ขั้นตอนการส่งข้อสอบ (ต้นฉบับ) ของอาจารย์ผู้สอน  มีดังนี้คือ
1. ให้อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน ดำเนินการส่งข้อสอบ (ต้นฉบับ) ในแต่ละภาคการศึกษา ก่อนวันสอบประมาณ 2 อาทิตย์ ที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย
**ในกรณีอาจารย์ผู้สอน ส่งข้อสอบไม่ตรงตามเวลาที่กำหนด ให้อาจารย์ผู้สอนรับผิดชอบในการเย็บข้อสอบ และการบรรจุข้อสอบเอง โดยงานเอกสารการพิมพ์จะสำเนาข้อสอบให้เท่านั้น**
หมายเหตุ :  ให้อาจารย์ผู้สอนปิดผนึกซองข้อสอบ (ต้นฉบับ) พร้อมเซ็นชื่อกำกับด้วยทุกครั้ง และปะหน้าด้วยแบบฟอร์มใบส่งข้อสอบ
2. อาจารย์ผู้สอนทุกท่าน ต้องดาวโหล์ดไฟล์ที่เว็บไซต์ www.mct.rmutp.ac.th เช่น แบบฟอร์มตัวอย่างการพิมพ์ข้อสอบ, แบบฟอร์มใบส่งข้อสอบ และปฏิทินการศึกษาประจำปี
หมายเหตุ : ทางงานทะเบียนมีการแก้ไขแบบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อสะดวกในการใช้งาน 

3. ทาง มทร.พระนคร มีนโยบายให้คณะฯ จัดทำตารางเรียนและตารางสอบ ให้เสร็จสมบูรณ์ก่อนเปิดภาคเรียน 3 อาทิตย์  โดยอาจารย์ผู้สอนทุกท่านดูข้อมูลได้ที่เว็บไซด์ http://reg.rmutp.ac.th  เช่น ตารางสอนอาจารย์, ตารางการใช้ห้อง และปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี 21
หมายเหตุ  : *อาจารย์ท่านใดที่เข้าสู่ระบบครั้งแรก ให้ใช้รหัสประจำตัวและรหัสผ่าน คือ รหัสประจำตัวประชาชน 13 หลัก (กรณีอาจารย์ท่านใดที่เข้าสู่ระบบไม่ได้        ให้ติดต่อ สสท. ด่วน!   เบอร์ภายใน   6301-4*
(งานทะเบียน ต่อ 6831
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