
บทที ่ 4 
เทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
บรรลุเป้าหมายที่ตั ้งไว้  ในคู่มือเล่มนี้ผู ้เขียนจะกล่าวถึงเทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัดที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้  
 1) งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
 2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
     3) ตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาแรกเข้า 
 4)   งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
        1) งานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี    

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีกระบวนการรับนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปี 
อย่างมีระบบ โดยมีฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 
เป็นหน่วยงานสนับสนุนให้ภารกิจนี้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งกระบวนการ 
รับนักศึกษาแรกเข้า  แบ่งออกเป็น 3 ระบบ  ดังนี ้ 
     ระบบโควตา : 
       เนื่องจากหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติในการรับนักศึกษา (ระบบโควตา) ในช่วงระหว่าง 
ปีการศึกษา 2556-2558  นโยบายผู้บริหารให้ยึดแนวทางการปฏิบัติเหมือนกัน ในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียน 
จึงขอกล่าวถึงหลักเกณฑ์ฯ การรับนักศึกษา  (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557 พอสังเขป  
ส่วนรายละเอียดเชิงลึกผู้เขียนจะกล่าวไว้ใน “คู่มือการรับนักศึกษา (ระบบโควตา) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี”  ผู้เขียนฯ ได้รวบรวมรายละเอียดของการรับนักศึกษา ระบบโควตา ประจ าปีการศึกษา 2558 
ไว้ครบถ้วนสามารถใช้เป็นสื่อให้สถานศึกษาต่าง ๆ ที่ได้รับจัดสรรโควตาจากมหาวิทยาลัยฯ ได้ศึกษา 
ท าความเข้าใจในกฎเกณฑ์และขั้นตอนต่าง ๆ ในการคัดเล ือกนักศึกษาแรกเข้า  (ระบบโควตา)  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      ตามมติที่ประชุมการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557  
คร้ังที่ 1/2557 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม 2556 เวลา 13.00 น. ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ประชุมได้ก าหนดหลักการปฏิบัต ิ
ในการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557 ผู ้เขียนสรุปได้ ดังนี้ 
       (1) สวท. ส่งฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตาในปีก่อนให้คณะ /วิทยาลัย 
จัดสรรจ านวนโควตา โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
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    -  รายชื่อสถานศึกษาที่มีโครงการความร่วมมือ (MOU) กับคณะ 
   -  รายชื่อสถานศึกษาที่มีโครงการความร่วมมือ (MOU) กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
    ราชมงคลธัญบุรี 

- คณะ /วิทยาลัย พิจารณารายชื่อสถานศึกษาเพื่อจัดสรรโควตาเพิ่มเติมนอกเหนือ  
         จากฐานข้อมูลที่  สวท. น าเสนอ 

- รายชื่อสถานศึกษาในเขตพื้นที่จังหวัดปทุมธานี หรือนอกเขตพื้นที่จังหวัด    
                  ปทุมธานีแล้วแต่คณะ /วิทยาลัย พิจารณาเห็นสมควร 
      - จัดสรรโควตาโดยแยกแต่ละสาขาวิชาตามจ านวนแผนรับ 
       - พิจารณาตามขอบข่ายรายละเอียดของคณะ/วิทยาลยั เช่น คณะเทคโนโลยี คหกรรมศาสตร์     
          กลุ่มเป้าหมายการจัดสรรโควตาจะเป็นสถานศึกษาในสายอาชีวศึกษา 
  (2) สวท. รวบรวมจ านวนจัดสรรโควตาส่งให้สถานศกึษาในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี โดยแยกเป็นคณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา/จ านวนแผนรับ 
  (3) สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตารวบรวมใบสมัครและส่ง สวท. โดย สวท. ก าหนดให้
ผู้สมัครกรอกใบสมัครผ่านเว็บไซต์และพิมพ์ใบสมัครส่งสถานศึกษาพร้อมแนบหลักฐานประกอบการสมัคร 
เช่น ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 
  (4) ไม่มีการจดัสอบข้อเขียนแต่ให้มีการสอบสัมภาษณ์ในวันที่ 19 ตุลาคม 2556   เวลา 09.00 น. 
  (5) จัดเก็บค่าสมัครฯ จ านวน 300 บาท  เฉพาะนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกแล้วโดยเก็บรวมกับ
ค่าธรรมเนียมแรกเข้า /ค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
  (6) มอบหมายให้คณะ /วิทยาลัย ส่งรายชื่อสถานศึกษาที่มีโครงการความร่วมมือ (MOU) ให้ สวท. 
  (7) มอบหมายให้กองพัฒนานักศึกษา ส่งรายชื่อสถานศึกษาที่ เข้าร่วมแนะแนวการศึกษา 
กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  (8)   ให้ปฏิบัติตามก าหนดการในปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(โควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้แล้วเสร็จในคราวเดียว กรณีมีนักศึกษาไม่ครบตามแผนรับให้คณะ /วิทยาลัย 
เสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ เป็นกรณีพิเศษ หรืออาจปรับเพิ่มจ านวนแผนรับในการสอบตรง 
  (9)   กรณีมีความสามารถพิเศษประเภทนักกีฬาให้คณะ /วิทยาลัยพิจารณาให้โควตาตามประเภท
ของกีฬาและน าข้อมูลมาประกอบการพิจารณาเพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษา  
     ระบบสอบตรง : 
     ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ประชุมหารือเพื่อวางแผนการด าเนินงาน ขั้นตอนและก าหนด
กิจกรรมในการจัดท า (ร่าง) เอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับนักศึกษา (โดยศึกษาข้อมูลจากปีที่ผ่านมา)   
เพื ่อน าเสนอที่ประชุมการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 2557  
ผู้เขียนสรุปได้  ดังนี ้

(1) แผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
(2) ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(3) แผนการด าเนินงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
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(4) ระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(5) คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(6) แบบฟอร์มค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(7) สถิติข้อมูลการรับนักศึกษา 3 ระบบ /ปัญหาอุปสรรค /แนวทางปรับแก้ไข 
(8) หนังสือเชิญประชุม /ระเบยีบวาระการประชุม 

      จากรายงานการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรงคุณวุฒิ 
ม. 6 /ปวช.  และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 คร้ังที่ 1/2557  เมื่อวันจันทร์ที่ 24 กุมภาพันธ์ 2557 เวลา 13.30 น.    
ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุร ีโดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สมหมาย  ผิวสอาด  รองอธิการบดีเป็นประธาน มติที่ประชุม : ได้ก าหนดหลักการ
ปฏิบัติในการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  
ซึ่งผู้เขียนจะสรุปเฉพาะส่วนที่ส าคัญ ๆ  ดังนี ้
  (1)   มอบคณะ /วิทยาลัย  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามแผนการด าเนินงานการสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) ปีการศึกษา 2557 
       (2)   รับทราบสรุปจ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2556 ถึงวันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2557 
    (3) ให้จัดพิมพ์ข้อสอบวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาชีพที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้า สกสค.)  และจัดพิมพ์ที่คณะ  ดังนี ้

 
 

ที ่ คณะ /วิทยาลัย 
จ้างพมิพ์ข้อสอบที่องค์การค้าของ (สกสค.)  จัดพมิพ์ข้อสอบที่คณะ 
ม. 6 /ปวช. ปวส. ม.6 /ปวช. ปวส. 

  วิชาศึกษาทั่วไป วิชาชีพ วิชาศึกษาทั่วไป  วิชาชีพ วิชาชีพ วิชาชีพ 
1 ศิลปศาสตร์    -   
2 ครุศาสตร์อุตสาหกรรม    -   
3 เทคโนโลยีการเกษตร    -   
4 วิศวกรรมศาสตร์    - -  
5 บริหารธุรกิจ       
6 เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์       
7 ศิลปกรรมศาสตร์  -  -  - 
8 เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน  -  -   
9 วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    -   
10 สถาปัตยกรรมศาสตร์  -  -  - 
11 วิทยาลัยการแพทยแ์ผนไทย    -   
 

หมายเหต ุ:  การจัดพิมพ์ข้อสอบวิชาชีพที่คณะ (บางคณะ)  เป็นความประสงค์ของคณะที่ต้องการจัดพิมพ์ 
 

ตารางท่ี  2  การจ้างพิมพ์ข้อสอบที่องค์การค้า สกสค. 
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(4) ใหผู้้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ต้องลงเรียนปรับพื้นฐานในรายวิชาต่าง ๆ  
         ดังนี ้
   1.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
         วิชาคณิตศาสตร์  ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 30%  ของคะแนนสอบเข้า 
   2.  คณะศิลปศาสตร์ 
      วิชาภาษาอังกฤษ ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 30%  ของคะแนนสอบเข้า 
    3. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
     วิชา Engineering Drawing ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 50%  ของคะแนนสอบเข้า 
                                       (ส าหรับผู้สอบเข้าคุณวุฒิ ม.6)  
   4.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
                 วิชา Engineering Mechanics ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  50%  ของคะแนนสอบเข้า 

                                       (ส าหรับผู้สอบเข้าคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. /ปวส.) ที่มีคะแนน   
           สอบวิชาชีพเฉพาะในส่วนของวิชากลศาสตร์วิศวกรรม 
สวท. จะต้องประกาศรายชื่อผู้ที่ต้องเรียนปรับพื้นฐานในวิชาดังกล่าวในวันประกาศผลสอบสัมภาษณ์  
โดยผู้เข้าสอบสามารถตรวจสอบรายชื่อได้ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th 
  ระบบกลาง Admissions :         
     การรับนักศึกษาผ่านระบบกลาง Admissions ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ต้องประสานงานกับสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (Association  
of University Presidents of Thailand) มีชื่อย่อว่า “สอท.” คือ ผู้ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา  
ในสถาบันอุดมศึกษาระบบคัดเลือกรวม (Central University Admissions System: CUAS) ดังนั้น ผู้เขียน 
จะกล่าวถึงประวัติของสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยพอสังเขป ดังนี้ ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
(ทปอ.) ประกาศจัดตั้งสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) ด าเนินงาน Admissions ตั้งแต่ปีการศึกษา 
2553 โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1.   เป็นศูนย์กลางความร่วมมือในการก าหนดนโยบายและทศิทางในการบริหารจัดการอุดมศึกษา
ระหว่างมหาวิทยาลยัของรัฐล าการประสานงานเร่ืองการศึกษา 
       2.   เป็นผู้ด าเนินการจัดสอบวัดความรู้ความสามารถเพื่อเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยตามที่ 
ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทยมอบหมาย 
   3.   เป็นศูนย์กลางในการจัดการรับเข้านักศึกษาให้กับมหาวิทยาลัยที่สมัครใจรับบริการ 
   4.   การจัดฝึกอบรมและสัมมนาให้ความรู้เกี่ยวกับงานด้านการศึกษาและการจัดการอุดมศึกษา 
   5.   การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมพัฒนาการศึกษาและคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
   6.   การค้นคว้าศึกษาวิจัย และพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับการอุดมศึกษาไทย 
   7.   แสวงหาความร่วมมือทั้งภายในและภายในอกประเทศเพื่อพัฒนาการอุดมศึกษาของไทย 
(ข้อมูลออนไลน์ เว็บไซต์ http://www.aupt.or.th/info.php#object  สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2557) 

http://tuayor.com/2012/09/Central-University-Admissions-System.html
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        เมื่อปี พ.ศ. 2544 ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ได้เสนอให้ทบวงมหาวิทยาลัยพิจารณา
ปรับปรุงระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยในระบบสอบรวมเป็นการคัดเลือกบุคคล  
เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions มีองค์ประกอบ ดังนี้  

- GPAX 10% 
- GPA (กลุ่มสาระ) 20% 
- O-NET 35-70% 
- A-NET และ/วิชาเฉพาะไม่เกิน 3 วิชา 0-35%  

โดยให้เร่ิมตั้งแต่รุ่นปีการศึกษา 2547 เป็นต้นไป ซึ่งการคัดเลือกระบบนี้ยึดหลักการให้เพิ่มผลการเรียน 
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายเป็นส่วนหนึ่งของการคัดเลือกมากขึ้น และพิจารณาความสามารถของผู้สมัคร 
จากผลการสอบจากแบบทดสอบวิชาหลัก และ/หรือแบบทดสอบมาตรฐานความสามารทางการเรียน ซึ่งจัดสอบ 
จากสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติที่จะจัดตั้งขึ้น ส าหรับผลการเรียน (GPA) ต้องได้รับการตรวจสอบ 
จากส านักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือต้นสังกัดต่าง  ๆ
เพื่อป้องกันการคิดเกรดผิดพลาด   
      ต่อมาในปีการศึกษา 2553 ได้มีการปรับระบบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบัน    
อุดมศึกษาระบบกลาง Admissions โดยพิจารณาน าผลการเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายและการสอบ 
Aptitude Test เป็นองค์ประกอบของการคัดเลือกผลการเรียนประกอบด้วย GPA TAX และผลการสอบ O-NET 
ส่วนการสอบ Aptitude Test จะแทนที่การสอบ A-NET และ/วิชาเฉพาะ เนื่องจากหลักการของ Aptitude Test 
เป็นการทดสอบความถนัดทางการเรียนซึ่งไม่เน้นเนื้อหาวิชา จึงสามารถจัดสอบได้หลายครั้ง ในแต่ละปี  
ปัจจุบันการพัฒนาระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาอยู่บนหลักการที่ว่าระบบคัดเลือกบุคคลฯ ควรมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ สามารถคัดเลือกผู้เรียน
ที่มีพื้นความรู้ ความถนัด และความสามารถที่สอดรับกับสาขาวิชาต่าง ๆ ตามความต้องการของผู้เรียนและเป็น
ระบบที่สามารถรองรับวิธีการคัดเลือกผู้เรียนเข้าศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ  และสถาบันอุดมศึกษาสามารถใช้
ร่วมกันได้ เพื่อลดภาระการสอบและค่าใช้จ่ายของนักเรียนและผู้ปกครอง รวมถึงเพื่อให้เกิดความเสมอภาค 
ในการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษาและไม่กระทบกับระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (เอกสารเปิดร้ัวอุดมศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  “งานมหกรรมอุดมศึกษาไทย 2557” เมื่อวันที่ 23-24 เมษายน 2557 
ณ อาคารอิมแพค ฟอร่ัม ฮอลล์ 9 ศูนย์แสดงสินค้าและการประชุมอิมแพค เมืองทองธานี)    
       ส าหรับการรับนักศึกษาผ่านระบบกลาง Admissions  ประจ าปีการศึกษา 2557 สมาคมอธิการบดี  
แห่งประเทศไทย (สอท.)ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเป็นองค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง 
Admissions (สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ที่ สอท. 56/ว.196 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2556)  ดังนี ้
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องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions 

 

 
 

ภาพท่ี  6   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions (กลุ่มที่ 1 และ กลุ่มที่ 2) 
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ภาพท่ี  7   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มที่ 3 – 7) 
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ภาพท่ี  8  องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มที่ 8 – 9) 
 
    
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 37  จาก 257 

         รายชื่อมหาวิทยาลัยที่จะส่งชื่อผู้สอบติดในระบบรับตรงไปยังสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
เพื่อตัดสิทธิ์ในระบบกลาง  Admissions  ประกอบด้วยมหาวิทยาลัย  24  แห่ง  ดังนี้  

1.    จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
2.    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
3.    มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
4.    มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
5.    มหาวิทยาลัยทักษิณ 
6.    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
7.    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
8.    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
9.    มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
10. มหาวิทยาลัยนครพนม 
11. มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
12. มหาวิทยาลัยนเรศวร 
13. มหาวิทยาลัยบูรพา 
14. มหาวิทยาลัยพะเยา 
15. มหาวิทยาลัยสารคาม 
16. มหาวิทยาลัยมหิดล 
17. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
18. มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
19. มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
20. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
21. มหาวิทยาลัยศิลปากร 
22. มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 23. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
24. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

(เอกสารประกอบการประชุมสัมมนา “งานมหกรรมอุดมศึกษาไทย 2557” เมื่อวันที่ 23-24 เมษายน 2557  
ณ อาคารอิมแพค ฟอร่ัม ฮอลล์ 9 ศูนย์แสดงสินค้าและการประชุม อิมแพค เมืองทองธานี จังหวัดนนทบุร)ี 
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     การรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีทั้ง 3 ระบบ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนกิจกรรมต่าง ๆ คล้ายกันในการเร่ิมต้น ซึ่งการปฏิบัติงานต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับปัจจัย
ภายใน เช่น นโยบายของผู้บริหาร  มติที่ประชุม ฯลฯ หรือปัจจัยภายนอก เช่น การเมือง อุทกภัย เป็นต้น 
ดังนั้นในคู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนจะกล่าวถึงรายละเอียดเทคนิคขั้นตอนของแต่ละกิจกรรม  ระยะเวลาโดยประมาณ  
และวิธีปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้ง 3 ระบบ  แบบตาราง (Table)  
และสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ แบบ (Flow Chart) ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (แบบตาราง Table) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
ผอ.สวท. /
คณบด ี/ 
ผอ.วิทยาลัย 

1. ก าหนด 
แผนรับนักศึกษา 

มิถุนายน 
 

1.1  ฝ่ายรับเขา้ฯ ประสานขอขอ้มูลจากคณะ /
วิทยาลัย และจัดประชุมพิจารณาแผนรับนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 25xx  ทั้ง 3 ระบบ  คือ  
   1) ระบบโควตา  
   2) ระบบสอบตรง  
   3) ระบบกลาง  Admissions  

ผอ.สวท. /
คณบด ี/ 
ผอ.วิทยาลัย 

2. ประชุมพิจารณา 
แผนรับนักศึกษา 
และหลักการปฏิบัติฯ 

มิถุนายน 2.1  ผอ.สวท. ประชุมร่วมกับคณบดี /ผอ.วิทยาลัย  
เพื่อพิจารณารายละเอียดแผนรบันักศึกษา /
หลักการ /คุณสมบัติของผู้สมัคร ทั้ง 3 ระบบ 
ประจ าปีการศึกษา 25xx โดยพิจารณาจาก     
   1) หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 
   2) ระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) 
   3) ระเบียบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา ระบบกลาง Admissions  
   4) สถิติการรับเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี  
ทั้ง 3 ระบบ  
2.2 ลงมติและสรุปผลการประชุม 
2.3 มตใิห้มีการสอบข้อเขียน /สอบสัมภาษณ์ 
2.4 มติให้มีการสอบสัมภาษณ์ 

ผอ.สวท. 3. แจ้งผู้เก่ียวข้อง กรกฎาคม 3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท ารายงานการประชุม 
และน ามติที่ประชุมจัดท าแผนรับนักศึกษาแรกเข้า  
ประจ าปีการศึกษา 25xx 
3.2 แจ้งแผนรับนักศึกษาแรกเข้า ให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตารางท่ี  3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 3 ระบบ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 

ระบบโควตา : 
              ขั้นตอน /กิจกรรม /ระยะเวลา /วิธีปฏิบัติอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามมติที่ประชุมการรับเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 25xx  
 

ผอ.สวท. /
คณบดี /วิทยาลัย 

1. ประชุมพิจารณา 
ก าหนดแนวทาง 
การรับนักศึกษา  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

1.1 ฝ่ายรับเข้าฯ  ประสานงานกับคณะ /วิทยาลัย  
ประชุมพิจารณาลงมติ  เพื่อก าหนดแนวทาง 
ในการจัดสรรโควตาให้สถานศึกษาต่าง ๆ   
ประจ าปีการศึกษา  25xx 

คณะ /วิทยาลัย 2. พิจารณาก าหนด
คุณสมบัติ  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

2.1 คณะ /วิทยาลัย ก าหนดคุณสมบัติของผู้สมัคร/
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข /จ านวนรับและรายชื่อ
สถานศึกษาที่จัดสรรให้โควตา ประจ าปีการศึกษา 
25xx ส่งให้ สวท. 

ฝ่ายรับเข้าฯ 3. จัดท าเอกสารการ 
รับนักศึกษา(โควตา) 
ปีการศึกษา 25xx  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าเอกสารต่าง ๆ ในการรับ
นักศึกษา (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 25xx 
ดังน้ี 
       1) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)  
ประจ าปีการศึกษา 25xx และแนบท้ายประกาศฯ 
       2) หนังสือราชการภายนอก (ตราครุฑ)  
ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตา  
       3) ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) ประจ าปี
การศึกษา 25xx 
       4) หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)  
ประจ าปีการศึกษา 25xx 
       5) แบบสรุปรายชื่อนักเรียน /นักศึกษาที่
ได้รับคัดเลอืกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 25xx 
3.2  จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ถึง อรม.ผ่านรอง อรม. ด้านวิชาการฯ  
3.3 น าเอกสารทั้งหมดเสนอ ผอ.สวท.  

ผอ.สวท.   
 

4. พิจารณาเอกสารฯ กรกฎาคม-
สิงหาคม 

4.1 ผอ. สวท. พิจารณาลงนามเห็นชอบเอกสารฯ 
และน าเสนอ อรม. ผ่าน รอง อรม. ด้านวิชาการ 

ตารางท่ี  4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

5. พิจารณาอนุมัติ กรกฎาคม-
สิงหาคม 

5.1 อรม. มทร. ธัญุบุรี   พิจารณาลงนามอนุมัติ 

ผอ.สวท. 6. ประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร
นักศึกษา (โควตา)  

กรกฎาคม-
สิงหาคม 

6.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาเอกสารต่าง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติแล้วส่งให้สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร
โควตา  ประจ าปีการศึกษา 25xx 
6.2 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึง ผอ.สวส. 
ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์เอกสารการ 
รับสมัครนักศึกษา (ระบบโควตา) ประจ าปี
การศึกษา 25xx ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
6.3 ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติ
ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์การรับสมัคร 
ที่เว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  

(มติที่ประชุม : กรณีสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 
ผอ.สวท. 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 
กรกฎาคม-
สิงหาคม 

ฝ่ายรับเข้าฯ  จัดท าเอกสาร ดังน้ี  
1.1 หนังสือบันทึกข้อความ ขอรายชื่อ
คณะกรรมการจากคณะ /วิทยาลัย /หน่วยงาน 
อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
1.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 
ประจ าปีการศึกษา 25xx 
1.3 เสนอ ผอ.สวท.พิจารณาลงนามถึง อรม. 

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

2. พิจารณาลงนาม กรกฎาคม-
สิงหาคม 

2.1 สวท. น าค าสั่งฯ เสนอ อรม. ผ่านรอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 
2.2 สวท. ส าเนาค าสั่งฯ ที่ได้รบัอนุมัติแล้ว 
แจ้งคณะกรรมการฯ ที่เก่ียวข้อง 

คณะกรรมการฯ 
สวท. /คณะ/
วิทยาลัย 

3. จัดเตรียมข้อมูล 
การรับนักศึกษา 

สิงหาคม 3.1 คณะกรรมการ สวท. จัดท าเอกสารการ 
สอบข้อเขียนการรับนักศึกษา (ระบบโควตา) 
ประจ าปีการศึกษา 25xx 
3.2 บันทึกข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบ 
และส่งให้คณะ/วิทยาลัย พิจารณา 
3.3 จัดห้องสอบ /ออกบัตรประจ าตัวสอบ/ 
สถานที่สอบ/จัดสนามสอบ/ประสานงานสอบ   
3.4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียน 
3.5 อื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการสอบ 
 

ตารางท่ี  4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)   (ต่อ) 
 (ต่อ) 
 

http://www.rmutt.ac.th/
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ
ผู้ด าเนินการสอบ 
คณะ /วิทยาลัย 

4. ด าเนินการสอบ 
ข้อเขียน 

กันยายน 4.1 คณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบฯ ของแต่ละ
สนามสอบฯ ด าเนินการสอบข้อเขียนตามวันเวลา 
และส่งผลสอบข้อเขียนให้คณะกรรมการ สวท. 

คณะกรรมการ
ประมวลผลสอบ 
สวท. 

5. ประมวลผลสอบ
ข้อเขียน 

กันยายน 5.1 คณะกรรมการประมวลผลสอบฯ สวท. 
ด าเนินการประมวลผลสอบฯ  
 

คณะกรรมการ
ประกาศผลสอบ 
สวท. 

6. จัดท าประกาศ 
ผลสอบข้อเขียน 

กันยายน 6.1 คณะกรรมการประกาศผลสอบคัดเลือกฯ 
จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ แนบประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนฯ เสนอ ผอ.สวท.  

ผอ.สวท. 7. พิจารณาผลสอบ
ข้อเขียน 

กันยายน 7.1 ผอ.สวท. พิจารณาลงนามหนังสือและลงนาม 
ปิดท้ายรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขยีนทุกคณะ /
วิทยาลัย /สาขาวิชา  
7.2 น าเอกสารทั้งหมดเสนอ อรม. ผ่านรอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ  

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

8. พิจารณาผลสอบ
ข้อเขียนฯ 

กันยายน 8.1 อรม. พิจารณาลงนามอนุมัติผลสอบข้อเขียน 

ผอ.สวท. 9 ประกาศผลสอบ
ข้อเขียนฯ 

กันยายน 9.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาประกาศผลสอบ
ข้อเขียนฯ ที่ได้รับอนุมัติ จ านวน 4 ชุด เพื่อ 
       1) ติดบอร์ดประกาศผลสอบเขียนฯ 
       2) ส่งฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  
ประกาศผลผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th 
       3) หนังสือบันทึกข้อความถึง ผอ. สวส. 
ประกาศผลผ่านเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
       4) หนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบรายชื่อ
ส่งคณะ /วิทยาลัย  เพื่อใช้สอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 

10. ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ 

กันยายน 10.1 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของคณะ/
วิทยาลัย ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ตามวัน เวลา 
ที่ก าหนด 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลสอบ  

11. พิจารณาผล 
การสอบคัดเลือก 

กันยายน 11.1 คณะกรรมการพิจารณาผลสอบสัมภาษณ์ 
ของคณะ /วิทยาลัย พิจารณาผลสอบฯ  
11.2 จัดท าสรุปผลการสอบฯ ส่ง สวท. 
 
 
 

ตารางท่ี  4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)   (ต่อ) 
 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
คณะกรรมการ 
จัดท าประกาศ 
ผลสอบฯ สวท. 

12. จัดท าประกาศ 
ผลสอบสัมภาษณ์ 

กันยายน 12.1 คณะกรรมการจัดท าประกาศผลสอบ สวท.  
ตรวจรายชื่อผู้เข้าสอบ /ลายมือชื่อผู้เข้าสอบที่มีผล
สอบสัมภาษณ์ผ่านให้ถูกต้องและครบถ้วน 
12.2 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ แนบประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ฯ เสนอ ผอ.
สวท.  

ผอ.สวท. 13. พิจารณาผลสอบ
สัมภาษณ์ 

กันยายน 13.1 ผอ.สวท. พิจารณาลงนามหนังสือ   
และลงนามปิดท้ายรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 
ทุกคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา  
13.2 น าเอกสารข้อ 13.1 ทั้งหมดเสนอ อรม. 
 ผ่านรอง อรม. ด้านวิชาการฯ 

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

14. พิจารณาผลสอบ
สัมภาษณ์ 

กันยายน 14.1 พิจารณาลงนามอนุมัติ 
ผลสอบสัมภาษณ์ 

ผอ.สวท. 15. จัดท าส าเนา
ประกาศผล 
สอบสัมภาษณ์ 

กันยายน 15.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ฯ ที่ได้รับอนุมัติ จ านวน 8 ชุด เพื่อ 
       1) ติดบอร์ดประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
       2) ส่งฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล 
ประกาศผลสอบฯ และท าข้อมูลให้ผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์บันทึกประวัตินักศึกษาแรกเข้าผ่าน
ระบบออนไลน์ที่เว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th 
       3) ส่งฝ่ายทะเบียนการศึกษาออกรหัส
ประจ าตัวนักศึกษาและประสานสถาบันการเงิน  
เพื่อเปิดระบบรับช าระเงินค่าขึน้ทะเบียนเป็น
นักศึกษาและลงทะเบียนเรียน และประสาน 
ในส่วนของการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
       4) หนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบรายชื่อ 
ส่ง ผอ. สวส. ประกาศผลผ่านเว็บไซต์
www.rmutt.ac.th 
       5) หนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบรายชื่อ
ส่งคณะ /วิทยาลัย  /กองพัฒนานักศึกษา เพื่อใช้
ประกอบการท ากิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนการ
ด าเนินงานของคณะ /วิทยาลัย /กองพัฒนา 
       6) เก็บเข้าแฟ้มประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
ไว้เป็นหลักฐานท่ีฝ่ายรับเข้าฯ  (2 ชุด) 

ตารางท่ี  4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)   (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
(มติที่ประชุม : กรณีสอบเฉพาะสัมภาษณ์) 

ผอ.สวท. 1. ตรวจสอบ / 
คัดแยกใบสมัครฯ 

สิงหาคม 1.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ตรวจใบสมัคร ที่รับจาก
สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตา และคัดแยก 
เป็นคณะ/วิทยาลัย /สาขาวิชา สง่คณะ /วิทยาลัย 

คณะ /วิทยาลัย 2. ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ 

กันยายน 2.1 สรุปผลการสอบสัมภาษณ์  
2.2 ส่งผลสอบฯ ให้ สวท. หลังเสร็จสิ้นการสอบ 

ผอ.สวท. 3. ประกาศผลผู้
ได้รับการคัดเลือกฯ 

กันยายน 3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าประกาศผลผู้ได้รับ 
การคัดเลือกฯ เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบโควตา)  ประจ าปีการศกึษา 25xx  
(ขั้นตอนการประกาศผลสอบสัมภาษณ์ใช้หลักการ
เดียวกันกับกรณีสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 
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ระบบสอบตรง : 
1. ขั้นตอน /กิจกรรม /ระยะเวลา /วิธีปฏิบัติ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามมติที่ประชุมการรับนักศึกษา

(ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx 
              2. เอกสารในการน าเสนอท่ีประชุมอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
              3. การปฏิบัติงานเป็นทีมในรูปแบบคณะกรรมการตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx 
 

ฝ่ายรับเข้าฯ 1. จัดท าเอกสาร 
การรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี 
(สอบตรง)  

กันยายน 1. ฝ่ายรับเขา้ฯ จัดท า (ร่าง) เอกสารการรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  ประจ าปี
การศึกษา 25xx  คือ 
    1) แผนการรับนักศึกษาฯ  
    2) ปฏิทินการรับสมัครฯ 
     3) แผนการด าเนินงานฯ 
     4) ระเบียบการรับสมัครฯ 
     5) คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบ 
     6) แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

ผอ.สวท. 2. พิจารณาลงนาม  กันยายน 2.1 ฝ่ายรับเข้าฯ น า (ร่าง) เอกสารการรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  ประจ าปี
การศึกษา 25xx  เสนอ ผอ.สวท. พิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

ผอ.สวท. 3. ประชุมฯ การรับ
นักศึกษาแรกเข้า  

กันยายน-
ตุลาคม 

3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 และระเบียบวาระการประชุม แจ้งคณะ /วิทยาลัย  /
กองคลัง /สวส. /กพน. และกองประชาสัมพันธ์ 
3.2 ปรับแก้ไขเอกสารตามมติที่ประชุม   
3.3 จัดท ารายงานการประชุม 
3.4 ส าเนาแจ้งผู้บริหาร /คณะ/วทิยาลัย 
และผู้เก่ียวข้อง 

ผอ.สวท. 4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ตุลาคม 4.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
รับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx โดย
ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

5. พิจารณาลงนาม
อนุมัติค าสั่งฯ 

ตุลาคม 5.1 ฝ่ายรับเข้าฯ  เสนอค าสั่งขออนุมัติ อรม. ผ่าน 
รอง อรม. ด้านวิชาการฯ  พิจารณาลงนามอนุมัติ 
5.2 ส าเนาค าสั่งฯ ที่อนุมัติแจ้งคณะกรรมการ 
ที่เก่ียวข้อง 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) 
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   5.2 ส าเนาค าสั่งฯ ที่อนุมัติแจ้งคณะกรรมการ 

ที่เก่ียวข้อง 
ผอ.สวท. 6. จัดเตรียมข้อมูล

การรับนักศึกษา 
ตุลาคม-

พฤศจิกายน 
6.1 ฝ่ายรับเข้าฯ /คณะกรรมการรับสมัครฯ  จัดท า
ระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
ประจ าปีการศึกษา 25xx ฉบับสมบูรณ์ 
6.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การรับสมัครและสอบคัดเลือกฯ  ดังน้ี   
      1) ส านักงานผู้อ านวยการ/ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้าของ สกสค.) 
ลาดพร้าว เพื่อจัดพิมพ์ระเบียบการฯ  
       2) กองประชาสัมพันธ์ /สวส. และกรรมการ 
รับสมัครฯ เพื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบฯ  
      3) สถาบันการเงินที่เก่ียวข้อง เพื่อเปิดระบบ 
รับเงินค่าสมัครฯ 
      4) กองคลัง เพื่อเปิดบัญชีรับโอนค่าสมัคร 
และรายงานทางการเงิน 

ผอ.สวท. 7. จัดท าข้อมูล 
การรับสมัครสอบฯ 

ตามปฏิทิน
การรับ
สมัครฯ 

7.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าข้อมูลการรับสมัครและสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบ
ตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx โดยประสานงานกับ
คณะกรรมการรับสมัครฯ  เพื่อ 
      1) บันทึกข้อมูลการรับสมัครเข้าระบบ 
      2) ออกบัตรประจ าตัวสอบ 
      3) รายงานข้อมูลการรับสมัคร 
      4) แก้ไขปัญหาต่าง ๆ เก่ียวกับการรับสมัครฯ 

ผอ.สวท. 8. ส ารวจความ
ต้องการใช้อุปกรณ์
การสอบ 

ธันวาคม 8.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ประสานงานกับคณะ /วิทยาลัย 
เพื่อส ารวจความต้องการใช้อุปกรณ์การสอบของ
คณะ /วิทยาลัย ที่เป็นสนามสอบ 
8.2 รวบรวม /ตรวจสอบและเปรียบเทียบจ านวน
อุปกรณ์การสอบท่ีต้องการใช้ในปีปัจจุบันและปี 
ที่ผ่านมาให้เหมาะสมกับจ านวนรายชื่อผู้เข้าสอบ
ของแต่ละคณะ /วิทยาลัย 
8.3 สรุปรายการอุปกรณ์การสอบที่ต้องจัดซื้อตามที่
คณะ/วิทยาลัย  แจ้ง โดยตรวจสอบจ านวนอุปกรณ์
ที่ต้องซื้อกับจ านวนผู้เข้าสอบให้สมดุลกัน   
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 46  จาก 257 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   และประสานส านักงานผู้อ านวยการ เพื่อขออนุมัติ

จัดซื้ออุปกรณ์การสอบฯ 
ผอ.สวท. /คณะ /
วิทยาลัย 

9. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

มกราคม 9.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
ประจ าปีการศึกษา 25xx ในส่วนของ สวท. และ
ตรวจค าสั่งฯ ในส่วนของคณะ /วิทยาลัย ที่ใช้เป็น 
สนามสอบ ประจ าปีการศึกษา 25xx 

อรม. /รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

10. พิจารณาลงนาม
อนุมัติค าสั่งฯ 

มกราคม 10.1 ฝ่ายรับเข้าฯ เสนอค าสั่งขออนุมัติอธิการบดี  
ผ่านรองอธิการบดี ด้านวิชาการฯ พิจารณาลงนาม
อนุมัติ ค าสั่งฯ 
10.2 ส าเนาค าสั่งฯ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว เพื่อแจ้ง
คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  

ผอ.สวท. 11. รายละเอียด 
การสอบคัดเลือกฯ 

มกราคม-
กุมภาพันธ์ 

11.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าหนังสือขอข้อมูลห้องสอบ /
สนามสอบ /อุปกรณ์การสอบส่งคณะ /วิทยาลัย 
11.2 รับข้อมูลรายละเอียดห้องสอบ /สนามสอบ /
อุปกรณ์การสอบจากคณะ /วิทยาลัย  
11.3 รวบรวมข้อมูลรายละเอียดห้องสอบ / 
สนามสอบ ส่งให้คณะกรรมการฯ จัดห้องสอบ /
สนามสอบ 
11.4 สรุปรายละเอียดอุปกรณ์การสอบฯ 
และประสานกองคลัง เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 
11.5 ประสานกับส านักงานผู้อ านวยการ สวท. /
สกสค. เพื่อท าใบเสนอราคาในการจัดพิมพ์ข้อสอบ 

คณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบฯ   

12. ข้อมูลการ 
สอบคัดเลือกฯ 

กุมภาพันธ์- 
มีนาคม 

12.1 คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ   
จัดท าและตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร ดังน้ี 
        1) ทะเบียนรายวิชาสอบฯ 
            (1) ส าหรับสนามสอบรับซองข้อสอบ 
                  จากศูนย์สอบ 
            (2) ส าหรับสนามสอบส่งซองข้อสอบ 
                  จากศูนย์สอบ 
        2) รายละเอียดการใช้ห้องสอบ 
            (1) อาคารกลุ่มเจ้าของอาคาร 
            (2) อาคารกลุ่มมาขอใช้อาคาร   
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           3) รายชื่อผู้เข้าสอบ 

            (1) ติดหน้าห้องสอบ  
            (2) ติดบอร์ด (สนามสอบนอกมหาวิทยาลัย) 
        4) บัตรติดโต๊ะสอบ 
        5) ซองกระดาษค าถาม-ค าตอบ 
            (เฉพาะกรณีพิมพ์ข้อสอบวิชาชีพที่คณะ) 
        6) อุปกรณ์การสอบ 
        7) ใบแทนบัตรประจ าตัวสอบ  
        8) ค าแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบฯ 
        9) ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบ /ประกาศการ             
            เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบฯ    
      10) แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการสอบ 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ 

13. ส่งต้นฉบับ
ข้อสอบ 

มีนาคม 13.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบของคณะ/วิทยาลัย 
ที่แจ้งความประสงค์จัดท าข้อสอบวิชาชีพที่ 
โรงพิมพ์ สกสค. ไปส่งต้นฉบับข้อสอบวิชาศึกษา
ทั่วไปและวิชาชีพ ให้คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 
สวท. ที่ สกสค. ตามแผนการด าเนินงานฯ 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ/ 
สกสค. 

14. จัดพิมพ์ข้อสอบ
วิชาศึกษาทั่วไป  
และวิชาชีพ  

 

มีนาคม 14.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบจาก สวท. 
ไปควบคุมการพิมพ์ข้อสอบที ่สกสค. ตามแผนการ
ด าเนินงานฯ โดยจัดเตรียมข้อมูลการสอบ /เอกสาร 
ต่าง ๆ  ดังน้ี 
          1)  สรุปจ านวนข้อสอบแยกตามรายวิชา 
          2)  สรุปจ านวนกล่องข้อสอบ 
          3) ใบปะหน้ากล่องข้อสอบ 
          4)  ใบปะหน้าข้อสอบส ารอง    
          5)  ใบปะหน้าซองกระดาษค าถาม 
          6)  ใบปะหน้าซองกระดาษค าตอบ 
          7)  ทะเบียนรายวชิาสอบ 
          8)  แฟ้มลงนามปฏิบัติราชการ 
          9)  แฟ้มเซ็นชื่อรับเงินค่าตอบแทน 
        10) ปากกาเมจิ /ไม้บรรทัด/ ดนิสอ /แม็กซ์  / ยางลบ/  
ไส้แม็กซ์ /ลิควิดเปเปอร์ /กระดาษ A4  /Note Book 
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คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ/ 
สกสค. 

15. ขนย้ายข้อสอบ
จาก  สกสค. มาที่
ห้องเก็บข้อสอบ 
มทร.ธัญบุรี 

มีนาคม 15.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ จาก สวท.
ประสานงานกับโรงพิมพ์ สกสค.โดยเตรียมการ 
ดังน้ี 
        1)  สถานที่ /ห้องเก็บข้อสอบ 
          2)  ป้ายชื่อสนามสอบทุกสานาม  
          3) สรุปจ านวนข้อสอบแยกตามรายวิชา 
          4) สรุปจ านวนกล่องข้อสอบแยกตามรายวชิา 
          5)  สรุปจ านวนกล่องข้อสอบส ารองทุกวิชา /  
               สนามสอบ       

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบ /
คณะกรรมการ
รับส่ง-ข้อสอบ 

16. รับข้อสอบ 
จากห้องเก็บข้อสอบ 

มีนาคม 16.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบของ สวท. จ่าย
ข้อสอบให้คณะกรรมการรับ-ส่งข้อสอบทุกสนาม  
ก่อนวันสอบ  1 วัน  ยกเว้นคณะเทคโนโลยี  
การเกษตร และวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย  ให้รับ
ข้อสอบในวันสอบ  เวลา 7.00 น. หรือตามแผนการ
ด าเนินงานฯโดยคณะกรรมการฯ สวท. เตรียมการ 
ดังน้ี  
        1)  สรุปจ านวนข้อสอบแยกตามรายวิชา 
          2)   สรุปจ านวนกล่องข้อสอบ 
        3)  แบบฟอร์มใบลงนามรับข้อสอบ 

คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ
คัดเลือกฯ 

17. สอบข้อเขียน มีนาคม 17.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าหนังสือถึง ผอ.กองกลาง 
ก่อนวันสอบข้อเขียน ประมาณ  2 อาทิตย ์ เพื่อ 
ขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่ดูแลระบบจราจร
ภายในมหาวิทยาลัยฯ   
17.2 คณะกรรมการด าเนินการสอบฯ ของ สวท. 
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีกองอ านวยการกลางประจ าสนาม
สอบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ณ อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
เพื่อแก้ปัญหาต่าง ๆ เก่ียวกับการสอบฯ  เช่น 
       1) อาคารสถานท่ีสอบ 
       2) ออกใบแทนบัตรประจ าตัวสอบ 
       3) อื่น ๆ ที่เก่ียวกับการสอบ 
17.3 คณะกรรมการด าเนินการสอบฯ แต่ละสนาม
สอบด าเนินการสอบข้อเขียน ตามแผนฯ 
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ผอ.สวท. /คณะ 
วิทยาลัย 

18. ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ
ผู้ด าเนินการสอบฯ 

มีนาคม 18.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ด าเนินการสอบฯ  ให้ส านักงานผู้อ านวยการ 
เพื่อต้ังเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบฯ  
ในส่วนของคณะกรรมการสอบฯ ของ สวท. และ
คณะกรรมการสอบฯ สนามสอบนอกมหาวิทยาลัย 
คือ สนามสอบ ร.ร.วัดเขียนเขต /ร.ร.ธัญญสิทธิศิลป์ 

คณะกรรมการ 
รับ-ส่งข้อสอบ /
คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

19. ซองบรรจุ
กระดาษค าถาม /
กระดาษค าตอบ
ข้อเขียน 
 

มีนาคม 19.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
เตรียมการ ดังน้ี 
        1) ห้องตรวจข้อสอบ 
        2) คอมพิวเตอร์พร้อมติดตั้งโปรแกรม 
            ตรวจข้อสอบ   
        3) ทะเบียนรับ-ส่งข้อสอบ 
19.2 ตรวจนับจ านวนซองข้อสอบ (ซองกระดาษ
ค าถาม /ซองกระดาษค าตอบ) จากคณะกรรมการ
รับ-ส่งข้อสอบแต่ละสนามสอบ 
19.3 ลงนามในทะเบียนรับ-ส่งข้อสอบ 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

20. เฉลยข้อสอบ 
(ข้อเขียน) 

มีนาคม 20.1 ประธานกรรมการจัดท าข้อสอบฯ (ผอ.สวท.) 
รับเฉลยข้อสอบ (ข้อเขียน) จากประธานกรรมการ
ออกข้อสอบของคณะ /วิทยาลัย 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

21. เตรียมข้อมูล 
ในการตรวจข้อสอบ 

มีนาคม 21.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล
สอบ เตรียมการตรวจข้อสอบตามขั้นตอน ดังน้ี   
         1) แกะซองข้อสอบ 
         2) ตรวจนับจ านวนกระดาษค าตอบ 
ให้ครบตามจ านวนรายชื่อผู้เข้าสอบ 
         3) แยกกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบ 
และผู้ขาดสอบ     
        4) ตรวจกระดาษค าตอบให้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ตรงกับลายมือชื่อผู้เข้าสอบและอยู่ในสภาพที่
โปรแกรมสามารถอ่านค าตอบได้  เช่น การฝนรหัส
ประจ าตัวสอบ /รหัสรายวิชาสอบ /ลายมือชื่อ
กรรมการก ากับห้องสอบ ทั้งในกระดาษค าตอบ 
และสรุปหน้าซองกระดาษค าตอบ 
 
 
 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 50  จาก 257 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
           5) น ากระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบใส่เครื่อง

อ่านกระดาษค าตอบให้ครบตามจ านวนลายมือชื่อ 
ผู้เข้าสอบ           
        6) พิมพ์รายชื่อท่ีอ่านกระดาษค าตอบแล้ว
ตรวจสอบให้ถูกต้อง 
        7) อ่านคีย์เฉลยข้อสอบท่ีรับจากคณะ /วิทยาลัย   
เพื่อตรวจข้อสอบ 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

22. ประมวลผลสอบ 
ข้อเขียน 

มีนาคม 22.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
(สวท.) ส่งผลอ่านคีย์เฉลยข้อสอบให้คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบและประมวลผลสอบ (สวส.)  เพื่อ
ประมวลผลสอบข้อเขียนตามแผนการด าเนินงาน 

ผอ.สวท. /
คณบด ี/ 
ผอ.วิทยาลัย 
 

23. พิจารณาผลสอบ 
ข้อเขียน 

มีนาคม 23.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าหนังสือเชิญคณบดี / 
ผอ.วิทยาลัย เพื่อพิจารณาผลสอบข้อเขียน 
และเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณา   ดังน้ี 
       1) รายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 
25xx 
       2) ระเบียบการสอบคัดเลือกฯ 
       3) ใบลงนามพิจารณาผลสอบฯ 
       4) อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ดินสอ /ปากกาเมจ/ิ 
ไม้บรรทัด  
       5) กล้องถ่ายรูปเพื่อเก็บภาพไว้เป็นหลักฐาน 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

24. เก็บซองบรรจุ
กระดาษค าถาม 
และซองบรรจุ
กระดาษค าตอบ 
 

มีนาคม 24.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
ต้องจัดเก็บซองบรรจุกระดาษค าถามและซองบรรจุ
กระดาษค าตอบไว้เป็นหลักฐาน (อายุการเก็บ 1 ปี) 
หลังเสร็จสิ้นการตรวจข้อสอบ โดยบรรจุลงกล่อง
เก็บเอกสารแยกวิชาสอบ /รหัสข้อสอบ ให้ชัดเจน  
เพื่อง่ายต่อการค้นหา (กรณีมีข้อร้องเรียน) ดังน้ี 
1) วิชาศึกษาทั่วไป  
            (1) ภาษาอังกฤษ ภาษาไทย สังคม  
                   (ข้อสอบวิชา  01 xxxx) 
             (2) คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์  
                   (ข้อสอบวิชา  09 xxxx) 
 
 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
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   2) วิชาความถนัดทางวิชาชีพ 

             (1) คณะศิลปศาสตร ์
                   (ข้อสอบวิชา 01 xxxx) 
             (2) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
                   (ข้อสอบวิชา 02 xxxx) 
             (3) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
                   (ข้อสอบวิชา 03 xxxx)         
             (4) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
                   (ข้อสอบวิชา 04 xxxx) 
             (5) คณะบริหารธุรกิจ 
                   (ข้อสอบวิชา 05 xxxx) 
             (6) คณะเทคโนโลยีคหกรรมฯ  
                   (ข้อสอบวิชา 06 xxxx) 
             (7) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
                   (ข้อสอบวิชา 07 xxxx) 
            (8) คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
                   (ข้อสอบวิชา 08 xxxx) 
            (9) คณะวิทยาศาสตร์และ เทคโนโลยี      
                   (ข้อสอบวิชา 09 xxxx) 
           (10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
                   (ข้อสอบวิชา 10 xxxx) 
           (11) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
                   (ข้อสอบวิชา 11 xxxx) 

คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

25. เก็บข้อสอบ   มีนาคม 25.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
ต้องจัดเก็บข้อสอบ  จ านวน 3 ชุด /วิชา ไว้เป็น
หลักฐานหรือเก็บไว้เพื่อเป็นคลังข้อสอบ   ดังน้ี 
        1) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
            (2 ชุด /ข้อสอบวิชา xxxxxx) 
        2) คณะ /วิทยาลัย  
            (1 ชุด /ข้อสอบวิชา xxxxxx) 
หมายเหตุ : จ านวนข้อสอบสามารถเพิ่มจ านวนเก็บ
ได้ตามท่ีผู้บังคับบญัชาสั่งการ 
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คณะกรรมการ
ประกาศผลสอบ 

26. จัดท าประกาศ
ผลสอบข้อเขียน 

มีนาคม 26.1 คณะกรรมการประกาศผลสอบข้อเขียน  
ตามขั้นตอน ดังน้ี 
        1) ตรวจจ านวนรายชื่อตามผลการพิจารณา 
ของคณบดี /ผู้อ านวยการวิทยาลัย ให้ถูกต้อง  
และครบถ้วน 
        2) จัดท าบันทึกข้อความพร้อมประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ  เรื่อง รายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน 
ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx 

อรม. /รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

27. พิจารณาอนุมัติ
ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 

มีนาคม 27.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนท่ี  ผอ.สวท.  
ลงนามเรียบร้อยแล้ว เสนออธิการบดี ผ่าน  
รองอธิการบดีด้านวิชาการฯ  พจิารณาลงนามอนุมัติ
และมอบ 

ผอ.สวท. 28. จัดท าส าเนา 
ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 

มีนาคม 28.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาประกาศผลสอบ  
พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน  จ านวน  5 ชุด   
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังน้ี   
        1) ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  2 ชุด  
            (เก็บเป็นหลักฐาน) 
        2) คณะ /วิทยาลัย  1 ชุด 
        3) ฝ่ายประมวลผลและสถิติ  1 ชุด 
        4) ติดบอร์ดที่อาคาร สวท. 1 ชุด 
28.2 จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศผลสอบ
ข้อเขียนพร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านฯ/ใบสมัครฯ/ 
และแบบบันทึกผลสอบสัมภาษณ์แจ้งคณะบดี /
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
28.3 ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติ
ข้อมูล น าประกาศผลสอบข้อเขียนพร้อมรายชื่อ
ผู้สอบผ่าน ขึ้นเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   
และประสานงานกับ สวส. เพื่อน าประกาศผลสอบ 
ขึ้นเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
(ภาคผนวก  ฏ  ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน) 

คณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบ
คัดเลือกฯ 

29. สอบสัมภาษณ์ มีนาคม 29.1 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ตามตารางสอบของแต่ละคณะ /วิทยาลัย /
สนามสอบ 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
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   29.2 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ลงนามส่งผล

สอบ ให้ฝ่ายรับเข้าฯ หลังเสร็จสิ้นการสอบ 
คณะกรรมการ
จัดท าข้อสอบฯ 

30. ประมวลผล 
สอบสัมภาษณ์ 

มีนาคม 30.1 คณะกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
ตรวจสอบผลสอบสัมภาษณ์ในเอกสารให้ถูกต้อง
และตรงกัน ดังน้ี 
        1) รายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 
        2) ลายมือชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ ์
        3) จ านวนผู้ขาดสอบ 
        4) จ านวนผู้สอบไม่ผ่านสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการ
ประกาศผลสอบ 

31. ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ 

มีนาคม 31.1 คณะกรรมการประกาศผลสอบสัมภาษณ์  
ตามขั้นตอนดังน้ี 
        1) ตรวจจ านวนรายชื่อตามผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
        2) จัดท าบันทึกข้อความพร้อมประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 
ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบสอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx  
        3) เสนอ ผอ.สวท.พิจารณาลงนาม 

อธิการบดี / 
รองอธิการบดี 

32. พิจารณาอนุมัติ
ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ /รายชื่อ
ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 

มีนาคม 32.1 ฝ่ายรับเข้าศึกษาฯ น าประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ที่ ผอ.สวท. 
ลงนามแล้ว เสนออธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดี 
ด้านวิชาการฯ  พิจารณาลงนามอนุมัติ 

สวท. 33. จัดท าส าเนา 
ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ 

มีนาคม 33.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาประกาศผลสอบ 
และรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ จ านวน 10 ชุด คือ   
       1) ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  
           เก็บเป็นหลักฐาน 2 ชุด   
       2) ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 1 ชุด  
           (ออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา) 
       3) ฝ่ายประมวลผลและสถิติ  1 ชุด 
           (เก็บสถิติข้อมูล) 
       4) ติดบอร์ดที่อาคาร สวท. 1 ชุด 
       5) กองพัฒนานักศึกษา  1 ชุด 
       6) เลขานุการอธิการบดี  1 ชุด 
       7) คณะศิลปศาสตร ์1 ชุด 
           (เรียนปรับพื้นฐานวิชาภาษาอังกฤษ)     

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
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           8)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 1 ชุด  

             (เรียนปรับพื้นฐานวิชาคณิตศาสตร์) 
        9) คณะอื่น ๆ และวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย    
             ให้เฉพาะรายชื่อผู้สอบผ่านฯ ของแต่ละ     
             คณะ /วิทาลัย  เท่าน้ัน            
33.2 จัดท าบันทึกข้อความส่งประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ พร้อมรายชื่อผู้สอบผา่นฯ  แจ้งคณบดี /
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
33.3 ประสานงานกับฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
เพื่อออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา และใบช าระเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน 
33.4 ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติ
ข้อมูล เพื่อด าเนินการ ดังน้ี 
        1) เปิดระบบให้ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ บันทึก
ข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้าลงในระบบ
โปรแกรมงานทะเบียน  
        2) น าประกาศผลสอบสัมภาษณ์พร้อมรายชื่อ
ผู้สอบผ่านฯ ขึ้นเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   
33.5 ประสานงานกับ สวส. น าประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านฯ ขึ้นเว็บไซต์ 
www.rmutt.ac.th 
(ภาคผนวก ฐ  ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์) 

หมายเหตุ : การประกาศผลสอบข้อเขียน (เพิ่มเติม)  :  
                 กรณีนักศึกษาช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนแล้วลาออก หรือบางราย 
ไม่ช าระเงิน  ฝ่ายรับเขา้ฯ  จะรายงานการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบสอบตรง) 
ประจ าปีการศึกษา  25xx  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการประกาศผลสอบข้อเขียน 
เพิ่มเติม จนกว่าจะมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ  ครบจ านวนตามแผนรับในปีการศึกษานั้น  โดยมหีลักเกณฑ์
ในการพิจารณาประกาศผลสอบข้อเขียน เพิ่มเติม ดังน้ี 
   1. ผู้สอบข้อเขียนที่มีคะแนนรวมเป็นล าดับถัดไป  (ต้องมีคะแนนสอบทุกรายวิชา) ให้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 
และประกาศผลสอบสัมภาษณ์ตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ /วิทยาลัย 
   2. หนังสือขอความอนุเคราะห์จากคณะ /วิทยาลัย /หน่วยงาน /บุคคลภายนอก ให้มหาวิทยาลัยฯ รับเข้าศึกษา 
เป็นกรณีพิเศษ (ต้องมีคะแนนสอบข้อเขียนทุกรายวิชา และผู้บริหารพิจารณาเป็นราย ๆ ไป) 
   3. คณะ /วิทยาลัย เปิดรับสมัครสอบข้อเขียน /สัมภาษณ์ (เพิ่มเติม)  โดยขออนุมัติอธิการบดีผ่านผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เน่ืองจากไม่มีรายชื่อผู้สอบข้อเขียนคงเหลือในการสอบคัดเลือกฯ    
   4. ขั้นตอนการปฏิบัติเป็นไปตามกระบวนการปกติ หรืออาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม   

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
http://www.rmutt.ac.th/
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ระบบกลาง Admissions : 
        1. ขั้นตอน /กิจกรรม /ระยะเวลา /วิธีปฏิบัติ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามก าหนดการของสมาคมอธิการบดี 
แห่งประเทศไทย (สอท.) และมติที่ประชุมฯ ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
        2. การประสานงานกับส านักงานอธิการบดีแห่งประเทศไทย ก าหนดให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในนาม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ านวน 2 คน 
        3. การประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง มีการปฏิบัติเป็นทีมงาน 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ    
      
อธิการบดี / 
ผอ.ผอ.สวท. 

1. รับข้อมูลการ
คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในสถาบัน   
อุดมศึกษา  ระบบ 
กลาง Admissions  

ตุลาคม 1.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รับหนังสือการคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ในระบบกลาง  
Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx  จากสมาคม
อธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) 
1.2 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบ
ตารางการรับนักศึกษาแจ้งคณะ /วิทยาลัย 

คณบดี / 
ผอ.วิทยาลัย 

2. พิจารณาจ านวน 
ที่ต้องการรับสมัครฯ 
ระบบกลาง  
Admissions  

พฤศจิกายน 2.1 คณะ /วิทยาลัย ระบุจ านวนที่ต้องการรับ
สมัครผ่านระบบกลาง Admissions ประจ าปี
การศึกษา 25xx ลงในตารางการรับนักศึกษา 
ในแต่ละคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา  
2.2 ส่งตารางการรับนักศึกษาฯ  คืน สวท.  
ตามเวลาที่ก าหนด 

ผอ.สวท. 3. สรุปข้อมูลการ
คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในสถาบัน 
อุดมศึกษาระบบ 
กลาง Admissions  

พฤศจิกายน 3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รวบรวมข้อมูลการรับนักศึกษา
ตามท่ีคณะ/ วิทยาลัย แจ้ง และจัดท าข้อมูลการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา   
ในระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 
25xx ประกอบด้วย 
     1.  ตารางการรับนักศึกษาในแต่ละคณะ/ 
          สาขาวิชา 
     2.  รายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับสถานศึกษา / 
          คุณสมบัติเฉพาะ 
     3.  แบบฟอร์มบันทึกรายละเอียดสถานที่ติดต่อ 
     4.  แผ่น CD ข้อมูลการคัดเลือก  
 
 
 
 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) 
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   3.2 จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงนายก

สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย  แจ้งข้อมูล
การรับบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
ระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx 
3.3. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแนบเอกสาร 
ตามข้อ 3.1 และ 3.2 เสนอ อรม. พิจารณา   

อรม./รอง อรม.
ด้านวิชาการฯ 

4. พิจารณา ธันวาคม 4.1 อรม. พิจารณาเห็นชอบและลงนามหนังสือ 
แจ้งข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบัน 
อุดมศึกษาระบบกลางAdmissions ประจ าปี
การศึกษา 25xx 

ผอ.สวท. 5. ส่งข้อมูลการ
คัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา  
ระบบกลาง
Admissions  

ธันวาคม 5.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ส่งข้อมูลการคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง 
 Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx  ทาง
ไปรษณีย์ (EMS) /โทรศัพท์และหรือโทรสารถึง
นายกสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ให้ทัน
ก าหนดเวลาการจัดท าระเบียบการรับสมัครฯ 

ผอ.สวท. 6. พิจารณาปฏิทิน
การคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในสถาบัน 
อุดมศึกษาระบบ 
กลาง Admissions  
 

กุมภาพันธ์ 6.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท า (ร่าง) ปฏิทินสอบคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง 
Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx  เสนอ  
ผอ. สวท. พิจารณาอนุมัติและลงนาม 
6.2 ส่งปฏิทินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions  
ประจ าปีการศึกษา 25xx ให้คณะ /วิทยาลัย  
และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

อรม. /ผอ.สวท. 7. จ านวนที่ต้องการ
รับเข้าสอบ
สัมภาษณ์ในระบบ
กลาง Admissions  

มีนาคม 7.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รับหนังสือขอทราบจ านวน 
ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ ที่ต้องการรับเข้าสอบ
สัมภาษณ์ในระบบกลาง Admissions ประจ าปี
การศึกษา  25xx  จาก สอท. 
7.2 ตรวจสอบรหัส /คณะหรือสาขาวิชา /จ านวน
รับ  ตามประกาศฯ ในเอกสารหมายเลข 1  
ให้ถูกต้องและครบถ้วน   
7.3 ระบุวันสอบสัมภาษณ์  /ตรวจร่างกาย 
ตามปฏิทินฯ ลงในเอกสารหมายเลข 2 (1) 
 
 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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   7.4 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่งเอกสาร 

หมายเลข 1 และ 2 ให้คณะ /วิทยาลัย 
คณบดี / 
ผอ.วิทยาลัย 

8. พิจารณาจ านวน 
ที่ต้องการรับเข้า
สอบสัมภาษณ์ระบบ
กลาง Admissions  

มีนาคม 8.1 ผู้รับผิดชอบของคณะ /วิทยาลัย กรอกข้อมูล
ลงในแบบฟอร์มเอกสารที่ก าหนด ให้ถูกต้อง 
และครบถ้วน ดังน้ี 
    1) เอกสารหมายเลข 1  
ในช่องจ านวนที่ต้องการให้ส่งสัมภาษณ์  
ช่องกรณีที่ล าดับสุดท้ายคะแนนเท่ากันให้ส่งเพิ่ม
ได้อีกไม่เกินก่ีคน    
    2)  เอกสารหมายเลข 2 ในหัวข้อ 
        (2)  จ านวนผู้สมัครที่ต้องการให้ส่งสัมภาษณ์  
        (3)  ผู้มีอ านาจตัดสินใจในการสอบสัมภาษณ์ 
              ของคณะหรือสาขาวิชา  
       (4)  ผู้ติดต่อประสานงานกับคณะท างาน 
              ดา้นการจัดล าดับท่ีและประกาศผล 
8.2 ส่งเอกสารหมายเลข 1 และ 2 คืน สวท. 

ผอ.สวท. 9. จ านวนผู้ผ่านการ
คัดเลือกฯ ที่ต้องการ
รับเข้าสอบ
สัมภาษณ์ระบบ 
กลาง Admissions 
 

เมษายน 9.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รวบรวม /สรุปจ านวนผู้ผ่าน 
การคัดเลือกฯ ที่คณะ /วิทยาลัย ต้องการรับเข้า
สอบสัมภาษณ์ในระบบกลาง Admissions 
ประจ าปีการศึกษา 25xx ในแบบฟอร์มของ สอท. 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน ดังน้ี 
    1) เอกสารหมายเลข 1 ตารางจ านวนรับเข้า
สอบสัมภาษณ์  
(ภาคผนวก  ฑ  ตารางรับเข้าสอบสัมภาษณ์) 
    2) เอกสารหมายเลข 2 ข้อมูลเก่ียวกับการสอบ
สัมภาษณ์และตรวจร่างกาย ประจ าปีการศึกษา 
25xx 
(ภาคผนวก  ฒ ข้อมูลเก่ียวกับการสอบสัมภาษณ์
และการตรวจร่างกาย) 
    3) เอกสารหมายเลข 3 รายนามผู้ประสานงาน 
    4) แผ่น CD บันทึกข้อมูล จ านวน 1 แผ่น 
9.2 จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงนายก
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
9.3 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแนบเอกสาร 
ตามข้อ 9.1 และ 9.2 เสนอ อรม. พิจารณาลงนาม 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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อรม./รอง อรม.
ด้านวิชาการฯ 

10. พิจารณา เมษายน 10.1 อธิการบดีอนุมัติและลงนามหนังสือแจ้ง
จ านวนผู้ผ่านการคัดเลือกฯ ที่ต้องการรับเข้าสอบ
สัมภาษณ์ในระบบกลาง Admissions ประจ าปี
การศึกษา 25xx 

ผอ.สวท. 11. ส่งข้อมูลจ านวน 
ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ  
ที่ต้องการรับเข้า
สอบสัมภาษณ์ระบบ 
กลาง Admissions  

เมษายน 11.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ส่งข้อมูลจ านวนผู้ผ่านการ
คัดเลือกฯ ที่ต้องการรับเข้าสอบสัมภาษณ์ 
ในระบบกลาง Admissions ประปีการศึกษา 25xx  
ตามเอกสารข้อ 9.1 และ 9.2 ในระบบไปรษณีย์ 
(EMS) /โทรศัพท์ /โทรสาร แจ้งเจ้าหน้าที่ และส่ง  
Email:thaiadmissions@hotmail.com ถึงนายก
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยให้ทัน
ก าหนดเวลาการสอบสัมภาษณ์ 

คณบดี / 
ผอ.วิทยาลัย 

12. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
สอบสัมภาษณ์ 

พฤษภาคม 12.1 ผู้รับผิดชอบของคณะ /วิทยาลัย จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
12.2 ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
ให้ สวท. 

ผอ.สวท. 13. ตรวจค าสั่ง  และ
พิจารณาเห็นชอบ 

พฤษภาคม 13.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ตรวจค าสั่งของแต่ละคณะ /
วิทยาลัย เช่น จ านวนคณะกรรมการให้สมดุล 
กับจ านวนผู้เข้าสอบของแต่ละคณะ /วิยาลัย  
เพื่อให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบฯ  และประกาศ 
ของ มทร.ธัญบุรี  
13.2 น าค าสั่งเสนอ ผอ.สวท. พิจารณาเห็นชอบ 
และลงนามถึง อรม. 

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

14. พิจารณาค าสั่งฯ พฤษภาคม 14.1 อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมัติมอบ สวท. ด าเนินการต่อไป 

ผอ.สวท. 15. ก าหนดการ
คัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ในระบบ 
กลาง Admissions  

มิถุนายน 15.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าก าหนดการและสถานท่ี
สอบสัมภาษณ์ ในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบกลาง Admissions 
ประจ าปีการศึกษา 25xx ให้สอดคล้องกับปฏิทินฯ   
15.2 ประสานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล
น าปฏิทินฯ /ก าหนดการฯ /รายละเอียดสถานที่
สอบสัมภาษณ์ ขึ้นเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th 
(ภาคผนวก  ณ  ก าหนดการรับบุคคลเข้าศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ในระบบกลาง Admissions) 
(ภาคผนวก  ด  สถานที่สอบสัมภาษณ์ฯ) 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
 

mailto:thaiadmissions@hotmail.com
http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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   15.3 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึง ผอ. สวส. 

เพื่อน าปฏิทินฯ /ก าหนดการฯ/สถานที่สอบ
สัมภาษณ์ ขึ้นเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
15.4 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึงคณบดี / 
ผอ. วิทยาลัย ส่งปฏิทินฯ /ก าหนดการฯ /
รายละเอียดสถานที่สอบสัมภาษณ์ ให้หน่วยงาน
อื่นที่เก่ียวข้อง 

สวท. /สอท. 16. บัญชีรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือก
เข้าสอบสัมภาษณ์
และเอกสารการ
สอบสัมภาษณ์ 

กรกฎาคม 16.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ไปรับบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน 
การคัดเลือกเข้าสอบสัมภาษณ์และเอกสาร 
การสอบสัมภาษณ์ ที่ส านักงานอธิการบดี 
แห่งประเทศไทย  อาคารส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา ชั้น 3 เลขที่ 328 ถนนศรีอยุธยา 
เขตราชเทวี กรุงเทพฯ หลังจาก สอท. ประกาศผล
ผู้มีสิทธ์ิเข้าสอบสัมภาษณ์ฯ ซึ่งประกอบด้วย
เอกสาร ดังน้ี 
- จป. 1 คือ แบบสรุปผลการสอบสัมภาษณ์ 
- จป. 2 คือ แบบรายงานผลการสอบสัมภาษณ์ 
- จป. 3 คือ แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 
- จป. 4 คือ แบบลงลายมือชื่อรายงานตัวเข้าสอบ    
                  สัมภาษณ ์
- จป. 5 คือ บัญชีแจ้งรายชื่อผู้ขาดสอบสัมภาษณ์ 
                  และผู้ไม่รับเข้าศึกษา  
(ภาคผนวก  ต  เอกสาร จป. 1 ถึง จป. 5) 
16.2 ตรวจเอกสาร (จป. 1 ถึง จป. 5) ให้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
16.3 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งขั้นตอน
ปฏิบัติในการสอบสัมภาษณ์  แนบบัญชีรายชื่อ
พร้อมคะแนนสอบและเอกสารในการสอบ
สัมภาษณ์  (จป.1 ถึง จป.4)  ให้คณะ /วิทยาลัย 

คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ 
ของคณะ /
วิทยาลัย 

17. ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ 

กรกฎาคม 17.1 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของแต่ละ 
คณะ /วิทยาลัย ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
17.2 สรุปจ านวนผู้เข้าสอบ /ไม่เข้าสอบ/ขาดสอบ 
และลงลายมือชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  
ลงในเอกสาร (จป.1 ถึง จป. 4) ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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   17.3 ส่งผลสอบสัมภาษณ์ (จป. 1 ถึง จป. 4)  

ให้คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของคณะ /
วิทยาลัย  พิจารณาลงนามเห็นชอบ 
17.4 ส่งผลสอบสัมภาษณ์ (จป. 1 ถึง จป. 4)  
คืนให้ สวท. 

ผอ.สวท. 18. สรุปบัญชีรายชื่อ
ผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ์ที่มีสิทธ์ิ
เข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา 

 18.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รวบรวม /ตรวจสอบเอกสาร 
(จป.1 ถึง จป.4)  ที่รับมาจากคณะ /วิทยาลัย    
และสรุปบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา /  
ผู้ขาดสอบ /ผู้ไม่รับเข้าศึกษาลง ในเอกสาร จป.5  
ให้ถูกต้องและครบถ้วน 
18.2 จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงนายก
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย   เพื่อส่งแบบ
สรุปการสอบสัมภาษณ์ในระบบกลาง  
Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx  
18.3. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  พร้อมแนบ 
เอกสาร (จป.1 ถึง จป.5)  และแผ่นบันทึกข้อมูล 
1 แผ่น  เสนอ ผอ.สวท. พิจารณาเห็นชอบ 
และลงนามถึงอธิการบดี      

อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

19. พิจารณา กรกฎาคม 19.1 อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 
และลงนามอนุมัติ 

ผอ.สวท. 20. ส่งบัญชีรายชื่อ 
ผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ์ที่มีสิทธ์ิ
เข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา 
ให้ สอท. 

กรกฎาคม 20.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนา  จป. 1 ถึง จป.5 
(หลังตรวจสอบความถูกต้องแล้ว) จ านวน 1 ชุด 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
20.2 น าแบบสรุปการสอบสัมภาษณ์ในระบบ 
กลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx 
พร้อมแนบเอกสาร (ต้นฉบับ  จป.1 ถึง จป.5)  
และแผ่นซีดีบันทึกข้อมูล ส่งทางไปรษณีย์ (EMS) 
ถึงนายกสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยให้ทัน
ก าหนดเวลาการประกาศผลผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา  และโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบของ สอท. หรือ ส่งทาง 
Email : thaiadmsions@hotmail.com 
 
 
 

ตารางที่  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
 

mailto:thaiadmsions@hotmail.com
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   20.3 ส่งไฟล์ข้อมูล จป. 5 (ตัดรายชื่อผู้ขาดสอบ /

ไม่รับเข้าศึกษาแล้ว) ให้ฝ่ายทะเบียนฯ ออกรหัส 
ประจ าตัวนักศึกษา /ฝ่ายประมวลผลฯ จัดท าสถิติ 
และกองพัฒนานักศึกษาใช้ประกอบกิจกรรม 
ต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินงานต่อไป 

สอท. 21. ประกาศผล 
ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา 

กรกฎาคม 21.1 สอท. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25xx  
ที่เว็บไซต์ www.cuas.or.th 
 

 

หมายเหตุ : การประกาศผลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions  : 
 
\  
            1. การประกาศผลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions ในแต่ละ 
ปีการศึกษาจะประกาศผลคร้ังเดียวไม่มีการเรียกเพิ่ม ดังนั้น คณะ /วิทยาลัย หรือผู้ที่เกี่ยวข้องควร
พิจารณาเพิ่มจ านวนรับเข้าสอบสัมภาษณ์ โดยเผื่อจ านวนผู้สละสิทธิ์จากสถิติในปีที่ผ่านมา 
            2. กรณีที่บางคณะ /วิทยาลัย ที่จ านวนนักศึกษาในระบบโควตาและระบบสอบตรงขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนพร้อมช าระเงินไม่ครบจ านวนตามแผนรับ หรือมีนักศึกษาขอลาออก  
หลังขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ แล้ว ควรพิจารณาเพิ่มจ านวนผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ให้มากกว่าแผนรับ
นักศึกษาในระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx หรือคณะ /วิทยาลัย ท าหนังสือบันทึก
ข้อความถึง อรม. ผ่าน ผอ. สวท. เพื่อขออนุมัติรับนักศึกษาเพิ่มเติมโดยให้ผู้สมัครยื่นผลคะแนนสอบ 
กลาง Admissions หลังทราบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
25xx   
            3. การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ และการตรวจสุขภาพจะกระท าได้หลังจาก 
ที่ สอท. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง Admissions ประจ าปี
การศึกษา 25xx แล้วเท่านั้น 
 

 

  

 

 

 

 

ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
 

http://www.cuas.or.th/


คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 62  จาก 257 

ผู้เขียนฯ  ขอสรุปภารกิจหน้าที่หลักของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติแบบ Flow Chart  
โดยใช้สัญลักษณ์ของ Flow Chart แทนความหมายการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

รูปภาพสญัลักษณ ์ ความหมายของสัญลักษณ ์

 

เริ่มต้นหรือจบ Flowchart (Start or Stop) 

 

การประมวลผล (Process) 

 

ส่วนน าเข้าข้อมูลหรือแสดงผลข้อมูล (Input or Output) 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

จุดเช่ือมต่อ (Connector) 

 

ทิศทางการท างาน (Direction of Flow) 
 

ภาพท่ี  9  สัญลักษณ์ของ Flow Chart 
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ก าหนดแผนรับนักศึกษาแรกเข้า 3 ระบบ (ระบบโควตา ระบบสอบตรง  
ระบบกลาง Admissions) ปฏิทิน /แผนการด าเนินงาน /สถิติและข้อมูลอ่ืน ๆ   

ประชุมปฏิทิน /แผนการด าเนินงาน /ข้อมูลอ่ืน ๆ  
ในการรับนักศึกษาแรกเข้า  

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

ปรับแก้ไขข้อมูลการรับนักศึกษาแรกเข้าตามมติที่ประชุม  

ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  3 ระบบ  
(แบบ Flow Chart) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 

                    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี  10  สรุปขั้นตอนการเร่ิมต้นงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 3 ระบบ 
 
หมายเหตุ  : ขั้นตอนการเริ่มต้นงานรับสมัครและสอบคดัเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้ง 3 ระบบ  จะเริ่มต้นทีก่ารประชุมในคราวเดียวกัน  
                   Flow Chart  และระยะเวลาโดยประมาณ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม ขึ้นกับนโยบายผู้บริหาร /มติที่ประชุมฯ หรืออ่ืน ๆ 

1 สัปดาห์ 

1 เดือน 

มติท่ีประชุมฯ 

2 สัปดาห์ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รอง อรม./ 
ผอ.สวท. 
คณบดี/ 
ผอ.วิทยาลัย 

 
ผอ.สวท. 
คณบดี/ 
ผอ.วิทยาลัย 

 

ฝ่ายรับเข้าฯ

OOOฯ 

สิ้นสุด /Stop 

ฝ่ายรับเข้าฯ

OOOฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ฝ่ายรับเข้าฯ

OOOฯ 

1 สัปดาห์ 

1 สัปดาห์ 

เร่ิมต้น /Start ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนกรกฎาคม) 
ผู้รับผิดชอบ 
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ตรวจสอบ  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือก 
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)  หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมฯ 

พิจารณา 

จัดท าข้อมูลการรับนักศึกษาแรกเข้าระบบโควตา  
ตามแผนการรับนักศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (แบบ Flow Chart) 
(ระบบโควตา : กรณีสอบสัมภาษณ์) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
  

   
        

 
 
            

      
 
 
 
 
ภาพท่ี  11  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบโควตา)       

 
 

ต่อ 

บันทึกรายละเอียดข้อมูลลงระบบ
ฐานข้อมูลรับสมัครฯ ของส านัก 

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(สวส.) 

 

เร่ิมต้น /Start 

1 วัน 

2 สัปดาห์ 

กรรมการฯ 
สวท. /คณะ/
วิทยาลัย 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

อรม./รอง อรม. 
 

 
ผอ.สวท. 
คณบดี/ 
ผอ.วิทยาลัย 

2 สัปดาห์ 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

กรรมการฯ 
สวท.  

กรรมการฯ 
สวท.  

1 สัปดาห์ 

2 วัน 

ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนกันยายน) 

 
ผู้รับผิดชอบ 
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จัดท าเอกสารการรับสมัครฯ 
1. บันทึกข้อความ /ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
    และก าหนดการแนบท้ายประกาศฯ 
2. หนังสือถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตา 
3. ปฏิทินการรับสมัครฯ 
4. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครฯ 
5. แบบสรุปรายชื่อนักเรียน /นักศึกษาที่ได้รับคัดเลือกฯ 

เปิดระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
หรือ Link ระบบ 203.158.253.172/Quota  

 
 

พิจารณา 

ส าเนาเอกสารส่งผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตา 
 

 

ตรวจสอบ  

 
  

   

 
 
 

 
 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ภาพท่ี  11  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบโควตา)  ต่อ   

ต่อ 

 

ไม่ลงนาม /      

ลงนาม 

อรม./รอง อรม. 
 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

กรรมการฯ 
สวท.  

1 วัน กรรมการฯ 
สวท.  

2 วัน 

กรรมการฯ 
สวท.  

กรรมการฯ 
สวส./สวท.  1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 

นักเรียน/
นักศึกษา/
สถานศึกษา  1 เดือน 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกข้อมูลการสมัครผ่านเว็บไซต์  Link ระบบ 
203.158.253.172/Quota สั่งพมิพ์ใบสมัคร  
แนบเอกสารการสมัครยื่นสถานศึกษาต้นสังกัด  
สถานศึกษาสรุปรายชื่อผู้สมัครฯ ส่งคืนฝ่ายรับเข้าฯ   
 

ต่อ 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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พิมพ์ข้อมูลการสมัคร /แบบบันทึกผลสอบสัมภาษณ์ 
ส่งคณะ /วิทยาลัย 

 

น าข้อมูลผู้สมัครลงในฐานข้อมูลของ สวท.  
และส่งข้อมูลการสมัครฯ ให้ฝ่ายรับเข้าฯ 

 

ตรวจสอบ 

สอบสัมภาษณ์ 
ส่งผลสอบสัมภาษณ์คืนฝ่ายรับเข้าฯ 

 

ตรวจสอบ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  11  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบโควตา)  ต่อ  

                  

ถูกต้อง 

ต่อ 

 

บันทึกข้อมูลการสมัครฯ  
เฉพาะรายชื่อนักเรียน /นักศึกษา 
ที่สถานศึกษาส่งใบสมัครฯ 

 

 

กรรมการฯ 
สวท. ฝ่าย
ประมวลฯ 

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

2 วัน  

2 วัน  

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

2 วัน  

2 วัน  
กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

กรรมการฯ 
คณะ/
วิทยาลัย 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน  

บันทึกผลผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 
ลงในระบบฐานข้อมูล สวท. 

 

กรรมการฯ  
ฝ่ายรับเข้าฯ 2 วัน  

                  

ถูกต้อง 

1 วัน  

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

กรรมการฯ  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

ต่อ 
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จัดท าประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 

โดย ผอ.สวท. ลงนามก ากับท้ายรายชื่อทุกแผ่นเสนอ อรม. 

พิจารณา 

ประกาศผลสอบคัดเลือกฯ  
ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th และ www.oreg.rmutt.ac.th 

และบอร์ดอาคาร สวท. 

จัดท าส าเนาประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ฯ  
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ใช้ประกอบกิจกรรมต่าง ๆ ตามภารกิจหน้าที่ 

 

 
 

 

 
 
  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี  11  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบโควตา)  ต่อ     
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

2 วัน  

   ลงนาม /      

ลงนาม 

อรม./รอง อรม. 
 

1 วัน  

กรรมการฯ 
สวส./
สวท. 
 

1 วัน  

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 1 วัน  

สิ้นสุด /Stop 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ ต่อ 

 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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ประชุมปฏิทิน /แผนการด าเนินงาน /ร่างระเบียบการรับสมัครฯ  
และข้อมูลอื่น ๆ  

พิจารณา 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมรับสมัครสอบคัดเลือกฯ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมข้อมูลการรับนักศึกษาตามมติที่ประชุม  

(ปฏิทินฯ แผนการด าเนินงานฯ ต้นฉบับระเบียบการฯ และอ่ืน ๆ) 

พิจารณา 

ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังกรรมการรับสมัครฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (แบบ Flow Chart) 
(ระบบสอบตรง) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

          

 

           
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น /Start 

1 วัน 

สวท. /มต ิ
ท่ีประชุมฯ 

1 สัปดาห์ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรรมการฯ 
สวท.  

OOOฯ ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ไม่ลงนาม /แก้ไข 

ลงนาม 

อรม. /รอง อรม. 

ฝ่ายรับเข้า

ฯ  

กรรมการฯ 
สวท.  

1 เดือน 

1 วัน ฝ่ายรับเข้าฯ  

1 วัน 

1 วัน 

2 สัปดาห์ 

ต่อ 

 ภาพท่ี  12  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)   
 

ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนตุลาคม) 

ผอ.สวท. 
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รับระเบียบการสอบคัดเลือกฯ จากองค์การค้า สกสค.  
ส่งให้คณะ/วิทยาลัย /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

และ ทุกคน 
 

จัดจ้างองค์การค้าของ สกสค. พิมพ์ต้นฉบับระเบียบการสอบคัดเลือกฯ 
 

 

ตรวจปรุ๊ฟ 

สั่งพิมพ์ระเบียบการสอบคัดเลือกฯ 
(เฉพาะแจกจ่ายเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง) 

 

ตรวจสอบ 

เปิดระบบรับสมัครฯ ให้นักเรียน /นักศึกษาบันทึกข้อมูลการสมัคร 
ผ่านเว็บไซต ์www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
      
 
              
  
  

 
 

 
 

  

 
            

       
 
 
 

         
 

 
 

 

 
 

กรรมการฯ 
สวท. / 
โรงพิมพ ์

 

2 สัปดาห์ 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

กรรมการฯ 
สวท.  

 

กรรมการฯ 
สวท. / 
โรงพิมพ ์

 

กรรมการฯ 
สวท. /คณะ/
วิทยาลัย 
โรงพิมพ ์

 

2 วัน 

2 สัปดาห์ 

1 วัน 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดการรับสมัครฯ 
ลงในระบบฐานข้อมูล สวท. 

 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

1 สัปดาห์ กรรมการฯ 
สวท. / 
 

 

กรรมการฯ 
สวท. / 
 

 

กรรมการฯ 
สวส. /สวท./
นักเรียน /
นักศึกษา 
 

 1 สัปดาห์ 

4  เดือน 

สวท. / 
คณะ /
วิทยาลัย 
(ผ่าน สวท.) 

 ต่อ 

 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

2 วัน 

ภาพท่ี  12  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ)  
 

ต่อ 
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จัดเตรียมข้อมูลการสอบ /สนามสอบ /ห้องสอบ /ซองบรรจุข้อสอบ  
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ ตามจ านวนรายชื่อผู้สมัครฯ ที่ช าระเงิน 

พิจารณา 

ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังกรรมการด าเนินการสอบฯ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 

จัดพิมพ์ข้อสอบที่โรงพิมพ์ สกสค.  

ขนย้ายข้อสอบจากโรงพิมพ์ สกสค. มาเก็บที่ห้องเก็บข้อสอบ สวท.  

จ่ายข้อสอบให้คณะ /วิทยาลัย ที่เป็นสนามสอบ  

สอบข้อเขียน /สอบปฏิบัติ  

พิจารณาตัดชื่อ 

และตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

 

อรม./รอง อรม. 

 

 

ไม่ลงนาม /แก้ไข 

ลงนาม 

1 สัปดาห์ 

ฝ่ายรับเข้าฯ 

 

 

1 วัน 

กรรมการ 
สวท. 
 

 

1 สัปดาห์ 

กรรมการ 
สวท./คณะ/
วิทยาลัย/
โรงพิมพ ์
 

 

1 สัปดาห์ 

กรรมการ 
สวท./ 
โรงพิมพ ์
 

 

1 วัน 

กรรมการ 
สวท./คณะ/
วิทยาลัย 
 
 

 

1/2 วัน 

กรรมการ 
สวท./คณะ/
วิทยาลัย 
 
 

 

1 วัน 

ประมวลผลสอบข้อเขียน 

 

กรรมการ 
สวท. /สวส. 
 

 

1 สัปดาห์ 

กรรมการ 
สวท. / 
คณะ /
วิทยาลัย 
 

 

1 วัน ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

ภาพท่ี  12  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ)  
 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

ต่อ 
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จัดท าประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน 
โดย ผอ.สวท. ลงนามก ากับท้ายรายชื่อทุกแผ่นเสนอ อรม. 

 

พิจารณา 

ประกาศผลสอบข้อเขียนฯ ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
และ www.oreg.rmutt.ac.th 

จัดท าส าเนาประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนฯ  
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 
 

 

เตรียมเอกสารการสอบสัมภาษณ์ 
(ประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน /ใบสมัคร / 
แบบฟอร์มบันทึกผลสอบสัมภาษณ์ส่งให้คณะ /วิทยาลัย 

จัดเก็บข้อสอบทุกรายวิชา ๆ ละ 3 ชุด หรือตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  
(คลังข้อสอบ) 

สอบสัมภาษณ์ /รับผลสอบสัมภาษณ์ 

 
 

 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ไม่ลงนาม /แก้ไข 
อรม. / 
รอง อรม.  

 

อรม. / 
รอง อรม.  

 

3 วัน 

ลงนาม 

 

กรรมการฯ 
สวส./สวท. 
 

3 วัน  

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน  

1 วัน  

กรรมการฯ 
สวท. 
 

1 วัน  

กรรมการฯ 
สวท. 
 

กรรมการฯ 
คณะ /
วิทยาลัย /
สวท. 
 

1 วัน  

ต่อ 

 ภาพท่ี  12  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ)  
 

ระยะเวลาโดยประมาณ 
ต่อ 

 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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จัดท าประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ 
โดย ผอ.สวท. ลงนามก ากับท้ายรายชื่อทุกแผ่นเสนอ อรม. 

 

พิจารณา 

ประกาศผลสอบสัมภาษณ์ฯ  
ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th และ www.oreg.rmutt.ac.th 

และบอร์ดอาคาร สวท. 
 

จัดท าส าเนาประกาศฯ พร้อมรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ฯ  
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ใช้ประกอบกิจกรรมต่าง ๆ ตามภารกิจหน้าที่ 

 
 

 

ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  

ถูกต้อง 

1 วัน 
ไม่ลงนาม /แก้ไข อรม. / 

รอง อรม.  

 

กรรมการ 
สวท. 

 

2 วัน 

ลงนาม 

กรรมการฯ 
สวส./สวท. 
 

กรรมการฯ 
สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน  

1 วัน  

3 วัน 

กรรมการ 
สวท. 

 

สิ้นสุด /Stop 

ภาพท่ี  12  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ)  
 

ระยะเวลาโดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

ต่อ 

 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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รับหนังสือแจ้งการก าหนดเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ระดับปริญญาตรีระบบกลาง Admissions จาก สอท. 

 

พิจารณา 

รับบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสอบสัมภาษณ์ 
และเอกสารการสอบสัมภาษณ์ (แบบ จป.1 – จป.5) จาก สอท. 

จัดท าเกณฑ์การคัดเลือกฯ ตามรูปแบบของ สอท.  

ส่งข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีให้ สอท. 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (แบบ Flow Chart) 
(ระบบกลาง Admissions) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น /Start 

2 วัน 

1 สัปดาห์ 

ไม่ลงนาม /แก้ไข 

ลงนาม 

อรม./รอง อรม. 
 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 
สวท. 

1 วัน 

สวท. /คณะ/
วิทยาลัย 

1 สัปดาห์ 

คณะ/
วิทยาลัย  
ผ่าน สวท. 

สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 

สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

บันทึกรายละเอียดข้อมูลลงใน  
(แบบ จป.1 –จป.4) ส่งคณะ /วิทยาลัย 

 

ต่อ 

 
ภาพท่ี  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions)   
 

สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 2 วัน 

ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนพฤศจิกายน) 

ผู้รับผิดชอบ 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 74  จาก 257 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
และส่งผลสอบสัมภาษณ์คืน สวท. 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ (จป.1 – จป. 5) แจ้ง สอท. 

พิจารณา 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
ผ่านเว็บไซต์ www.cuas.or.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
  

    
 
 
          

 
 

บันทึกผลสอบสัมภาษณ์ 
ลงในแบบ จป. 5  

 

1 สัปดาห์ 

2 วัน 

                  

ถูกต้อง 

สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 

คณะ/
วิทยาลัย 

2 วัน 

                  

ถูกต้อง 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน 

2 วัน 

                  

ถูกต้อง 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 3 วัน 

2 วัน สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

   ลงนาม /      

ลงนาม 

ภาพท่ี  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions)  (ต่อ) 
 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

สอท. 1 สัปดาห์ 

สิ้นสุด /Stop 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ ต่อ 
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 2)  งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า   
 เมื่อประกาศผลผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ของแต่ละ
ระบบเสร็จสิ้นแล้ว  ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ จะเร่ิมต้นงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
โดยประสานงานกับฝ่ายทะเบียนการศึกษาเพื่อให้ด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาและฝ่าย
ประมวลผลและสถิติข้อมูล เพื่อด าเนินการให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีบันทึกข้อมูล
ทะเบียนประวัต ินักศึกษาแรกเข้าผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.thโดยฝ่ายทะเบียนการศึกษา  
จะประสานงานกับสถาบันการเงินต่าง ๆ และกองคลังในการเปิดระบบไว้รองรับการช าระเงินค่าขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน เพื่อให้การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้าเสร็จสิ้น
และสมบูรณ์ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวด 1 การรับเข้าศึกษา ข้อ 8 ระบุว่า “ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา 
จะมีสถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียม   
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย พร้อมน าส่งหลักฐานเกี่ยวกับการขอขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาด้วยตนเอง
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาไม่มาขึ้นทะเบียน  
เป็นนักศึกษาเป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะเข้าเป็นนักศึกษา ...” (คู่มือการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
ประจ าปีการศึกษา 2557) ดังนั้น การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนนักศึกษาแรกเข้า หมายถึง ผู้มีสิทธิ์ 
เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รายงานตนเพื่อรับสิทธิ์การเป็นนักศึกษา  
โดยยื่นหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลธัญบุรีก าหนด  ซึ่งผู้ที่
ด าเนินการทุกขั้นตอนแล้ว จะได้รับรหัสและบัตรประจ าตัวนักศึกษาเพื่อแสดงสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
ที่สมบูรณ ์ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ก าหนดให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
หลักสูตร 4 ปี  หลักสูตร 5 ปี และหลักสูตรเทียบโอนทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ หรือโครงการตามอัธยาศัย   
ที่สอบคัดเลือกฯได้ทั้งในระบบโควตา ระบบสอบตรง  และระบบกลาง Admissions จะต้องรายงานตัว 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีประจ าปีการศึกษา 2557 ณ อาคารหอประชุม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เลขที่ 39 หมู่ 1 ถนนรังสิต-นครนายก ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี 
จังหวัดปทุมธาน ี(ภาคผนวก  ถ  ก าหนดการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า) 

(1) เอกสารการรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
         ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ แจ้งนักศึกษาที่ท้ายประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ ให้บันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาแรกเข้า ผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th และพิมพ์ใบ 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (ภาคผนวก ท ใบขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษา ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน)  เพื่อไปช าระเงินที่สถาบันการเงินตามที่ก าหนดไว ้
ในใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (Statement of Student Account)  และเตรียมขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
โดยให้จัดเรียงเอกสารแนบใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ
ตามล าดับ ดังนี ้
 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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    1) ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ติดรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป  
(สวมเสื้อเชิ้ตสีขาวไม่มีสัญลักษณ์สถานศึกษาเดิม หน้าตรง ไม่ใส่แว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
 2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด                                           
 3)  ส าเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะหน้าที่มีบ้านเลขที่และชื่อ-นามสกุล นักศึกษา) จ านวน 1 ชุด 
  4)  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส าเนาระเบียน    
แสดงผลการเรียนเท่านั้น) จ านวน 2 ชุด                   
    5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับ  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ 
  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ “จบหลักสูตร”  จ านวน 2 ชุด  
 (ภาคผนวก  ธ  ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
หมายเหต ุ: 
      1) นักศึกษาต้องเซ็นชื่อรับรองส าเนาถูกต้องและเขียนชื่อคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา /รหัสประจ าตัว
นักศึกษาให้ครบ 13 หลัก ที่มุมบนด้านขวาของเอกสารทุกแผ่น (ดูรหัสประจ าตัวนักศึกษาได้ที่ใบขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษา) 
      2) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ต้องเป็นฉบับ “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน” หรือ  
“ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร.” หรือ “จบหลักสูตร” หากมหาวิทยาลัยฯ ตรวจพบว่ายังไม่ส าเร็จการศึกษา 
จากสถานศึกษาเดิม หรือมีการปลอมแปลงเอกสารจะถือว่าการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ เป็นโมฆะ  
และมหาวิทยาลัยฯ จะประกาศให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าปี
การศึกษา 25xx          
        3) ส าเนาเอกสารทุกฉบับต้องเป็นกระดาษขาว ขนาด A4  เท่านั้น  
      4) หากส่งส าเนาเอกสารไม่ครบให้ส่งเพิ่มเติมได้ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ประจ าปีการศึกษา 25xx  
ที่ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนระวัติ  ในวันเวลาราชการ ที่ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
          (2)  การประสานงานเพื่อรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า       
         ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  ร่วมกับฝ่ายทะเบียนการศึกษาประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการให้บริการนักศึกษา และให้กิจกรรมการรับ
รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า ประจ าปีการศึกษา 25xx ส าเร็จลุล่วงและเป็นผลดีต่อทางราชการ 
จึงต้องประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ    ดังนี ้
  1)  ส านักงานอธิการบดี   
      - ขอใช้สถานที่ในหอประชุมมหาวิทยาลัยฯ พร้อมเจ้าหน้าที่ 
  2)  ส านักจัดการทรัพย์สิน 
      - ขอความอนุเคราะห์น้ าดื่ม /เคร่ืองถ่ายเอกสาร  และยืมเก้าอี้พลาสติก 
  3)  กองกลาง 
     - ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย และยืมโตะ๊ขาว /บอร์ด /แผงเหล็กกั้น  
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  4)  กองพัฒนานักศึกษา 
      - ประสานงานกับโรงพยาบาลและให้บริการในการตรวจสุขภาพนักศึกษาแรกเข้า 
  5)  หอพักนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      - ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษาฯ  และเปิดรับจองห้องพัก 
  6)  สถาบันการเงินที่ได้รับอนุญาตจากมติที่ประชุมฯ เช่น ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  
                           - รับเปิดบัญชีเพื่อท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและรับช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนฯ                       
              (กรณนีักศึกษาไม่ได้ช าระเงินในระบบออนไลน์) 
   7)  คณะศิลปศาสตร์ 
           - รับลงทะเบียนเรียนปรับพื้นฐานวิชาภาษาอังกฤษ 
       8)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
            - รับลงทะเบียนเรียนปรับพื้นฐานวิชาคณิตศาสตร์ 
        9)  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
           - รับลงทะเบียนเรียนปรับพื้นฐานวิชา Engineering Mechanics  
           และวิชา  Engineering Drawing                 
        10)  ร้านค้าสวัสดิการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
           - ให้บริการจ าหน่ายชุดนักศึกษาและอุปกรณ์การเรียน 
                 (3)  การจัดเตรียมสถานท่ีรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า       
   ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ นัดหมายหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการรับ
รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า  เพื่อจัดเตรียมสถานที่ที่หอประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ก่อนถึงก าหนดวันขึ้นทะเบียนนักศึกษาแรกเข้า เช่น ธนาคารกรุงเทพจ ากัด (มหาชน) 
คณะศิลปศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะวิศวกรรมศาสตร์) หอพักนักศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  และร้านค้าสวัสดิการมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งการจัดสถานที่ภายในหอประชุม 
มหาวิทยาลัยฯ  ต้องจัดทั้งปีกขวาและปีกซ้ายของอาคารหอประชุม (รวมหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง) ซึ่งใน
ปกีารศึกษา 2557  แบ่งเป็น  5  จุดบริการ  ดังนี้ 

การจัดเตรียมสถานท่ีรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
จุดบริการ ขั้นตอน /กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ประชาสัมพันธ์ /แจกบัตรคิว 
1.1 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการขึน้ทะเบียนฯ 
1.2  แจ้งนักศึกษาใหเ้ซ็นชื่อรับรองส าเนาเอกสาร 
ทุกฉบับ  และจัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี 
  1) ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ติดรูปถ่ายสี 
หรือขาวด า ขนาด 1 น้ิว (สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่มี
สัญลักษณ์สถานศึกษาเดิม หน้าตรง ไม่ใส่แว่นตาด า  
ไม่สวมหมวก)  1 รูป    

ผอ. สวท. 
รอง ผอ. สวท.  
(นางอัญชลี ตั้งจิตนบ) 
และทีมงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
จุดบริการ 1 ถึง 5 
เปลี่ยนแปลงได้
ตามทีผู่้บังคับ  
บัญชามอบหมาย 

ตารางท่ี  7  การจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า  
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     2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1 ชุด    

   3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะหน้าที่มีบ้าน เลขที ่
และชื่อ-นามสกุลของ นักศึกษา)   1 ชุด 
   4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณี
ทีช่ื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส าเนาระเบียนแสดงผล
การเรียน)  2 ชดุ                       
   5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน   ฉบับ  
“จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ “ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร” 2ชุด   
1.3 แจ้งนักศึกษาเขียนชื่อคณะ/วิทยาลัย/
สาขาวิชา และรหัสประจ าตัวนักศึกษา 13 หลัก
ที่มุมบนด้านขวาของเอกสารทุกแผ่น 
1.4 บริการพิมพ์ใบขึ้นทะเบียนเปน็นักศึกษา 
(กรณีที่นักศึกษาไม่มีใบขึ้นทะเบยีนฯ) 
1.5 ตรวจรายชือ่ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาทุกคณะ/วิทยาลัย 
 (กรณีนักศึกษาช าระเงินแล้ว แตไ่ม่มีรายชือ่ปรากฏ)
1.6 จัดล าดับนักศึกษาให้เดินไปที่จุดบริการ 2  
ตามความเหมาะสมและเป็นระเบยีบ 
1.7 อื่น  ๆที่เก่ียวข้องตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 

  

2 ตรวจเอกสาร 
2.1 ตรวจส าเนาระเบยีนแสดงผลการเรียนและรับไว้
เฉพาะส าเนาทีร่ะบุว่า เรียน  ฉบับ  “จบหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตร”  หรือ “จบหลักสูตร” เท่าน้ัน กรณีที่
เขียนว่า “ ก าลังศึกษาอยู ่” ไม่ต้องรับไว ้
ใหแ้จ้งนักศึกษาน าฉบับสมบูรณ์  ไปส่งเพิ่มเติม  
ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาที ่1 ปีการศึกษา 25xx   
ที่ฝ่ายรับเขา้ฯ ชั้น 2  อาคารส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (ในวันเวลาราชการ) 
2.2 ตรวจส าเนาเอกสารทุกฉบับว่าถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่แจ้งไว้ในประกาศฯ และเรยีงเอกสารตามล าดับ
เพื่อง่ายในการตรวจสอบ 
2.3 ให้นักศึกษาเซ็นชื่อในใบขึ้นทะเบียนฯ 
พร้อมวัน / เดือน /ป ีให้ถูกต้องและครบถ้วน 
2.4 เจ้าหน้าที่ลงนามตรวจเอกสารในใบขึ้นทะเบียนฯ 

รอง ผอ. สวท.  
(นายมนตร ีภู่นพคณุดี) 
และทีมงาน 

 

ตารางท่ี  7  การจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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3 คืนเอกสาร 

3.1 แจ้งนักศึกษาให้ปฏิบัติ  ดังน้ี  
      1)  เขา้แถวเรียงหน่ึงคืนเอกสาร (ทั้งชดุ) ให้
เจ้าหน้าที่ให้ตรงกับคณะ/วิทยาลัย /สาขาวิชา  
ที่ตนได้รับสิทธ์ิเข้าศึกษาฯ  
      2)  ตรวจชื่อ-นามสกุล ทั้งภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 
ชื่อสถานศึกษาเดิม /เลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
ครบ 13 หลัก หากพบว่าไม่ถูกต้องให้นักศึกษาแก้ไข
ด้วยปากกา และเขียนตัวบรรจงให้ชัดเจนพร้อม
เซ็นชื่อก ากับข้อมูลที่แก้ไขและเซ็นชื่อคืนเอกสาร 
      3)  กรณีที่ไม่มีชื่อในใบรายชือ่ให้นักศึกษาแนบ
ส าเนาหลักฐานการช าระเงินฯ ตอ่ท้ายใบระเบียนฯ 
และเขยีนชื่อ-นามสกุล ต่อคนสดุท้ายของแต่ละ
สาขาวชิา (ถือเป็นเพิ่มเติมรายชื่อ) 
      4)  เซ็นชื่อในชอ่ง “ หมายเหต”ุ และส่งคืน 
ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา (ทั้งชุด) ให้เจา้หน้าที ่
3.2 คัดแยกใบขึ้นทะเบียนฯ ให้ถูกต้องตรงตามคณะ/
วิทยาลัย /สาขาวิชา และเรียงใบขึน้ทะเบียนฯ  
จากรหัสน้อยไปหามาก หรือตามใบเซ็นชื่อ 
3.3 สรุปจ านวนผู้ส่งคืน และไม่สง่คืนเอกสาร 

นางสมจิตร์  สุวรักษ ์
และทีมงาน 

1. กรณีที่ใบขึ้น
ทะเบียนฯ ไม่มี
ลายมือชื่อผู้ตรวจ
เอกสารให้นักศึกษา   
ไปพบเจ้าหน้าที ่
ที่จุดบริการ  2   
อีกครั้ง  เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ลงนาม 
2. กรณีที่นักศึกษา 
ต้องเรียนปรับ
พื้นฐานวิชาต่าง  ๆ
เม่ือคืนเอกสารที่จุด
บริการ 3 แล้ว 
ให้ลงทะเบียนเรยีน 
วิชาปรบัพื้นฐาน 
(ค่าใช้จา่ยวชิาละ 
1,000.- บาท)  
ที่จุดบริการ 
เรียนปรับพื้นฐาน 
ก่อนไปจดุบริการ 4 

4 เปิดบัญชีธนาคาร /ถ่ายรูปท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
4.1 เจ้าหน้าที่ของธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  
รับเอกสารและค่าธรรมเนียมเปิดบัญชีธนาคารฯ  
จากนักศึกษา ดังน้ี 
      1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
      2) เงินคา่ธรรมเนียมรายปีเหมาจ่ายตลอด   
หลักสูตร  จ านวน 200.- บาท 
      3) ติดตั้งจุดบริการถา่ยรูปนักศึกษา  

ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด 
(มหาชน) 

สถาบันการเงิน 
เปลี่ยนแปลงได ้
ตามมติที่ประชุม ฯ 

5 ร้านค้าสวัสดิการมหาวิทยาลัยฯ 
บริการจ าหน่ายเครื่องหมายสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยฯ 
ชุดนักศึกษาและอุปกรณ์การเรียนต่าง  ๆ 

ผู้ได้รับสิทธ์ิ 
จากการประมูล  
ในการประกอบกิจการ  
ร้านคา้ในมหาวิทยาลัยฯ 

 

        
         
 

ตารางท่ี  7  การจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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         (4) หอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รีได้ เล็งเห็นความส าคัญของการปรับตัว 
ต่อสภาพแวดล้อมของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 และเพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระความห่วงใยในบุตรหลานของ
ผู้ปกครอง  มหาวิทยาลัยฯ จึงจัดให้มีบริการจองหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ในวันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้ปกครองและนักศึกษาที่มีความประสงค์จะอาศัย
ในหอพักฯ โดยจะมีเจ้าหน้าที่ให้บริการที่หอประชุมมหาวิทยาลัยฯ บริเวณด้านหน้าฝั่งอาคารศึกษาศาสตร์  
ทั้งนี้ ค่าจองหอพักนักศึกษาจะไม่รวมอยู่ในใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ ใบเสร็จรับเงินในการขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษาฯ  ผู้ปกครอง หรือนักศึกษาสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับหอพักนักศึกษาฯ 
ได้ที่โทรศัพท์หมายเลข  0 2523 1200  0 2523 1400  และ  0 2523 1600  หรือที่เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
     (5) การเรียนปรับพื้นฐาน  
    จากนโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และมติที่ประชุมการสอบคัดเลือก 
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช.  และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 คร้ังที่ 1/2557  
เมื่อวันจันทร์ที่ 24 สิงหาคม 2557 เวลา  13.30 น.  ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มีมติให้นักศึกษาชั้นปีที่ 1 ที่คะแนนสอบ
ข้อเขียนในรายวิชาภาษาอังกฤษ/วิชาคณิตศาสตร์/วิชา Engineering Mechanics และวิชา Engineering Drawing  
ไม่ผ่านเกณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ต้องลงทะเบียนเรียนปรับพื้นฐานในรายวิชาดังกล่าวนั้น  
คณะศิลปศาสตร์ได้มีการจัดเตรียมการปรับพื้นฐานภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาชั้นปีที่  1 ประจ าปี
การศึกษา 2557 ที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยฯ เพื่อเป็นการปรับพื้นฐานความรู้
ภาษาอังกฤษของนักศึกษาให้มีความใกล้เคียงกัน เนื่องจากพบว่านักศึกษาจ านวนมากยังขาดทักษะความรู้ทาง
ภาษาอังกฤษระดับพื้นฐาน ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรคในการเรียนต่อในระดับอุดมศึกษา ซึ่งภาษาอังกฤษ
นับว่ามีความส าคัญในสังคมแห่งโลกยุคข้อมูลสารสนเทศเป็นอย่างยิ่ง  เนื่องจากภาษาอังกฤษถือเป็นเคร่ืองมือ
ที่ส าคัญในการแสวงหาความรู้ในการพัฒนาตนเองสู่สากลในโลกยุคโลกาภิวัตน์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อปรับ
ระดับความรู้ด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ให้มีความใกล้เคียงกัน  มีความรู้ความเข้าใจในภาษาอังกฤษ
ขัน้พื้นฐานเพียงพอ ที่จะศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยฯ และสามารถน าความรู้ไปใช้ในการเรียนภาษาอังกฤษที่สูงขึ้น
ต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ (เอกสารโครงการปรับความรู้พื้นฐานวิชาภาษาอังกฤษ 2557 วันที่ 6 พฤษภาคม 
2557 ถึงวันที่ 1 มิถุนายน 2557 ณ อาคารเรียนและปฏิบัติการ และอาคารบรรยายรวม คณะศิลปศาสตร์ )  
    ทั้งนี้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและคณะวิศวกรรมศาสตร์ต่างสนองตอบนโยบาย  
ของมหาวิทยาลัยฯ  เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาชั้นปีที่ 1 มีความเข้มแข็งในวิชาคณิตศาสตร์ 
วิชา Engineering Mechanics และวิชา Engineering Drawing ซึ่งจะส่งผลต่อการเรียนการสอนในรายวิชา
ศึกษาทั่วไปตามแผนการศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียน
ประวัติ เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่สนับสนุนโยบายนี้  เพื่อให้ภารกิจส าเร็จลุล่วงและบรรลุเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัยฯ โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนปรับพื้นฐานในรายวิชาต่าง ๆ ให้ผู้ที่มีรายชื่อสอบ 
ผ่านสัมภาษณ์ ที่ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว  ตรวจรายชื่อ 
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ผู้ที่ต้องเรียนปรับพื้นฐานในรายวิชาดังกล่าวได้ที่ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ฯ ทางเว็บไซต์
www.info.rmutt.ac.th  หรือ www.oreg.rmutt.ac.th ดังนี้  
ชื่อวิชา /คณะ /วิทยาลยั  
    1.  วิชาคณิตศาสตร์     ทุกคณะ /วิทยาลัย   คุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.   
    2.  วิชาภาษาอังกฤษ  ทุกคณะ /วิทยาลัย   คุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.   
     3.  วิชา Engineering Mechanics  เฉพาะคณะวิศวรรมศาสตร์  คุณวุฒิ ม. 6 /ปวช.  
      4.  วิชา Engineering Drawing เฉพาะคณะวิศวรรมศาสตร์  คุณวุฒิ ม. 6 ต้องเรียนทุกคน
ค่าใช้จ่ายแต่ละวิชา /หน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
       1.  วิชาคณิตศาสตร์   1,000.- บาท คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
     2.  วิชาภาษาอังกฤษ   1,000.- บาท คณะศิลปศาสตร์ 
     3.  วิชา Engineering Mechanics  1,000.- บาท คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
     4.  วิชา Engineering Drawing 1,000.- บาท คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
    สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับวัน  เวลา สถานที่เรียนได้ที่เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
หรือ www.oreg.rmutt.ac.th  
        ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มอบหมายให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
โดยฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล และฝ่ายทะเบียน
การศึกษา  ในการด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า ให้มีการด าเนินการ 3 ขั้นตอน หลังประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 25xx   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า (แบบตาราง Table) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
ผู้ที่มีรายชื่อ 
ตามประกาศผล
สอบสัมภาษณ์ / 
สวท. 
 

1. บันทึกข้อมูลประวัติ
นักศึกษา 

ภายในวันที่
ที่ก าหนด
ในประกาศ
รายชื่อ
ผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ 
แต่ละครั้ง 

1.1  ฝ่ายรับเขา้ฯ ประสานกับฝ่ายประมวลผล
และสถิติข้อมูล ในการให้ข้อมูลรายละเอียด
ขั้นตอนในการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษา
แรกเข้า ผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  
แก่ผู้ทีมี่รายชื่อตามประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ  
1.2 ตรวจสอบข้อมูลประวัตินักศึกษาที่บันทึก 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน เช่น ชื่อ – นามสกุล 
ทั้งภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ  หมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน   หรือชื่อสถานศึกษาเดิม 
1.3 กรณีตรวจพบข้อผิดพลาดจากการบันทึก
ข้อมูลประวัตินักศึกษาทางเว็บไซต์  เช่น 
 
 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   นักศึกษาเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ต้องมีเอกสาร

การเปล่ียนชื่อ – นามสกุล แนบเป็นหลักฐาน 
สถาบันการเงิน / 
ผู้ที่มีรายชื่อตาม
ประกาศผลสอบ
สัมภาษณ์ /สวท./ 
กองคลัง 
 

2. ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษา  และลง 
ทะเบียนเรียน 

ภายในวันที่
ที่ก าหนด
ในประกาศ
รายชื่อ
ผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ 
แต่ละครั้ง 

2.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ประสานกับฝ่ายทะเบียน
การศึกษา ในการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษา
และสถาบันการเงินที่เก่ียวข้องในการรับ 
ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
และลงทะเบียนเรียน ซึ่งในปีการศึกษา 2557 
ก าหนดให้สถาบันการเงิน ดังน้ี 
   1) ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน)  
   2) ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
   3) ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
   4) ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
   5) บริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส (7-Seven) 

สถาบันการเงิน / 
ผู้ที่มีรายชื่อ 
ตามประกาศผล
สอบสัมภาษณ์ / 
สวท. /หน่วยงาน
อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

3. ส่งเอกสารใบขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 
และท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

ภายในวันที่
ที่ก าหนด
ในประกาศ
รายชื่อ
ผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ 
แต่ละครั้ง 

3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ประสานกับฝ่ายทะเบียน
การศึกษาและฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล   
และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  ดังน้ี 
   1) ส านักงานอธิการบดี 
   2) ส านักจัดการทรัพย์สิน 
   3) กองกลาง 
   4) กองพัฒนานักศึกษา 
   5) หอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ 
   6) ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
   7) ร้านค้าสวัสดิการมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้นักศึกษา 
ในวันรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

สวท. 4. สรุปข้อมูลการรายงาน
ตัวขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษาใหม่  
ปีการศึกษา 25xx 

หลังเสร็จ
สิ้นการรับ
รายงานตัว
ขึ้นทะเบียน
นักศึกษา 

4.1 ฝ่ายรับเข้าฯ คัดแยกเอกสารใบขึ้นทะเบียน
เป็นคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา  
4.2 นับจ านวนผู้ส่งคืน และไม่ส่งคืนเอกสาร
ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
4.3 ประสานกับฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
เพื่อจัดท ารายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557 
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
   1) แผนรับ 
   2) ประกาศผลสอบข้อเขียน 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า (ต่อ) 
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      3) ประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 

   4) ช าระเงินลงทะเบียน 
   5) ส่งใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
4.4 ส่งรายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 25xx   
ให้ผู้บริหาร เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา
ประกาศผลฯ เพิ่มเติม (ภาคผนวก น  รายงาน
การสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

5. คัดแยกเอกสารใบ 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

พฤษภาคม 5.1 ฝ่ายรับเข้าฯ คัดแยกเอกสารใบขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาออกเป็นคณะ/วิทยาลัย /
สาขาวิชา /ระดับการศึกษา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

6. ตรวจเอกสารใบขึ้น 
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 

มิถุนายน 6.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ครบถ้วนของเอกสารการขึ้นทะเบียนฯ ของ
นักศึกษาทุกคน /คณะ/วิทยาลัย /สาขาวชิา คือ  
   1) ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ติดรูปถ่ายมี
ลายมือชื่อนักศึกษา และลายมือชื่อผู้ตรวจ
เอกสารครบถ้วน   
   2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ชุด 
   3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (มีชื่อนักศึกษา) 1 ชุด 
   4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 2 ชุด 
(เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส าเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน)  
   5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 2 ชุด     
ระบุว่า  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  
หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ  
“จบหลักสูตร” จากสถานศึกษาเดิม หากตรวจ
พบว่าระเบียนแสดงผลการเรียนระบุว่า  
“ก าลังศึกษาอยู่” ไม่ต้องเก็บเข้าแฟ้มประวัติ
นักศึกษา ให้รวบรวมรายชื่อแจ้งนักศึกษาส่ง
ฉบับที่ “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”     
หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ  
“จบหลักสูตร” เท่าน้ัน 
   6) เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนฯ 
หากยังไม่ครบให้เขียนไว้ในช่องหมายเหตุ 
 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า (ต่อ) 
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   ของใบรายชื่อท่ีพิมพ์จากโปรแกรมงาน

ทะเบียน  (ฉบับปรับปรุงล่าสุดหลังจากที่ 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษาแก้ไขเพิ่มเติมรายชื่อ
นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว)  เช่น  “ขาดใบ รบ.” 
หรือ “ไม่ส่งคืนเอกสาร” เป็นต้น  
    7) หากนักศึกษาแจ้งแก้ไขข้อมูลประวัติฯ 
เช่น “ชื่อ-นามสกุล” (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 
หรือ “ชื่อสถานศึกษาเดิม” ให้ด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลประวัติในระบบโปรแกรมงาน
ทะเบียน ที่ “ฐานข้อมูลหลัก”  ของนักศึกษา
ให้ถูกต้อง กรณีที่ชื่อสถานศึกษาเดิมยังไม่มี
ในฐานข้อมูลต้องบันทึกชื่อสถานศึกษาเดิม 
ลงใน “ฐานข้อมูลโรงเรียน” ก่อนแก้ไขชื่อ
สถานศึกษาเดิมใน “ฐานข้อมูลหลัก”   
6.2 ดึงส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
ฉบับ  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  
“ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ “จบ
หลักสูตร” ของนักศึกษาทุกคน/คณะ/วิทยาลัย 
/สาขาวิชาไว้ 1ใบ (แยกไว้เตรียมส่งตรวจสอบ
คุณวุฒ)ิ   กรณีที่ตรวจพบวา่เป็นฉบับที่   
“ ก าลังศึกษาอยู ่” ให้ดึงออกเพื่อสรุปรายชื่อ 
และติดตามนักศึกษาส่งฉบับ “จบหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  “ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร”  หรือ “จบหลักสูตร”  เท่าน้ัน   
เพื่อส่งไปตรวจสอบคณุวุฒิกับสถานศึกษาเดิม
ของนักศึกษาต่อไป 
6.3 กรณีที่นักศึกษาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
ต้องดึงส าเนาใบเปล่ียนชื่อ-สกุลไว้ 1 ใบ  
(แยกไว้แนบกับระเบียนแสดงผลการเรียน 
ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ) 
6.4 สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ช าระเงินแล้ว 
แต่ไม่ส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
หรือส่งเอกสารไม่ครบ 
 
 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า (ต่อ) 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 85  จาก 257 
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เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

7. ติดตามนักศึกษา 
 

มิถุนายน 7.1 ฝ่ายรับเข้าฯ แจ้งนักศึกษาส่งเอกสาร 
การขึ้นทะเบียนให้ครบถ้วนก่อนวันเปิดภาค
การศึกษาที่ 1/25xx โดยส่ง SMS /โทรศัพท์  
หรือ E-mail (กรณีที่เป็นส าเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียน หรือส าเนาใบเปลี่ยน 
ชื่อ-นามสกุล ต้องส่ง 2 ใบ) 
7.2 เม่ือนักศึกษาน าเอกสารการขึ้นทะเบียน 
มาส่งเพิ่มเติมให้ตรวจสอบวัน “จบหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หรือ “ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร” ในส าเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน  และลงชื่อส่งไว้ 
ในสรุปรายชื่อนักศึกษาเพื่อ เป็นหลักฐาน 
7.3 น าเอกสารฯ ที่นักศึกษาส่งเพิ่มเติม 
ไปแทรกเข้ากลุ่มให้ตรงกับคณะ /วิทยาลัย /
สาขาวิชา (ดึงส าเนาใบระเบียนแสดงผล 
การเรียนและส าเนาใบเปล่ียนชื่อ-นามสกุล 
(ถ้ามี) 1 ชุด เพื่อเตรียมส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

หมายเหตุ : งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
                   

                    ผู้เขียนคู่มือฯ เล่มนี้ให้ข้อสังเกตว่านักศึกษาที่ยังไม่ส่งส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับ 
“จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน” หรือ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร” นั้น 
อาจเนื่องจากยังไม่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 25xx 
หรือลาออกไปศึกษาต่อที่สถานศึกษาอ่ืน ฯลฯ โดยไม่ได้เขียนใบลาออกแจ้งฝ่ายรับเข้าฯ ดังนั้น  
ฝ่ายรับเข้าฯ ต้องรีบด าเนินการสรุปรายชื่อนักศึกษาดังกล่าวเพื่อแจ้งคณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบว่า
นักศึกษาตามรายชื่อมีตัวตนหรือไม่ และส่งผลการตรวจสอบคืน สวท. เพื่อฝ่ายรับเข้าฯ รวบรวม  
ขออนุมัติอธิการบดี ประกาศหมดสิทธิ์เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 25xx และปรับ
สถานะนักศึกษาดังกล่าวในระบบโปรแกรมงานทะเบียนเป็น 22 คือไม่มีสถานภาพเป็นนักศึกษา  
(ขาดเอกสารการขึ้นทะเบียน)  

  
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า (ต่อ) 
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รับเอกสารการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
หลังจากนักศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 

ผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th 

ตรวจสอบ 

คัดแยกเอกสารการขึ้นทะเบียนฯ เป็นคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา 
(ใบขึ้นทะเบียน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /ทะเบียนบ้าน/ 

ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับ “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  
หรือ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร” ) 

พิมพ์รายชื่อนักศึกษา 
สถานะก าลังศึกษา (10) และสถานะอยู่ระหว่างบันทึกประวัติ (95)  

 
 

เก็บเข้าแฟ้ม 
ทะเบียนประวัติ 
นักศึกษาแรกเข้า 

ติดตามนักศึกษา  
ตรวจสอบ 

กับคณะ/วิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า  
(แบบ Flow Chart) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 

1 เดือน 

ครบ /จบ 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 
นักศึกษา 

ฝ่ายรับเข้าฯ 

2 วัน 

ฝ่ายรับเข้าฯ
คณะ/
วิทยาลัย  
ผ่าน สวท. 

1 วัน 

2 วัน 

ระยะเวลาโดยประมาณ  
(หลังจากรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ) 

ผู้รับผิดชอบ 
เร่ิมต้น /Start 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ  

ไม่ครบ /ไม่จบ 

สิ้นสุด /Stop 

ภาพท่ี  14  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
 

ฝ่ายรับเข้าฯ 

ต่อ 
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จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
ให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 พิจารณา 

ส าเนาประกาศฯ ให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาฯ  
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
อรม./รอง อรม. 

ปรับสถานะนักศึกษา 
ในโปรแกรมงานทะเบียนเป็น 22  
“ไม่มีสถานภาพเป็นนักศึกษา” 
(ไม่มีเอกสารการขึ้นทะเบียน) 

 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน 

ภาพท่ี  14  ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
 (ต่อ)  
 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ลงนาม /แก้ไข 

ลงนาม 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน 

สิ้นสุด /Stop 

1 วัน 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

ต่อ 
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        3) งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 

 หลังจากผู้สอบผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ได้รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา
แรกเข้า ประจ าปีการศึกษา 25xx แล้ว ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ จะด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาทุกคน  สิ่งส าคัญของงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า คือ วันที่
อนุมัติส าเร็จการศึกษาโดยระบุว่า “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  
หรือ “จบหลักสูตร”  ซึ่งฝ่ายรับเข้าฯ ต้องตรวจสอบให้ถี่ถ้วนว่านักศึกษาแรกเข้าส าเร็จการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิมตามระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2549 
ข้อ 6 ระบุว่า “ในรอบปีการศึกษาหนึ่ง วันเร่ิมต้นปีการศึกษา คือ วันที่ 16 พฤษภาคม และวันสิ้นปีการศึกษา 
คือวันที่ 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป” (จากข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิด
สถานศึกษา.doc  เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 6 กันยายน 2557)  นักศึกษาบางรายอาจมีการปลอมแปลงเอกสาร ซึ่งฝ่าย
รับเข้าฯ ไม่สามารถตรวจสอบได้ด้วยตนเองต้องรวบรวมส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาแรก
เข้าทุกคนส่งตรวจสอบคุณวุฒิกับสถานศึกษาต้นสังกัดเดิม และต้องกระท า โดยเร่งด่วนเพื่อให้ทัน 
ก่อนการสอบกลางภาคของนักศึกษาแรกเข้า 

                          ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า (แบบตาราง Table) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1. คัดแยกเอกสารการ 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

พฤษภาคม 1.1 ฝ่ายรับเข้าฯ แยกเอกสารการขึ้นทะเบียนฯ
เป็นคณะ/วิทยาลัย /สาขาวิชา/ระดับการศึกษา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2. ตรวจเอกสารใบขึ้น 
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 

มิถุนายน 2.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ครบถ้วนของเอกสารการขึ้นทะเบียนฯ ของ
นักศึกษาทุกคน /คณะ/วิทยาลัย /สาขาวชิา คือ  
1) ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ติดรูปถ่ายมี
ลายมือชื่อนักศึกษา และลายมือชื่อผู้ตรวจ
เอกสารครบถ้วน   
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1 ชุด 
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (มีชื่อนักศึกษา)  1 ชุด 
4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  2 ชุด 
(เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส าเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน)  
5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 2 ชุด     
ระบุว่า  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  
หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ 
“จบหลักสูตร” จากสถานศึกษาเดิม หากตรวจ
พบว่าระเบียนแสดงผลการเรียนระบุว่า  
“ก าลงัศึกษาอยู่” ไม่ต้องเก็บเข้าแฟ้มประวัติฯ 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 

http://www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิดสถานศึกษา.doc%20%20เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่%206%20กันยายน%202557
http://www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิดสถานศึกษา.doc%20%20เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่%206%20กันยายน%202557
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   ให้รวบรวมรายชื่อแจ้งนักศึกษาส่งฉบับที่ 

“จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  
“ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ  
“จบหลักสูตร”  เท่าน้ัน 
6) เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนฯ 
หากยังไม่ครบให้เขียนไว้ในช่องหมายเหตุ 
ของใบรายชื่อท่ีพิมพ์จากโปรแกรมงาน
ทะเบียน  (ฉบับปรับปรุงล่าสุดหลังจาก 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา แก้ไขเพิ่มเติมรายชื่อ
นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว)  เช่น  “ขาดใบ รบ.” 
หรือ “ไม่ส่งคืนเอกสาร” เป็นต้น  
7) หากนักศึกษาแจ้งแก้ไขข้อมูลประวัติฯ เช่น 
“ชื่อ-นามสกุล” (ภาษาไทย /ภาษาอังกฤษ) 
หรือ “ชื่อสถานศึกษาเดิม” ให้ด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลประวัติในระบบโปรแกรมงาน
ทะเบียน ที่ “ฐานข้อมูลหลัก”  ของนักศึกษา
ให้ถูกต้อง  กรณีที่ชื่อสถานศึกษาเดิมยังไม่มี
ในฐานข้อมูลต้องบันทึกชื่อสถานศึกษาเดิม 
ลงใน “ฐานข้อมูลโรงเรียน” ก่อนแก้ไข 
ชื่อสถานศึกษาเดิมใน “ฐานข้อมูลหลัก”   
2.2 ดึงส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
ฉบับ  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  
หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ 
“จบหลักสูตร” ของนักศึกษาทุกคน/คณะ/
วิทยาลัย /สาขาวิชาไว้ 1ใบ (แยกไว้เตรียมส่ง
ตรวจสอบคุณวุฒ)ิ  กรณีที่ตรวจพบว่าเป็นฉบับ
ที่  “ ก าลังศึกษาอยู่ ” ให้ดึงออกเพื่อติดตาม
นักศึกษาส่งฉบับ “จบหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน”  หรือ  “ส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตร”  หรือ “จบหลักสูตร”  เท่าน้ัน  เพื่อ
ส่งไปตรวจสอบคณุวุฒิกับสถานศึกษาเดิม 
ของนักศึกษาต่อไป 
2.3 กรณีที่นักศึกษาเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
ต้องดึงส าเนาใบเปล่ียนชื่อ-สกุลไว้ 1 ใบ  
 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   (แยกไว้แนบกับระเบียนแสดงผลการเรียน 

ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ) 
2.4 สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ช าระเงินแล้ว 
แต่ไม่ส่งเอกสารการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
หรือส่งเอกสารไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3. ติดตามนักศึกษา 
 

มิถุนายน 3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ แจ้งนักศึกษาส่งเอกสาร 
การขึ้นทะเบียนให้ครบถ้วนก่อนวันเปิดภาค
การศึกษาที่ 1/25xx โดยส่ง SMS /โทรศัพท์  
หรือ E-mail (กรณีที่เป็นส าเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียน หรือส าเนาใบเปลี่ยน 
ชื่อ-นามสกุล ต้องส่ง 2 ใบ) 
3.2 เม่ือนักศึกษาน าเอกสารการขึ้นทะเบียน
ส่งเพิ่มเติมให้ตรวจสอบวัน “จบหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ “ส าเร็จการ 
ศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ “จบหลักสูตร”  
ในส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน   
และลงชื่อส่งไว้ในสรุปรายชื่อนักศึกษา 
เพื่อเป็นหลักฐาน 
3.3 น าเอกสารที่นักศึกษาส่งเพิ่มเติมไปแทรก
เข้ากลุ่มให้ตรงกับคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา 
(ดึงส าเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
และส าเนาใบเปล่ียนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี)  
1 ชุด เพื่อเตรียมส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4. จัดพิมพบ์ัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ  
 

มิถุนายน 4.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ  จากโปรแกรมงานทะเบียน
ระบบ AVSโดยแยกตามสถานศึกษาต้นสังกัด 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึก
ข้อมูลสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา  โดย
ตรวจบัญชีรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิกับส าเนา
คุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาทุกคน 
4.3 กรณีพบข้อผิดพลาดจากการบันทึกข้อมูล
สถานศึกษาเดิม เช่น ส าเร็จการศึกษาจาก
โรงเรียนธัญรัตน์ แต่นักศึกษาบันทึกข้อมูล
เป็นโรงเรียนธัญบุรี เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเข้าฯ 
 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   ต้องแก้ไขในระบบโปรแกรมฯ ให้ถูกต้อง

ก่อนส่งตรวจสอบคุณวุฒิกับสถานศึกษาเดิม 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีรายชื่อตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

มิถุนายน 5.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ตรวจสอบส าเนาคุณวุฒิ
การศึกษาและจัดเรียงเอกสารให้ถูกต้องตาม
บัญชีรายชื่อการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
โดยแยกตามสถานศึกษาต้นสังกัดให้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

6. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย 
ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

6.1 ฝ่ายรับเข้าฯ พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย 
ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ต้องการส่ง 
ตรวจสอบคุณวุฒิ โดยดึงข้อมูลที่ตั้ง
สถานศึกษา จากระบบโปรแกรมงานทะเบียน 
6.2 ตรวจสอบส าเนาเอกสารคุณวุฒิ 
การศึกษาให้ถูกต้องกับบัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒ ิอีกครั้ง ก่อนน าเอกสาร
ทั้งหมดใส่ซองจดหมาย 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

7. จัดพิมพ์หนังสือราชการ
ภายนอกถึงผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

กรกฎาคม 7.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดพมิพ์หนังสือราชการ
ภายนอกถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาที่
ต้องการส่งตรวจสอบคุณวุฒิ  
น าเสนอ ผอ. สวท. พิจารณา 

ผอ.สวท. 8. พิจารณาหนังสือ 
ราชการภายนอก 

กรกฎาคม 8.1 พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
 

เจ้าหน้าที่ท่ี 
รับผิดชอบ 

9. จัดท าส าเนาหนังสือ 
ที่ ผอ. สวท. ลงนามแล้ว 

กรกฎาคม 9.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาหนังสือราชการ
ภายนอก  ที่ ผอ.สวท. ลงนามแล้วตามจ านวน
สถานศึกษาที่ต้องการตรวจสอบคุณวุฒิ 

   9.2 น าส าเนาหนังสือราชการภายนอกแนบ 
กับระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีต้องการตรวจ  
สอบคุณวุฒิท้ังหมดของแต่ละสถานศึกษา   
ใส่ซองจดหมายโดยตรวจสอบชื่อสถานศึกษา
ของส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนให้ตรง
กับชื่อสถานศึกษาที่จ่าหน้าซองจดหมาย 
9.3 น าเอกสารทั้งหมดในการตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษาทีใ่ส่ซองจดหมายแล้ว 
ปิดผนึก และน าส่งให้งานสารบัญส านักงาน
ผู้อ านวยการ สวท. ด าเนินการต่อไป 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

10. จัดท าแฟ้มทะเบียน
ประวัตินักศึกษาแรกเข้า 

กรกฎาคม 10.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ
นักศึกษาแรกเข้า โดยรวมเอกสารการ 
ขึ้นทะเบียนของนักศึกษาระบบโควตา / 
ระบบสอบตรง /ระบบกลาง Admissions  
แยกแฟ้มเป็นคณะ /วิทยาลัย /สาขาวิชา 
 10.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
การขึ้นทะเบียนฯ กับบัญชีรายชื่อท่ีพิมพ์ 
จากโปรแกรมงานทะเบียน ฉบับล่าสุดอีกครั้ง 
เน่ืองจากอาจมีการย้ายคณะ /สาขาวิชา หรือ
นักศึกษาขอลาออก 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

11. สรุปจ านวนแฟ้ม
ทะเบียนประวัตินักศึกษา
แรกเข้า ประจ าปีการศึกษา 
25xx 

ธันวาคม 11.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดพิมพ์สรุปจ านวนแฟ้ม
ทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า ประจ าปี
การศึกษา 25xx 
11.2 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่งมอบ
แฟ้มทะเบียนประวัติ เสนอ ผอ. สวท. ลงนาม 

ผอ.สวท. 12.พิจารณาหนังสือส่งมอบ
แฟ้มทะเบียนประวัติ
นักศึกษาแรกเข้า 

ธันวาคม 12.1 เห็นชอบและลงนาม 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 
ฝ่ายรับเข้าฯ / 
ฝ่ายตรวจสอบฯ 

13. ส่งมอบแฟ้มทะเบียน
ประวัตินักศึกษาแรกเข้า 

ธันวาคม 13.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ส่งมอบแฟ้มทะเบียน
ประวัติให้ฝ่ายตรวจสอบและออกเอกสาร
การศึกษา โดยให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบฯ 
ลงนามรับมอบไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

14. ผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิจากสถานศึกษา 

สิงหาคม 
ถึงธันวาคม 

14.1 ฝ่ายรับเข้าฯ รับผลการตรวจสอบคุณวุฒิ
จากสถานศึกษาที่ส่งไปตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาแรกเข้า 
14.2 บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
“จบ” หรือ “ไม่จบ”  ตามท่ีสถานศึกษาแจ้ง 
14.3 กรณีผลการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
พบว่า “ไม่จบ” หรือมีการปลอมแปลงเอกสาร
ต้องท าบันทึกข้อความและสรุปรายชื่อ
นักศึกษา เพื่อจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
ให้นักศึกษาหมดสิทธ์ิที่จะเข้าศึกษาฯ 
ประจ าปีการศึกษา 25xx 
14.4 น าบันทึกข้อความพร้อมประกาศรายชื่อ
หมดสิทธ์ิเข้าศึกษาฯ  เสนอ ผอ. สวท. ลงนาม 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   ถึง อรม. ผ่านรอง อรม. ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

อรม. /รอง อรม.
ฝ่ายวิชาการ 
และวิจัย 

15. พิจารณาประกาศ 
หมดสิทธ์ิเข้าศึกษา 

หลังได้รับ
ผลตรวจ
คุณวุฒิ
นักศึกษา 

15.1 พิจารณาอนุมัติและลงนาม 
 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

16. แจ้งประกาศหมดสิทธ์ิ
เข้าศึกษาให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หลังจาก
ได้รับ
หนังสือ
อนุมัติ 
จาก อรม. 

16.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนาหนังสือ
ประกาศหมดสิทธ์ิเข้าศึกษาแจ้งเวียน 
คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัด  /ฝ่ายทะเบียนฯ  
ฝ่ายประมวลผลฯ  และฝ่ายตรวจสอบฯ 

เจา้หน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

17. ปรับสถานะนักศึกษา หลังจาก
ได้รับ
หนังสือ
อนุมัติ 
จาก อรม. 

17.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ปรับสถานะนักศึกษาทุกคน
ที่มีรายชื่อตามประกาศให้หมดสิทธ์ิเข้าศึกษา 
ในระบบโปรแกรมงานทะเบียน จากสถานะ       
(10) คือ ก าลังศึกษา เป็น (23) คือไม่มีสภาพ
เป็นนักศึกษา (ไม่ส าเร็จการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม)  

หมายเหตุ : การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  
                  เนื่องจากมหาวิทยาลัยฯ มีการรับนักศึกษาแรกเข้าจากระบบโควตา /ระบบสอบตรง  
และระบบกลาง Admissions ผู้เขียนคู่มือฯ เล่มนี้ให้ข้อสังเกตว่าการส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาแรกเข้าไปตรวจสอบคุณวุฒิกับสถานศึกษาเดิมควรปฏิบัติพร้อมกันทั้ง 3 ระบบ เพราะการ 
ส่งเอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิให้สถานศึกษาหลายคร้ัง นอกจากท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการ 
ส่งแล้ว อาจท าให้ให้สถานศึกษาที่ได้รับเอกสารสับสนในการตรวจสอบด้วย เพราะเข้าใจว่าได้
ตรวจสอบให้มหาวิทยาลัยฯ แล้ว ท าให้มหาวิทยาลัยฯ ได้รับผลการตรวจสอบล่าช้า หรือบางสถานศึกษา 
ไม่ส่งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (เพิ่มเติม)ให้มหาวิทยาลัยฯ อีก เพราะค่าใช้จ่ายในการจัดส่งผล 
การตรวจสอบคุณวุฒิให้มหาวิทยาลัยฯ สถานศึกษาเป็นผู้ช าระทั้งหมด  

          
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่  9  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  (ต่อ) 
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รวบรวมระเบียนแสดงผลการเรียนของนักศึกษาแรกเข้า 
ฉบับ “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  

หรือ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร”  

คัดแยกตามรายชื่อสถานศึกษาต้นสังกัดของนักศึกษาแรกเข้า 

เก็บเข้าแฟ้ม 
ทะเบียนประวัติ 
นักศึกษาแรกเข้า 

พิมพ์ใบตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษาต้นสังกัด 
จากระบบโปรแกรมงานทะเบียน 

ตรวจสอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งจดหมายถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัด 

เพื่อตรวจสอบ /ยืนยัน ความถูกต้องของวุฒิการศึกษา 

ตรวจสอบ/ยืนยัน 
แจ้งผล 

จัดท าประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ 

ให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  
(แบบ Flow Chart) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ  

2 วัน 

ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนสิงหาคม) 
ผู้รับผิดชอบ 

เร่ิมต้น /Start 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ  

สิ้นสุด /Stop 

ไม่ถูกต้อง /แก้ไข 

ถูกต้อง 

จบ /มีสิทธิ์เข้าศึกษา ไม่จบ /ไมม่ีสิทธิ์เข้าศึกษา 

ต่อ 

 
ภาพท่ี  15  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
 

1 สัปดาห์ 
 
ฝ่ายรับเข้าฯ  

2 สัปดาห์ 

2 วัน 

3 สัปดาห์ 

1 วัน 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ  

 
สถานศึกษา 
ต้นสังกัด 

 
ฝ่ายรับเข้า 
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พิจารณา 

ส าเนาประกาศฯ ให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาฯ  
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

อรม./รอง อรม. 

ปรับสถานะนักศึกษา 
ในโปรแกรมงานทะเบียนเป็น 23 
“ไม่มีสถานภาพเป็นนักศึกษา” 

(ไม่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม) 
 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน 

ภาพท่ี  15  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า (ต่อ) 
 (ต่อ) 
 (ต่อ)  
 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

ไม่ลงนาม /แก้ไข 

ลงนาม 

 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

1 วัน 

สิ้นสุด /Stop 

 
อรม. /รอง อรม. 

ต่อ 
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          4)   งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
               ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ นอกจากจะปฏิบัติหน้าที่ ตามภารกิจหลักแล้วยังต้อง
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด  
การปฏิบัติงานในภารกิจหน้าที่สนับสนุนในแต่ละกิจกรรมขึ้นอยู่กับหลักการและเงื่อนไขของแต่ละงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งบางกิจกรรมต้องปฏิบัติงานทั้งฝ่าย บางกิจกรรมให้บุคลากรแจ้งความประสงค์ 
ตามความสมัครใจ ซึ่งภารกิจอ่ืน ๆ อาจเป็นงานของฝ่ายอ่ืนในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรืองานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ เช่น กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา เป็นต้น 
หรืองานของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
สทศ  NIETS ขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามค าสั่งนั้น ๆ อาทิ เช่น  
 

ที่ กิจกรรม ก าหนดการ หน่วยงาน 

1 

การจัดการทดสอบทางการศึกษาชาติ ด้านอาชีวศึกษา 
(V-NET) ประจ าปีการศึกษา 2557 

มกราคม 

สถาบันทดสอบทาง
การศึกษาแห่งชาติ 
(องค์การมหาชน)  
สทศ  NIETS 

2 
โครงการติวเพื่อสอบเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
ประจ าปีการศึกษา 2557 

มกราคม ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

(สวท.) 

3 
การสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คร้ังที่ 1/2557 

มิถุนายน 
กองบริหารงานบุคคล 

(กบค.) 

4 การท าลายเอกสาร ประจ าปี 2557 กันยายน 
ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

(สวท.) 

5 งานพระราชทานปริญญาบัตร ปีการศึกษา 2557 
ธันวาคม ส านักส่งเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน 
(สวท.) 

6 งานให้บริการนักศึกษาที่ห้อง One stop service  

มกราคม  
ถึง ธันวาคม 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

(สวท.)  
ฝ่ายตรวจสอบฯ 
จัดตารางเวร 

 
7 งานแนะแนวการศึกษา หรือตลาดนัดการศึกษา  

ก าหนดการ 
(ตามแผนงาน 
ของ กพน.) 

กองพัฒนานักศึกษา 
(กพน.) 

 

ตารางท่ี 10  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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4.2 คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
            ผู้เขียนคู่มือฯ เล่มนี้ ขอน้อมน าพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ที่พระราชทาน    
ในวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช 2550 ว่า “งานของแผ่นดินนั้น เป็นงานของส่วนรวม มีผลเกี่ยวเนื่อง   
ถึงความเจริญขึ้นและเสื่อมลงของบ้านเมืองและสุขทุกข์ของประชาชนทุกคน ข้าราชการผู้ปฏิบัติบริหารงาน  
ของแผ่นดิน จึงต้องส านึกตระหนักในความรับผิดชอบที่มีอยู่และตั้งใจ พยายามปฏิบัติหน้าที่ โดยเต็มก าลัง
ความสามารถด้วยความเข้มแข็ง สุจริต และด้วยปัญญา รู้คิดพิจารณาว่าสิ่งใดเป็นความเจริญ สิ่งใดเป็นความเสื่อม  
อะไรเป็นสิ่งที่ต้องท า  อะไรเป็นสิ่งที่ต้องละเว้น และก าจัดอย่างชัดเจน ถูกต้อง ตรง” (มาตรฐานทางจริยธรรม   
ข้าราชการพลเรือน ข้อมูลออนไลน์ : จากเว็บไซต์ http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/files/POPProvince/  
2556_E/130306B.pdf เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 6 กันยายน 2557) 
       ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ให้ความหมายของค าว่า “คุณธรรม” 
(Virtue) หมายถึง สภาพคุณงามความดี และ “จริยธรรม” (Morals) หมายความว่า ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ
ปฏิบัติ ศีลธรรม กฎศีลธรรม ดังนั้น จริยธรรม จึงเป็นข้อความประพฤติหรือกิริยาที่ควรประพฤติที่สอดคล้อง
กับหลักธรรมชาติ หรือสอดคล้องกับความถูกต้อง ดีงาม คุณธรรมและจริยธรรมเป็นเรื่องส าคัญต่อชีวิต
ความเป็นอยู่ของบุคคลที่อยู่ร่วมกันในองค์กรเป็นเร่ืองของจิตใจที่แสดงออกมาทางพฤติกรรม ซึ่งพฤติกรรม
ของบุคคลในองค์กรนั้น มีผลต่อความสงบสุขและความเจริญรุ่งเรืองขององค์กรและประเทศชาติ ความเดือดร้อน
วุ่นวายและปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นทุกวันนี้ ส่วนหนึ่งมาจากการที่บุคคลขาดคุณธรรมและจริยธรรม อาทิ 
เช่น ปัญหาการขาดประสิทธิภาพในการท างานปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ แสวงหาสิ่งที่ต้องการ
โดยไม่ค านึงถึงความถูกต้อง การยึดติดอยู่กับระบบอุปถัมภ์โดยไม่ค านึงถึงคุณธรรม หรือการให้ความนิยม 
ยกย่องผู้มีอ านาจบารมีและผู้มีทรัพย์สินเงินทองมากกว่าผู้ประกอบคุณงามความดี  
(แนวการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร: ข้อมูลออนไลน์:จากเว็บไซต์ https://www.google.co.th/search?newwindow  
เข้าถึงข้อมูลวันที่ 22 มิถุนายน 2557) 
   คุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการ  คือ การใช้หลักธรรมปฏิบัติในการบริหารงานทุกระดับ 
ตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ และผู้บริหารระดับต้น ระดับกลาง หรือระดับสูง ให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูง  
โดยการปกครองและบริหารที่ดี (Good Governance) การปกครองและบริหารที่ดีตามหลักธรรมปฏิบัตินั้น 
ผู้บริหารงานต้องมี “ประมุขศิลป์”  คือ คุณลักษณะความเป็นผู้น าที่ดี (Good Leadership) อันเป็นคุณสมบัต ิ
ที่ด ีที่ส าคัญของหัวหน้าฝ่ายบริหารลงมาถึงหัวหน้างานทุกระดับให้สามารถปกครอง และบริหารองค์กร
ที่ตนรับผิดชอบให้ด าเนินไปถึงความส าเร็จอย่างได้ผลดีมีประสิทธิภาพสูงและให้ถึงความเจริญรุ่งเรือง
และสันติสุขอย่างมั่นคง (บทความคุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการ ข้อมูลออนไลน์: จากเว็บไซต์   
ethics.anamai.moph.go.th/showarticle.php?id=94 เข้าถึงข้อมูลวันที่ 22 มิถุนายน 2557) 
 
 
 
 

http://www.ocsc.go.th/
http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/files/POPProvince/2556_E/130306B.pdf
https://www.google.co.th/search?newwindow
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   คู่มือการปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ ผู้เขียนขอกล่าวถึงคุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้น ามาเป็นแนวทางในการบริหารงาน
และบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพื่อให้เกิดความยุติธรรม โปร่งใส และความสามัคคีในหมู่คณะ ดังนี้ 
       1. หลักความถูกต้อง คือ มีการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา   การท าการตัดสินใจ (Decision  
Making)  และสั่งการ (Command) ด้วยความถูกต้องตามกฎหมายบ้านเมือง  และกฎระเบียบข้อบังคับ 
ขององค์กรที่ออกตามกฎหมาย  ถูกต้องตามหลักศีลธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีของสังคม  
ถูกต้อง ตามนโยบายของผู้บังคับบัญชาหน่วยเหนือ  และถูกต้องตรงประเด็นตามหลักวิชา  และได้รับ
ความพึงพอใจ  จากชนที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
 2. หลักความเหมาะสม คือ รู้จักคิด พูด ท า กิจการงาน  และปฏิบัติงานได้เหมาะสม ถูกกาละ เทศะ 
บุคคล สังคม และสถานการณ์ (มีสัปปุริสธรรม) 
 สัปปุริสธรรม คือ คุณธรรมของสัตบุรุษ  คือคนดีมีศีลธรรม  มี 7 ประการ คือ 
  1) ธัมมัญญุตา  รู้จักเหตุ  ได้แก่ ปัญญารู้เหตุแห่งทางเจริญ  และทางเสื่อม เป็นต้น 
  2) อัตถัญญุตา  รู้จักผล  ได้แก่ ปัญญารู้ผล  ที่เป็นมาแตเ่หต ุ หรือปัจจัยให้เกิดผลต่าง 
ตามที่เป็นจริง 
  3)  อัตตัญญุตา  รู้จักตน  คือ รู้ภูมิธรรม ภูมิปัญญา และฐานะของตน ตามที่เป็นจริง  แล้ว
วางตนให้เหมาะสมแก่ฐานะ 
  4)  มัตตัญญุตา  รู้จักประมาณตน  ปฏิบัติตน วางตน ให้เหมาะสมแก่ฐานะ  และรู้จัก 
ประมาณในการบริโภคใช้สอยทรัพย์ที่มีอยู่  และตามมีตามได้ 
  5)  กาลัญญุตา  รู้จักกาล คือ รู้จักเวลา หรือโอกาสที่ควร และไม่ควรพูด หรือกระท า การต่าง ๆ  
  6)  ปริสัญญุตา  รู้จักชุมชน ว่ามีอัธยาศัยใจคอ ฐานะความเป็นอยู่ และขนบธรรมเนียม 
ประเพณีของหมู่ชนต่าง ๆ  เพื่อให้รู้จักวางตัวให้เหมาะสม 
  7)  ปุคลัญญุตา  รู้จักบุคคล  ว่ามีอัธยาศัยใจคอ มีภูมิธรรม ภูมิปัญญา และมีฐานะอย่างไร  
เพื่อปฏิบัติตน หรือวางตน ให้เหมาะสมตามฐานะของเราและของเขา   
           (1)  หลักความบริสุทธิ์ คือ มีการวินิจฉัย สั่งการ กระท ากิจการงาน ด้วยความบริสุทธิ์
ใจ  คือ ด้วยเจตนา ความคิดอ่าน ที่บริสุทธิ์   
             (2)  หลักความยุติธรรม คือ มีการวินิจฉัย  สั่งการ  และปฏิบัติต่อผู้อยู่ใต้ปกครอง  และ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง  ด้วยความชอบธรรม  บนพื้นฐานแห่งหลักธรรม หลักการ เหตุผล  และข้อมูลที่ถูกต้อง 
เชื่อถือได้  และตรงประเด็น  และด้วยความเที่ยงธรรม คือ ไม่อคติ  หรือล าเอียงด้วยความหลงรัก  หลงชัง 
ด้วยความกลังเกรง  และด้วยความหลง ไม่รู้จริง  คือขาดข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้และสมบูรณ์เป็นเคร่ือง 
ประกอบการวินิจฉัย ตัดสินใจ ให้ความเที่ยงธรรม   
(ข้อมูลออนไลน์ : จากเว็บไซตw์ww.nakhonnayok.go.th/ppisnayok/km22.doc เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 28 
ธันวาคม 2557) 
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4.3  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 ได้บัญญัติ
ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด
โดยคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนสนสถาบันอุดมศึกษาได้ออกประกาศ ก .พ.อ. ว่าด้วยมาตรฐาน 
จรรยาบรรณที่พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาใช้เป็นแนวทางในการออกข้อบังคับ 
และสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นสถาบัน  
อุดมศึกษา เป็นแบบอย่างและมีภารกิจในการสร้างเยาวชนของชาติอย่างมีคุณภาพ จึงจ าเป็นต้องก ากับดูแล
บุคลากรในมหาวิทยาลัยให้มีความประพฤติดีประพฤติชอบและอยู่ในกรอบศีลธรรมอันดี และเพื่อให้
บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้รับทราบและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณได้อย่างถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
คณะกรรมการส่งเสริมและติดตามจรรยาบรรณข้าราชการจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ข้าราชการให้กับบุคลากรไว้ถือปฏิบัติต่อไป (คู่มือจรรยาบรรณ : ฝ่ายวินัยและนิติการ กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ความหมายของ “จรรยาบรรณ” (Code of 
Conduct) หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอาชีพก าหนดขึ้น เพื่อรักษา
ส่งเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้   
ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 หมวด 1 ระบุว่า… 
ข้อ 6 ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในหลักการ ดังนี ้

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 

ข้อ 7 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
1. มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
2. มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ  
     และทักษะในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3. ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนเป็นของตนโดยมิชอบ 
4. ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน 

ข้อ 8 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  ดังนี้ 
1. ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
2. ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 
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ข้อ 9 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ และไม่กระท า  
     การใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
2. ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3. ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อให้ตนเอง     
    หรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 

ข้อ 10 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง

สมเหตุสมผลโดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
2. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง    
     ราชการอย่างเต็มที่ 
3. ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้    
    เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
4. รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียง 

และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 11 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน ดังนี้ 

1. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการ    
 ให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 
2.  ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ

ปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจน
บริหารด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

3.  ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี 
ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 

4.  ปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
5. ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 

ข้อ 12 ข้าราชการมีต้องจรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ ดังนี้ 
1. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาและผู้รับบริการ 

 เพื่อกระท าการ หรือไม่กระท าการใด 
2. ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจาก    
 ความไว้วางใจ และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับริการ 
3. ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี    
 ของประชาชน 
4. ไม่ล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
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ข้อ 13 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 
1. ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟื้อมีน้ าใจ  

และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
2. ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
3. ละเว้นการเรียก รับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับ     
   ประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 

(คู่มือจรรยาบรรณ : ฝ่ายวินัยและนิติการ กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี) 
 

          จากคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการที่กล่าวมาข้างต้น และจรรยาบรรณของข้าราชการ
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 นั้น ผู้เขียนสรุปได้ว่า การปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการ
และบุคลากรของรัฐทุกต าแหน่งหน้าที่ หากไม่ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแล้ว จะท าให้
เกิดปัญหาการคอรัปชั่นตามมามากมาย ซึ่งมีผลกระทบต่อทุกภาคส่วนของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในสังคมปัจจุบันส่งผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนโดยตรง เช่น ปัญหา
ความแตกสามัคคี  ศีลธรรม คุณธรรม และจรรยาบรรณในสังคมถดถอย  การทารุณกรรมเด็กและสตรี  
การโจรกรรมในชีวิตและทรัพย์สิน ปัญหายาเสพติด  การพนัน การตดัไม้ท าลายป่า ภัยแล้ง อัคคีภัย อุทกภัย ฯลฯ 
ปัญหาเหล่านี้ล้วนเกิดจากการขาดคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพทั้งสิ้นท าให้สังคมเสื่อม 
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต้องชะลอหรือหยุดชะงัก ส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ 
ขององค์กรและการพัฒนาประเทศอย่างยิ่ง ฉะนั้นข้าราชการและบุคลากรของรัฐทุกภาคส่วนควรตระหนัก
และยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณให้จริงจังจะท าให้เกิดระเบียบวินัยในการปฏิบัติหน้าที่  
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาประเทศชาติ
ให้เจริญก้าวหน้าทัดเทียมนานาประเทศ ทั้งในด้านการศึกษาและชีวิตความเป็นอยู่ของประชากร 
ก่อให้เกิดความสุข สงบและน่าอยู่ของสังคมโลกต่อไป 

 
 
 
  


