
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1. การขอเพิ่ม/เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 
  การขอเพิ่ม/เปล่ียน/ถอน/การลงทะเบียน ให้นักศึกษาปฏิบัติตามระยะเวลาการลงทะเบียนตามปฏิทิน
การศึกษา กรณีท่ีนักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ได้ โดยเมื่อนักศึกษากรอกรายละเอียดแล้วให้น าส่ง
ฝ่ายงานทะเบียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนให้เรียบร้อย เพื่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนจะได้ด าเนินการต่อไป 

 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขอแบบฟอร์ม เพ่ิม/เปลี่ยน/ถอน/           
การลงทะเบียน 

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม เพ่ิม/
เปลี่ยน/ถอน/การลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขา ให้ถูกต้อง 

ช าระเงินกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม 

ส่งหลักฐานไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ี 

นักศึกษา  

เจ้าหน้าท่ี/ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี/ 

รองคณบดี/คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

ช่วงระยะเวลาลงทะเบียน 

ช่วงระยะเวลาลงทะเบียน 



2. แบบค าร้องทั่วไป 
 แบบค าร้องท่ัวไปใช้กรณีท่ีนักศึกษามีความประสงค์ท่ัวไป เช่น เปล่ียนช่ือ-นามสกุล ยศ บัตรนักศึกษาหาย 
เป็นต้น โดยเมื่อนักศึกษากรอกรายละเอียดแล้วให้น าส่งเจ้าหน้าท่ี เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ด าเนินการต่อไป 

 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอแบบค าร้องทั่วไป 

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 

ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขา ให้ถูกต้อง 

เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม 

ส่งหลักฐานไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ี 

นักศึกษา  

เจ้าหน้าท่ี/ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขา 

เจ้าหน้าท่ี/ 

รองคณบดี/คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

1 วัน 

1 วัน 



3. การขอเอกสารทางการศึกษา 
 การขอเอกสารทางการศึกษานักศึกษาต้องน ารูปถ่ายขนาด 1 นิ้วใส่สูทสีกรม จ านวน 1 รูป เพื่อใช้ในกรณี
ท่ีต้องการขอใบรับรองความประพฤตินักศึกษา ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ซึ่งมีอัตราค่าใช้จ่ายดังนี้ ระดับ
ปริญญาตรี ฉบับละ 50 บาท และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ฉบับละ 100 บาท โดยเมื่อนักศึกษากรอก
รายละเอียดแล้วให้ช าระเงินให้เรียบร้อย เพื่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนจะได้ด าเนินการต่อไป 
 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขอแบบขอเอกสารทางการศึกษา 

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มขอเอกสาร
ทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ช าระเงินกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส่งแบบขอเอกสารทางการศึกษาต่อเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการจัดท าเอกสารทางการศึกษา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ี 

นักศึกษา  

เจ้าหน้าท่ี 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน จัดท าได้เฉพาะวันจันทร์-ศุกร์
เท่าน้ัน 



4. การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 การขอขั้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูของคุรุสภานั้น นักศึกษาต้องได้รับการอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัยและได้รับทรานสคริปต์ หนังสือรับรองเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงจะสามารถมาขอขึ้นทะเบียนได้ 
มีหลักฐานการขอดังนี้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
2. ส าเนาบัตรประชาชน 
3. ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาทุกระดับ 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้วใส่สูทสีกรม จ านวน 2 รูป 
5. หลักฐานการจ้างงาน (ส าหรับนักศึกษา ป.บัณฑิต) 
6. ค่าธรรมเนียม จ านน 500 บาท (ส่งให้คุรุสภาด าเนินการออกใบเสร็จ) 

 
 

 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขอแบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพคร ู

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มฯ 

ตรวจสอบหลักฐานและความถูกต้อง  

ส่งข้อมูลในระบบ KSP BUNDIT 

ส่งหลักฐานไปยังครุุสภา 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ี 

นักศึกษา  

เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี  
   

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

1 วัน 

ทุกวันศุกร์ 

3 เดือน 



5. การขอส าเร็จการศึกษา 
 การขอส าเร็จการศึกษานั้น นักศึกษาต้องท าการแจ้งจบผ่านหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่วันเปิดเรียนในภาคการศึกษาท่ีนักศึกษาคาดว่าจะจบ และต้องท าการแจ้งจบทุกครั้งท่ีคาดว่าจะจบ
การศึกษา สามารถดูได้จากปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีหลักฐานการส่งเอกสาร ได้แก่  

- รูปถ่ายสวมชุดครุฑ จ านวน 1 รูป  
- ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
- ค่าขึ้นทะเบียน จ านวนเงิน 1,300 บาท (ระดับปริญญาตรี) , จ านวนเงิน 300 บาท (ระดับ

ประกาศนียบัตรบัณฑิตสาขาวิชาชีพครู) 
 

 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ท าการแจ้งจบการศึกษาผ่านเว็บไซต์ 
www.rmutp.ac.th  

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มฯ และพิมพ์
ใบข้ึนทะเบียนพร้อมหลักฐาน  

ช าระเงินค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต  

ส่งเอกสารทั้งหมดมายังงานทะเบียน  
ฝ่ายวิชาการของคณะฯ 

ส่งหลักฐานไปยัง สวท. 

นักศึกษา  

นักศึกษา  

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
   

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 3 วัน นับจากวันสิ้นสุด 

การขอข้ึนทะเบียน 

ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเปิด
ภาคเรียน 

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


6. การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา 
 การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาจะด าเนินการได้นั้นต่อเมื่ออาจารย์ผู้สอนในเทอมสุดท้ายของนักศึกษาท่ีจะ
จบการศึกษาส่งเกรดเข้าระบบเป็นท่ีเรียบร้อย และส าหรับหลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมนั้น อาจารย์นิเทศทุก
ต้องส่งเกรดให้กับสาขาวิชาเทคนิคศึกษา จึงจะท าการส่งเกรดเข้าระบบได้ เพื่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนจะได้
ด าเนินการต่อไป 
 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเกรดภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

(เกรดฝึกสอนส่งไปยังสาขาวิชาเทคนิคศึกษา)  

ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ อนุมัติเกรด 

ส่งเกรดไปยัง สวท.  

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาจบ  

เข้าประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย 

อาจารย์/อาจารย์นิเทศ  

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน/
คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

นักศึกษา/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
   

สวท. ตามปฏิทินการเปิดของสภา 

- สภาวิชาการประมาณกลางเดือน 

- สภามหาวิทยาลัยประมาณปลายเดือน 

ตามปฏิทินการศึกษา 

อนุมัติ ใบ Transcript และหนังสือรับรองจบ 

นักศึกษามารับหลักฐานการจบ 

สวท. 

เจ้าหน้าท่ี/นักศึกษา 

 5 วัน นับจากสภามหาวิทยาลัย 
อนุมัติ 



7. การส่งแผนการเรียน 
  อาจารย์ที่ปรึกษาส่งแผนการเรียนของนักศึกษา ผ่านหัวหน้าสาขา และอาจารย์ประจ าหลักสูตรรับทราบ
ก่อน น าส่งงานหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและวิจัยเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

ส่งแผนการเรียนของนักศึกษา  
ไปยังหัวหน้าสาขาวิชา  

พิจารณาอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชาชีพ 

ประชุมแผนการเรียนและอาจารย์ผู้สอน  

รวบรวมแผนการเรียน เสนอต่อคณบดี  

ส่งแผนการเรียนไปยัง สวท. 

อาจารย์ที่ปรึกษา  

หัวหน้าสาขาวิชา 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

งานหลักสูตร 
   

งานหลักสูตร/สวท. 

เปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียน สวท. 


