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บทที่ 1  
บทนํา 

 
1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 
 การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2545 ท่ีมุ่งม่ันกระจายอํานาจการบริหารการจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาของรัฐ ดําเนินการโดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้ การกํากับ
ดูแลของสถานศึกษา ดังน้ันสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิม
และยกร่างเป็น พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระบรม       
ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลท่ี 9) ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย 
เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 และ   
มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 19 มกราคม 2548 โดยมีการรวมวิทยาเขตเดิมที่มี จัดต้ังเป็นมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีการจัดการเรียนการสอนออกเป็น 9 คณะ ดังน้ี (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 2561) 

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน เป็นส่วนราชการหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงเป็นการปรับสถานะจากวิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักด์ิเดิมเป็น    
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน เปิดสอนหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (4 ปี) จํานวน 3 
สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผ้า สาขาวิชานวัตกรรมและเทคโนโลยีสิ่งทอ และสาขาวิชา
ออกแบบแฟช่ันและสิ่งทอ โดยท่ีสาขาวิชาออกแบบแฟช่ันและสิ่งทอ ประกอบด้วย 2 วิชาเอก ได้แก่ 
1) วิชาเอกออกแบบแฟช่ัน และ 2) วิชาเอกออกแบบผลิตภัณฑ์ งานทะเบียน สังกัดฝ่ายวิชาการและ
วิจัยเป็นงานหน่ึงในคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ
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ดําเนินการให้บริการ ด้านการจัดการเรียนการสอน ด้านการศึกษา กระบวนการและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานทะเบียน เช่น การลงทะเบียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา โดยปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศท่ีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดย
ประสานงานกับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เ พ่ือให้การทํางานบรรลุเป้าหมาย            
(ยุพิน ใจตระหนัก, 2556) ท้ังน้ีผู้ปฏิบัติงานทะเบียนจําเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบในการทวน
สอบหลักฐานต่างๆ พร้อมท้ังมีความรู้ในระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องเป็นอย่างดี      
จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน  

จากการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ันท่ีผ่านมา
พบว่ายังไม่มีกระบวนการหรือคู่มือท่ีเกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ท้ังในเรื่องของ  
การลงทะเบียนเรียนด้วยระบบผ่านเว็บไซต์ การลงทะเบียนเรียนล่าช้า และการลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน
รายวิชา ซ่ึงกระบวนการและข้ันตอนของการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ดังกล่าวมีซับซ้อน และต้องใช้
ความละเอียดรอบครอบเป็นอย่างมาก หากมีการกระทําผิดบางข้ันตอนหรือกระบวนการจะส่งผลเสีย
ให้แก่นักศึกษาและคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ันได้ จากความสําคัญและปัญหา
ดังกล่าวมาข้างต้น ผู้เขียนในฐานะผู้ท่ีมีประสบการณ์ด้านงานทะเบียน คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ
ออกแบบแฟช่ัน ได้เห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานดังกล่าว จึงจัดทําคู่มือการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนทราบถึงหลักการ กระบวนการ ข้ันตอน รวมถึงข้อบังคับ และ
หลักเกณฑ์ต่างๆ  ในการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเคร่ืองมือท่ีจะนํามาใช้เป็นแนวทางในการทํางานได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน             
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาข้ึน เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ต่อไป   
 

1.2 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไรในการลงทะเบียนเรียน และ

เจ้าหน้าท่ีทุกคนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม่เป็นระบบ และช่วยให้เกิดความสมํ่าเสมอและ

ความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนเข้าใจในการปฏิบัติด้านการลงทะเบียนเรียน และเจ้าหน้าท่ีทุกคน

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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2. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม่เป็นระบบ และช่วยให้เกิดความสมํ่าเสมอและ      
ความถูกต้องในการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนเรียน 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนฉบับน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการบริหารจัดการในกรณีท่ี
นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผ่านเว็บไซต์ ลงทะเบียนเรียนล่าช้า เพ่ิม-ถอนรายวิชา โดยอาจารย์ท่ีปรึกษา
และหัวหน้าสาขาวิชา สามารถตรวจสอบคําร้องและดําเนินการตามข้ันตอนในการอนุมัติ              
การลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษาและเพ่ือให้การลงทะเบียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 

 
1.5 คําจํากัดความเบื้องต้น 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 คณะ หมายถึง คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 

การลงทะเบียนเรียน หมายถึง การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ในแต่ละภาคการศึกษา
ตามแผนการเรียนโครงสร้างหลักสูตรของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ันท่ีจัดทําข้ึน 
 การลงทะเบียนเรียนล่าช้า หมายถึง การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ในแต่ละ          
ภาคการศึกษาโดยไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกําหนด 
 การเพ่ิมรายวิชา หมายถึง การลงทะเบียนเรียนเพ่ิมในรายวิชาท่ีไม่ได้ปรากฏอยู่ในแผน     
การเรียนของนักศึกษาในภาคการศึกษาน้ันๆ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 
 การถอนรายวิชา หมายถึง การขอถอนรายวิชาท่ีปรากฏอยู่ในผลการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาในภาคการศึกษาน้ันๆ โดยรายวิชาน้ันอาจมีผลให้ไม่สามารถจะศึกษาได้หรือเป็นรายวิชา     
ท่ีไม่ประสงค์จะศึกษาในภาคการศึกษาน้ันๆ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก่อต้ัง

ข้ึนมาจากโรงเรียนวิชาชีพช่างตัดเสื้อซ่ึงอยู่บริเวณวัดสุทัศน์ ใช้ช่ือว่า “โรงเรียนช่างตัดเสื้อวัดสุทัศน์” 

เม่ือวันท่ี 11 กันยายน 2476 ต่อมาได้ย้ายมาต้ังอยู่เลขท่ี 517  ถนนนครสวรรค์ แขวงสวนจิตรลดา 

เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร เปลี่ยนช่ือเป็นโรงเรียนช่างตัดเสื้อพระนคร สังกัดกรมอาชีวศึกษา               

ปี พ.ศ. 2520 เปลี่ยนช่ือเป็นวิทยาลัยชุมพรเขตรอุดมศักด์ิ สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 

ปี พ.ศ.2532 เปลี่ยนช่ือเป็นวิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สังกัด “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

ปี พ.ศ.2548 มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดแบ่งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล

ออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเป็น 1 ใน 9 มหาวิทยาลัยตาม

พระราชบัญญัติฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครแบ่งส่วนราชการออกเป็น 9 คณะ         

5 สํานัก และ 2 สถาบัน วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักด์ิ จึงเปลี่ยนสถานะเป็น คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอ

และออกแบบแฟช่ัน ตามประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 

หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต จํานวน 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผ้า สาขาวิชานวัตกรรม

และเทคโนโลยีสิ่งทอ และสาขาวิชาออกแบบแฟช่ันและสิ่งทอ ประกอบด้วย 2 วิชาเอก ได้แก่          

1) วิชาเอกออกแบบแฟช่ัน และ 2) วิชาเอกออกแบบผลิตภัณฑ์โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้าน

ส่ิงทอและแฟช่ันท่ีมีศักยภาพความสามารถในการแข่งขันมีคุณธรรมและจริยธรรม (คณะอุตสาหกรรม

ส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน, 2561) 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาท่ีมุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล สามารถสร้างบัณฑิตพร้อมเข้าสู่อาชีพ 

2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมเพ่ือถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้แก่ภาค    
การผลิตภาคบริการ และชุมชน 

3. ให้บริการวิชาการแก่สังคมเพ่ือการสร้างอาชีพอิสระและการพัฒนาอาชีพโดยยึดหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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4. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 
 

วิสัยทัศน์  :  ผู้นําการจัดการศึกษาด้านสิ่งทอและแฟช่ัน สู่มาตรฐานสากล 
ปรัชญา  :  สร้างคนสู้งานเช่ียวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ 
ค่านิยมองค์กร  :  เช่ือม่ันในทีมงาน บริหารด้วยความโปร่งใส ร่วมใจพัฒนาเห็นคุณค่าของคน 
ปณิธาน   :  มุ่งม่ันเป็นผู้นําการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพด้วยวิทยาศาสตร์และ 

   เทคโนโลยีเชิงบูรณาการพัฒนากําลังคนให้มีคุณภาพคู่คุณธรรมสู่ 
   มาตรฐานสากล 

 
 2.1.1 โครงสรา้งการบริหารจัดการองคก์ร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
ท่ีมา: กองบริหารงานบุคคล, 2561 

 

สาขา 
วิชา 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิง่ทอและออกแบบแฟชั่น 

สํานักงานคณบด ี

งานบริการ
วิชาการและ

วิจัย 

งานวางแผน
และพัฒนา 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

งานกิจการ
นักศึกษา 

ฝ่ายวิชาการ 
และวิจัย 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

ฝ่ายวางแผน ฝ่ายบริหาร 
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ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
ท่ีมา: กองบริหารงานบุคคล, 2561 

 
 

สาขา 
วิชา 

คณบดคีณะอุตสาหกรรมสิง่ทอและออกแบบแฟชั่น 

สํานักงานคณบด ี

งานบริการ
วิชาการและ

วิจัย 

งานวางแผน
และพัฒนา 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

งานกิจการ
นักศึกษา 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัล 
  เพ่ือการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ์ 
- เครือข่ายความร่วมมือ 
  ทางวิชาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 

- สโมสรและกิจกรรม 
  นักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม 
  และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษา 
  และอาชีพ 
- สวัสดิการและการ 
  บริการนักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชน 
  สัมพันธ์ 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สิน 
  และจัดหารายได้ 
- ส่ือสารองค์กร 
- อาคารสถานที่ 
  และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อ 
  ส่ิงพิมพ์ 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนและ 
  งบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑ์ 
  และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมินผล 
- บริหารความเส่ียง 

- เทคโนโลยีเส้ือผ้า 
- เทคโนโลยีเคมีสิ่งทอ 
- ออกแบบแฟช่ัน 
  และสิ่งทอ 
- ออกแบบผลิตภัณฑ์ 
  สิ่งทอ 
 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

รองคณบดีฝ่าย
วางแผน 

รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 
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ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.รัตนพล  มงคลรัตนาสทิธิ ์
คณบดีคณะอตุสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 

ดร.นงนุช  ศศธิร 
รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 

นางเพชราภรณ์  สิงห์ทองชัย 
หัวหน้าสํานกังานคณบด ี

นางยุพิน ใจตะหนัก 
นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ งานหลักสูตร 

นางสาวสาวิตรี คํายอด 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

งานทะเบียน 

นางสาววิภาวดี ชัยสุรสีห์ 
นักวชิาการศกึษา (ลกูจา้งชัว่คราว) 

งานสหกิจศึกษา 

นางสาววนาลี  อุตะพรม 
นักวชิาการศกึษา (ลกูจา้งชัว่คราว) 

งานทะเบียน 

ตําแหน่งว่าง 
งานบัณฑิตศกึษา 

 

นางสาวสมใจ แซ่ภู่ 
นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 
งานประกันคณภาพการศึกษา 

นายสันติ ธรรมสุรเิชษฐ์  
นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 

งานเทคโนโลยีดิจทิัลเพือ่การศึกษา 

ตําแหน่งว่าง 
บริการห้องปฏิบัติการ 

 

ตําแหน่งว่าง 
เครอืข่ายความร่วมมือทาง

วิชาการ 

นายวิโรจน์ ยิ้มขลิบ 
นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

งานวจิัยและพัฒนา 

นายไกรฤกษ์ วิเสสพนัธุ์ 
อาจารย ์

งานวเิทศสมัพันธ ์

นางสาวนุชดาว เตะสมุทร 
นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 
งานการจัดการความร้ (KM) 

นางสาวฉันทนา ธนาพิธานนท์ 
นักวิชาการศึกษา ปฏบิัติการ 
งานบริการวิชาการแก่สงัคม 

ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
ท่ีมา: คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน, 2561 
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 2.1.2 ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ี 1500/2560 ลงวันท่ี 19 

ธันวาคม 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ดํารงตําแหน่งตามกรอบอัตรากําลังบุคลากร 
สายสนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 โดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร คร้ังท่ี 9/2560 เม่ือวันพุธท่ี 27 กันยายน 2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจํามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 5/2560 เม่ือวันพุธท่ี 6 ธันวาคม 2560 น้ัน (กองบริหารงานบุคคล, 2561) 
เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในของคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด คณะฯ จึงได้ออกคําสั่งคณะอุตสาหกรรมส่ิงทอ
และออกแบบแฟช่ัน ท่ี 093/2562 ลงวันท่ี 17 ตุลาคม 2562 เรื่อง แต่งต้ังบุคลากรรับมอบหมายงาน
และปฏิบัติหน้าท่ีสายสนับสนุน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ดังต่อไปน้ี 

งานบริหารท่ัวไป มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จํานวน 10 ราย แบ่งเป็น ข้าราชการ 
จํานวน 1 ราย พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 5 ราย พนักงานราชการ จํานวน 1 ราย ลูกจ้างประจํา 
จํานวน 1 ราย และลูกจ้างช่ัวคราว จํานวน 2 ราย ซ่ึงงานบริหารท่ัวไปทําหน้าท่ีกํากับดูแลติดตามงาน
ใน ความรับผิดชอบท้ังสิ้น จํานวน 9 งาน ดังต่อไปน้ี 

1.   สารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดทําประกาศ คําสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของ

คณะฯ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จําแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2.  บริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ท้ังข้าราชการและลูกจ้าง 
- ร่วมจัดทําแผนการใช้อัตรากําลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากร

ของคณะ 
- ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของ

ข้าราชการ และลูกจ้าง การจัดทําสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
- จัดทําระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัว 
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- ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอกําหนดตําแหน่งให้สูงข้ึน 
- ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองสวัสดิการบุคลากร การขอรับบําเหน็จบํานาญ และ

เงินทดแทน 
- ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- จัดทําหนังสอืรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ดําเนินการเก่ียวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
- ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจําปี 

3. การเงิน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- ดําเนินการเก่ียวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืนๆ 
- ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนําส่งเงิน 
- จัดทําเอกสาร และรายงานเก่ียวกับการเงินทุกประเภท 
- จัดทําเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ดําเนินการเก่ียวกับการประกันสังคม 
- จัดทําทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

4. การบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดทําบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดทําเงินเดือนและรายงานประจําเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซ้ือ จัดจ้าง การเก็บ

รักษาและการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
- ดําเนินการจัดซ้ือและจัดจ้างตามระเบียบราชการกําหนด มีการประเมินและ

จัดทําทําเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
- จัดทําทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจําปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาท่ีกําหนดอย่างเป็นระบบและสามารถทํา

ให้การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
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- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถนํามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 

6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ประสานและจัดทําและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล       
การดําเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 

- สํารวจทรัพย์สินและจัดทําข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีสร้างรายได้ของ
หน่วยงาน 

- จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดทําข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการแสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออก
ประกาศกําหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP นําส่งมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 

- ให้คําปรึกษาแนะนําการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 

- ดําเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการ
สังคม 

- จัดทําทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ
บริการสังคม 

- สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจําปีเสนอ
มหาวิทยาลัย 

- จัดทําและดําเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 
7. สื่อสารองค์กร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ท้ังภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
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- ดําเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคล
ท่ัวไป 

- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
8. อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

8.1 อาคารสถานท่ี 
- จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
- ดําเนินการวางแผนการใช้พ้ืนท่ีในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บํารุ งรักษาครุ ภัณฑ์  อาคารสถานท่ี  และระบบ

สาธารณูปโภค 
- ดําเนินการพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
- จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่างๆ 

8.2 ยานพาหนะ 
- จัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
- จัดระบบการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง นํ้ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะ             

ทุกประเภท 
- ดําเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบํารุงยานพาหนะ 
- ดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
- จัดทําประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบํารุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ดําเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองนํ้ามันเช้ือเพลิงของยานพาหนะทุก

ประเภท 
- จัดทําสถิติการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่นประจําเดือน 

9. เอกสารส่ือสิ่งพิมพ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ดําเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดทํารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย 

และการทําลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบํารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต

เอกสาร 



คู่มือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน  12 

 

งานวางแผนและพัฒนา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จํานวน 2 ราย แบ่งเป็น 
ข้าราชการ จํานวน 1 ราย และพนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 1 ราย ซ่ึงงานวางแผนและพัฒนา      
ทําหน้าท่ีกํากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบท้ังสิ้น จํานวน 5 งาน ดังต่อไปน้ี 

1. แผนยุทธศาสตร์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 
- ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯและคณะ 
- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไข

ข้อมูลผังยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และ           
นําผังยุทธศาสตร์ท่ีแก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะ 

- จัดทําผังยุทธศาสตร์เช่ือมโยงยุทธศาสตร์ของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ 
BPM   

- แผนพัฒนาระยะส้ัน ระยะกลาง ระยะยาว จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดทําพร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพ่ือ
ดําเนินงานจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดทํารูปเล่มต่อไป 

- แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวม
ข้อมูลสิ่งก่อสร้างท่ีจะดําเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและ
จัดทํารูปเล่ม 

- แผนปฏิบัติราชการประจําปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล
โครงการ และจัดทํารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มท่ี กนผ. กําหนดให้ประชุม เพ่ือ
การทบทวนกลวิธี/มาตรการกําหนดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายความสําเร็จตาม
ยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์มท่ี กนผ. กําหนด 

- จัดทํารายงานประจําปีงบประมาณของคณะ  
- จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดทํารายงาน/ติดตาม และ

จัดทําข้อมูลรายงานประจําปีเพ่ือดําเนินงานจัดทํารูปเล่มต่อไป 
- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทําแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการดําเนินการจัดทําข้อมูล 
- จัดทํารูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
- คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้

คําแนะนําในการกรอกข้อมูล 
- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารูปเล่ม 
- จัดทําเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการทําเอกสาร SAR 

ของงานแผนและฝ่ายต่างๆ และจัดทําแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร ให้
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คําปรึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวกับงานแผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้
ข้อมูลท่ีหน่วยงานอ่ืนต้องการ 

2. แผนงานและงบประมาณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ประสานงานการจัดทําแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียน    
การสอนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประสานงานการจัดทําแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

- ประสานงานการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีตามแผนงานโครงการ
ต่างๆ 

- ดําเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้แก่หน่วยงานต่างๆ 

- ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ศึกษาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 
3. บริหารครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ประสานและจัดทําแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและ
รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 

- สํารวจครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้างของหน่วยงาน 

- จัดทําข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออกประกาศ 

- จัดทํารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอ
มหาวิทยาลัย 

- ให้คําปรึกษาแนะนําการจัดหาครภัุณฑ์และส่ิงก่อสร้าง 

- สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจําปีเสนอมหาวิทยาลัย 
4. ติดตามและประเมินผล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการท่ีได้รับ
งบประมาณประจําปี 

- รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

- จัดทํารายงานประจําปี 
5. บริหารความเสี่ยง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปีของมหาวิทยาลัย และศึกษา
แบบฟอร์ม 
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- ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ดําเนินการวิธีความเสี่ยง 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตาม
แบบฟอร์มและนโยบายท่ี มทร.พระนคร กําหนดไว้รวมท้ังให้มีการรายงานผล
การดําเนินงานของปีท่ีผ่านมา 

- ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียงฯ ของหน่วยงาน เพ่ือ
พิจารณา 

- รับทราบผลการดําเนินงานของปีท่ีผ่านมา พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข
และพิจารณาจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจําปีของหน่วยงาน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจําปี
ของหน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผล              
การดําเนินงานตามแผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จัดทํารายงาน 6 เดือน 12 
เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 

 
งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จํานวน 9 ราย 

แบ่งเป็น ข้าราชการ จํานวน 1 ราย พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 6 ราย และลูกจ้างช่ัวคราว จํานวน 
2 ราย ซ่ึงงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ทําหน้าท่ีกํากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบ
ท้ังสิ้น จํานวน 12 งาน ดังต่อไปน้ี 

1. หลักสูตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ศึกษาและทําความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรท่ีคณะจัดการศึกษา 

- ประสานการจัดทํา และพัฒนาตําราเรียน เอกสารประกอบการสอน 

- ดําเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตําราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 

- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตําราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 

- แนะนํา ช้ีแจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตําราเรียนแก่ครู อาจารย์ และบุคคลท่ัวไป 

- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
2. ทะเบียน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดระบบและดําเนินการเก่ียวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

- ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผล
การศึกษา 

- จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
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- จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 

- ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเก่ียวกับการรับรองผลการศึกษา 

- เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 

- ร่วมจัดทําปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปีการศึกษา 
โดยรายละเอียดการปฏิบัติงานทะเบียน มีดังน้ี 

- จัดทํากําหนดการและคํา ช้ีแนะเกี่ ยวกับการเปิดภาคการศึกษาและ            
การลงทะเบียนเรียน 

- ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา ท่ีหน่วยงานอ่ืนๆ ขอความอนุเคราะห์มาให้
ตรวจสอบเอกสารทางการศึกษา 

- รับใบคําร้องและดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง เช่น การลาพักของนักศึกษา 
ของทุกช้ันปี ทุกภาคการศึกษา (ลาพักการศึกษา,รักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา,การคืนสภาพการเป็นนักศึกษา,ลาออกจาการเป็นนักศึกษา) 

- การจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

- ให้คําปรึกษาแก่อาจารย์และนักศึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียนและการเรียน   
การสอนในแต่ละภาคการศึกษา 

- ประสานงานดําเนินการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท้ังภายในคณะและภายใน
มหาวิทยาลัยตลอดจนหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงาน
สําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีและมีประสิทธิภาพ 

- จัดทําการคัดสําเนาใบระเบียนผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 
รุ่นเก่าต้ังแต่ปี 2550 ลงมาท่ียังไม่ได้ดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบออนไลน์ 
ให้กับนักศึกษาท่ีมาเขียนคําร้องขอรับ (ฉบับภาษาไทย ฉบับภาษาอังกฤษ 
และสําเนาใบสุทธิ)  

- การแจกจ่ายใบระเบียนผลการศึกษาให้กับนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาในละปี
การศึกษาท้ังหมด 

- ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา 
พร้อมทั้งทําการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่ทําการลงทะเบียน เพ่ือรายงาน
มายังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษา
ในแต่ละภาคการศึกษา 

- การลงทะเบียนเรียนล้าช้า ลงทะเบียนเพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน ลงทะเบียนข้าคณะ 
ของนักศึกษาทุกช้ันปี ทุกภาคการศึกษา 
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- การวัดและประเมินผลการศึกษาของทุกนักศึกษาทุกช้ันปี  ทุกภาคการศึกษา 
เพ่ือรวบรวม สรุปผลข้อมูลนําเสนอคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณา 

- การจําหน่ายนักศึกษา ออกจากระบบการเป็นนักศึกษาของนักศึกษาทุกช้ันปี 
ทุกภาคการศึกษา (พ้นสภาพ = นักศึกษามีค่าระดับคะแนนตํ่ากว่าเกณฑ์,    
ถอนช่ือ = นักศึกษาไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ชําระค่าลงทะเบียนเรียนและ
นักศึกษามีเวลาศึกษาน้อยกว่าร้อยละ 80, ลาออก)  

- การเสนอช่ือบัณฑิตเพ่ือขอรับปริญญาและอนุมัติปริญญา ร่วมกับสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

- ติดตามนักศึกษาท่ียังไม่ทําการลงทะเบียนและมีหน้ีค้างชําระค่าลงทะเบียน
เรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

- งานรับสมัครและรับเข้าศึกษาต่อทุกปีการศึกษา (รับสตรง, รับโควตา, สกอ.) 
ร่วมกับสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

- การจัดทําสถิติจํานวนนักศึกษาทุกระบบ (จํานวนนักศึกษาปัจจุบัน, นักศึกษา
รับเข้า, นักศึกษาพ้นสภาพ, นักศึกษาสําเร็จการศึกษา) ในแต่ละปีการศึกษา 
เพ่ือนําเสนอต่อผู้บริหารคณะพิจารณา 

- การจัดทําข้อมูลทุนการศึกษาของนักศึกษา กรณีทุนกู้ ยืมเพ่ือการศึกษา      
(กยศ.), ทุนสมเด็จพระเทพฯ, ทุนชายแดนภาคใต้ และทุนนักกีฬา ร่วมกับงาน
กองทุนกู้ ยืมเพ่ือการศึกษาและงานการเงิน โดยมีหน้าท่ีสรุปและจัดทํา
ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาทุนทุกภาคการศึกษา 

- จัดทําข้อมูลและติดตามการประเมินผลตนเอง SAR/สกอ./สมศ. องค์ประกอบ
ท่ี 1 การผลิตบัณฑิต ตามตัวบ่งช้ี 1.4 จํานวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าต่อ
จํานวนอาจารย์ประจํา 

- การจัดตารางเรียน ตารางสอน ร่วมกับสาขาวิชาและคณะกรรมการจัด
ตารางสอนในทุกๆ ภาคการศึกษา 

- จัดตารางสอบปลายภาคการศึกษา ดําเนินการดูแลและควบคุมการสอบปลาย
ภาคและประมวลผลการเรียนเพ่ือนําเข้าประชุมคณะกรรมการบริหารของ
คณะเพ่ือพิจารณา 

3. สหกิจศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ดําเนินการทําหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 

- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 
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- จัดทําฐานข้อมูลนักศึกษาท่ีฝึกงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 

- ให้คําปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 

- อํานวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาท่ีไปฝึกงานตามหน่วยงาน
ต่างๆ 

- ดําเนินการจัดทํานิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกของนักศึกษา 
4. บัณฑิตศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

- ดําเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิด
หลักสูตร การจัดทําหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไป
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

- รวบรวมรายงานการดําเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ.08 

- ดําเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีของ        
การประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

- ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดทําปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ของคณะโดยให้เป็นไปปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
และกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังกํากับติดตามการดําเนินงานให้เป็นไป
ตามปฏิทินการศึกษาท่ีกําหนด 

- ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละ
ภาคการศึกษา และส่ง สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขอ
อนุมัติการดําเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

- ดําเนินการประชุมเพ่ือกําหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือ
ส่งให้สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบ
ทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบข้อมูลท่ีปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม กํากับ         
การดําเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, 
การสอบ ฯลฯ) 
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- เสนอรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย และ
เผยแพร่รายช่ือดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานนักศึกษาท่ีผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือดําเนินการตาม
กําหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ชําระเงิน 

- ดําเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่        
ส่งรายงานมายังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ดําเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา 
พร้อมท้ังทําการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่ทําการลงทะเบียน เพ่ือ
รายงานมายังสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือถอนสภาพ    
การเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

- ดําเนินการเก่ียวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูล
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- รับเรื่องคําร้องและดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพ
ของนักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งต้ัง
อาจารย์ท่ีปรึกษาฯ/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้
ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมท้ังกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

- ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

- ดําเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสมของ
นักศึกษา  

- ดําเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ํากว่าท่ี
กําหนดไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายัง
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจัดทําประกาศ   
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

5. ประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีนําเข้ามาใช้ในคณะ 

- ช้ีแจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 

- จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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- จัดทําแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 

- ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 
6. เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 

- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจน
ระบบฐานข้อมูลสําหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 

- พัฒนาและสร้างสรรค์เน้ือหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 

- พัฒนาและดูแลระบบเปิดท่ีรองรับผู้เรียนจํานวนมาก (Massive Open Online 
Course : MOOC) สําหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาท่ีมีในหน่วยงาน 

- จัดหาและบํารุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของ
หน่วยงาน 

- พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้าน                
การประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 

- จัดทําแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของ
หน่วยงาน 

- ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
7. บริการห้องปฏิบัติการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจําห้องปฏิบัติการ 

- จัดหาและบํารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจําห้องปฏิบัติการ 

- ให้บริการวิชาการและบริการเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และครุ ภัณฑ์ประจํา
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

- ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

- จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านการใช้
เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจําห้องปฏิบัติการ ให้คําปรึกษาแนะนํา
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เบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ครุภัณฑ์ประจําห้องปฏิบัติการเก่ียวกับงานในหน้าท่ี 

8. วิเทศสัมพันธ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 

- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 

- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปล่ียนบุคลากร
จากต่างประเทศ 

- การดําเนินการเก่ียวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการ
ฝึกอบรมท้ังในและต่างประเทศ 

- ดําเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากร
ภายในหน่วยงาน 

- สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
9. เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ติดต่อประสานเพ่ือแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ
กับหน่วยงานภายนอก 

- จัดทําเอกสารและดําเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง
ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- รายงานผลการดําเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

10. การจัดการความรู้ (KM) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดทําวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดทําแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการดําเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ข้ันตอน 

 การบ่งช้ีความรู้ 

 การสร้างและแสวงหาความรู้ 
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 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 

 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 

 การเข้าถึงความรู้ 

 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog,  Web board, e-mail,ชุมชน
นักปฏิบัติ ฯลฯ) 

 การเรียนรู้นําความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
11. วิจัยและพัฒนา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดทําแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และ
งานวิจัย 

- ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 

- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 
12. บริการวิชาการแก่สังคม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดทําแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงาน
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- จัดทําหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

- ดําเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 

- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
งานกิจการนักศึกษา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จํานวน 4 ราย แบ่งเป็น พนักงาน

มหาวิทยาลัย จํานวน 3 ราย และลูกจ้างช่ัวคราว จํานวน 1 ราย ซ่ึงงานกิจการนักศึกษา ทําหน้าท่ี
กํากับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบท้ังสิ้น จํานวน 10 งาน ดังต่อไปน้ี 

1. สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 

- นํานักศึกษาเข้าเย่ียมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 

- การเลือกต้ังนายกสโมสรนักศึกษา 
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- สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

- พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 

- จัดทําแผน และโครงการกิจกรรมประจําปีร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการท่ีกําหนดไว้ 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการดําเนินงานของสโมสรนักศึกษา 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดต้ัง และดําเนินงานของชมรมต่างๆ ใน
สโมสรนักศึกษา 

2. ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- การจัดทําเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้าน  
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

- ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดทํา
โครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในโครงการ/
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. ทุนการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

3.1 ทุนภายใน 

- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 

- รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการดําเนินงานทุนการศึกษาท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 

- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 

- ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในท่ี
เกี่ยวข้อง 

3.2 ทุนภายนอก 
3.2.1 ทุน กยศ. 

- ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินท่ีได้รับการจัดสรร 

- จัดต้ังคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรร
เงินทุนกู้ยืม กยศ. 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 
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- ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
3.2.2 ทุนอ่ืนๆ 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 

- ดําเนินการเสนอช่ือผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานท่ี
ให้ทุนการศึกษา 

- ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับ
หน่วยงานผู้ให้ทุนการศึกษา 

4. พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 

- จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 

- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย 

- โครงการอบรมผู้นํานักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดใน
สถานศึกษา 

- ประสานงานกับอาจารย์ท่ีปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัย
นักศึกษา 

- ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตาม
ตามขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 

- ดําเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระทําความดีของนักศึกษาท่ีสร้าง
ช่ือเสียง และเกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 

- กําหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

- ดําเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาท่ี เกี่ยวกับ          
การกระทําผิดระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

- เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้าง
ระเบียบวินัยของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 

- นํานักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 

- จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเน่ืองใน “วันรพี” 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 
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- โครงการบริจาคโลหิต 

- โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 

- รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 

- จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค์ 

- ดําเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถ่ิน ศิลปวัฒนธรรม
ประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

5. กีฬา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดทําแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ท้ังภายใน และภายนอก 
ร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบํารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนาม
กีฬา 

- ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีนํ้าใจเป็น
นักกีฬา 

- แนะนํา ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ 

- แนะนํา ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 
6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางาน
อาชีพ รวมท้ังบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 

- ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว 
และการพัฒนาบุคลิกภาพ 

- จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้ จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนา
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน 

- ให้บริการจัดหางานท้ังพิเศษ และงานประจําให้กับนักศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ท่ีปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนา
นักศึกษา 

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา 

- ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามผลผู้สําเร็จการศึกษา 
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- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ท้ังภายใน และภายนอก
สถานศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 
7. สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 

- ดําเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงคําร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของ
นักศึกษา    ท่ีประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ 

- ดําเนินการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และ       
การบริการโทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา 

- ดําเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่า
โดยสารพาหนะต่าง ๆ 

- ดําเนินการเก่ียวกับการบริการหอพัก 

- ดําเนินการเก่ียวกับการรับของท่ีหายคืน 

- ดําเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 

- ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ 
ข้าราชการและลูกจ้าง 

8. ทรานสคริปต์กิจกรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลยั และ  

- ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  

- ทําเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยดําเนินการขออนุมัติ
รหัสและช่ัวโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 

- จัดทําข่าวประชาสัมพันธ์การรับช่ัวโมงกิจกรรม 

- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปต์
กจิกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 

- ตรวจสอบจํานวนช่ัวโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 
9. วิชาทหาร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- ดําเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจําการในคราวท่ีมีคนพอ 

- ดําเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร 
เพ่ือทดลองความพร่ังพร้อมหรือการระดมพล 

- ดําเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 
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- ดําเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 

- ดําเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจําการเพ่ือลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 

- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบําเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชา
ทหาร 

10. ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

- การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ 

- ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดทําฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 

- การเผยแพร่ข่าวสารความเคล่ือนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนา
คณะฯ ให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมใน
การจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชน์ต่อการศึกษาสถาบัน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

 
2.2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 
 2.2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานทะเบียน ท่ีกําหนดโดย ก.พ.อ เม่ือวันท่ี 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานทะเบียน ระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

2.2.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการสอน
ทุกระดับการศึกษาท่ีอยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและประเมินผล
การศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ 
การทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา  
การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา 
การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2.1.2 ชือ่ตําแหน่งในสายงานและระดับตาํแหน่ง 
ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
นักวิชาการศึกษา ระดับเช่ียวชาญ 
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ 
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นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 

ช่ือตาํแหน่งนกัวิชาการศกึษา  ระดับปฏิบัตกิาร 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน  
การทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
ด้านการปฏิบัตกิาร 

1.  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทาง 
การศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของหน่วยงาน 

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
ความต้องการกําลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทําหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร   
การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา 

5. การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารต่างๆ 
ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้านการบริการ 
1. ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ  ท่ีเป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปน็สําหรับตาํแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ี     

สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

2.2.2 หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนางสาวสาวิตรี คํายอด ตําแหน่งนักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังน้ี 
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 
2. ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผล

การศึกษา 
3. จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
4. จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา 
5. ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
6. เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
7. ร่วมจัดทาํปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจําปีการศึกษา 
8. ดําเนินการเพ่ิม-ถอน รายวิชา และเปลี่ยนกลุ่มวิชาเรียนของนักศึกษาในแต่ละ

ภาคการศึกษา 

9. จัดทําการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาท่ีมาลงเรียนข้ามคณะหรือข้าม

สถานศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

10. จัดทําคําสั่งกรรมการจัดตารางเรียนและตารางสอนแต่ละปีการศึกษา 

11. จัดทําคําสั่งกรรมการการเทียบโอนในแต่ละปีการศึกษา 

12. จัดพิมพ์ตารางเรียนของนักศึกษาให้กับอาจารย์ท่ีปรึกษาก่อนเปิดภาคเรียนใน

แต่ละปีการศึกษา 

13. จัดพิมพ์ตารางสอนแจกให้อาจารย์ทุกคนก่อนเปิดภาคเรียนในแต่ละปี

การศึกษา 

14. ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาค

การศึกษา 

15. จัดพิมพ์หนังสือ เรื่องปรับสถานะของนักศึกษาท่ีขาดการติดต่อ 30 วัน 

หลังจากเปิดภาคการศึกษา ส่งสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

16. จัดทําการคัดสําเนาใบระเบียนผลการศึกษาของนักศึกษารุ่นเก่าที่สําเร็จ

การศึกษา ฉบับภาษาไทย ฉบับภาษาอังกฤษ และสําเนาใบสุทธิ ให้กับ

นักศึกษาท่ีมาเขียนคําร้องขอรับ 

17. ดําเนินการแจกใบระเบียนผลการศึกษาให้กับนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาใน

แต่ละปีการศึกษาน้ันๆ 
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18. ดําเนินการประชุมหารือเพ่ือกําหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา และส่งสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติ     
การดําเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

19. ดําเนินการประชุมเพ่ือกําหนดแผนการเรียน ตารางสอนและตารางสอบ เพ่ือ
ส่งให้สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียน
ของมหาวิทยาลัย 

20. ตรวจสอบข้อมูล เช่น คุณสมบัติผู้สมัครและยอดจํานวนผู้สมัคร ท่ีปรากฏใน
ระบบรับสมัครนักศึกษา ควบคุมและกํากับการดําเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทิน
การรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

21. เสนอรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายัง        
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย และ
เผยแพร่รายช่ือดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

22. ประสานงานผู้ท่ีผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือดําเนินการตามกําหนดการตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวเป็นนักศึกษา/ชําระเงิน 

23. รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายัง     
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

24. ตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อมท้ัง       
ทํา การทวนสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่ทําการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายัง
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่
ละภาคการศึกษา 

25. รับคําร้องและดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งต้ังอาจารย์ท่ี
ปรึกษาฯ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมท้ังกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ  

26. ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 

27. ดําเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค/สะสมของนักศึกษา 
รวมถึงทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนตํ่ากว่าท่ีกําหนดไว้ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังสํานักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจัดทําประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
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จากภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงาน         

การลงทะเบียนเรียนของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟช่ัน โดยมี  Flow Chart ดังน้ี 
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Flow Chart 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียน 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชัน่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 2.4 การลงทะเบียนเรียนผ่านทาง Website 

 

เริม่ต้น 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษา เกี่ยวกับรายวิชา
และแผนการเรียนท่ีจะลงทะเบียน 

ลงทะเบียนผ่านระบบ Website 

พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน/ 
ใบแจ้งหน้ี 

ชําระเงิน 

นักศึกษา/อาจารย์ท่ีปรึกษา 

นักศึกษา 

นักศึกษา 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินที่ระบบ

ลงทะเบียนใน Website 

สิ้นสุด 

นักศึกษา ธนาคาร/Counter Service/งานการเงิน/

นักศึกษา 

นักศึกษา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบผลการลงทะเบียน
และค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
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ภาพท่ี 2.5 การลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

 

 

 

 

 

เริม่ต้น 

สิ้นสุด 

ชําระค่าลงทะเบียน 

พร้อมค่าปรับ 

เขียนคําร้องขอลงทะเบียน

เรียนล่าช้า 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้า

สาขาวิชาเก่ียวกับรายวิชาและ

แผนการเรียนท่ีจะลงทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

เก็บเอกสาร 

งานการเงินคณะ 

นักศึกษา 

งานทะเบียนคณะ 

งานทะเบียนคณะ 

ตรวจสอบและ 

ลงทะเบียน 

นักศึกษา/อาจารย์ท่ีปรึกษา/

หัวหน้าสาขาวิชา 
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ภาพท่ี 2.6 การเพ่ิมรายวิชา 

เริม่ต้น 

เขียนคําร้องขอเพิ่มรายวิชา 

 

ชําระเงิน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบราย 

วิชาท่ีต้องการเพ่ิม 

หน่วยกิต < 22 

เกิน 

ไม่เกิน  

พบอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชา 

เก่ียวกับรายวิชาและแผนการเรียนที่จะลงทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

> 22 หน่วยกิต ≥ 25 

เก็บหลักฐาน 

นักศึกษา 

งานทะเบียนคณะ/ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

งานทะเบียนคณะ 

งานการเงินคณะ 

งานทะเบียนคณะ 

เขียนคําร้องขอเพิ่ม

รายวิชาเกิน 22 หน่วยกิต 

คณบดี 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขา
ลงนามในใบคําร้อง 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนเพ่ิม

รายวิชา 
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ภาพท่ี 2.7 การถอนรายวิชา 

เริ่มต้น 

เขียนคําร้องขอถอนรายวิชา 

ชําระเงิน 

ตรวจสอบราย 

วิชาที่ต้องการถอน 

หน่วยกิต >  9 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาเก่ียวกับ

รายวิชาและแผนการเรียนที่จะลงทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนถอน

รายวิชา 

นักศึกษา 

อนุมัติ 
งานทะเบียนคณะ 

งานทะเบียนคณะและ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

เขียนคําร้องขอถอน

รายวิชาต่ํากว่า 9 หน่วยกิต 

หน่วยกิต < 9 

ไม่อนุมัติ 

 งานการเงินคณะ 

เก็บหลักฐาน งานทะเบียนคณะ 

อาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขา
ลงนามในใบคําร้อง 

คณบดี 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบติังาน 
 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี            

คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงาน

จําเป็นต้องศึกษาและปฏิบัติตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ ซ่ึงทางมหาวิทยาลัย     

ได้กําหนดไว้เป็นแนวทางเพ่ือทราบและถือปฏิบัติท้ังในส่วนของนักศึกษาและผู้รับผิดชอบใน          

การปฏิบัติงานทะเบียน ซ่ึงสามารถดําเนินการได้ดังน้ี 

 

3.1 การลงทะเบียนเรียน 

 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร      

มีการเปิดรายวิชาสําหรับนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ซ่ึงเป็นการกําหนดการเรียนตามหลักสูตร

รายวิชา ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี      

พ.ศ. 2560 ดังน้ี 

3.1.1 ภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิตและไม่เกิน 

22 หน่วยกิต สําหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนนักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 

3.1.2 การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าท่ีกําหนดไว้ในข้อ 3.1.1 สามารถดําเนินการต่อเม่ือได้รับ

การอนุมัติจากคณบดี แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต หากมีความจําเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 

หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา ท้ังน้ีนักศึกษาสามารถดําเนินการขอลงทะเบียนเรียน     

เกินหน่วยกิตได้เพียงภาคการศึกษาเดียวเท่าน้ัน 

3.1.3 การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ ทําได้กรณีท่ีมี        

เหตุจําเป็น เช่น กรณีเจ็บป่วยหรือมีเหตุอ่ืนใดท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนและได้รับการอนุมัติจาก

คณบดีในกรณีน้ันๆ ให้สามารถลงทะเบียนเรียนได้  

ยกเว้นภาคการศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนน้ัน เป็นการลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาหรือ

ประสบการณ์วิชาชีพ หรือการฝึกภาคสนาม หรือภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะสําเร็จการศึกษา นักศึกษา

สามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
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3.1.4 นักศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจําภาคการศึกษา ตามวัน 

เวลาและสถานท่ี พร้อมท้ังชําระเงินค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษาและหน้ีสิ้นต่างๆ ตามท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 

3.1.5 นักศึกษาท่ีได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายท่ีจะสําเร็จ
การศึกษาและไม่สามารถขอเปล่ียนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ได้ทันในภาคการศึกษาน้ัน จําเป็นต้องขอ
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและชําระค่าธรรมเนียมรักษาสภาพ เพ่ือดําเนินการเปลี่ยนระดับคะแนน
ไม่สมบูรณ์ ในภาคการศึกษาถัดไป 

3.1.6 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ต้องได้รับการปรึกษาและอนุญาตจากอาจารย์       
ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาท่ีนักศึกษาสังกัด 

3.1.7 หากนักศึกษาผู้ใดลงทะเบียนเรียนล่าช้าวันท่ีกําหนดในปฏิทินการศึกษา จะต้องชําระ
ค่าธรรมเนียม (ค่าปรับ) หากเกินกว่า 2 สัปดาห์ นับจากกําหนดไว้ในปฏทินการศึกษา จะไม่ได้รับ    
การอนุญาตให้ลงทะเบียนไม่ว่ากรณีใดๆ นักศึกษาต้องทําคําร้องลาพักการศึกษาและชําระ
ค่าธรรมเนียมลาพักการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดเท่าน้ัน 

3.1.8 หากนักศึกษาผู้ใดไม่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ และไม่ขอลาพักการศึกษา
ภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยจะถอนช่ือนักศึกษาผู้น้ันออกจาก
ทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

3.1.9 ภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนและชําระเงินตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด หากมีการดําเนินการล่าช้านักศึกษาจะต้องชําระค่าธรรมเนียม (ค่าปรับ) กรณี
หากลงทะเบียนเรียนและชําระเงินช้ากว่ากําหนดเกิน 1 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 
นักศึกษาจะหมดสิทธ์ิเข้าศึกษาในภาคการศึกษาฤดูร้อนน้ัน 

3.1.10 ให้อธิการบดีมีอํานาจอนุมัติให้นักศึกษาผู้ท่ีถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยตามข้อ 3.1.8 กลับเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ได้ ในกรณีมีเหตุอันสมควร โดยให้ถือระยะเวลา
ท่ีถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาเป็นระยะเวลาการลาพักการศึกษา ท้ังน้ีต้องอยู่ในช่วง
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับจากวันท่ีนักศึกษาผู้ น้ันถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษา กรณีน้ี
นักศึกษาต้องชําระค่าธรรมเนียมเหมือนเป็นผู้ลาพักการศึกษารวมท้ังค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีค้างชําระ
ตามอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

3.1.11 การขอถอนคืนเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนรายวิชา ให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 
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3.2 การขอเพ่ิมและถอนรายวิชา 
  การขอเพิ่มรายวิชา 

การขอเพ่ิมรายวิชาต้องดําเนินการภายใน 2 สัปดาห์แรกของการเปิดเรียนภาคปกติ และ
ภายในสัปดาห์แรกของการเปิดเรียนภาคฤดูร้อน 
 การขอถอนรายวิชา 

การขอถอนรายวิชา มีการดําเนินการตามระยะเวลา ดังน้ี 
1. การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์ (1 เดือน) นับจากวันเปิดเรียนภาคปกติ หรือ

ภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดเรียนภาคฤดูร้อน รายวิชาท่ีถอนจะไม่ปรากฏในใบระเบียน (รบ.) 
2. การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์ (1 เดือน) นับจากวันเปิดเรียนภาคปกติ แต่

ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 สัปดาห์ (3 เดือน) นับจากวันเปิดเรียนภาคปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์ แต่ยัง
อยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดเรียนภาคฤดูร้อน ให้มีการบันทึกระดับคะแนน W       
ในรายวิชาท่ีขอถอน 

3. การขอถอนรายวิชาเม่ือพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์ (3 เดือน) จากวันเปิดภาคเรียน
ปกติหรือเม่ือพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคเรียนฤดูร้อน ให้มีการบันทึกระดับคะแนน F 
หรือ U ในรายวิชาท่ีขอถอน 
 3.2.3 การขอเพ่ิมหรือขอถอนรายวิชา ต้องไม่ขัดต่อการลงทะเบียนเรียนใน ข้อ 3.1.1 และ 
3.1.2 

 
3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีไม่เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และผลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาบางรายไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ดําเนินการด้านการลงทะเบียนล่าช้า เหตุอัน
เน่ืองมาจากนักศึกษาไม่สามารถยืนยันการลงทะเบียนในระบบได้  

ดังน้ันเพ่ือให้การลงทะเบียนถูกต้องและรวดเร็วนักศึกษาควรแจ้งงานทะเบียนคณะ ทันที
ในช่วงวันเวลาตามท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา ท้ังน้ีหากนักศึกษายังไม่สามารถลงทะเบียนด้วย
ตนเองได้  

ผู้ปฏิบัติงานทะเบียน ควรปฏิบัติดังน้ี 
3.3.1 ควรตรวจรายละเอียดของการลงทะเบียนให้รอบคอบ ได้แก่ รหัสรายวิชา แผนการ

เรียน กลุ่มเรียน เป็นต้น 
3.3.2 กรณีมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ให้สอบถามไปยังอาจารย์ท่ี

ปรึกษาเพ่ือดําเนินการตรวจสอบกับนักศึกษา เพ่ือให้การดําเนินการลงทะเบียนเรียนได้ถูกต้อง 
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3.3.3 หากพบข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนเรียนในระบบลงทะเบียนเรียน ให้เร่งแก้ไขให้
ถูกต้อง เพ่ือเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา และผู้ปฏิบัติงาน 

นักศึกษาต้องปฏิบัติ ดังน้ี 
3.3.4 นักศึกษาติดต่องานทะเบียน คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน เพ่ือเขียน 

คําร้องของลงทะเบียนเรียน 
3.3.5 ย่ืนคําร้องขอลงทะเบียนเรียนภายใน 2 สัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียนปกติ ยกเว้น

กรณีการลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อนให้ดําเนินการภายใน 1 สัปดาห์แรกของการเปิดเรียนภาคฤดู
ร้อนเท่าน้ัน หากมีการดําเนินการล่าช้ากว่าท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา นักศึกษาต้องดําเนินการ
ตามข้อ 3.1.7, 3.1.8 และ 3.1.9 

3.3.6 นักศึกษาจะต้องชําระเงินค่าลงทะเบียนเรียนพร้อมค่าธรรมเนียน (ค่าปรับ) วันละ 
100 บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (หน่ึงพันบาทถ้วน) นับต้ังแต่วันแรกท่ีเปิดภาค
การศึกษา และจะต้องชําระเงินภายใน 30 วัน ให้เสร็จสิ้นนับต้ังแต่วันเปิดภาคการศึกษาน้ันๆ 

3.3.7 กรณีนักศึกษาไม่กระทําการใดๆ ท่ีกล่าวมาข้างต้นแล้ว มหาวิทยาลัยจะทําการถอน
ช่ือนักศึกษาออกจากระบบทะเบียนทันที 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน การลงทะเบียนเรียน (ผ่าน Website), การลงทะเบียน
เรียนล่าช้า, การลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาและการลงทะเบียนถอนรายวิชา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีเทคนิค
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานตามท่ีมหาวิทยาลัย 
กําหนดให้คณะดําเนินการในแต่ละปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนจะทําให้องค์กร     
ประสบผลสําเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ ผู้เขียนเห็นว่าเทคนิคท่ีสําคัญต่อการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน
คือวิธีการวางแผน การดําเนินงานในแต่ละปีการศึกษาให้เป็นไปตามระยะเวลาและแผนท่ีกําหนด  
 
แผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียน 

กจิกรรม 

ภาคการศกึษาที่ 1 
กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตลุาคม 
สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ลงทะเบียน Website                  

ชําระเงินค่าลงทะเบียนผ่าน
ธนาคารหรือ Counter Service 

                

ลงทะเบียนเรียนล่าช้า/       
เพ่ิมรายวิชา 

                

ถอนรายวิชาไม่ปรากฎ W  
ในใบระเบียน  

                

ถอนรายวิชาได้รับ W                 
ถอนรายวิชาได้รับ F หรือ U                 

 
ตารางท่ี 4.1 แผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาท่ี 1 
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กิจกรรม 

ภาคการศกึษาที่ 2 
พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ 
สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ลงทะเบียน Website                  

ชําระเงินค่าลงทะเบียนผ่าน
ธนาคารหรือ Counter Service 

                

ลงทะเบียนเรียนล่าช้า/ 
เพ่ิมรายวิชา 

                

ถอนรายวิชาไม่ปรากฎ W  
ในใบระเบียน  

                

ถอนรายวิชาได้รับ W                 
ถอนรายวิชาได้รับ F หรือ U                 

 
ตารางท่ี 4.2 แผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาท่ี 2 

 

กิจกรรม 

ภาคการศึกษาฤดรูอ้น 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 
สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี สัปดาห์ท่ี 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ลงทะเบียน Website              

ชําระเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารหรือ Counter 
Service 

            

ลงทะเบียนเรียนล่าช้า/เพ่ิมรายวิชา             
ถอนรายวิชาไม่ปรากฎ W ในใบระเบียน              

ถอนรายวิชาได้รับ W             
ถอนรายวิชาได้รับ F หรือ U             

 
ตารางท่ี 4.3 แผนปฏิบัติการการลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาฤดูร้อน 

 
 
 



คู่มือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน 42 

 

4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ในการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 
ผู้ปฏิบัติงานมีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงได้จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)          
การลงทะเบียนเรียนผ่าน Website การลงทะเบียนเรียนล่าช้า การเพ่ิมรายวิชา และการถอนรายวิชา 
ประกอบให้เห็นกระบวนการปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 
 4.2.1 กระบวนงานการลงทะเบียนเรียน (ผ่าน Website) 
  4.2.1.1 นักศึกษาพบอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  4.2.1.2 นักศึกษาลงทะเบียนผ่านระบบเว็บไซต์ http://reg.rmutp.ac.th 
  4.2.1.3 นักศึกษาตรวจสอบผลการลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
  4.2.1.4 นักศึกษาพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนและใบแจ้งหน้ีเพ่ือชําระเงิน 
  4.2.1.5 นักศึกษาชําระค่าลงทะเบียนท่ีธนาคาร/Counter Service/งานการเงิน 
  4.2.1.6 นักศึกษาพิมพ์ใบเสร็จในระบบการลงทะเบียนในเว็บไซต์ 

http://reg.rmutp.ac.th 
  4.2.1.6 อาจารย์ท่ีปรึกษาเก็บเอกสารการลงทะเบียนของนักศึกษาเข้า   
           แฟ้มอาจารย์ท่ีปรึกษา 

 4.2.1.7 งานทะเบียนตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบทะเบียน 
และพิมพ์รายงานเก็บเป็นหลักฐาน 

 4.2.2 กระบวนงานการลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
4.2.2.1 นักศึกษาเขียนคําร้องลงทะเบียนเรียนล่าช้า   
4.2.2.2 นักศึกษาพบอาจารย์ท่ีปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา 
4.2.2.3 งานทะเบียนตรวจสอบ/ลงทะเบียนเรียน 
4.2.2.4 งานการเงินคณะรับชําระค่าลงทะเบียนพร้อมค่าปรับ 
4.2.2.5 นักศกึษาส่งใบคําร้องให้งานทะเบียนจัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

 4.2.3 กระบวนงานการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 
4.2.3.1 นักศึกษาเขียนคําร้องขอเพ่ิมรายวิชา 
4.2.3.2 นักศึกษาพบอาจารย์ท่ีปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา 
4.2.3.3 งานทะเบียนตรวจสอบรายวิชาท่ีต้องการเพ่ิมรายวิชา 
4.2.3.4 งานทะเบียนลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา  

(ลงทะเบียนเรียนรายวิชาปกติ/ลงทะเบียนเรียนเกิน 22 หน่วยกิต  
ไม่เกิน 25 หน่วยกิต) 

4.2.3.5 นักศึกษาชําระงินค่าเพ่ิมรายวิชาท่ีงานการเงินคณะ 
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4.2.3.6 นักศึกษาส่งใบคําร้องให้งานทะเบียนจัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
          4.2.4 กระบวนงานการลงทะเบียนถอนรายวิชา 

4.2.4.1 นักศึกษาเขียนคําร้องขอถอนรายวิชา 
4.2.4.2 นักศึกษาพบอาจารย์ท่ีปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา 
4.2.4.3 งานทะเบียนตรวจสอบรายวิชาท่ีต้องการถอน 
4.2.4.4 งานทะเบียนลงทะเบียนถอนรายวิชา 

(ถอนรายวิชาตํ่ากว่า 9 หน่วยกิต) 
4.2.4.5 นักศึกษาชําระเงินค่าถอนรายวิชาที่งานการเงินคณะ 
4.2.4.6 นักศึกษาส่งใบคําร้องให้งานทะเบียนจัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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4.2.1 กระบวนงานการลงทะเบียนเรียน ผ่าน Website: http://reg.rmutp.ac.th 
 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
  

1  พบอาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือปรึกษาเกี่ยวกับ
รายวิชาการลงทะเบียนเรียน 
 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษา/
นักศึกษา 

2  2.1 login เข้าระบบตรวจสอบปฏิทิน
การศึกษาอยู่  ในช่วงการลงทะเบียน
หรือไม่ 
2.2 ดึงรายวิชาตามแผนการเรียน พร้อม
ตรวจสอบรายวิชาให้ถูกต้อง 
 

นักศึกษา 

3  ตรวจสอบรายการท่ีลงทะเบียนและ
ค่าใช้จ่ายและแก้ไขให้ถูกต้อง พร้อม
ยืนยันการลงทะเบียน 
 
 

นักศึกษา 

4  พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนและใบแจ้งหนี้
เพื่อชําระเงิน 

นักศึกษา 

5  นําใบลงทะเบียน/ใบแจ้งหน้ีไปชําระเงิน
ท่ีธนาคาร/Counter Service/งาน
การเงินคณะ ตามวันและเวลา ท่ีระบุไว้ 

นักศึกษา 

6  เข้าระบบลงทะเบียนใน Website เพื่อ
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ และจัดส่ง
ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาและงานทะเบียนเพื่อ
เก็บเป็นหลักฐาน 

นักศึกษา/
อาจารย์ท่ี
ปรึกษา/งาน
ทะเบียน 

    

 
 

เริ่มต้น 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษา 

ลงทะเบียนผ่านระบบ 
Website 

ตรวจสอบผล
การลงทะเบียน 

พิมพ์ใบลงทะเบียน/ 
ใบแจ้งหนี้ 

ชําระเงิน 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินที่ระบบ
ลงทะเบียนใน Website 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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4.2.2 กระบวนงานการลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
  

1  เขียนคําร้องลงทะเบียนล่าช้าท่ีงานทะเบียน 
 

งานทะเบียน /
นักศึกษา 

2  พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชา
ตรวจสอบรายการท่ีลงทะเบียน  
 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษา/ 
หัวหน้า
สาขาวิชา/
นักศึกษา 

3  ตรวจสอบรายการท่ีลงทะเบียนให้ถูกต้อง  
พร้อมยืนยันการลงทะเบียน รายละเอียด
การตรวจสอบ ประกอบด้วย  
1. ความถูกต้องของใบคําร้อง  
2. รายวิชาและหน่วยกิตท่ีลงทะเบียน 
3. การลงนามของอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขา 

งานทะเบียน
คณะ 
 

4  4.1 ตรวจสอบการชําระเงินตามสถานะ 
4.1.1 นักศึกษาท่ีได้รับทุน 
- เจ้าหน้าท่ีกองทุนบันทึกข้อมูลตาม

สถานะทุน (กยศ., ชายแดนภาคใต้) 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินตัดบัญชีทุนพร้อม

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
4.1.2 พิมพ์ รายงานการชําระเ งิน

พร้อมตรวจสอบส่วนต่างการได้รับทุน 
4.1.3 นักศึกษาปกติ ท่ี ไ ม่ได้ขอทุน

ชําระเงินท่ีงานการเงินคณะ 
- ตรวจสอบและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

การเงินคณะ/ 
นักศึกษา 

    

เริ่มต้น 

ชําระค่าลงทะเบียนเรียน
พร้อมค่าปรับ 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชา 

เขียนคําร้องขอลงทะเบียน
ล่าช้า 

ตรวจสอบผล
การลงทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
  

5  งานทะเบียนเก็บหลักฐานการลงทะเบียน  
(คําร้องการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า) 

งานทะเบียน  

    

 

4.2.3 กระบวนงานการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 
 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
  

1  เขียนคําร้องลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 
 

นักศึกษา 

2  นําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษา และหัวหน้า
สาขาวิชา ตรวจสอบและลงนาม  

อาจารย์ท่ี
ปรึกษา/ 
หัวหน้า
สาขาวิชา/
นักศึกษา 

3  ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา รหัส
วิชา วัน เวลาท่ีเรียนของนักศึกษาท่ีมีความ
ประสงค์ท่ีจะเพิ่มรายวิชา เพราะอาจเกิด
การซ้ําซ้อนของเวลาเรียน หรือรายวิชาอาจ
ลงไม่ได้ ** 
 

งานทะเบียน
คณะ/นักศึกษา 

    

 

เริ่มต้น 

เขียนคําร้องขอลงทะเบียน
เพ่ิมรายวิชา 

ไม่ถูกต้อง 

ส้ินสุด 

เก็บเอกสาร 

A 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชา 

ตรวจสอบ
รายวิชาท่ี

ต้องการเพ่ิม 

** หมายเหต ุกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเกิน 22 หน่วยกิต ดําเนินการดังน้ี 
1. ให้เขียนคําร้องทั่วไป เร่ืองขอลงทะเบียนเรียนเกิน 22 หน่วยกิต  
2. พบอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาเพื่อลงนาม 
3. ส่งใบคําร้องทั่วไป ที่งานทะเบียนคณะเพื่อตรวจสอบและนําเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ A 

ถูกต้อง 



คู่มือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 47 

 

ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
    

4  บันทึกรายละเอียดของการเพิ่มรายวิชาใน
ระบบงานทะเบียน ระบบตรวจสอบความ
ถูกต้อง และทํารายการพร้อมยืนยันการเพ่ิม
รายวิชา 

ง า นท ะ เ บี ย น
คณะ 

5  5.1 นักศึกษารับใบคําร้องการลงทะเบียน
เพิ่มรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานการเงิน 
5.2 การเพิ่มรายวิชานักศึกษาจะต้องชําระ
ค่าธรรมเนียมการเพิ่มรายวิชา 
5.3 นักศึกษานําใบคําร้องและใบเสร็จรับเงิน
มาแสดงต่องานทะเบียน 

การเ งินคณะ/
นักศึกษา 

6  เก็บหลักฐานการลงทะเบียน   
(คําร้องการขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา) 

ง า นท ะ เ บี ย น
คณะ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 

ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมรายวิชา 

ชําระเงิน 

เก็บหลักฐาน 

ส้ินสุด 
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4.2.4 กระบวนงานการลงทะเบียนถอนรายวิชา 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

1  เขียนคําร้องลงทะเบียนถอนรายวิชา 
 

นักศึกษา 

2  นําคําร้องเสนออาจารย์ท่ีปรึกษา และ
หัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบและลงนาม  

อาจารย์ท่ี
ปรึกษา/ 
หัวหน้า
สาขาวิชา/
นักศึกษา 

3  ตรวจสอบความถูกต้องของราย วิชา ท่ี
ต้องการถอน 

งานทะเบียน
คณะ 

4  บันทึกรายละเอียดของการถอนรายวิชาใน
ระบบงานทะเบียน ระบบตรวจสอบถูกต้อง 
และทํารายการพร้อมยืนยันการถอนรายวิชา 

ง า นท ะ เ บี ย น
คณะ 

    

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เขียนคําร้องขอลงทะเบียน
ถอนรายวิชา 

ไม่ถูกต้อง 

พบอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชา 

ตรวจสอบ
รายวิชาที่

ต้องการถอน 

** หมายเหตุ กรณีท่ีนักศึกษาขอถอนรายวิชาตํ่ากว่า 9 หน่วยกิต 
ดําเนินการดังน้ี 
1. ให้เขียนคําร้องทั่วไป เร่ืองขอถอนรายวิชาตํ่ากว่า 9 หน่วยกิต  
2. พบอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือลงนาม 
3. ส่งใบคําร้องทั่วไป ที่งานทะเบียนคณะเพื่อตรวจสอบและนําเสนอ
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนถอนรายวิชาใน
ระบบ 

A 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
    

5  5.1 นักศึกษารับใบคําร้องการลงทะเบียน
ถอนรายวิชาไปชําระเงินท่ีงานการเงิน  
5.2 รับชําระค่าธรรมเนียมการถอนรายวิชา 
5.3 นักศึกษานําใบคําร้องและใบเสร็จรับเงิน
มาแสดงต่องานทะเบียน 
 

งานการเงิน/ 
นักศึกษา 

6  เก็บหลักฐานการลงทะเบียน   
(คําร้องการขอถอนรายวิชา) 

ง า นท ะ เ บี ย น
คณะ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A

เก็บหลักฐาน 

ส้ินสุด 

ชําระเงิน 
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 4.2.5 กระบวนงานการลงระบบสารสนเทศ 
การลงระบบงานทะเบียน ซ่ึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการใช้

ระบบงานเป็นระบบฐานข้อมูล และผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ความสามารถในการบันทึกข้อมูล      
เพ่ือช่วยตรวจสอบข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน และสามารถนําข้อมูลไปใช้รายงานผลการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษา ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานได้เรียบเรียงลาํดับการใช้ระบบไว้ ดังน้ี 

 
4.2.5.1 การลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

(1) เข้าระบบงานทะเบียน ท่ีจัดทําข้ึนโดยสํานักส่งเสริมวิชาการและ    งาน
ทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 

(2) เลือกเมนู ระบบลงทะเบียน  
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.1 การเข้าระบบงานทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(3) ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ Login  และรหัสผ่าน Password  
(4) กด OK เพ่ือเข้าระบบลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 การเข้าระบบลงทะเบียน โดยการใส่ช่ือผู้เข้าใช้ (User Login) และรหัสผ่าน (Password) 
 

(5) เลือกแถบเมนูด้านซ้าย ช่ือเมนู งานทะเบียนทั่วไป   
(6) เลือกแถบเมนูย่อย ข้อ 3 ทํารายการลงทะเบียน (ยกเลิกเง่ือนไข)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.3 การเข้าระบบเมนูการลงทะเบียนเรียน 
 
 

 

 

 




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(7) ใส่รหัสนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนล่าช้า   
(8) กด Enter เพ่ือแสดงข้อมูลประวัติการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.4  การใส่รหัสนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


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(9) เลือกแถบเมนูด้านขวามือ     รายวิชาตามแผนการเรียน
จะปรากฏข้ึน 

(10)  กดตรวจสอบผลการลงทะเบียน    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.5 การดึงรายวิชาลงทะเบียน และการตรวจสอบการลงทะเบียน 

 

รายวิชาตามแผนการเรยีนจะปรากฎข้ึน 

 


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(11) กดปุ่มตกลง (OK) เพ่ือยืนยันการตรวจสอบรายวิชา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 การยืนยันการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


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(12)  กดปุ่ม  เพ่ือทํารายการลงทะเบียน  
(13)  กดปุ่มตกลง (OK) อีกครั้งเพ่ือยืนยันการลงทะเบียน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.7 การยืนยันรายวิชาการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

 
 หมายเหตุ การยืนยันในข้อท่ี (13) หมายเลข  กล่องแสดงข้อความ 
     
 
 

   หมายถึง การลงทะเบียนไม่อยู่ในช่วงเวลาท่ีกําหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา 
ดังน้ันจึงจําเป็นที่จะต้องทําการยกเลิกเงื่อนไข เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาได้ ในข้อท่ี 
(14) – (16) 
 
 
 
 



 
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(14) เลือกแถบเมนู  เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขในการลงทะเบียน 
โดยการเลือกรหัสเง่ือนไข 3001 เพ่ือยกเลิกเง่ือนไข   

3001 : ไม่อยู่ในช่วงลงทะเบียนเรียนปกติ / ลงทะเบียนสาย 
(15) กดปุ่ม Enter เพ่ือดําเนินการต่อ 

(16) เลือกแถบเมนู    และกดตกลง (OK)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ระบุรหัสเงื่อนไข 3001 และกด Enter ท่ีคีย์บอร์ด 

 

 

ภาพท่ี 4.8 การยกเลิกเง่ือนไขการลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
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(17) เลือกแถบเมนู  เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนภายหลังจาก
ยกเลิกเง่ือนไขในการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว   

(18) กดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลงทะเบียนเรียน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.9 การยืนยันการลงทะเบียนเรียนล่าช้า  
 

(19) ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงทะเบียน ประกอบด้วย ความถูกต้อง
ของใบคําร้อง รายวิชาและหน่วยกิตท่ีลงทะเบียน การลงนามของอาจารย์ท่ีปรึกษาและหัวหน้าสาขา 

(20) พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน  เพ่ือให้นักศึกษานําไปชําระเงินท่ี       
งานการเงินคณะ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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ภาพท่ี 4.10 การพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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ตัวอย่างใบคาํร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

 
 

ภาพท่ี 4.11 ตัวอย่างใบคําร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
ท่ีมา: สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2562 
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4.2.5.2 การลงทะเบียนเพิ่มรายวชิา 
(1) เข้าระบบงานทะเบียน ท่ีจัดทําข้ึนโดยสํานักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 
(2) เลือกเมนู ระบบลงทะเบียน  

 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.12 การเข้าระบบงานทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 
 
 

(3) ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ Login  และรหัสผ่าน Password  
(4) กด OK เพ่ือเข้าระบบลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.13 การเข้าระบบลงทะเบียน โดยการใส่ช่ือผู้เข้าใช้ (User Login) และรหัสผ่าน (Password) 

 

 

 

 
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(5) เลือกแถบเมนูด้านซ้าย ช่ือเมนู งานทะเบียนทั่วไป   
(6) เลือกแถบเมนูย่อย ข้อ 3 ทํารายการลงทะเบียน (ยกเลิกเง่ือนไข)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.14 การเข้าระบบเมนูการลงทะเบียนเรียน 
 

(7) ใส่รหัสนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา   
(8) กด “ตกลง” หรือ “Enter” เพ่ือแสดงข้อมูลประวัติการลงทะเบียน

เรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.15  การใส่รหัสนักศึกษาท่ีประสงค์ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 






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ภาพท่ี 4.16 หน้าจอแสดงผลประวัติและรายวิชาการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
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(9) ลบข้อมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนไว้ โดยการเลือกทุกรายวิชา 
(Drag คลุมทุกรายวิชา)  คลิ๊กขวาของเมาส์  ลบรายวิชา โดยการเลือก Delete Record หรือ
กดปุ่ม Delete ท่ีแป้นคีย์บอร์ด  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.17 การลบข้อมูลประวัติการลงทะเบียนเรียน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเพ่ิมรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 หรือกดปุ่ม Del หรือ Delete ที่คีย์บอร์ด 
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(10) กด Yes ยืนยันการลบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18  การยืนยันการลบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.19 การแสดงหน้าจอที่เกิดจากการลบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 


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เริ่มขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาให้แก่นักศึกษาในรายวิชาท่ีนักศึกษาประสงค์
ท่ีจะลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 

(11) ใส่รหัสระดับเพ่ือเริ่มการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ในช่อง “ระดับ”  

   
    รหัส 21 หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี 
    รหัส 28 หมายถึง   นักศึกษาระดับปริญญาตรี (เทียบโอน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.20 การใส่รหัสระดับการศึกษาของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(12) เลือกประเภทการลงทะเบียน ในช่อง “ทําการ”    
(13) เลือกรายการ “เพ่ิมรายวิชา”  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.21 การเลือกประเภทการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(14) ใส่รหัสรายวิชาท่ีต้องการเพ่ิม ในช่อง “รหัส”    
(15) กด Tap หรือ Enter 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.22 การใส่รหัสรายวิชาท่ีต้องการลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(16) เลือกกลุม่ท่ีนักศึกษาต้องการเพ่ิมรายวิชาในช่อง “กลุ่ม”    
    กลุ่ม หมายถึง  ห้องเรียนท่ีนักศึกษาประสงค์เพ่ิม 

รายวิชา และช่วงเวลาการเรียนไม่
กระทบต่อตารางเรียนของนักศึกษา 
โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์    
ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอน 

(17) เม่ือเลือกกลุ่มท่ีนักศึกษาต้องการเพ่ิมรายวิชาเรียบร้อย เลือก 

  เพ่ือตรวจสอบการลงทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.23 การเลือกกลุ่มลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา และการตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 



 
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(18) เม่ือผ่านการตรวจสอบ ระบบจะขึ้นข้อความ “ทํารายการตรวจสอบ 
โดยไม่มีข้อผิดพลาด” ให้กด OK   

(19) กดปุ่ม  เพ่ือทํารายการบันทึกผลการลงทะเบียนเพ่ิม
รายวิชาในระบบงานทะเบียน  

(20) เม่ือทํารายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม OK เพ่ือปริ้นใบลงทะเบียนเพ่ิม
รายวิชา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 การตรวจสอบผลและการบันทึกผลการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 
 





 
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(21) ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงทะเบียน ประกอบด้วย รายวิชา    
รหัสวิชา วัน เวลาท่ีเรียนของนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะเพ่ิมรายวิชา เพราะอาจเกิดความซํ้าซ้อน
ของเวลาเรียน หรือรายวิชาอาจลงทะเบียนเรียนไม่ได้ 

(22) พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน  เ พ่ือให้นักศึกษานําไปชําระเงินท่ี       
งานการเงินคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.25 การพิมพ์ใบลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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ตัวอย่างใบคาํร้องขอลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 

 
ภาพท่ี 4.26 ตัวอย่างใบคําร้องขอลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 

ท่ีมา: สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2562 
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4.2.5.3 การลงทะเบียนถอนรายวชิา 
(1) เข้าระบบงานทะเบียน ท่ีจัดทําข้ึนโดยสํานักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 
(2) เลือกเมนู ระบบลงทะเบียน  

 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.27 การเข้าระบบงานทะเบียน (RMUTP Backoffice Application) 
 

 

(3) ใส่ช่ือผู้เข้าใช้ Login  และรหัสผ่าน Password  
(4) กด OK เพ่ือเข้าระบบลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.28 การเข้าระบบลงทะเบียน โดยการใส่ช่ือผู้เข้าใช้ (User Login) และรหัสผ่าน (Password) 

 

 

 

 
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(5) เลือกแถบเมนูด้านซ้าย ช่ือเมนู งานทะเบียนท่ัวไป   
(6) เลือกแถบเมนูย่อย ข้อ 3 ทํารายการลงทะเบียน (ยกเลิกเงื่อนไข)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 4.29 การเข้าระบบเมนูการลงทะเบียนเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


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(7) ใส่รหัสนักศึกษาท่ีต้องการลงทะเบียนถอนรายวิชา   
(8) กด “ตกลง” หรือ “Enter” เพ่ือแสดงข้อมูลประวัติการลงทะเบียน

เรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.30 การใส่รหัสนักศึกษาท่ีประสงค์ลงทะเบียนถอนรายวิชา 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.31 หน้าจอแสดงผลประวัติและรายวิชาการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 


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(9) ลบข้อมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนไว้ โดยการเลือกทุกรายวิชา 
(Drag คลุมทุกรายวิชา)  คลิ๊กขวาของเมาส์  ลบรายวิชา โดยการเลือก Delete Record หรือ
กดปุ่ม Delete ท่ีแป้นคีย์บอร์ด  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.32 การลบข้อมูลประวัติการลงทะเบียนเรียน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการถอนรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 หรือกดปุ่ม Del หรือ Delete ที่คีย์บอร์ด 
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(10) กด Yes ยืนยันการลบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.33 การยืนยันการลบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.34 การแสดงหน้าจอท่ีเกิดจากการลบข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษา 


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เริ่มขั้นตอนการลงทะเบียนถอนรายวิชาให้แก่นักศึกษาในรายวิชาท่ีนักศึกษา
ประสงค์ท่ีจะลงทะเบียนถอนรายวิชา 

(11) ใส่รหัสระดับเพ่ือเริ่มการลงทะเบียนถอนรายวิชา ในช่อง “ระดับ”  

   
    รหัส 21 หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4 ปี 
    รหัส 28 หมายถึง   นักศึกษาระดับปริญญาตรี (เทียบโอน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.35 การใส่รหัสระดับการศึกษาของนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
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(12) เลือกประเภทการลงทะเบียน ในช่อง “ทําการ”    
(13) เลือกรายการ “ถอนรายวิชา”  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.36 การเลือกประเภทการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(14) ใส่รหัสรายวิชาท่ีต้องการถอนรายวิชา ในช่อง “รหัส” 

   
(15) กด Tap หรือ Enter 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.37 การใส่รหัสรายวิชาที่ต้องการถอนรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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(16) เลือกกลุม่ท่ีนักศึกษาต้องการถอนรายวิชาในช่อง “กลุ่ม”    
    กลุ่ม หมายถึง  ห้องเรียนท่ีนักศึกษาประสงค์ถอน 

รายวิชา เป็นห้องเรียนท่ีนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนอยู่ ณ ปัจจุบัน 

(17) เ ม่ือเลือกกลุ่มท่ีนักศึกษาต้องการถอนรายวิชาเรียบร้อย เลือก 

  เพ่ือตรวจสอบการถอนรายวิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.38 การเลือกกลุ่มลงทะเบียนถอนรายวิชา และการตรวจสอบผลการถอนรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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(18) เม่ือผ่านการตรวจสอบ ระบบจะขึ้นข้อความ “ทํารายการตรวจสอบ 
โดยไม่มีข้อผิดพลาด” ให้กด OK   

(19) กดปุ่ม  เพ่ือทํารายการบันทึกผลการถอนรายวิชาใน
ระบบงานทะเบียน  

(20) เม่ือทํารายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม OK เพ่ือปริ้นใบลงทะเบียนถอน
รายวิชา   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.39 การตรวจสอบผลและการบันทึกผลการลงทะเบียนถอนรายวิชา 

 

 

 

 

 
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(21) ตรวจสอบความถูกต้องของใบลงทะเบียน ประกอบด้วย รายวิชา    
รหัสวิชา วัน เวลาท่ีเรียนของนักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะถอนรายวิชา  

(22) พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน  เพ่ือให้นักศึกษานําไปชําระเงินท่ี       
งานการเงินคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.40 การพิมพ์ใบลงทะเบียนถอนรายวิชา 

 
 หมายเหตุ  กรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนถอนรายวิชาเกินระยะเวลาการเพ่ิม-ถอนรายวิชาท่ี
กําหนดในปฏิทินการศึกษา ระบบจะแสดง W ในรายวิชาท่ีนักศึกษาถอนรายวิชาโดยอัตโนมัติ ดังภาพ
ท่ี 4.41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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ภาพท่ี 4.41 การถอนรายวิชาเกินระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการศึกษา 
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ตัวอย่างใบคาํร้องขอลงทะเบียนถอนรายวิชา 

 
ภาพท่ี 4.42 ตัวอย่างใบคําร้องขอลงทะเบียนถอนรายวิชา 

ท่ีมา: สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2562 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1.  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนมีการตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ในแต่ละ 
ภาคการศึกษา ในกรณีท่ีนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนตามกําหนด เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนดําเนินการ
ประสานงานแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษาให้ดําเนินการติดตามนักศึกษามาลงทะเบียนเรียน  
 2. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล        
การเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนใช้แบบรายการตรวจสอบเอกสาร เพ่ือควบคุมความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารและลงนามกํากับ 

4. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนมีการรายงานผลการดําเนินงานให้คณบดีทราบ หากกรณีใดท่ีมี
ปัญหา เช่น การลงทะเบียนเรียนเพ่ิมและถอนรายวิชาท่ีไม่เป็นไปตามกําหนดของมหาวิทยาลัย และ
การขาดการติดต่อของนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน งานทะเบียนได้นําเสนอต่ออาจารย์        
ท่ีปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือปรึกษาหรือหาแนวทางการปฏิบัติงานและนําเสนอต่อคณบดีให้
พิจารณาสั่งการต่อไป 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 

งานทะเบียนคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีบุคลากรท่ีมีความต้ังใจในการปฏิบัติงาน อีกทั้งมีความพร้อมด้านระบบเทคโนโลยีสารเทศ 
และบุคลากรท่ีจะสามารถตอบสนองต่อพันธกิจและวัตถุประสงค์ของคณะฯ และมหาวิทยาลัยได้เป็น
อย่างดี 

 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค 
 5.1.1 นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตามแผน เน่ืองจากไม่ผ่านรายวิชาบังคับ อีกท้ัง
นักศึกษาบางกรณียังไม่ผ่านวิชาบังคับแต่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ตามปกติ 
 5.1.2 จํานวนท่ีน่ังในรายวิชาท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนเต็มจํานวนท้ังท่ีเป็นกลุ่มวิชาเอกหรือ
กลุ่มวิชาบังคับ และบางครั้งมีนักศึกษาสาขาวิชาอ่ืนท่ีต้องการเลือกเรียนเป็นกลุ่มวิชาเลือกเสรี
ลงทะเบียนเรียนด้วย ท้ังน้ีอาจเน่ืองมาจากระบบการลงทะเบียนไม่สามารถเปิดระบบให้ลงเฉพาะ
นักศึกษาท่ีเรียนสาขาวิชาน้ันๆ ได้ สามารถกําหนดได้แต่ช้ันปี คณะ และจะกําหนดเฉพาะวิชาของแต่
ละเอก ท่ีมีความจําเป็นต้องจํากัดจํานวนนักศึกษาและอาจารย์ให้มีความสมดุล เพ่ือการเรียนการสอน
ท่ีมีคุณภาพอย่างท่ัวถึง 
 5.1.3 กรณีนักศึกษาท่ีขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิม มีตารางเรียนซ้อนกับตารางเรียนท่ีนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน โดยท่ีนักศึกษาน้ันกําลังศึกษาอยู่ช้ันปีสุดท้ายท่ีใกล้จะสําเร็จ
การศึกษา  
 5.1.4 นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย
กําหนด และลงทะเบียนผิดพลาดบ่อยครั้ง ท้ังน้ีเน่ืองจากการลงทะเบียนแต่ละคร้ังไม่ได้ขอคําแนะนํา
หรือขอคําปรึกษาจากอาจารย์ท่ีปรึกษาหรือหัวหน้าสาขาวิชาก่อนทําการลงทะเบียนเรียน หรือ
นักศึกษาได้ปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาแล้วแต่อาจารย์ท่ีปรึกษาอาจไม่มีความรู้ในเร่ืองน้ันๆ ดีพอ จึงมี
ผลทําให้จํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนล่าช้า และนักศึกษาท่ี เพ่ิม/ถอนรายวิชา มีจํานวนมาก  

 

5.2 แนวทางการแก้ไข 
 5.2.1 กรณีนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตามแผนควรปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือหาแนวทางในการลงทะเบียนเรียนในหมวดท่ีเป็นวิชาเอกหรือกลุ่มวิชาบังคับท่ีมี
ผลการเรียนเป็น F ก่อน หรืออาจเลือกถอนรายวิชาในกลุ่มวิชาเลือกเสรีเพ่ือทําการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาท่ีมีความสําคัญมากกว่า ท้ัง น้ีในส่วนรายวิชาท่ีมีการเ รียนต่อเ น่ือง (Prerequisite) 
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มหาวิทยาลัยฯ ควรดําเนินการให้สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนบันทึกข้อมูลหลักสูตรและ
โครงสร้างหลักสูตร ให้ถูกต้องโดยเฉพาะรายช่ือวิชาท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ จํานวนหน่วยกิต/
คาบท่ีถูกต้องโดยเฉพาะรายวิชาท่ีมีการเรียนต่อเน่ือง (Prerequisite) ควรมีการระบุ เง่ือนไขให้ถูกต้อง
และชัดเจน 
 5.2.2 กรณีท่ีน่ังในรายวิชาท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนเต็มจํานวนท้ังท่ีเป็นกลุ่มวิชาเอกหรือ
กลุ่มวิชาบังคับน้ัน มหาวิทยาลัยต้องดําเนินการสํารวจรายวิชาต่างๆ ท่ีมีผลการเรียนเป็น F โดยเฉพาะ
กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ พร้อมท้ังให้คณะวิชาชีพ หรือ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เตรียมความพร้อมของอาจารย์ผู้สอนและห้องเรียนท่ีมีขนาดใหญ่ เพ่ือรองรับการจํานวนนักศึกษาท่ี
ต้องการลงทะเบียนเรียนซ่อม/เพ่ิม ในรายวิชาน้ันๆ หากสํารวจรายวิชาแล้วพบว่าไม่สามารถ         
เพ่ิมห้องเรียนได้ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนดําเนินการแจ้งให้สาขาวิชาทราบและทําบันทึกข้อความเสนอต่อ
คณบดีเพ่ือพิจารณาเปิดห้องเรียนเพ่ิมสําหรับนักศึกษากลุ่มดังกล่าว 
 5.2.3 งานทะเบียนจัดทําหนังสือเพ่ือตรวจสอบรายวิชาท่ีนักศึกษามีผลการเรียนเป็น F ไม่ว่า
จะอยู่ในหมวดใดตามโครงสร้างหลักสูตรเสนอคณบดี ผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา       
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และนํามาสรุปเพ่ือให้คณะกรรมการจัดตารางสอนและตารางสอบ
ของคณะเตรียมจัดตารางสอนเพ่ือเอ้ือเวลาเรียนให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได้ ท้ังน้ีต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าสาขาวิชาและอาจารย์ผู้สอน เพราะเน่ืองจากเวลาเรียนในตารางสอน
อาจดูไม่เหมาะสม ท้ังน้ีการจัดตารางสอนดังกล่าวจะดูความเหมาะสมของรายวิชาท่ีนักศึกษาแจ้ง
ความจํานงไว้ในบันทึก และพิจารณาว่านักศึกษาดังกล่าวกําลังศึกษาอยู่ช้ันปีสุดท้าย/นักศึกษาเทียบ
โอน หรือไม่ และหรือรายวิชาน้ันไม่มีการจัดการเรียนการสอน(หลักสูตรถูกปิดแล้ว) หรือรายวิชา
ดังกล่าวเป็นรายวิชาต่อเน่ือง (Prerequisite) หรือ เป็นกลุ่มรายวิชาแกน 
 5.2.4 กรณีลงทะเบียนไม่เป็นไปตามกําหนดของมหาวิทยาลัยฯ ส่วนใหญ่น้ัน อาจเกิดจาก
นักศึกษาน้ันมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านบ่อยหรือไม่ได้ตรวจสอบปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
หรือการลงทะเบียนเรียนทุกครั้งไม่มีการปรึกษาจากอาจารย์ท่ีปรึกษาหรือหัวสาขาวิชา ดังน้ันเพ่ือ   
การลงทะเบียนเรียนท่ีถูกต้องนักศึกษาไม่ควรเปลี่ยนรหัสผ่านบ่อยครั้ง และไม่ควรให้เพ่ือนลงทะเบียน
แทนในระบบทะเบียนออนไลน์ ท้ังน้ีในการลงทะเบียนเรียนแต่ละคร้ังหากมีข้อสังสัยควรปรึกษา
อาจารย์ท่ีปรึกษาหรือหัวหน้าสาขาวิชาก่อนทําการลงทะเบียนเรียนทุกครั้ง  
  

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 5.3.1 มหาวิทยาลัย/คณะ ควรมีการจัดการอบรมด้านการพัฒนาทักษะด้านงานทะเบียน 
ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติหน้าท่ีโดยตรงเก่ียวกับงานทะเบียน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและ
ความสามารถท่ีพร้อมต่อการบริการด้านการศึกษาให้แก่อาจารย์และนักศึกษา 



คู่มือการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอและออกแบบแฟช่ัน 88 

 

 5.3.2 มหาวิทยาลัย/คณะ ควรมีการทําคู่มือสําหรับอาจารย์ท่ีปรึกษา นักศึกษา เกี่ยวกับ
ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการดําเนินการด้านงานทะเบียน ท้ังด้านการศึกษาหลักสูตรรายวิชา ด้าน
วิธีการลงทะเบียนเรียนเบ้ืองต้น และการเพ่ิม-ถอนรายวิชา เพ่ือประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดใน
การดําเนินการด้านงานทะเบียน 
 5.3.3 มหาวิทยาลัย/คณะ ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้แก่อาจารย์ท่ีปรึกษาในเรื่อง 1. หน้าท่ี
ของอาจารย์ท่ีปรึกษาด้านวิชาการ 2. ท่ีปรึกษาด้านบริการและพัฒนานักศึกษา 3. หน้าท่ีของอาจารย์
ท่ีปรึกษาด้านอ่ืนๆ เพ่ือสามารถให้คําปรึกษาและแนะนําในการลงทะเบียนแก่นักศึกษาได้เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะมาตรการให้อาจารย์ท่ีปรึกษาใช้ระบบงานทะเบียนออนไลน์อย่าง
เคร่งครัด 
 5.3.4 ควรเพ่ิมช่องทางการสื่อสารระหว่างอาจารย์ท่ีปรึกษาและนักศึกษาให้มีความ
หลากหลาย นอกเหนือจากช่ัวโมงวิชา Homeroom ท้ังน้ีเพ่ือเป็นการติดต่อสื่อสารระหว่างกันท้ังใน
เรื่องการลงทะเบียนเรียน การสอบ และเร่ืองอ่ืนท่ีมีความจําเป็นและเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา อาทิ
เช่น Line open chat, Facebook หรืออ่ืนๆ  
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