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คำนำ 

  

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดทำขึ้นจาก
ประสบการณ์ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ งานทะเบียนและประมวลผล             
ฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร ซึ่งการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา ถือเป็นหนึ่งงานสำคัญในการให้บริการทาง
การศึกษาของงานทะเบียนและประมวลผล เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ เพราะเอกสาร
สำคัญทางการศึกษา เป็นเอกสารสำคัญที่นักศึกษาจะได้รับ หากเกิดความผิดพลาดในการดำเนินงานจะ
มีผลกระทบโดยตรงต่อตัวนักศึกษา ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ที ่ว ่า “เป็นหน่วยงานหลัก ส่งเสริม สนับสนุนวิชาการและงานทะเบียนที่ทันสมัยตาม
มาตรฐานสากล” จึงได้เรียบเรียงคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิค
วิธีการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา และปัญหา สาเหตุ แนวทางการแก้ไขต่าง ๆ เพื่อให้ผู้ที่สนใจ
หรือปฏิบัติหน้าที่งานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และสามารถให้บริการแก่
ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและให้เกิดประสิทธิผลมากที่สุด 

 ขอขอบคุณบุคลากรฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่จุดประกายความคิดในการเรียบเรียงคู่มือฉบับนี้ขึ ้นมา 
และให้ความช่วยเหลือด้านข้อมูลและตรวจทานการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาจนสำเร็จเป็นรูปเล่มด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งในภาระหน้าที่ของงานทะเบียน เกี่ยวกับการ

จัดทำหนังสือรับรอง และจัดทำใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ทุกระดับทุกชั้นปี  จัดทำหนังสือรับรอง
ประเภทต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือรับรองสภาอนุมัติ หนังสือรับรองไม่จบการศึกษา/ลาออก/พ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา หนังสือรับรองรอผลสอบ หนังสือรับรองรายวิชา หนังสือรับรอง 
“เบิกค่าเล่าเรียน” ตามแบบฟอร์ม หนังสือรับรองเรียนนอกเวลาราชการ หนังสือรับรองคะแนนเฉลี่ยเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษา หนังสือรับรองแทนปริญญาบัตร หนังสือรับรองแปลหนังสือรับรองสภาอนุมัติ หนังสือรับรองแปล
หนังสือรับรองเป็นนักศึกษา และจัดทำ Transcript แบบจบการศึกษาและแบบกำลังศึกษาอยู่ 

ความสำคัญตามเป้าประสงค์นั้น จะต้องมีบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ทำงานสอดคล้อง
และประสานงานกัน ซึ่งงานทะเบียน มีภาระกิจและหน้าที่หลักในด้านการสนับสนุนการบริหาร และดำเนินงาน
ด้านวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของคณะ ในด้านการให้บริการการศึกษาแก่
นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งปัจจุบันงาน
ทะเบียน มีหน้าที่หลากหลายตั้งแต่การรับเข้านักศึกษาด้านการลงทะเบียนเรียน การขอเทียบโอนรายวิชา  
การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน การขอย้ายสาขาวิชา การลาพัก  และการลาออกจากการเป็นนักศึกษา  
การดำเนินการจัดสอบประจำภาค การลงทะเบียนเรียนเพิ่ม/ลด/ถอน รายวิชา การขอใบรับรองการศึกษา  
การสำเร็จการศึกษา ฯลฯ ซึ่งปัจจุบันงานทะเบียน มีระบบสารสนเทศ คือ ระบบบริหารการศึกษาซึ่งดำเนินการ
เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน ผลการเรียน ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสำเร็จการศึกษา หลักฐานการศึกษา 
หลักสูตรและรายวิชา และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง  
การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาฉบับนี้ จะทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 
และปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของการ
ขอเอกสารสำคัญมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์  
เพื ่อจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ และ

เทคโนโลยี  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานทะเบียนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน

ทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยรวบรวมเนื้อหาจากการปฏิบัติงานการขอใบรับรองทาง
การศึกษาตั้งแต่ได้รับใบคำร้องจากนักศึกษาจนนักศึกษาได้รับเอกสารฉบับสมบูรณ์อีกทั้ งยังใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
สวท. หมายถึง  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ทบ.  หมายถึง  งานทะเบียน 
ใบรายงานผลการศึกษา หมายถึง ใบแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตรของนักศึกษาคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
หนังสือรับรองเรียนครบตามหลักสูตร – รอสภาอนุมัติ  หมายถึง  หนังสือรับรองที่ออกให้โดยคณบดี

และนักศึกษาจะขอเมื ่อศึกษาครบทุกรายวิชา และหน่วยกิตครบตามหลักสูตรที ่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนครกำหนดและต้องแนบรูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้อง (ใช้สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 

หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา  หมายถึง หนังสือรับรองที่ออกให้โดยคณบดี จะขอในการไปใช้ทำ
กิจธุระต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น การฝึกงาน การกู้ยืมเพื่อการศึกษา การเข้าแข่งขันต่าง ๆ และต้องแนบรูป  
ชุดนักศึกษาที่ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเท่านั้น  (ใช้สำหรับนักศึกษา
ปัจจุบัน) 

ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์  หมายถึง  ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาที่ยังไม่จบตาม
หลักสูตรเพื่อใช้ในการทำธุระต่าง ๆ ของนักศึกษาซึ่งจะต้องลงนามโดยคณบดี (ใช้สำหรับนักศึกษาปัจจุบัน) 

หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา  หมายถึง หนังสือรับรองที่ออกให้โดยคณบดี เพื่อยืนยันว่านักศึกษา
เรียนจบครบตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต้องแนบรูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้อง  
(ใช้สำหรับนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา) 

ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์  หมายถึง  ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาที่จบตามหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ใช้สำหรับนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา) 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่          

27 พฤศจิกายน 2549 ซึ่งเกิดจากการปรับปรุงพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย 5 วิทยาเขต คือ 
วิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขตพณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ และวิทยาเขต
พระนครเหนือ ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 สังกัดคณะกรรมการการ
อุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง การจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2549 เมื ่อวันที ่ 28 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ซึ่งเป็นคณะที่ทำการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตั้งอยู่ที่ศูนย์พระนครเหนือ ร่วมกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ ในปี พ.ศ. 
2550 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เริ่มมีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2 
สาขาวิชา คือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น วิทยาการคอมพิวเตอร์) และสาขาวิชา
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ ในปี พ.ศ. 2556 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) อีก 1 
สาขาวิชาคือสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีการจัดการเรียน
การสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 3 สาขาวิชา คือ 

1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (B.Sc. Computer Science) 
2. สาขาวิชาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ (B.Sc. Environmental Science and Natural 

Resources) 
3. สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 

 
ปัจจุบันกระบวนทัศนในการจัดการศึกษาของสถาบันการศึกษาไม่อาจเพียงมุ่งเน้นในการผลิตบัณฑิต

ที่มีคุณภาพตามหลักสูตร แต่ต้องปรับเปลี่ยนแนวคิดให้เป็นบัณฑิตที่สามารถเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต สามารถ
แสวงหาองค์ความรู ้และนำไปใช้อย่างถูกต้อง เหมาะสมและอย่างเป็นระบบบนฐานข้อมูลอันมหาศาล           
(Big data) ในอนาคต นอกจากนี้การปรับเปลี่ยนโครงสร้างบริบททางสังคมสู่สังคมผู้สูงอายุ (Aging society) 
และการพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีของภาคอุตสาหกรรมสู่ยุคอุตสาหกรรม 4.0 (Industry 4.0) เป็นเสมือน
ภาพสะท้อนให้เห็นว่าองค์กรกำลังเปลี่ยนไปทิศทางใด ไม่เว้นแม้สถาบันการศึกษาท่ีต้องปรับเปลี่ยนยุทธศาสตร์ 
นโยบาย กลยุทธ์ ในการผลิตบัณฑิตเพื่อตอบสนองกับความต้องการของภาคส่วนต่าง  ๆ อย่างเต็มกำลัง
ความสามารถ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเล็งเห็นความสำคัญต่อการจัดการเรียนสอนในยุคปัจจุบันที่ต้อง
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคมและอุตสาหกรรม จึงกำหนดเป็นนโยบายการศึกษา 4.0 
(Education 4.0) 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4 

 

1. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนบนฐานวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 
(STEM) 

2. พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมบนฐานวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 
3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู ้ เพื่อพัฒนาชุมชนและสังคมอย่างยั ่งยืนตามหลัก

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ (Collaboration) 

 
ปัจจุบันสำนักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตั้งอยู่ที่อาคาร

อนุสรณ์ 40 ปี (เดิมเป็นอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์) ในปี 2558 ได้เริ่มมีการปรับปรุงโครงสร้างอาคารทั้ง
ภายในและภายนอกให้ทันสมัย การปรับปรุงห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และ          
ห้องบรรยายเพ่ือรองรับการพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับบริบทการจัดการศึกษายุคดิจิทัล (Digital 
education) 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

  1)  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงการสร้างคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา 

 

งานวิชาการ วิจัยและ
บริการวิชาการ 

งานกิจการนักศึกษา 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-  นางพทัลาณี วรดิษฐ ์
 
 

นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ 
- นางสาวฐิตาภา  เนือ่งนยิม 
- นายหรรษธร เส็งสมุทร  
- นางสาวฐิติรัตน์ รัตนประพันธ ์
 
  
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
- นางสาวสุวรรณา  โย้วเพ้ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
- นางสาวอรวรรณ  มกุนนท ์
- นางสาวซูไฮบ๊ะ  ดอเลาะ 
- นายสมัคร นาคเกษม 

- นางสาวสุวภา นอ้ยจาก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
-  นางสาวสายรุ้ง  แกว้นอ้ย 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
- นางสาวสนุันทา แก้วกระจ่าง 
- นางสาวศิริพร บัวสีตนั 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
- นางชลิตา  อินสะโร 
- นางสาวเยาวภา  เทวะผลนิ 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-   นายสรุิโย กอ่วาณิชกุล 
- นายวรวุฒ ิ สาสิงห ์
พนักงานขับรถยนต ์
- นายภทัธร ภักดีทยัวริสุข 
- นาย มงคล พรหมวิจิตร ์

นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ  
- นางสาวอจัฉรา  เฉลิมเกยีรต ิ
- นางสาวนสิากร  น่วมศรีนวล 
- นางสุกญัญา      พนิิจเวชการ  

(ช่วยราชการคณะวิศวกรรมศาสตร์) 
 นักวิชาการศึกษา 
- นายณรัฐชัย แสงทองศร ี
- นายณฐัธญั ศรีปทุมานุรกัษ์ 
- นายประภินวิชฬ์ ทาวนั 
- นางสาวนฎัรีญา ดีละมนั 
- นายทนงศกัดิ์ บุญญาณ 
 

นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

นางศุภานัน  ปิ่นเจริญ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวชิาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรินธร  บุญยะโรจน์ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

นางรติกร  บุญเพ็ง 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 ตามคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 005/2561  
ลงวันที่ 5 มกราคม 2561 เรื่อง แต่งตั้งบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบเป็นรายบุคคล และรายตำแหน่ง ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป 
1. สารบรรณ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

(1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(2) จัดทำประกาศ คำสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
(3) บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
(4) เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
(5) ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกของคณะฯ 
(6) จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสาร

อย่างเป็นระบบ 
2. บริหารงานบคุคล  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

(1) ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
(2) ร่วมจัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในคณะฯ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯ 
(3) ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการลาของข้าราชการ และลูกจ้าง การ

จัดทำสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
(4) จัดทำระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัว 
(6) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
(7) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
(8) ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขารับบำเหน็จบำนาญ และเงินทดแทน 
(9) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
(10) จัดทำหนังสือรับรองการเปน็บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
(11) ดำเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
(12) ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจำปี 

3. การเงิน  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ  
(2) ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนำส่งเงิน 
(4) จัดทำเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
(5) จดัทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
(6) ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
(7) จัดทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
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4. การบัญชี  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
(2) จัดบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
(3) จัดทำเงินเดือนและรายงานประจำเดือน 
(4) เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการเบิกจ่าย

พัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
(2) ดำเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการกำหนด มีการประเมินและจัดทำทำเนียบผู้ขาย

และผู้รับจ้างช่วง 
(3) จัดทำทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจำปี 
(4) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและสามารถทำให้การจัดการเรียน

การสอนให้มีคุณภาพ 
(5) ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถนำมาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
(6) ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
(7) ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ 

6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ประสานและจัดทำและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผลการดำเนินงานตาม

แผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
(2) สำรวจทรัพย์สินและจัดทำข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
(3) จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
(4) จัดทำข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศกำหนดอัตรา

ค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
(5) จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP นำส่งมหาวิทยาลัย 
(6) จัดทำรายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
(7) ให้คำปรึกษาแนะนำการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
(8) ดำเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 
(9) จัดทำทะเบียนคุมรายรับ-รายจ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม 
(10) สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจำปีเสนอมหาวิทยาลัย 
(11) จัดทำและดำเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
(12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 

7. สื่อสารองค์กร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
(2) จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
(3) ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
(4) ดำเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป 
(5) เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
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8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

8.1 อาคารสถานที่  
(1) จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
(2) ดำเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
(3) ปรับปรุง/ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
(4) ดำเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
(5) จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ  

8.2 ยานพาหนะ 
(1) จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
(2) ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
(3) จัดระบบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท 
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการปฏิบัติงานของ

พนักงานขับรถ 
(6) จัดทำประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบำรุงยานพาหนะทุกประเภท 
(7) ดำเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
(8) จัดทำสถิติการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นประจำเดือน 

9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
(2) ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดทำรูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการทำลาย

เอกสาร 
(3) จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
(4) ควบคุมดูแลการใช้ และการบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 

 

งานวางแผนและพัฒนา 

1. แผนยุทธศาสตร์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 
(2) ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของหมาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไขข้อมูลผังยุทธศาสตร์

ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และนำผังยุทธศาสตร์ที่แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณา
จากคณะกรรมการคณะ 

(3) จัดทำผังยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM 
(4) แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำพร้อมแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพื่อดำเนินงานจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และ
จัดทำรูปเล่มต่อไป 

(5) แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดทำแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูลสิ่งก่อสร้างที่
จะดำเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและจัดทำรูปเล่ม 
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(6) แผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโครงการ และจัดทำ
รูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. กำหนดให้ประชุม เพื่อการทบทวนกลวิธี/มาตรการกำหนด
ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความสำเร็จตามยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์มที่ กนผ. 
กำหนด 

(7) จัดทำรายงานประจำปีของคณะ 
(8) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดทำรายงาน/ติดตาม และจัดทำข้อมูลรายงาน

ประจำปีเพ่ือดำเนินงานจัดทำรูปเล่มต่อไป 
(9) Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
(10) จัดทำแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการดำเนินการจัดทำข้อมูล 
(11) จัดทำรูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
(12) คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้คำแนะนำในการ

กรอกข้อมูล 
(13) ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรูปเล่ม 
(14) จัดทำเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพื่อใช้ในการทำเอกสาร SAR ของงานแผนและฝ่าย

ต่าง ๆ และจัดทำแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร 
(15) ให้คำปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงานแผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่าง ๆ รวมถึงให้ข้อมลที่หน่วยงาน

อ่ืนต้องการ 
 

2. แผนงานและงบประมาณ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ประสานงานการจัดทำแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียนการสอนร่วมกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) ประสานงานการจัดทำแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(3) ประสานงานการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ  
(4) ดำเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  
(5) ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(6) ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 

3. บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ประสานและจัดทำแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและรายงานผลการ

ดำเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
(2) สำรวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 
(3) จัดทำข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ 
(4) จัดทำรายงาน การบริหารครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
(5) ให้คำปรึกษาแนะนำการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
(6) สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจำปีเสนอมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามและประเมินผล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน ตามแผนงาน และโครงการที่ได้รับงบประมาณประจำปี 
(2) รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งานประมาณรายจ่ายประจำปี 
(3) จัดทำรายงานประจำปี 
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5. บริหารความเสี่ยง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจำปีของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 
(2) ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ดำเนินการวิธีความเสี่ยง 
(3) จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์มและนโยบายที่ 

มทร.พระนคร กำหนดไว้รวมทั้งให้มีการรายงานผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา 
(4) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงานเพื่อพิจารณา 
(5) รับทราบผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา พร้อมแสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไขและพิจารณาจัดทำ

แผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจำปีของหน่วยงาน 
(6) จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจำปีของหน่วยงานและส่ง

ให้แก่มหาวิทยาลัย 
(7) ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 

ในรอบ 6 เดือน และ12 เดือน จัดทำรายงาน 6 เดือน 12 เดือนส่งมหาวิทยาลัย 
 

งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

1. หลักสูตร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ศึกษาและทำความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
(2) ประสานการจัดทำ และพัฒนาตำราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
(3) ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตำราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
(4) เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตำราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
(5) แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตำราเรียนแก่ ครู อาจารย์และบุคคลทั่วไป 
(6) แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตำราเรียนแก่ ครู อาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
(7) เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

2. ทะเบียน มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดระบบและดำเนินการเก่ียวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
(2) ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา 
(3) จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
(4) จัดทำหนังสือรับรองผลการศึกษา 
(5) ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
(6) เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
(7) ร่วมจัดทำปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจำปีการศึกษา 

3. สหกิจศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ดำเนินการทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ  
(2) ติดตามแประเมินผลการศึกษาของนักศึกษา 
(3) จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาท่ีฝึกงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
(4) ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการฝึกงาน 
(5) อำนวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาท่ีไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ  
(6) ดำเนินการจัดทำนิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกของนักศึกษา 
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4. ประกันคุณภาพการศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีนำเข้ามาใช้ในคณะ 
(2) ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 
(3) จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(4) จัดทำแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(5) รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(6) ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

5. เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
(2) จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบฐานข้อมูลสำหรับ

ส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
(3) พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
(4) พัฒนาและดูแลระบบเปิดที ่รองรับผู ้ เร ียนจำนวนมาก (Massive Open Online Course : 

MOOC) สำหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 
(5) จัดหาและบำรุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
(6) พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผลข้อมูล

ของหน่วยงาน 
(7) จัดทำแผนยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
(8) ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

6. บริการหอ้งปฏิบัติการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
(2) จัดหาและบำรุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
(3) ให้บริการวิชาการและบริการเครื ่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ เพ่ือ

ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(4) ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
(5) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางผานการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
(6) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
(7) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่อ งมือ อุปกรณ์ 

และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

7. วิเทศสัมพันธ์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 
(2) ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
(3) แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจากต่างประเทศ 
(4) การดำเนินการเกี ่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งในและ

ต่างประเทศ 
(5) ดำเนินการด้านการพัฒนาทักษะตภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
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(6) สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
8. เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

(1) ติดต่อประสานงานเพื่อแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงาน
ภายนอก 

(2) จัดทำเอกสารและดำเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

(3) ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

(4) รายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และ
ข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

9. การจัดการความรู้ (KM) มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จดัทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และ

มาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
(2) จัดทำแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการดำเนินงาน

กิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 
- การบ่งชี้ความรู้ 
- การสร้างและแสวงหาความรู้ 
- การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
- การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
- การเข้าถึงความรู้ 
- การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog, Web board, e-mail, ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 
- การเรียนรู้นำความรู้นำความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

(3) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
(4) สร้างความเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

10. วิจัยและพัฒนา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดทำแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 
(3) ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 
(4) ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 

11. บริการวิชาการแก่สังคม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดทำแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(2) จดัทำหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
(3) ดำเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 
(5) ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
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งานกิจการนักศึกษา 
1. สโมสรนักศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

(1) จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 
(2) นำนักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
(3) การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 
(4) สัมมนาคณะการบริหารสโมสรนักศึกษา 
(5) พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 
(6) จัดทำแผน และโครงการกิจกรรมประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(7) ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้ 
(8) ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และดำเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสรนักศึกษา 

2. ศิลปวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) การจัดทำเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม 
(2) ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อจัดทำโครงการกิจกรรม 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในโครงการ/ดำเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและ
รายงานผลการดำเนินงาน 

(3) ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. ทุนการศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

3.1 ทุน ก.ย.ศ. 
(1) ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
(2) จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. 
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 
(4) ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
3.2 ทุนอื่น ๆ 
(1) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 
(2) ดำเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา 
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผู้ให้ทุนการศึกษา 

4. พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 
(2) จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 
(3) งานราชมงคลร่วมใจสืบสารวัฒนธรรมไทย 
(4) โครงการอบรมผู้นำนักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
(5) ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 
(6) ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามขนบธรรมเนียม

ประเพณี และศีลธรรมอันดี 
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(7) ดำเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระทำความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียงและเกียรติภูมิ
ให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 

(8) กำหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
(9) ปฏิบัติงานกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(10)  ดำเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวกับการกระทำผิด  

 ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
(11)  เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัย 

 ของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 
(12)  จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 
(13)  นำนักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 
(14)  จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพี” 
(15)  จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 
(16)  โครงการบริจาคโลหิต 
(17)  โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 
(18)  รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
(19)  จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์ 
(20)  ดำเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 
(21)  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมประเพณีอันดีงาม

ของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
5. กีฬา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดทำแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอกร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
(2) จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบำรุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา 
(3) ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักศึกษา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ำใจเป็นนักกีฬา 
(4) แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 
(5) แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 
6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ รวมทั้ง

บริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 
(2) ให้บริการข่าวสาร ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการพัฒนา

บุคลิกภาพ 
(3) จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์

ก่อนเข้าสู่งาน 
(4) ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจำให้กับนักศึกษา 
(5) ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา 
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(6) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
(7) จดัปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะสำเร็จการศึกษา 
(8) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้สำเร็จการศึกษา 
(9) ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
(10)  ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

7. สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับ

ทุนการศึกษา รวมถึงคำร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาที่ประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ 
(2) ดำเนินการอำนวยความสะดวกเก่ียวกับการรับส่งไปรษณีย์ และการบริการโทรศัพท์สาธารณะแก่

นักศึกษา 
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสารต่าง ๆ 
(4) ดำเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 
(5) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 
(6) ดำเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 
(7) ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการและลูกจ้าง 

8. ทรานสคริปต์กิจกรรม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย  
(2) ประสานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม 
(3) ทำเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยดำเนินการขออนุมัติรหัสและชั่วโมง

กิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่าง ๆ ให้มหาวิทยาลัย 
(4) จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม 
(5) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปต์กิจกรรมนักศึกษา 

(Activity Transcripts) 
(6) ตรวจสอบจำนวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 

9. วิชาทหาร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ดำเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจำการในคราวที่มีคนพอ 
(2) ดำเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือทดลองความ

พรั่งพร้อมหรือการระดมพล 
(3) ดำเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 
(4) ดำเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 
(5) ดำเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจำการเพื่อลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 
(6) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 

10. ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ 
(2) ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 
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(3) การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะให้ศิษย์เก่า
ทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมเพื่อประโยชน์ต่อ
การศึกษาสถาบัน 

(4) ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานด้านวิชาการศึกษา กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน  
2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นจะต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงานหรือ
งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิชาการศึกษา และนำมาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้
การดำเนินงานตามแผนงานโครงการสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผล
แผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ
งาน ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านวิชาการศึกษา พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

(2) เป็นผู้คิดริเริ่มการดำเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานวิชาการศึกษา และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้
ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล 
รวมทั้งกำหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานวชิา
การศึกษา เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหา ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านวิชาการศึกษา ติดตามความก้าวหน้าทางด้านวิชาการศึกษา และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ื อนำมาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการศึกษา เพื่อให้คำแนะนำและ
ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ         
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของสถาบัน อุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้า
ร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(4) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ (1) - (3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทำหน้าที่
กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบ 
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ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. การวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ทำงาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
(2) ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั ้งที ่ประชุม ทั ้งในและ

ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่สำคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถดำเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบาย
และแผนงานที่กำหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

(2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิชาการศึกษา เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจ ที่ถูกต้อง
และเป็นประโยชน์  

 
 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสุกัญญา พินิจเวชการ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ตรวจสอบเอกสารการจบการศึกษาของนักศึกษาที่จะจบในแต่ละภาคการเรียน  และจัดเตรียม
เอกสารขอสำเร็จการศึกษา, ชี้แจงขั้นตอนการยืนเอกสารชำระเงินค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

2. การตรวจและรวบรวมเอกสารคำร้องต่าง ๆ ใบขอลาออก, ขอพักการศึกษา, ใบขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
ใบขอกลับเข้าเข้าเรียนใหม่ ที่นักศึกษาส่งและยื่นคำร้อง และรวบรวมเอกสารคำร้องต่าง ๆ พร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง
ไปยังสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3. ตรวจสอบใบกรอกเกรดสำหรับอาจารย์ที่บันทึกข้อมูลในระบบออนไลน์ เพื่อจัดเก็บ สำเนาใบเกรด
ออกมาให้คณบดีเซ็นและถ่ายเอกสารส่งสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน               

4. จัดพิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาและใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ภาษาไทย – 
ภาษาอังกฤษ รับติดต่อและให้คำปรึกษากับนักศึกษา บุคคลภายนอก ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน 

5. ตรวจสอบ และ รับ - ส่งข้อสอบปลายภาค จากอาจารย์ผู้สอน โดยตรวจสอบตามตารางสอบและ
จัดเก็บเข้าตู้เอกสาร โดยการแยกเป็นวัน และเวลาสอบ   
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6.  ตรวจสอบข้อสอบก่อนนำส่งไปยังกองกลางเพ่ือจัดสอบในแต่ละวัน 
7.  ตรวจสอบ และจัดเก็บข้อสอบที่ทำการสอบแล้ว จากกองกลางมาเก็บท่ีงานทะเบียน  
8. ตรวจสอบนักศึกษาที ่ทำเรื ่องขอผ่อนผันการชำระเงิน  แต่ยังคงค้างชำระโดยทำหนังสือนำส่ง

สำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
9. ตรวจสอบใบส่งเกรด จากสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เพื ่อมอบให้กับอาจารย์ 

แต่ละวิชาโดยลงนามรับเอกสาร           
10. ตรวจสอบใบส่งเกรดจากอาจารย์ผู้สอน โดยนับจำนวนแต่ละวิชา จัดใส่ซองแต่ละคนและทำหนังสือ

นำส่งสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
11. จัดพิมพ์หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาและ ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)   
12. ตรวจสอบการค้างชำระเงินของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตามแบบฟอร์มของกองคลัง  
13. ร่างหนังสือเกี ่ยวกับการเปลี ่ยนแปลง แก้ไข ยกเลิกรายวิชา และขอเพิ ่มเติม ในรายวิชาของ 

แต่ละสาขา โดยแจ้งให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ         
14. ตรวจสอบการขอโอนของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี จากใบแสดงผลการเรียน (แบบไม่เป็นทางการ) 

มีความผิดพลาด ทำหนังสือแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้ดำเนินการแก้ไขในระบบออนไลน์   
15. ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนเรียนซ่อม ข้ามคณะ และ ข้ามมหาวิทยาลัยฯ โดยทำหนังสือแจ้ง

สำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
16. ลงทะเบียนรายวิชาให้นักศึกษา (ตกค้าง) ที่ยังไม่จบหลักสูตร ลงกลุ่มเรียน ค่าใช้จ่ายรายวิชาพิมพ์ใบ

ลงทะเบียนให้นักศึกษา ไปชำระเงินได้ 
17. ดำเนินการเกี่ยวกับการโอนวิชาเรียนของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี โดยแจ้งหัวหน้างานหลักสูตร  

หัวหน้าสาขาวิชา และคณะกรรมการเทียบโอนในสาขา 
18. ดำเนินการการขอเปิดวิชาเรียน ภาคเรียนฤดูร้อน ทุกปีการศึกษา แจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
19. ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษา และแจ้งไปยังอาจารย์ที่ปรึกษาทราบ 
20. ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษา ติดตาม และแจ้งอาจารย์ที ่ปร ึกษาเร ื ่องนักศึกษา 

ไม่ลงทะเบียน ทำหนังสือแจ้ง สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ 
21. ตรวจสอบและรวบรวมคำร้อง การขอเพิ่ม ซ่อม รีเกรด และถอนวิชาเรียน ของนักศึกษาหลังจาก

คณบดีลงนามอนุมัติแล้ว ทำหนังสือแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ 
22. ตรวจสอบบัตรนักศึกษา ที่ส่งมาจาก สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนโดยตรวจสอบตามบัญชี

รายชื่อ และทำหนังสือมอบให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้แจกนักศึกษา  และเก็บหลักฐานในการรับบัตรจากอาจารย์ที่
ปรึกษา 

23. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ค้างชำระค่าลงทะเบียน ที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งมา
ให้ ดำเนินการแล้วส่งมอบกองคลัง 
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24. ลงทะเบียนระบบออนไลน์ตามแผนการเรียนในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถลงผ่าน เว็บไซด์ได้ตาม
กำหนดเวลา            

25. ตรวจสอบนักศึกษาที่ติดค่าระดับคะแนน ม.ส. (I) ทุกสาขาระดับปริญญาตรีโดยเฉพาะที่ติดวิชา 
โครงการ และต้องพิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่ติด ม.ส. (I)  โครงการในภาคเรียนนั้น แจ้งไปยังผู้สอน แต่ละท่านทราบ
เพ่ือให้ผู้สอนส่งค่าระดับคะแนน ม.ส. (I)  ตามกำหนดของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเมื่อผู้สอนส่งครบตาม
จำนวนแล้ว ส่งเรื่องปะหน้าส่งไปยัง สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

26. ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ซ่อม ถอนวิชา ในระบบออนไลน์  
27. จัดเก็บใบลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ิม, ซ่อม, ถอนวิชาเข้าแฟ้มแยกตามสาขา และนักศึกษาตกค้าง 
28.  ตรวจสอบเอกสารขอเปิดวิชาเรียน ภาคฤดูร้อน ในส่วนของการลงกลุ่มเรียน รหัสวิชา ชื่อวิชา 

ระดับ จำนวนหน่วยกิต ติดประกาศหน้าห้องทะเบียนให้นักศึกษาทราบ 
29.  ตรวจสอบและดำเนินการ กรณีนักศึกษาขอถอนเงินค่าลงทะเบียนคืน เนื่องจากโอนหน่วยกิตซึ่งอยู่

ในระยะเวลาขอคืนเงิน 
30.  อำนวยความสะดวกให้คำแนะนำ ชี้แจงแก่นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลภายนอก 
31.  ปฏิบัติงานตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกขั้นตอนการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

ขั้นตอนการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4 ขั้นตอนการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

เริ่ม 

1. รับใบคำร้องจากนักศึกษา 

3. จัดทำหลักฐานการศึกษา 

2. ตรวจสอบคำร้อง
ร้อง

4. ตรวจสอบความถูกต้องคำร้อง 

5. เสนอคณบดีลงนาม 

6. มอบเอกสารหลักฐานการศึกษาให้แก่นักศึกษา 

7. เก็บเอกสารคำร้อง 

จบ 

1. หนังสือรับรองนักศึกษา  
ฉบับสมบูรณ์ ภาษาไทย 

2. หนังสือรับรองนักศึกษา  
ฉบับไม่สมบูรณ์ ภาษาไทย 

3. หนังสือรับรองนักศึกษา  
ฉบับสมบูรณ์ ภาษาอังกฤษ 

4. หนังสือรับรองนักศึกษา  
ฉบับไม่สมบูรณ์ ภาษาอังกฤษ 

คำร้องไม่สมบูรณ์ 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
22 

 

 

บทท่ี 3  
หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานทะเบียน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และแนวปฏิบัติต่าง ๆ โดยมีหน้าที่ต้องให้คำปรึกษาแนะนำทั้งอาจารย์และ
นักศึกษา และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน ดังนี้  

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของราชการที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 

8 มีนาคม พ.ศ. 2550 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2552 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2557 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 4)  

พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2558 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 

5 ตุลาคม พ.ศ. 2560 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2561 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง วิธีการและเกณฑ์การวัดสมรรถนะก่อนสำเร็จ

การศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2563 
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1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550  
ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2550 

โดยที่เห็นสมควรวางหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพ  
 ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 4/2550 เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550  
จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 
 หมวด 5 การวัดและประเมินผลการศึกษา  

ข้อ 17 ให้มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา เพื่อคณะใช้เป็น
เกณฑ์ในการจัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสำหรับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

โดยการประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้กำหนดเป็นระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตและผล
การศึกษา 
 หมวด 7 การขอรับปริญญาและการอนุมัติปริญญา  

ข้อ 19 ผู้มีสิทธิขอรับปริญญา ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาที่ได้รับระดับ

คะแนน ต (F) หรือ ม.ส. (I) หรือ ถ (W) แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากคณบดีตามข้อ 11 (2) 
(2) เป็นนักศึกษาท่ีได้ศึกษาครบตามหลักสูตรแล้ว แต่ยังมิได้ดำเนินการขอรับปริญญา 
(3) มีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติ สำหรับหลักสูตร 2 – 3 ปีการศึกษาหรือไม่น้อย

กว่า 4 ภาคการศึกษาปกติ สำหรับหลักสูตร 4 – 5 ปีการศึกษา 
 ข้อ 20 การขอรับปริญญา 
 นักศึกษาผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในข้อ 19 (1) จะต้องทำหนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด
ยื่นต่อคณะก่อนการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา ทั้งนี้จะต้องกระทำภายในกำหนด
ระยะเวลา 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติหรือภายในกำหนดระยะเวลา 15 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษา
ฤดูร้อน เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเสนอชื่อเพ่ือขอรับอนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 
 การกระทำหนังสือตามวรรคก่อน จะต้องกระทำทุกภาคการศึกษาจนกว่านักศึกษาจะสำเร็จการศึกษาตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยในภาคการศึกษาท่ีขอรับปริญญานั้น ๆ  
 นักศึกษาผู้ใดมิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาในการศึกษานั้น ๆ  
 นักศึกษาตามข้อ 19 (2) ที่มิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพ่ือขอรับปริญญา ในภาค
การศึกษานั ้น ๆ และจะต้องชำระเงินค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนดทุกภาค
การศึกษาจนถึงภาคการศึกษาท่ีนักศึกษาทำหนังสือยื่นเพื่อขอรับปริญญา 
 ข้อ 21 การเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญา 

(1) เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะเสนอรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิได้รับปริญญาตามหลักสูตรและ
ข้อกำหนดของสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 
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(2) กรรมการคณะเป็นผู้พิจารณานักศึกษาซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนและมีความประพฤติดีสมควรได้รับปริญญา 
โดยเสนอชื่อต่อมหาวิทยาลัยนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติปริญญาเมื่อสอบได้จำนวนหน่วยกิตสะสมครบ
ตามหลักสูตรและข้อกำหนดของสาขาวิชาต่าง ๆ และได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 

(3) นักศึกษาต้องศึกษารายวิชาต่าง ๆ ให้ครบตามหลักสูตรแต่ละข้อกำหนดของสาขาวิชานั้นกับมีหน่วยกิต
สะสมไม่ต่ำกว่าที่หลักสูตรกำหนดไว้ โดยได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 และได้ขึ ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยมีระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 19 (3) จึงจะได้รับการเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาใน
สาขาวิชานั้น ๆ  

(4) นักศึกษาที่จะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญา ต้องชำระหนี้สินที่มีทั้งหมดต่อมหาวิทยาลัย และชำระเงิน
ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิตของหมาวิทยาลัยเมื่อสำเร็จการศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ข้อ 22 การเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาประจำภาคการศึกษา ให้มหาวิทยาลัยนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
ในวันเดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญเกียรตินิยม 

ข้อ 23 การอนุมัติให้ปริญญา 
สภามหาวิทยาลัยจะพิจารณาอนุมัติปริญญาปีการศึกษาละ 3 ครั ้ง คือ เมื ่อสิ ้นภาคการศึกษาที ่หนึ่ง  

ภาคการศึกษาท่ีสอง และภาคการศึกษาฤดูร้อน 
หมวด 8 ปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญเกียรตินิยม 
ข้อ 24 นักศึกษาที่จะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาเกียรตินิยม ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ลงทะเบียนรายวิชาในมหาวิทยาลัยไม่ต่ำกว่า 72 หน่วยกิต สำหรับหลักสูตร 2 – 3 ปีการศึกษา หรือ 

ไม่ต่ำกว่า 120 หน่วยกิตสำหรับหลักสูตร 4 ปีการศึกษา หรือไม่ต่ำกว่า 150 หน่วยกิตสำหรับหลักสูตร 5 ปีการศึกษา 
(2) สำเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด ทั้งนี้ ไม่นับระยะเวลาที่นักศึกษา ขอลาพักการศึกษา

ตามข้อบังคับนี้ 
(3) ต้องไม่มีผลการศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ขั้นไม่พอใจ หรือ ม.จ. หรือต่ำกว่าระดับคะแนนขั้นพอ ใช้ หรือ ค (C) 

ในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง 
(4) นักศึกษาผู้สำเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม 24 (1) (2) และ (3) ที่มีค่า ระดับคะแนนเฉลี่ย 

ไม่ต่ำกว่า 3.75 จะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1  
(5) นักศึกษาผู้สำเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม 24 (1) (2) และ (3) ที่มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ย  

ไม่ต่ำกว่า 3.50 จะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 
(6) การเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาเกียรตินิยม ใหเมหาวิทยาลัยนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยในคราวเดียวกันกับ

ที่เสนอขออนุมัติปริญญาประจำภาคการศึกษานั้น 
ข้อ 25 การให้เกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน 
(1) ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีเหรียญเกียรตินิยมแก่ผู้สำเร็จการศึกษาท่ีมีผลการศึกษาดีเด่นโดยแยกเป็นคณะ 
(2) เกียรตินิยมเหรียญทองให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาทีได้รับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 ที่ได้ค่าระดับคะแนน

เฉลี่ยสะสมสูงสุดในแต่ละคณะ 
(3) เกียรตินิยมเหรียญเงินให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาท่ีได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 

สะสมเป็นที่สอง และจะต้องได้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือ 2 ในแต่ละคณะ กรณีผู้สำเร็จการศึกษาได้ค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุด แต่ได้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ในแต่ละคณะ ในเกียรตินิยมเหรียญเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
25 

 

 

 การเสนอชื่อเพื่อรับเหรียญเกียรตินิยม ให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการปีการศึกษา  
ละหนึ่งครั้ง และให้อธิการบดีนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติในคราวเดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติ
ปริญญาประจำภาคการศึกษาสุดท้ายของปีการศึกษา 
 
 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2552 
 ด้วยเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขหลักเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 
2548 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการประชุมครั้งที่ 12/2552 เมื่อวันที่ 25 พฤศจิกายน 2552 
จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อนี้ 
 ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
ตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552” 
 ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 17 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ 17 การวัดและประเมินผลการศึกษาและสำเร็จการศึกษา 

(1) ให้มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา เพื่อให้คณะใช้เป็น
เกณฑ์ในการจัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสำหรับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
โดยการประเมินผลการศึกษาในแต่ละรายวิชา ให้กำหนดเป็นระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต 
และผลการศึกษา 

(2) การสำเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชา และมีผลการเรียนผ่าน
ตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในหลักสูตร ในกรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาโครงงาน หรือวิชาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมี
ลักษณะ เป็นการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง มีการประยุกต์ใช้วิชาชีพประกอบการทำรายงานในลักษณะภาคนิพนธ์ตาม
คู่มือที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อผ่านการประเมินผลการเรียนแล้ว นักศึกษาต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์จำนวนห้าเล่ม 
พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อสาขาวิชา จึงจะสำเร็จการศึกษา” 
 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2557 
 โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงกำหนดปีการศึกษาและระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
26 

 

 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 9/2557 เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2557 จึงออก
ข้อบังคับไว้ดังต่อนี้ 
 ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 17(2) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “(2) การสำเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชาที่กำหนดไว้ใน
หลักสูตรและมีผลการเรียนผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษาได้คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 และผ่าน
การเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาโครงงานหรือ
รายวิชาที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีลักษณะเป็นการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง มีการประยุกต์ใช้วิชาชีพประกอบการทำ
รายงานในลักษณะภาคนิพนธ์ตามคู่มือที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อผ่านการประเมินผลการเรียนแล้วนักศึกษาต้องส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์จำนวนห้าเล่มพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อสาขาวิชาจึงจะสำเร็จการศึกษา” 
 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2558 

โดยที่เห็นสมควรแก้ไขข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2550 เพ่ือให้การบริหารจัดการงานทะเบียนนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยยิ่งขึ้น 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 10/2558 เมื่อวันที่ 26 สิงหาคม 2558 จึงออก
ข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ข้อบังคับนี ้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับ  
ปริญญาตรี (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558” 

ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 18 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษา

ปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ 18 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 
(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 7 
(4) ได้รับอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
(5) ถูกลงโทษให้ออกจามหาวิทยาลัยเพราะกระทำผิดวิจัยอย่างร้ายแรง 
(6) มหาวิทยาลัยประกาศถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา เนื่องจาก 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
27 

 

 

(ก) มีเวลาศึกษาน้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาการศึกษาในภาคการศึกษาแรกท่ีเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
(ข) ไม่ลงทะเบียนเรียน และหรือไม่ชำระค่าบงำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียมการศึกษา

ในเวลาที่กำหนดตามข้อ 11 (7) 
(7) พ้นสภาพเนื่องจากผลการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก) มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.20 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสมระหว่าง 1 ถึง 22 
หน่วยกิต 

(ข) มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.50 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิจสะสมระหว่าง 23 ถึง 60 
หน่วยกิต 

(ค) มีค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสมตั้งแต่ 61 หน่วยกิต 
ขึน้ไป 

นักศึกษาได้ศึกษาและผ่านการประเมินผลทุกรายวิชาตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรและได้ค่าระดับคะแนน
เฉลี ่ยสะสมตั ้งแต่ 1.90 ขึ ้นไป แต่ไม่ถึง 2.00 ซึ ่งผลการศึกษาไม่เพียงพอที่จะรับการเสนอชื ่อเพื ่อรับปริญญา  
ให้นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ้ำในรายวิชาที่ได้คะแนนต่ำกว่า ก (A) เพ่ือปรับค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 2.00 
ภายในกำหนดระยะเวลา 3 ภาคการศึกษา รวมภาคการศึกษาฤดูร้อน แต่ไม่เกินระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 6 (7) 

นักศึกษาผู้ใดที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เนื่องจากผลการศึกษาในภาคการศึกษาใด 
ให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนและผลการศึกษาในภาคการศึกษาต่อไปเป็นโมฆะ และไม่มีผลใด ๆ 

(8) ไม่สามารถสำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 6 (7)” 
 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560  

ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2560 
โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพได้

มาตรฐาน และสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17 (2)แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2560  
จึงออกข้อบังคับไว้ ดังต่อไปนี้ 

หมวด 5 การวัดและประเมินผลการศึกษา 
ข้อ 18 ให้มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึ กษาเพื่อคณะใช้เป็น

เกณฑ์ในการจัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสำหรับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
โดยการประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้กำหนดเป็นระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตและ 
ผลการศึกษา 

หมวด 7 การสำเร็จการศึกษา 
ข้อ 20 การสำเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรและมีผลการศึกษา

ผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษา ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมไม้อยกว่า 2.00 และผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมเสริม
หลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาโครงงานหรือรายวิชาทีเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
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มีลักษณะเป็นการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง มีการประยุกต์ใช้วิชาชีพประกอบการทำรายงานในลักษณะภาคนิพนธ์ตาม
คู่มือที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อผ่านการประเมินผลการศึกษาแล้วนักศึกษาต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์จำนวนหนึ่ง
เล่มพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลต่อสาขาวิชา จึงจะสำเร็จการศึกษา 

(2) กรณีนักศึกษาตามข้อ 19 (7) วรรค 2 ที่ไม่ประสงค์รับปริญญาตามหลักสูตรปริญญาตรีที่ศึกษาให้นำรายว
ชาที่มีผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอนุปริญญา 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต หมดวิชาชีพเฉพาะ ไม่น้อย
กว่า 45 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี ไม่น้อยหว่า 3 หน่วยกิต เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติให้สำเร็จ
การศึกษาในระดับอนุปริญญาของหลักสูตรนั้น 

หมวด 8 การขอรับปริญญาและการอนุมัติปริญญา 
ข้อ 21 นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา และเป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างการ

ดำเนินการทางวินัยนักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีสิทธิขอรับปริญญาหรืออนุปริญญา ดังนี้ 
(1) การขอรับปริญญา ต้องเป็นนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาตามข้อ 20 (1) 
(2) การขอรับอนุปริญญา ต้องเป็นนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาตามข้อ 20 (2) 
ข้อ 22 การขอรับปริญญา 
นักศึกษาตามข้อ 21 จะต้องทำหนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยำหนดยื่นต่อคณะภายใน 30 วันนับแต่งันเปิด

ภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 15 วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อนที่จะสำเร็จการศึกษา เพื่อมหาวิทยาลัย
เสนอขออนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 

การทำหนังสือตามวรรคก่อน จะต้องกระทำทุกภาคการศึกษาจนกว่านักศึกษาจะสำเร็จการศึกษาตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยในภาคการศึกษานั้น ๆ  

นักศึกษาผู้ใดมิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพ่ือขออนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาใน
ภาคการศึกษานั้น ๆ  

นักศึกษาตามข้อ 21 ที่มิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพื่อขออนุมัติปริญญาหรือ
อนุปริญญาในภาคการศึกษานั้น ๆ และจะต้องชำระเงินค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยกำหนดทุกภาคการศึกษาจนถึงภาคการศึกษาที่นักศึกษาทำหนังสือยื่นเพื่อขอรับปริญญาหรืออนุปริญญา 

ข้อ 23 การเสนอรายชื่อเพ่ือขออนุมัติปริญญา 
(1) เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะเสนอรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิได้รับปริญญาหรืออนุปริญญา

ตามหลักสูตรและข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง เพ่ือขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 
(2) นักศึกษาตามข้อ 22 ที่จะได้รับการเสนอชื่อเพื่ออนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาจะต้องชำระเงินค่าขึ้น

ทะเบียนบัณฑิตตามประกาศมหาวิทยาลัย และชำระหนี้สินที่มีท้ังหมดต่อมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 24 การอนุมัติปริญญา 
 สภามหาวิทยาลัยจะพิจารณาอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาทุกภาคการศึกษา อนุมัติปริญญาเกียรตินิยม และ
อนุมัติเหรียญเกียรตินิยมในภาคการศึกษาสุดท้ายของปีการศึกษา 
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 หมวด 9 ปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญเกียรตินิยม 
 ข้อ 25 ผู้สำเร็จการศึกษาท่ีจะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาเกียรตินิยมจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ลงทะเบียนเรียนรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยไม่ต่ำกว่า 72 หน่วยกิต สำหรับหลักสูตร 2 – 3  
ปีการศึกษา หรือไม่ต่ำกว่า 120 หน่วยกิต สำหรับหลักสูตร 4 ปีการศึกษา หรือไม่ต่ำกว่า 150 หน่วยกิต สำหรับ
หลักสูตร 5 ปีการศึกษา 

(2) สำเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด ทั้งนี้ไม่นับระยะเวลาที่นักศึกษา ขอลาพักการศึกษา
ตามข้อบังคับนี้ 

(3) ต้องไม่มีระดับคะแนนต่ำกว่า C และระดับคะแนน U ในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง 
(4) ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 ให้เสนอรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม (1) (2) และ 

(3) และมีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 3.75 
(5) ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ให้เสนอรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม (1) (2) และ 

(3) และมีค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 3.50 
ข้อ 26 การให้เกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน 
(1) ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีเหรียญเกียรตินิยมแก่ผู้สำเร็จการศึกษาท่ีมีผลการศึกษาดีเด่น โดยแยกเป็นคณะ 
(2) เกียรตินิยมเหรียญทองให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 ที่ได้ค่าคะแนนเฉลี่ย

สะสมสูงสุดในแต่ละคณะ 
(3) เกียรตินิยมเหรียญเงินให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาที่ได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมเป็นที่สองและจะต้องได้รับ

ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือ 2 ในแต่ละคณะ ในกรณีผู้สำเร็จการศึกษาได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุด แต่ได้รับ
ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ในแต่ละคณะ ให้เกียรตินิยมเหรียญเงิน 

การเสนอชื่อเพื่อรับเหรียญเกียรตินิยม ให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการ ปีการศึกษา 
ละหนึ่งครั้ง และให้อธิการบดีนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติในคราวเดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติ
ปริญญาประจำภาคการศึกษาสุดท้ายของปีการศึกษา 

 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา

ในระดับปริญญาตรี 
เพื่อให้การวัดและประเมินผลรายวิชาประจำภาคการศึกษาของทุกคณะในมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 5 และข้อ 18 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป โดยทุกรายวิชามีการวัดผลประเมินผลรายวิชา

ตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
ก. การวัดผล ทุกรายวิชาในหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียนและมีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ให้วัดผลการ

เร ียนรู ้ตามแผนการวัดที ่กำหนดไว้ ด ้วยวิธ ีการที ่เหมาะสมกับจุดประสงค์และกิจกรรมการเร ียนการสอน  
มีผลการวัดเป็นคะแนน โดยมีคะแนนรวมทั้งรายวิชาเป็น 100 คะแนน 
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ข. การประเมินผล ให้นำคะแนนรวมของรายวิชามาประเมินผลตามเกณฑ์ต่อไปนี้ 
  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ค. เกณฑ์ในการให้ระดับคะแนน F นอกเหนือจากเกณฑ์คะแนนรวมว ได้แก่กรณีต่อไปนี้ 
1. รายวิชาที่นักศึกษามีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80  
2. เป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
3. นักศึกษาถูกลงโทษทางวินัยให้ตกในรายวิชานั้น 

 

 ง.   กำหนดระดับคะแนน (Grade) ให้มีค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คะแนนรวม ระดับคะแนน (Grade) 
80 – 100 A 
75 – 79 B+ 
70 – 74 B 
65 – 69 C+ 
60 – 64 C 
55 – 59 D+ 
50 - 54 D 
0 - 49 F 

60 - 100 S 

ระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ผลการศึกษา 

A 4.0 ดีเยี่ยม (Excellent) 

B+ 3.5 ดีมาก (Very Good) 

B 3.0 ดี (Good) 

C+ 2.5 ดีพอใช้ (Fairly Good) 

C 2.0 พอใช้ (Fair) 

D+ 1.5 อ่อน (Poor) 

D 1.0 อ่อนมาก (Very Poor) 

F 0.0 ตก (Fail) 

W - ถอนวิชา (Withdrawn) 

I - ไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 

S - พอใจ (Satisfactory) 

U - ไม่พอใจ (Unsatisfactory) 

AU - ไม่นับหน่วยกิต (Audit) 
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 ข้อ 2 เกณฑ์การให้ระดับคะแนน I และการแก้ไข 
ก. การให้ระดับคะแนน I รายวิชาโครงงาน การวิจัย ภาคนิพนธ์ หรือรายวิชาที่มีลักษณะการศึกษา

ค้นคว้า ทดลอง และเขียนรายงานตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อนักศึกษาไม่ส่งรายงานตามกำหนดเวลา 
อาจารย์ผู้สอนพิจารณาแล้วเห็นสมควรขยายเวลาในการปฏิบัติงานให้อาจารย์ผู้สอนขออนุมัติคณบดีให้ระดับคะแนน I 
นักศึกษารายนั้น โดยมีระยะเวลาในการแก้ไขระดับคะแนน I ให้แล้วเสร็จภายในภาคการศึกษาถัดไปที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน หรือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

ข. การให้ระดับคะแนน I รายวิชาที่ไม่รายวิชาโครงงานตามข้อ ก. รายวิชาใดท่ีนักศึกษายังปฏิบัติงาน
ไม่ครบ หรือยังไม่ได้รับการวัดผลครบตามแผนการวัดรายวิชาด้วยมีเหตุจำเป็น เมื่ออาจารย์ผู ้สอนพิจารณาแล้ว 
เห็นสมควรให้ระดับคะแนน I ให้ขออนุมัติคณบดีให้ระดับคะแนน I นักศึกษารายดังกล่าว กรณีนี้จะต้องดำเนินการ
แก้ไขระดับ I ภายใน 15 วัน นับแต่วันประกาศผลการศึกษา 

การแก้ไขระดับคะแนน I ตามระยะเวลาที่กำหนด นักศึกษาจะได้รับระดับคะแนนสูงสุดไม่เกินระดับ
คะแนน B ทั้งข้อ ก. และข้อ ข. หากพ้นกำหนดระยะเวลาการแก้ไขระดับคะแนน I นักศึกษาจะได้รับระดับคะแนน F 
โดยอัตโนมัติ 

ข้อ 3 การให้ได้ระดับคะแนน W กระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
ก. นักศึกษาถอนรายวิชาตามระยะเวลาที่กำหนด หรือเป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
ข. นักศึกษาลาป่วยเป็นเวลานานเกิน 2 สัปดาห์ระหว่างภาคการศึกษา และคณบดีเห็นสมควรให้รับ

คะแนน W 
ค. นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแบบไม่นับหน่วยกิต แต่มีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80  

ข้อ 4 การให้ระดับคะแนน S หรือ U กระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
ก. เป็นการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่นอกเหนือไปจากกำหนดของหลักสูตรหรือรายวิชาที่กำหนดให้

ประเมินผลเป็น S หรือ U 
ข. การให้ระดับคะแนน S เมื่อนักศึกษามีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ของรายวิชาหรือไม่ผ่านการ

ประเมินผลรายวิชา หรือเป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
ค. การให้ระดับคะแนน U เมื่อนักศึกษามีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 ของรายวิชาหรือไม่ผ่านการ

ประเมินผลรายวิชา หรือเป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
 ข้อ 5 การให้ระดับคะแนน AU กระทำได้ในกรณีที่อาจารย์ที่ปรึกษาแนะนำให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
รายวิชาที่เป็นการเสริมความรู้โดยไม่นับหน่วยกิต แต่ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้น ๆ และนักศึกษา
มีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 
 ข้อ 6 การคำนวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 

ก. ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาค เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะคำนวณค่า
ระดับคะแนนเฉลี่ยของรายวิชาที่นักศึกษาแต่ละคนลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคการศึกษานั้น ๆ โดยคำนวณจากผลรวม
ของผลคูณของหน่วยกิตรายวิชากับค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตที่นักศึกษาได้รับในแต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้งแล้วหาร
ด้วยผลรวมของหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนแบบนับหน่วยกิตในภาคการศึกษานั ้น ในการหารเมื ่อได้ทศนิยม 2 
ตำแหน่งแล้วถ้าปรากฏว่ายังมีเศษให้ปัดทิ้ง 
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ข. ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ให้คำนวณจากผลรวมของผลคูณของหน่วยกิตรายวิชากับค่าระดับ
คะแนนต่อหน่วยกิตที่นักศึกษาได้รับในแต่ละวิชาตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปัจจุบันเป็นตัวตั้ง แล้วหาร
ด้วยผลรวมของจำหนวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนแบบนับหน่วยกิตตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปจัจุบัน 
ในการหารเมื่อได้ทศนิยม 2 ตำแหน่งแล้ว ถ้าปรากฏว่ายังมีเศษให้ปัดทิ้ง 
 ข้อ 7 การลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือแทน และการนับหน่วยกิต 

ก. การลงทะเบียนเรียนซ้ำ เมื่อนักศึกษาได้รับระดับคะแนน F หรือ U หรือ W ในรายวิชาบังคับ
ของหลักสูตร ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำจนกว่าจะได้รับคะแนนตามที่หลักสูตรกำหนด 

ข. การลงทะเบียนเรียนแทน เมื่อนักศึกษาได้รับระดับคะแนน F หรือ U หรือ W ในรายวิชาที่
มิใช่รายวิชาบังคับในหลักสูตร ให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียนรายวิชาในกลุ่มวิชาที่นักศึกษาได้รับระดับคะแนน F 
หรือ U หรือ W แทนรายวิชาเดิม 

ค. การลงทะเบียนเรียนซ้ำเพื่อให้สำเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ข้อ 19 (7) วรรค
หลัง นักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชาที่ได้รับระดับคะแนนต่ำกว่า A 

ง.  การนับหน่วยกิตสะสม รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทน ให้นับหน่วยกิตเพียงครั้ง
เดียวในการคำนวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนแทนกันในรายวิชาใด ให้นับหน่วยกิตของรายวิชาที่ได้ระดับ
คะแนนดีที่สุดเพียงครั้งเดียว 
 ข้อ 8 การนับหน่วยกิตที่ได้หรือผ่านตลอดหลักสูตร ให้นับเฉพาะหน่วยกิตของวรายวิชาที่ได้รับระดับ

คะแนน A, B+, B, C+, C, D+, D และ S เท่านั้น 
 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง วิธีการและเกณฑ์การวัดสมรรถนะ
ก่อนสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

ด้วยเห็นสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง วิธีการและเกณฑ์
การวัดสมรรถนะก่อนสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี โดยปรับเกณฑ์การสอบความรู้ความสามารถด้าน
ภาษาอังกฤษ เพื่อให้การพัฒนาทักษะความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาตรีเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ 5 และข้อ 20 (1) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงออกประกาศไว้
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง วิธีการและเกณฑ์การวัด
สมรรถนะก่อนสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2563 

ข้อ 2 กำหนดให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกคนต้องวัดสมรรถนะก่อนสำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี จำนวน 3 สมรรถนะ ดังนี้ 

  2.1 ความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
  2.2 ความรู้ ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2.3 ความรู้ ความสามารถด้านวิชาชีพ 
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ข้อ 3 วิธีรดำเนินการ ให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีดำเนินการในแต่ละสมรรถนะ ดังนี้ 
  3.1 ความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
   (1) สอบวัดความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษของสถาบันภาษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือ 
   (2) ส่งผลการสอบภาษาอังกฤษ TOEIC หรือ TOEFL ITP หรือ TOEFL CBT หรือ 

TOEFL IBT หรือ IELTS หรือสถานบันอื่นกับงานทะเบียนคณะ หรือสถาบันที่มีการจัดการเรียนการสอน โดยผลการ
สอบเป็นไปตามเกณฑ์ในข้อ 4 และมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันประกาศผลการสอบ 

  3.2 ความรู้ ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   (1) สอบวัดความรู้ ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดสอบโดยสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือ 
   (2) ส่งผลการสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานมาตรฐานหน่วยใด

หน่วยหนึ่งให้งานทะเบียนคณะ หรือสถาบันที่มีการจัดการเรียนการสอน โดยผลการสอบเป็นไปตามเกณฑ์ในข้อ 4 
และมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันประกาศผลการสอบ ทั้งนี้หน่วยงานมาตรฐานให้เป็นไปตาม ประกาศโดยสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3.3 ความรู้ ความสามารถด้านวิชาชีพ 
   (1) ฝึกประสบการณ์ภาคสนาม (การปฏิบัติสหกิจศึกษา หรือการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ หรือฝึกสอน) และ 
   (2) ทำโครงงาน หรือทำวิจัย หรือสอบวัดความรู้ความสามารถ ด้านวิชาชีพ 
ข้อ 4 เกณฑ์การสอบผ่านในแต่ละสมรรถนะ ให้พิจารณาต่อไปนี้ 

4.1 ความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
(1) คะแนนการสอบวัดความรู ้ ความสามารถจากสถาบันภาษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่น้อยกว่า 60 จากคะแนนเต็ม 120 
(2) คะแนนการสอบภาษาอังกฤษจากหน่วยงานมาตรฐาน ที่เทียบเคียงผลการ

สอบกับระดับความสามารถตามกรอบอ้างอิง CEFR ในระดับ A2 ดังนี้ 
- คะแนนการสอบ TOEIC ไม่น้อยกว่า 250 
- คะแนนการสอบ TOEFL ITP ไม่น้อยกว่า 343 
- คะแนนการสอบ TOEFL CBT ไม่น้อยกว่า 60 
- คะแนนการสอบ TOEFL iBT ไม่น้อยกว่า 18 
- คะแนนการสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 1.5 

(3) คะแนนสอบภาษาอังกฤษจากวถาบันอื่นที่ไม่เป็นไปตามข้อ 4.1 (1) หรือ (2) 
ให้สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาตรวจสอบตามเกณฑ์มาตรฐานสากลเป็นราย
กรณี และเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต่อไป 

4.2  ความรู้ ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(1) คะแนนการสอบวัดความรู้ ความสามารถจากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไม่น้อยกว่า 60 จากตะแนนเต็ม 100 
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(2) คะแนนการสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศจากหน่วยงานมาตรฐานในข้อ 3.2 
(2) ในระดับ “ผ่าน” 

  4.3 คะแนนการสอบวัดความรู้ความสามารถด้านวิชาชีพ ไม่น้อยกว่า 60 จากคะแนนเต็ม 
100 

ข้อ 5 นักศึกษาที่มีคะแนนการสอบวัดความรู้ความสามารถในแต่ละสมรรถนะไม่เป็นไปตามเกณฑ์ข้อ 
4 สามารถดำเนินการดังนี้ 

  5.1 ลงทะเบียนสอบใหม่ในสมรรถนะที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ และมีคะแนนการสอบเป็นไป
ตามเกณฑ์ข้อ 4 โดยชำระค่าธรรมเนียมครั้งละ 200 บาท หรือ 

  5.2 ลงทะเบียนเรียนออนไลน์ในสมรรถนะที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ โยนักศึกษาต้องเข้าเรียน
ออนไลน์ และมีผลการเรียนออนไลน์ในระดับ “ผ่าน” 

ข้อ 6 นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีทุกคน ต้องดำเนินการในระยะเวลาการศึกษาคงเหลือไม่เกิน 2 ปี 
ตามหลักสูตร และให้แล้วเสร็จก่อนสำเร็จการศึกษา 

ข้อ 7 ในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และคำ
วินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 

ข้อ 8 ประกาศนี้ ให้ใช้บังคับกับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2562 เป็นต้นไป 

 
3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารสำคัญทางการศึกษา เป็นหลักฐาน และเป็นเอกสารสำคัญอย่างหนึ ่งที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดทำให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกคน และเป็นเอกสารที่
ต้องดำเนินการด้วยความถูกต้อง สมบูรณ์ และตรงตามข้อมูลจริงของนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษานำไปแสดง หรืออ้างอิง
ในการใช้ตามวัตถุประสงค์ต่าง ๆ ที่ต้องการแสดงวุฒิการศึกษา เช่น การสมัครงาน การเข้าศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
เป็นต้น ต้องจัดทำด้วยความระมัดระวังบนพื้นฐานของความถูกต้อง สมบูรณ์ และรวดเร็ว  
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้อง
คำนึงถึง และพึงระวัง ดังนี้ 

1. ผู ้ปฏิบ ัต ิงานขาดทักษะความรู ้ และความเข้าใจเกี ่ยวกับการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึ กษา  
จึงจำเป็นต้องหมั่นศึกษา หาความรู้เพิ่มเติม และต้องเข้าใจในระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษา ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามประกาศ ระเบียบ 
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. ผู้ปฏิบัติงานพึงระวังและหวังให้การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาออกมาอย่างถูกต้อง สมบูรณ์ และ
รวดเร็ว อีกทั้งยังทำให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน  

 ในการปฏิบัติงานตาม คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา มีกิจกรรม / แผนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม 
ใช้ระยะเวลาดำเนินการ (นาท)ี 

5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 

1. รับใบคำร้องจากนักศึกษา             

2.  ตรวจสอบคำร้อง             

3.  จัดทำหลักฐานการศึกษา             

4.  ตรวจสอบความถูกต้อง             

5.  เสนอคณบดีลงนาม             

6.  มอบเอกสารหลักฐาน
การศึกษาให้แก่นักศึกษา 

            

7.  เก็บเอกสารคำร้อง             

 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรมการและแผนการปฏิบัติงาน 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
สำหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา ได้อธิบายขั้นตอน 

การปฏิบัติงานการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่มีผู้ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย อาจารย์ อาจารย์ที่ปรึกษา คณะ ซึ่งมี
มติข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงจำเป็นจะต้องมีขั้นตอนและวิธีการในการบริหารจัดการลงทะเบียน 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. รับใบคำร้องจากนักศึกษา 
2. ตรวจสอบคำร้อง 
3. จัดทำหลักฐานการศึกษา 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
5. เสนอคณบดีลงนาม 
6. มอบเอกสารหลักฐานการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
7. เก็บเอกสารคำร้อง 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1. รับคำร้องจากนักศึกษา 
 1.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 

              - ตามข้อบังค ับมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว ่าด ้วยการศึกษาระดับปร ิญญาตรี  
พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2550 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปร ิญญาตร ี (ฉบับที ่  2) พ.ศ. 2552 ลงว ันที ่  15 ธ ันวาคม พ.ศ. 2552 ข ้อบังค ับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2557 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที ่ 4) พ.ศ. 2558  
ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2558 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2560 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องหลักเกณฑ์การ
วัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่องวิธีการและหลักเกณฑ์การวัดสมรรถนะก่อนสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 
28 ธันวาคม พ.ศ. 2563 ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. นักศึกษาเขียนแบบฟอร์มคำร้องขอเอกสารการศึกษาพร้อมแนบรูปถ่ายส่งที่งานทะเบียนของคณะในการ
เขียนคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา ประกอบด้วยรายละเอียดและข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 ขอเอกสารการศึกษาจากงานทะเบียนและประมวลผล ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือ 
ดาวน์โหลดได้ที่ 
http://regis.rmutp.ac.th/upload/en-th-form/AcademicDocumentRequestForm.pdf 

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่หน้าเว็บของมหาวิทยาลัย www.rmutp.ac.th 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 หน้าเว็บของมหาวิทยาลัย www.rmutp.ac.th 

 

http://regis.rmutp.ac.th/upload/en-th-form/AcademicDocumentRequestForm.pdf
http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/


คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกหน่วยงาน จากนั้นเลือกสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ภาพที่ 4.2 คลิกเลือกหน่วยงาน จากนั้นเลือกสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ขั้นตอนที่ 3 จากนั้นคลิกเลือก Download  

 

ภาพที่ 4.3 จากนั้นคลิกเลือก Download 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 4 จากนั้นคลิกเลือกท่ีรูปภาพแบบฟอร์มต่าง ๆ  

 

ภาพที่ 4.4 จากนั้นคลิกเลือกที่รูปภาพแบบฟอร์มต่าง ๆ 

 

ขั้นตอนที่ 5 จากนั้นคลิกเลือกท่ีแบบขอเอกสารการศึกษา / Academic Document Request Form  

 

ภาพที่ 4.5 จากนั้นคลิกเลือกที่แบบขอเอกสารการศึกษา / Academic Document Request Form 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
39 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 จากนั้นจะได้แบบฟอร์ม แบบขอเอกสารการศึกษา Print แบบฟอร์มเพ่ือนำมาออกข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.6 แบบฟอร์มแบบขอเอกสารการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 7 กรอกข้อมูล ดังนี้ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างการกรอกแบบขอเอกสารการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 8 นักศึกษานำคำร้องแบบขอเอกสารทางการศึกษา ไปชำระเงินที่งานการเงินของคณะ ถ้าไม่มีลายเซ็นของ
งานการเงินทางงานทะเบียนและประมวลผลจะถือว่าแบบขอเอกสารการศึกษานี้ไม่สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.8 แบบขอเอกสารการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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2. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่นักศึกษากรอก จัดทำเอกสารทางการศึกษาตามที่นักศึกษา
ได้เขียนขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่าง หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฉบับสมบูรณ์ ภาษาไทย 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ภาพที่ 4.10 ตัวอย่าง หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์ ภาษาอังกฤษ 

  

ไม่ลงวันที ่

ไม่มีลายมือชื่อของหัวหนา้หน่วยงาน 

ไม่มีตราปั๊มของมหาวิทยาลัย 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.11 ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไมส่มบูรณ์ ภาษาไทย 

 

ไม่ได้ใส่สาขาวิชาท่ีเรียน 
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ภาพที่ 4.12 ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไมส่มบูรณ์ ภาษาอังกฤษ 

ไม่ได้ใส่สาขาวิชาท่ีเรียน 

ไม่มีลายมือชื่อของหัวหนา้หน่วยงาน 

ไม่มีตราป๊ัมของมหาวิทยาลัย 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ภาพที่ 4.13 ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ ภาษาไทยที่นักศึกษาจะได้รับ 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ภาพที่ 4.14 ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ ภาษาอังกฤษท่ีนักศึกษาจะได้รับ 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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3. นักศึกษามารับเอกสารสำคัญทางการศึกษาต้องมีการเซ็นรับเพื่อเป็นหลักฐานในการยืนยัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.15 แบบขอเอกสารทางการศึกษาเมื่อนักศึกษามารับแล้วต้องเซ็นชื่อรับทุกครั้ง 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการกำกับติดตามและประเมินผล เพื่อให้ทราบผลและความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่กำหนด โดยการติดตามประเมินผล ดังนี้ฃ 

1. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยดูจากระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สิ่งสำคัญของการขอ
เอกสารทางการศึกษา คือ รายละเอียดของนักศึกษา รหัสนักศึกษา สาขาวิชาที่กำลังศึกษา และรูปถ่ายที่ถูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยข้อมูลดังกล่าวนักศึกษาต้องกรอกให้ ครบถ้วน ชัดเจน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานง่ายขึ้น 

2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดูได้จากความพึงพอใจของนักศึกษาในการขอเอกสารสำคัญทาง
การศึกษา เนื่องจากการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาจะมีปัญหาในเรื่องของรูปถ่ายของนักศึกษาที่ไม่ถูกระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ ดังนั้น การแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้การทำงานง่ายขึ้น และสะดวกรวดเร็ว จะดำเนินการติดรูปถ่ายที่
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยไว้ที่บริเวณหน้าห้องทะเบียนและประมวลผล หรือบริเวณที่นักศึกษาใช้ในการ
กรอกข้อมูล 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดูได้จากความพึงพอใจของนักศึกษาในการขอเอกสารสำคัญทาง
การศึกษา โดยให้นักศึกษาทำแบบประเมินความพึงพอใจต่อการใช้งานทะเบียนของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  เพื่อนำผลที่ได้มาปรับปรุง แก้ไข หรือพัฒนาเพื่อตอบสนองความพึงพอใจของนักศึกษามากที่สุด 

4. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของงานทะเบียนและประมวลผล โดยผ่านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจากหัวหน้าหน่วยงาน  เพื่อติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปตามยุทธศาสตร์ของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

5. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงภาระงาน (Term of Reference : TOR) ซึ่งทาง
มหาวิทยาลัยเป็นผู้กำหนด และมีวิธีการติดตามการปฏิบัติงานให้งานมีประสิทธิภาพ 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 

 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะเพื ่อการพัฒนา ไม่ว่าจะเป็นจากการปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การเข้าประชุม การอบรม          
การสัมมนา ในเรื่องของการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนและประมวลผลอย่างต่อเนื่อง  โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
 ในการปฏิบัติงานทะเบียน เป็นงานที่ต้องประสานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อทำให้นักศึกษาสามารถขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปได้ด้วย
ความเรียบร้อย ในแต่ละภาคการศึกษาจะมีนักศึกษามาขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาประมาณ 100 คน ดังนั้น             
การประสานงานในเรื่องของข้อมูล และการทำความเข้าใจ เพื่อให้แต่ละหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจตรงกันและให้
นักศึกษาได้รับเอกสารสำคัญทางการศึกษาด้วยความเรียบร้อยและสมบูรณ์ที่สุด ในแต่ละภาคการศึกษาจะมีปั ญหา
และอุปสรรค ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน   
(7 ขั้นตอน) 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. รับใบคำร้องจากนักศึกษา 
 

1. นักศึกษาเขียนชื่อ – นามสกุล  
รห ัสน ักศ ึกษา  หร ือรายละเอ ียด 
ต่าง ๆ ในแบบฟอร์ม ไม่ถูกต้อง และ/
หรือ ไม่ชัดเจน 

1. ติดตัวอย่างการเขียนขอเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาที ่ถ ูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครไว้บริเวณหน้าห้อง
งานทะเบียน เพื่อให้นักศึกษาได้ดูเป็น
ตัวอย่าง และเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน 
อ่านง่าย 

2 .  เ ข ี ย นขอ เอกส า รส ำค ัญ ท า ง
การศึกษาไม่ถูกต้องตามความต้องการ
ของตนเอง 

1. สำหรับนักศึกษาปัจจุบันที่กำลัง
ศึกษา เอกสารการศึกษาที่สามารถขอ
ได้ มีดังนี้ 
- หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับ
ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ (ติดรูปชดุ
นักศึกษา หน้าตรง ไม่สวมหมวก หรือ
แว่นตา ขนาด 1 นิ้ว 
- ใบแสดงผลการศึกษาฉบบัไมส่มบูรณ์ 
(Incompleted Transcript) 
ฉบับภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
(7 ขั้นตอน) 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  2. สำหร ับน ักศ ึกษาท ี ่ศ ึกษาครบ
หลักสูตรแล้ว อยู่ในระหว่างรอสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร อนุม ัต ิปริญญา เอกสาร
การศึกษาที่สามารถขอได้ มีดังนี้ 
- หนังสือรับรองเรียนครบตามหลักสูตร 
ฉบับภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
- หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับ
ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ (ติดรูปชดุ
นักศึกษา หน้าตรง ไม่สวมหมวก หรือ
แว่นตา ขนาด 1 นิ้ว 
- ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์  
(Incompleted Transcript)  
ฉบับภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ 
3. สำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา
แล้ว เอกสารการศึกษาที่สามารถขอได้ 
มีดังนี้ 
- หนังสือรับรองสำเร็จการศึกษา ฉบับ
ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ (ติดรูปชดุ
คร ุย หน ้าตรง ไม ่สวมหมวก หรือ
แว่นตา ขนาด 1 นิ้ว 
- ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
(Completed Transcript)  
ฉบับภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ (ติด
รูปชุดครุย หน้าตรง ไม่สวมหมวก หรือ
แว่นตา ขนาด 1 นิ้ว) 
-  ใ บ แ ท น ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร  ฉ บั บ
ภาษาอังกฤษ 

 3. รูปถ่ายของนักศึกษาที่จะนำมาติด
ในเอกสารสำคัญทางการศึกษาจะไม่
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- ติดตัวอย่างรูปถ่ายของนักศึกษาที่
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครไว้บรเิวณ
หน้าห้องงานทะเบียน เพื่อให้นักศึกษา
ได้ดูเป็นตัวอย่าง และถ่ายรูปที่ถูกต้อง
เพ ื ่ อนำมาขอเอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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ภาพที่ 5.1 ตัวอย่างรูปถ่ายที่ถูกต้องในการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  
(7 ขั้นตอน) 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 1. ตรวจสอบแบบขอเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาว่าน ักศ ึกษากรอกข้อมูล
ถูกต้องตามความต้องการของตนเอง
หรือไม่ 

- ต ิดต ัวอย ่างการเข ียนขอเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาที ่ถ ูกต้องตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครไว้บริเวณหน้าห้อง
งานทะเบียน เพื่อให้นักศึกษาได้ดูเป็น
ตัวอย่าง และเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน 
อ่านง่าย 

3. จัดทำหลักฐานการศึกษา ในกา รจ ั ดทำ เอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา เจ้าหน้าที ่ทะเบียนไม่ได้
ตรวจสอบในเร่ืองของการขอข้อมูลของ
นักศึกษา บางครั ้งนักศึกษาต้องการ
เอกสารสำคัญแค่หนังสือรับรองการ
เป็นนักศึกษา ฉบับภาษาไทย เพียง 1 
ฉบับ  แต่ทางเจ้าหน้าที่ทำให้ทั้งหนังสอื
รับรองการเป็นนักศึกษาฉบับภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ 

จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา
ตามท ี ่น ักศ ึกษาเข ียนคำร ้อง โดย
แบ ่ ง เป ็ น  น ั กศ ึ กษาป ั จจ ุ บ ั น  มี
รายละเอียดดังนี้  หนังสือรับรองเรียน
ครบตามหลักสูตร หนังสือรับรองการ
เป็นนักศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา
ฉบับไม่สมบูรณ์  และผู้สำเร็จการศึกษา 
มีรายละเอียดดังน ี ้  หนังส ือร ับรอง
สำเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการศกึษา
ฉบับสมบูรณ์ ใบปริญญาบัตรฉบับ
ภาษาอังกฤษ โดยให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ที่มีหน้าที่ในการจัดทำเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาดูให้ละเอียด ตรวจสอบ
ความถ ูกต ้อง  ใน เร ื ่ องของความ
ประสงค์ทีนักศึกษาต้องการ เพื ่อลด
การทำงานที่ซับซ้อน และลดปัญหาที่
เกิดขึ้นในงาน 
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4. ตรวจสอบความถูกต้อง ในกา รจ ั ดทำ เอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา เจ้าหน้าที ่ทะเบียนไม่ได้
ตรวจสอบความละเอียดของการขอ
ข้อมูลของนักศึกษา บางครั้งนักศึกษา
ต ้ อ ง ก า ร เ อ ก ส า ร ส ำ ค ั ญ เ ป็ น
ภาษาอังกฤษ แต่เจ้าหน้าที่ทำเอกสาร
สำคัญเป็นภาษาไทยไปให้ 

จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา
ต า ม ท ี ่ น ั ก ศ ึ ก ษ า เ ข ี ย น ค ำ ร ้ อ ง  
โดยแบ่งเป ็น น ักศ ึกษาป ัจจ ุบ ัน มี
รายละเอียดดังนี้  หนังสือรับรองเรียน
ครบตามหลักสูตร หนังสือรับรองการ
เป็นนักศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา
ฉบับไม่สมบูรณ์  และผู้สำเร็จการศึกษา 
มีรายละเอียดดังน ี ้  หนังส ือร ับรอง
สำเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการศกึษา
ฉบับสมบูรณ์ ใบปริญญาบัตรฉบับ
ภาษาอังกฤษ โดยให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ที่มีหน้าที่ในการจัดทำเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ละเอียดว่าเรียนครบตาม
หน่วยกิตที่กำหนดไว้ในแต่ละหลักสตูร 
หรือถ้าไม่แน่ใจให้โทรสอบถามกับทาง
นักศึกษาโดยตรง เพื่อเป็นการป้องกัน
การผิดพลาดในการออกเอกสาร อีกทั้ง
ยังเป็นการลดการทำงานที่ซับซ้อน 

5. เสนอคณบดีลงนาม ในกา รจ ั ดทำ เอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา เจ้าหน้าที ่ทะเบียนไม่ได้
ตรวจสอบความละเอียด ความถูกต้อง
ของรูปถ่าย ลายเซ็น หรือความถูกตอ้ง
ของเอกสารทำให้คณบดีไม่เซ็นเอกสาร
ออกมา 

จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา
ตามที ่นักศึกษาเขียนคำร้อง โดยให้
เจ้าหน้าที ่ทะเบียนที ่มีหน้าที ่ในการ
จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาดูให้
ละเอียด ตรวจสอบความถูกต้อง ใน
แบบขอเอกสารการศึกษา ว่านักศึกษา
ม ีความประสงค ์ต ้องการเอกสาร
ประเภทใด ร ูปถ ่ายถ ูกต ้องตามที่
มหาวิทยาลัยฯ ได้กำหนดไว้หรือไม่ 
หรือถ้าไม่แน่ใจให้โทรสอบถามกับทาง
นักศึกษาโดยตรง กรณีที่รูปถ่ายไม่ถูก
ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ให้ติดต่อไปยัง
นักศึกษาเพื่อนำรูปถ่ายที่ถูกต้องมาให้
เจ้าหน้าที่เพื ่อจะได้ดำเนินการจัดทำ
เอกสาร เพ ื ่อเป ็นการป ้องก ันการ
ผิดพลาดในการออกเอกสาร อีกทั้งยัง
เป็นการลดการทำงานที่ซับซ้อน และ
เสนอคณบดีลงนาม 
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6. มอบเอกสารหลักฐานการศึกษา
ให้แก่นักศึกษา 

ใ น ก า ร ม อบ เ อ ก ส า ร ส ำ ค ั ญ ท า ง
การศึกษา เจ้าหน้าที่ทะเบียนไม่ได้ให้
น ักศ ึกษาเซ ็นร ับเอกสาร และเมื่อ
นักศึกษารับเอกสารแทนกัน เจ้าหน้าที่
ไม่ได้ถ่ายสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับ
แทน และไม ่ม ี ใบมอบอำนาจของ
นักศึกษาที่ขอมาให้รับแทน 

จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา
ตามท ี ่น ักศ ึกษาเข ียนคำร ้อง โดย
แบ ่ ง เป ็ น  น ั กศ ึ กษาป ั จจ ุ บ ั น  มี
รายละเอียดดังนี้  หนังสือรับรองเรียน
ครบตามหลักสูตร หนังสือรับรองการ
เป็นนักศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา
ฉบับไม่สมบูรณ์  และผู้สำเร็จการศึกษา 
มีรายละเอียดดังน ี ้  หนังส ือร ับรอง
สำเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการศกึษา
ฉบับสมบูรณ์ ใบปริญญาบัตรฉบับ
ภาษาอังกฤษ โดยให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ที่มีหน้าที่ในการจัดทำเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาดูให้ละเอียด ตรวจสอบ
ความถูกต้อง หรือถ้าไม่แน่ใจให้โทร
สอบถามกับทางนักศึกษาโดยตรง เพื่อ
เป็นการป้องกันการผิดพลาดในการ
ออกเอกสาร อีกทั้งยังเป็นการลดการ
ทำงานที่ซับซ้อน 

7. เก็บเอกสารคำร้อง ในการเก็บเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนไม่ได้จัดเก็บแบบขอ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 

จัดทำแฟ้มเอกสารแบบขอเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาที่นักศึกษาได้ขอ 
และลงลายมือชื่อเซ็นรับเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาเพื ่อใช ้เป ็นหลักฐาน
ยืนยันในการเซ็นรับเอกสารอีกทั้งยัง
เป ็นการเก ็บสถ ิต ิว ่าในแต ่ละภาค
การศึกษามีจำนวนนักศึกษาที ่มาขอ
เอกสารสำคัญทางการศึกษาจำนวนกี่
คน 

 
5.1 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

เมื่อตระหนักถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว และได้รับทราบถึงขั้นตอนของการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
อันเป็นผลจากการจัดทำคู่มือครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดทำจึงสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหาในเรื่องของการขอเอกสาร
สำคัญทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานทะเบียน ด้านเอกสาร ดังนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนำมาประชุม ถาม – ตอบ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ หาแนวทางการแก้ไขร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้ทราบถึงปัญหาและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
และสามารถนำมาประยุกต์ใช้กับคณะของตนเอง 
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2. ควรมีการจัดอบรมให้กับนักศึกษาในการกรอกแบบการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา โดยให้สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และเจ้าหน้าที่งานทะเบียนของคณะ มาร่วมรับฟัง เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ทั้ง
นักศึกษา และเจ้าหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดปัญหา ลดการแก้ไขเอกสาร ทำให้งานที่
ออกมามีประสิทธิผล และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานให้รวดเร็ว  

3. จัดบริการให้คำแนะนำ หรือบริการเป็นที่ปรึกษา หรือให้เจ้าหน้าที่ บุคลากรที่เกี ่ยวข้องได้รับทราบถึง
กระบวนการ ขั้นตอนในการขอ และการกรอกข้อมูล เพ่ือลดปัญหาในการกรอกเอกสารไม่ถูกต้อง 

4.  จัดทำแบบฟอร์มตัวอย่างที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการในการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา พร้อม
คำอธิบายประกอบในแต่ละขั้นตอน ในรูปแบบของ Flow Chart ขนาดใหญ่ติดไว้ ณ บริเวณหน้าห้องทะเบียน งาน
วิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดยแสดงการเขียน / พิมพ์ให้ถูกต้อง เพ่ือให้นักศึกษาได้ศึกษาเป็นตัวอย่าง เพ่ือจะได้
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

อย่างไรก็ตาม การจัดทำคู่มือการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการ
อื่น ๆ ที่ผู้จัดทำยังมิได้กล่าวถึง สำหรับการที่จะเลือกวิธีใด เพื่อที่จะนำมาแก้ไขปัญหานี้นั้น ผลลัพธ์ที่ได้ คือ การมี
วิธีการที่ดีท่ีสุดในเรื่องของการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาให้ถูกต้อง 

ผลจากการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาฉบับนี ้ จึงนับเป็น
จุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจำจากงานด้านต่าง ๆ ที่ยังมีอีกมากมายให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว ปราศจากปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่จะมาขัดขวางความสำเร็จของการปฏิบัติงาน ผู้จัดทำมีความยินดี
เป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ หรือเป็นแนวทางในการ
จัดทำคู่มือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ภาคผนวก 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ภาคผนวก  ก 
แบบขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ภาคผนวก ข 

ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่เกี่ยวข้อง 
จำนวน 7 ฉบบั 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2557 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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4) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

(ฉบับที ่4) พ.ศ. 2558 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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5) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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6) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เร่ือง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

งานทะเบียน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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นางสุกัญญา พินิจเวชการ 
วัน / เดือน / ปีเกิด    22 กันยายน  2509 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 6/7 หมู่ที่ 9 ซอยบุรีรังสฤษฏ์ ถนนพิบูลสงคราม  
ตำบลสวนใหญ่ อำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัด นนทบุรี 11000 

อีเมล์ : sukanya.p@rmutp.ac.th 
โทรศัพท์มือถือ  08 – 5058 - 0633 

ตำแหน่ง : หัวหน้างานทะเบียน 
สังกัด : งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
หน่วยงาน : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  ช่วยงานราชการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประวัติการศึกษา 

• ปี 2556 - 2559 มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
ปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการ 

• ปี 2531 - 2534 วิทยาลัยครูสวนดุสิต 
ปริญญาตรี คณะศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป 

ประสบการณ์การทำงาน 
• คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ระยะเวลา 1 เมษายน 

2562 – ปัจจุบัน 
• คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะเวลา 

2554 – 31 มีนาคม 2562 
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