
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดท าปฏิทินการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก ปริญญาโท และปริญญาตรี 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบัณฑิตศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำเอก  ปริญญำโท และปริญญำตรี 
ของมหำวิทยำลัยมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และสอดคล้องตำมข้อ

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
ตัวชี้วัดส าคัญ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำเอก  ปริญญำโท และปริญญำตรี   

มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย (ร้อยละ 100) 
ขอบเขตงาน จัดท ำร่ำงประกำศมหำวิทยำลัย เรื ่อง ก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำ   จัดท ำร่ำงปฏิทิน

กำรศึกษำ  ท ำบันทึกข้อควำมเสนอลงนำมประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง ก ำหนดวันเปิดภำค
กำรศึกษำ  เสนอวำระเรื่องปฏิทินกำรศึกษำต่อสภำวิชำกำร เป็นวำระเพ่ือทรำบ  เสนอวำระเรื่อง
ปฏิทินกำรศึกษำต่อ 

สภำมหำวิทยำลัย เป็นวำระเพ่ือทรำบ  เผยแพร่ปฏิทินกำรศึกษำทำง website  และท ำบันทึก
ข้อควำมแจ้งเวียนปฏิทินกำรศึกษำให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ สภามหาวิทยาลัย หมำยถึง  สภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
สภาวิชาการ หมำยถึง  สภำวิชำกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
มหาวิทยาลัย หมำยถึง  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย หมำยถึง  อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
วันเปิดภาคการศึกษา หมำยถึง  วันเปิดภำคกำรศึกษำระดบัปริญญำเอก  ปริญญำโท และปริญญำ
ตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ปฏิทินการศึกษา หมำยถึง  ปฏิทินกำรศึกษำระดับปริญญำเอก  ปริญญำโท และปริญญำตรี 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาวิชาการ :  
- พิจำรณำเกณฑ์มำตรฐำนเกี่ยวกับหลักสูตร กำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรวัดผลกำรศึกษำ 
และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย 
- พิจำรณำเสนอควำมเห็นในเรื่องที่เกี่ยวกับวิชำกำรต่อสภำมหำวิทยำลัย 
สภามหาวิทยาลัย : รับทรำบปฏิทินกำรศึกษำ ซึ่งเป็นกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ
ของมหำวิทยำลัย 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษา : 
- ตรวจสอบก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำและก ำหนดกำรในปฏิทินกำรศึกษำว่ำสอดคล้องตำม 
ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้องหรือไม่ หรือมีเหตุให้ไม่สำมำรถใช้เป็นวันเปิดภำคกำรศึกษำหรือก ำหนดใน
ปฏิทินกำรศึกษำได้หรือไม่ 
- เพ่ิมเติมก ำหนดกำรต่ำง ๆ ที่ใช้เฉพำะส ำหรับระดับปริญญำตรี 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดท าปฏิทินการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก ปริญญาโท และปริญญาตรี 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบัณฑิตศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา : 
- ตรวจสอบก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำและก ำหนดกำรในปฏิทินกำรศึกษำว่ำสอดคล้องตำม 
ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้องหรือไม่ หรือมีเหตุให้ไม่สำมำรถใช้เป็นวันเปิดภำคกำรศึกษำหรือก ำหนดใน
ปฏิทินกำรศึกษำได้หรือไม่ 
- เพ่ิมเติมก ำหนดกำรต่ำง ๆ ที่ใช้เฉพำะส ำหรับระดับปริญญำตรี 
เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ : 
- ตรวจสอบก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำและก ำหนดกำรในปฏิทินกำรศึกษำว่ำสอดคล้องตำม 
ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้องหรือไม่ หรือมีเหตุให้ไม่สำมำรถใช้เป็นวันเปิดภำคกำรศึกษำหรือก ำหนดใน
ปฏิทินกำรศึกษำได้หรือไม่ 
- เผยแพร่ปฏิทินกำรศึกษำทำง website ระบบบริกำรกำรศึกษำและ website ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 
เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา : 
- จัดท ำร่ำงประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง ก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำ 
- จัดท ำร่ำงปฏิทินกำรศึกษำ 
- ตรวจสอบก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำและก ำหนดกำรในปฏิทินกำรศึกษำว่ำสอดคล้องตำม 
ข้อกฎหมำยที่เก่ียวข้องหรือไม่ หรือมีเหตุให้ไม่สำมำรถใช้เป็นวันเปิดภำคกำรศึกษำหรือก ำหนดใน
ปฏิทินกำรศึกษำได้หรือไม่ 
- ท ำบันทึกข้อควำมเสนออธิกำรบดีลงนำมประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง ก ำหนดวันเปิดภำคกำรศึกษำ 
- เสนอวำระเรื่องปฏิทินกำรศึกษำต่อสภำวิชำกำร เป็นวำระเพ่ือทรำบ 
- เสนอวำระเรื่องปฏิทินกำรศึกษำต่อสภำมหำวิทยำลัย เป็นวำระเพ่ือทรำบ 
- ประสำนงำนเพื่อส่งปฏิทินกำรศึกษำให้กับงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศเผยแพร่ปฏิทินกำรศึกษำ
ทำง website 
- ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนปฏิทินกำรศึกษำให้แก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2560 

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2567 

3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2560 

4. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2567 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบเสนอขอบรรจุวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร 
2. แบบเสนอขอบรรจุวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
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