้มสีิทธิ์ 

สอบสมัภาษณ์ ระดับปริญญาตรี รับตรง (ปวช., ปวส.)  
ประจำปีการศึกษา 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)  

ประจำปีการศึกษา 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  
ประจำปีการศึกษา 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 



หนา้ ๒๐๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ท 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือ 

ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ TCAS รอบที่ 2 โควตา  
ประจำปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 



หนา้ ๒๐๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หนา้ ๒๐๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 
 

 

 



หนา้ ๒๐๓ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 
 

ตวัอยา่ง 



หนา้ ๒๐๔ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



หนา้ ๒๐๕ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ธ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายช่ือผู้ไดร้ับ 

การคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี TCAS รอบที่ 2 โควตา  
ประจำปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 



หนา้ ๒๐๖ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หนา้ ๒๐๗ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หนา้ ๒๐๘ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 



หนา้ ๒๐๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 



หนา้ ๒๑๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

ตวัอยา่ง 



หนา้ ๒๑๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 
 

 

 

ตวัอยา่ง 



หน้า ๒๑๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก น 
สรุปจำนวนนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  

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” 

 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน “การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร”         หน้า 221  
 

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 

ที่ทำงานปัจจุบัน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย 
 เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ๓๙๙ ถนนสามเสน  
 แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๖๖๕-๓๗๗๗ ต่อ ๖๓๐๗ 

ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


