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บทที่ 1  บทน า 
 ความเป็นมาในการจัดท าคู่มือ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology Thanyaburi) ปัจจุบัน
เปิดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท และปริญญาเอก   การศึกษาถือว่ามี
ส าคัญต่อประเทศชาติ ตั้งแต่การศึกษาระดับประถมศึกษา  ระดับมัธยมศึกษา และระดับอุดมศึกษา  ซึ่งการรับ
สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) เป็นการรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ซึ่ง
ผู้เขียนได้เขียนขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เป็น 3 ส่วน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที ่1  
 คณะและวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย   โดยท าบันทึกข้อความขอแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้ง 3 
ระบบ  คือ โควตา  สอบตรง และระบบกลาง (Admissions)  และข้อมูลการจัดสรรโควตาของคณะ/วิทยาลัยให้สถานศึกษา
ที่ได้รับจัดสรรตามสาขาวิชา/จ านวนรับ ให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  เพ่ือบันทึกลงโปรแกรมระบบการส่งเอกสารการจัดสรร
โควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  ที่จะด าเนินการในขั้นตอนในส่วนที่ 2 ส่วนเริ่มต้นต่อไป 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 2  ส่วนเริ่มต้น 
 เป็นโปรแกรมรับสมัครสอบฯ โควตา ที่พัฒนาระบบฺ โดยฝ่ายประมวลและสถิติข้อมูล โดยนางสาวศศิมา  
ประเสริฐกรรณ์  โดยแบ่งการด าเนินงานเป็น 2 ส่วน คือ  
 
 ส่วนการจัดท าข้อมูลการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับเข้าศึกษาด าเนินการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย
เพ่ือส่งให้สถานศึกษาที่ได้รับการจัดการจัดสรรโควตา  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 2  ส่วนสุดท้าย 
 
 ส่วนโปรแกรมการบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
 เมื่อฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  โดยนางสาวศศิมา  ประเสริฐกรรณ์  ได้รวบรวมรายชื่อผู้สมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  ที่ได้ช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาทที่ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   โดยนางสาวปิยนุช  แจ่มเจียงจิต  และนายฤทธิชัย  บ่อศีล ส่งข้อมูลให้ทาง Intranet 
outlook เป็นข้อมูลใน File Microsoft Excel  โดยเป็นข้อมูลเบื้องต้นของผู้สมัครสอบ ประกอบด้วย  เลขที่ใบสมัคร  รหัส
สาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา คณะ แผนการเรียน/สาขาวิชา รหัสบัตรประชาชน ค าน าหน้าชื่อ นามสกุล เพศ สัญชาติ เชื้อชาติ 
ศาสนา วันเกิด อายุ ที่อยู่ หมู่ ซอย ถนน ต าบล อ าเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ชื่อสถานศึกษาเดิม 
จังหวัดสถานศึกษา เกรดเฉลี่ย วุฒิการศึกษา สัญชาติเพ่ิมเติม เชื้อชาติเพ่ิมเติม ศาสนาเพิ่มเติม  
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 3  ส่วนกลาง 
 
 ส่วนโปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์และโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยประสานกับนางสาวปิยนุช  แจ่มเจียงจิต  และ   นาย
ฤทธิชัย  บ่อศีล  เป็นการจัดท างานส่วนกลางคือโปรแกรมรับสมัครสอบคัดเลือกและโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบเพ่ือใช้ใน
การรับสมัครสอบฯ ผ่านระบบ Online ที่ www.quota.rmutt.ac.th และพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าสมัครสอบ เพ่ือ
น าไปช าระค่าสมัครสอบผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิสตามที่ระบุไว้ในใบแจ้งยอด   และระบบ  การตัดหนี้การช าระเงิน
ค่าสมัครสอบ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในโปรแกรมการรับสมัคร และการตัดหนี้การช าระเงินค่าสมัครสอบ  
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะด าเนินการเกี่ยวกับระบบรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์ และโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ   
 
 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี โดยแบ่งงานรับสมัครออกเป็น 3 ระบบ คือ  ระบบโควตา ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย  และระบบ
กลาง Admissions งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า  และงานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า 
 การจัดท าคู่มือมีเนื้อหาเกี่ยวกับงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ่งอธิบายรายละเอียดในการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนกิจกรรม  ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้ามีคุณภาพ คุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามความ
ต้องการของแต่ละคณะ/วิทยาลัย ซึ่งกระบวนการรับนักศึกษาระบบโควตาเป็นช่องทางหนึ่งในกระบวนการคัดเลือก
นักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปีการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าทีเ่ข้าใจขั้นตอนการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) 
3. เพ่ือให้ได้นักศึกษาแรกเข้าที่มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 

 ขอบเขตเนื้อหา  
 การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) เป็นการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี เป็นระบบรับสมัครสอบคัดเลือกระบบแรกที่จะด าเนินการในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้ได้ผู้ เข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี  ตรงตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  และตามเกณฑ์และเงื่อนไขการรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(โควตา) ที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา  โดยมีเนื้อหาในการจัดท าคู่มือการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (โควตา)  ทั้งหมด 5 บท  ดังนี้ 
 1. บทที่ 1 บทน า 
 2. บทที่ 2 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 3. บทที่ 3 การวิเคราะห์งาน (Flow Chart) 
 4. บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5. บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
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 ประโยชน์ของคู่มือ 
         1. มหาวิทยาลัยได้ข้อมูลรับทราบกระบวนการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)    
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี
(โควตา) ของมหาวิทยาลัย  และสามารถปฏิบัติงานการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)     
ได้ถูกต้อง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเตรียมเอกสารให้ตรงตามความต้องการของการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี (โควตา)  
 
 ค าศัพท์ส าคัญ 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 สวท.   หมายถึง  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  สวส. หมายถึง  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  กพน. หมายถึง  กองพัฒนานักศึกษา 
     ผอ. สวท. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    ผอ. วิทยาลัย หมายถึง  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
    คณบดี หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ  
  ม. 6   หมายถึง  ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  ปวช.   หมายถึง  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  ปวส.   หมายถึง  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
  ฝ่ายรับเข้าฯ หมายถึง  ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ   
  วิทยาลัย หมายถึง  วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
  คณะ หมายถึง  ส่วนราชการที่เปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี  
         ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 
     คณะศิลปศาสตร์    
       คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

   คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
                             คณะวิศวกรรมศาสตร์     

         คณะบริหารธุรกิจ   
         คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
        คณะศิลปกรรมศาสตร์    
        คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    
        คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 นักเรียน/นักศึกษา หมายถึง  ผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ม.6)  
                   ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดับประกาศนียบัตร 
          วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
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 นักศึกษา หมายถึง  ผู้ที่ ได้ รั บการคัดเลื อกให้ เข้ าศึกษาระดับปริญญาตรี ในระบบโควตา 
        สอบตรง และระบบกลาง Admissions โดยได้ด าเนินการครบถ้วนและ 
     ถูกต้องในตามเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 
          1)  บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา (ข้อมูลของนักเรียน/นักศึกษา) 

     2)  ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
              ตามใบแจ้งยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 
      เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี      
     3)  รายงานตัวส่งใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาพร้อมแนบหลักฐานครบถ้วน 
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บทที่ 2  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 2.1 แนวคิด หลักการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)  
  การศึกษาเป็นเครื ่องมือที ่มีความส าคัญยิ ่งในการผลิตทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันระดับอุดมศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีให้มีทักษะความช านาญด้านวิชาชีพ  เสริมสร้างทุนมนุษย์ที่มีมูลค่าเ พ่ิมให้กับประเทศไทยและภูมิภาค          
ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและก้าวสู่ระดับสากล  โดยจะ
มุ่งเน้นการพัฒนาให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยแห่งการสร้างนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       
ในระดับประเทศและก้าวสู่ระดับสากล หรือที่เรียกว่า Professional University  โดยเน้นแนวทางหลัก 3 ด้าน คือ       
1) การผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands On) ให้มีความรู้ความสามารถ มีทักษะวิชาชีพ ทักษะทางสังคม (Soft Skills)  
2) การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม (Research & Innovation) ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงาน
สร้างสรรค์ต่าง ๆ รวมถึงการจัดหาแหล่งทุนสนับสนุนงานวิจัย 3) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติ (Internationalization) 
โดยสนับสนุนให้อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรแลกเปลี่ยน หรือฝึกประสบการณ์กับมหาวิทยาลัยและองค์กรต่าง ๆ 
ทัง้ในและต่างประเทศมากยิ่งขึ้น เพ่ือเป็นการสนองตอบนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กระบวนการ
แรกที่ต้องด าเนินการ คือ การคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้าที่มีคุณภาพ มีความรู้ ความสามารถ คุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตาม
ความต้องการของแต่ละคณะ/วิทยาลัย ซึ่งกระบวนการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (โควตา)    
เป็นช่องทางหนึ่งในกระบวนการคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปีการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และเพ่ือให้กระบวนการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน
ทั้งมหาวิทยาลัย จึงได้จัดท าคู่มือการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (โควตา) 
 
 2.2 กฎ ระเบียบ นโยบาย ประกาศที่เกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(โควตา) 
                     2.21 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2548 
                     2.2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
                     2.2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549  
                     2.2.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 
                     2.2.5 ระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปี 
                     2.2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนใน
การสอบคดัเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
                    2.2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง อัตราการเก็บเงิ น ค่าบ ารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และหลักสูตรนานาชาติ พ.ศ. 2559 
                    2.2.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ พ.ศ. 2559 
                    2.2.9 คู่มือนักศึกษาระดับปริญญาตรีประจ าปี...  
                    2.2.10 คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปี...    
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บทที่ 3  การวิเคราะห์งาน (Flow chart) 
1) โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีหน่วยงานภายในอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนให้ภารกิจหน้าที่ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งหน่วยงาน
ต่าง ๆ มีบทบาทตามภารกิจหน้าที่แตกต่างกัน แต่มีจุดมุ่งหมายเดียวกันคือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่มีคุณภาพเป็น
เลิศเพ่ือเป็นทุนมนุษย์ที่มีคุณค่าของสังคมต่อไป  การแบ่งโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
 
โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีหน่วยงานภายในอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนให้ภารกิจหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งหน่วยงาน
ต่าง ๆ มีบทบาทตามภารกิจหน้าที่แตกต่างกัน แต่มีจุดมุ่งหมายเดียวกันคือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่มีคุณภาพเป็น
เลิศเพ่ือเป็นทุนมนุษย์ที่มีคุณค่าของสังคมต่อไป  โดยมีประวัติความเป็นมาดังต่อไปนี้   
 
 วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518  เป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้
การศึกษาทางด้านวิชาชีพทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรีและประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริมการศึกษา
ทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการ
สอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลาย ๆ  ด้าน จนกระทั่ง พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณา  โปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่  
15 กันยายน 2531 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้น
การกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาของรัฐด าเนินการโดยอิสระ
และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้
ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  โดยมีการ
รวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัย    
เป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา วิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งใน
ระดับปริญญาตรี โท และเอก เพื่อรองรับการศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึง
ให ้โอกาสแก่ผู ้เร ียนจากว ิทยาลัยช ุมชน  และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี              
ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) กระทรวงศึกษาธิการ และจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 
2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจการบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐ
ด าเนินการโดยบริหารจัดการได้โดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก ากับดูแลของสภา
การศึกษาแห่งชาติ ดังนั้นเพื่อให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการและยกระดับสถานะ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เน้นทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อีกทั้งสามารถจัดการศึกษาได้ถึงระดับปริญญาโท 
ปริญญาเอก จึงได้มีการยกร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่งขึ้น โดยมีการรวมวิทยาเขต
ที่อยู่ใกล้เคียงกันจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง  และจากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งได้ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 มีผลให้
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเดิม ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 ปรับเปลี่ยนเป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้งเก้าแห่งดังต่อไปนี้ 
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1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology Thanyaburi) ปัจจุบัน
เปิดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท และปริญญาเอก ในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียน
ขอกล่าวถึงเฉพาะระดับปริญญาตรี ซึ่งเปิดการเรียนการสอน 10 คณะ 1 วิทยาลัย  ดังนี้ไปนี้ 

1. คณะศิลปศาสตร์ 
2. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
3. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
4. คณะวิศวกรรมศาสตร ์
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
8. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
9. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

 
โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   มีหน่วยงานภายในอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนให้ภารกิจหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งหน่วยงาน
ต่าง ๆ มีบทบาทตามภารกิจหน้าที่แตกต่างกัน แต่มีจุดมุ่งหมายเดียวกันคือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่มีคุณภาพเป็น
เลิศเพ่ือเป็นทุนมนุษย์ที่มีคุณค่าของสังคมต่อไป  การแบ่งโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ดังภาพ
ต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
  

https://www.rmutt.ac.th/
https://www.rmutt.ac.th/
https://www.rmutt.ac.th/
https://www.rmutt.ac.th/
http://www.rmutto.ac.th/
http://www.rmutto.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutr.ac.th/
http://www.rmutr.ac.th/
http://www.rmutl.ac.th/home/
http://www.rmutl.ac.th/home/
http://www.rmutsv.ac.th/
http://www.rmutsv.ac.th/
http://www.rmutsb.ac.th/2009/
http://www.rmutsb.ac.th/2009/
http://www.rmuti.ac.th/
http://www.rmuti.ac.th/
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ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
1. ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

ชื่อหน่วยงาน    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ที่ตั้ง     39  หมู่ 1  ต าบลคลองหก  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ่งหน่วยงาน เพ่ือด าเนินกิจการตามภาระหน้าที่  ดังนี ้
1. ส านักงานผู้อ านวยการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
 งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคลากร  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานประกันคุณภาพ
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2. ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
2.1 งานแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี   

  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
 2.2 งานปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
 2.3 งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี    
  2.3.1 ระบบโควตา      

    2.3.2 ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย      
   2.3.3 ระบบกลาง (Admissions) 
   2.3.4 โครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้   

 2.4 งานรายงานการรับนักศึกษาเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีแรกเข้า 
  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
 2.5 งานตรวจสอบค าสั่งการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี   
  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
  2.6 งานตรวจสอบการบันทึกประวัตินักศึกษาแรกเข้า  
  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
 2.7 งานตรวจสอบเอกสารการศึกษานักศึกษาแรกเข้า 
  (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions)                
3. ฝ่ายทะเบียนการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

3.1 งานปฏิทินการศึกษา 
3.2 งานออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาและการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
3.3 งานขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม่ 
3.4 งานลงทะเบียนเรียน 
3.5 งานเพ่ิม/ เปลี่ยน /ถอน รายวิชา 
3.6 งานตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 
3.7 งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
3.8 งานจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ 

4. ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
4.1 งานบันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการศึกษา 
4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาปัจจุบัน 
4.3  งานตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา 
4.4  งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
4.5  งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
4.6  งานทะเบียนผู้ส าเร็จการศึกษาและงานพระราชทานปริญญาบัตร 

5. ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
5.1 งานควบคุมและดูแลระบบโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา 

 5.2 งานจัดท าสถิติข้อมูลนักศึกษาและหลักสูตร 
 5.3 งานพัฒนาโปรแกรม  และจัดท าฐานข้อมูล 
 5.4 งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ และติดตั้งซอฟต์แวร์ 



คู่มือการรับสมัครสอบคดัเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) /10 

 

6. ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    6.1 งานมาตรฐานวิชาการ 
 6.2 งานมาตรฐานวิชาชีพ 
 6.3 งานมาตรฐานการวัดและประเมินผล 
7. ฝ่ายหลักสูตร  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 7.1 งานวิเคราะห์ ตรวจสอบ ก ากับ ดูแล การพัฒนาหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง ระดับปริญญาตรี 
 7.2 งานวิเคราะห์ ตรวจสอบ การปิดหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 7.3 งานจัดท าฐานข้อมูลหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
 7.4 งานติดตามการรับทราบ/รับรองหลักสูตรจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 7.5 งานบริการด้านหลักสูตร 

7.6 งานประสานติดต่อและด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตรต่างๆ กับส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และส านักกฤษฎีกา 

 7.7 งานประชุมด้านวิชาการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ปรัชญา ปณิธาน เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 
          ปรัชญา (Philosophy)  
  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มุ่งเน้นการพัฒนางานวิชาการและงานทะเบียน  เพื่อให้บริการ
อย่างมีคุณภาพ 
 
 ปณิธาน (Determination)  
 มุ่งสร้างมาตรฐานงานวิชาการและงานทะเบียนให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง  
  
 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานชั้นน าด้านการให้บริการทางวิชาการและงานทะเบียน  
ข้อมูลการศึกษา บนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี” 
 

   พันธกิจ (Mission) 
1.  สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี 

องค์กรวิชาชีพ  และนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ (Hands-On)  
2.  พัฒนาระบบการรับเข้าศึกษา ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบประมวลผลการศึกษา ระบบตรวจสอบและ

รับรองการส าเร็จการศึกษา 
3.  สร้างงานวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
4.  ส่งเสริมการให้บริการวิชาการเชิงสร้างสรรค์เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขัน 
5.  ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
6.  พัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และส่งเสริมความเป็นผู้น า 
7. บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล 
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             เป้าประสงค์ (Goal) 
1. มีกระบวนการรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. ทุกหลกัสูตรด าเนินการใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลกัสตูร มาตรฐานคุณวุฒิระดับปรญิญาตรี องค์กร

วิชาชพี และนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการผลิตบัณฑิตนกัปฏิบัติมอือาชพี (Hands-On)  
3. มีระบบการประเมินของนักศึกษา  
4. มีมาตรฐานการวัดและประเมินผลการศึกษาของอาจารย์ผู้สอน 
5. มีฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องด้านการศึกษาและสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาท่ีมีเสถียรภาพและสามารถใช้งานได้

อย่างมีประสิทธิผล 
6. ชุมชนและสังคมได้รับการสนับสนุนในการสร้างศักยภาพและความแข็งแกร่ง สามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่าง

ยั่งยืน 
7. บุคลากรมีความตระหนักในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
8. บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และส่งเสริมภาวะความเป็นผู้น า 
9. มีการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล  
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3 . โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - งานสารบรรณ 

 
  - งานการเงินและบัญช ี

 

 

 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 

 

 

กลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
 

 
 

กลุ่มส่งเสริมวิชาการ 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ * 
 

 

 

กลุ่มประกันคุณภาพการศึกษา * 
 

ฝ่ายงานข้อมูลข่าวสารและ
สารสนเทศ 

ฝ่ายประสานงานต้อนรับและ
อ านวยความสะดวก 

 

ฝ่ายความร่วมมือ และการจัด
โครงการอบรมร่วมกับ
ต่างประเทศ 

 

ฝ่ายทุนต่างประเทศ 

 

ฝ่ายประกันคุณภาพภายใน 

 

ฝ่ายมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา 

 

ฝ่ายส่งเสริมคุณภาพ
การศึกษา 

 - งานพัสด ุ

 

 

ฝ่ายประมวลผลและสถิตขิ้อมูล 

 

ฝ่ายบัณฑติศึกษา * 

 - งานบุคลากร 

 

 

ฝ่ายสหกิจศึกษา * 
 

 

งานศูนย์ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ*  
 

  - งานธุรการ 

 

 

ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 

 

ฝ่ายทะเบยีนการศึกษา 

 

 

ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบยีนประวัต ิ

 

ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา 

 

ฝ่ายหลักสูตร 
 

แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งกลุ่มงาน  ภาระงานภายในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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4. รายชื่อผู้บริหาร กรรมการบริหาร กรรมการประจ าหน่วยงาน 
   4.1 รายนามคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1) ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   ประธานกรรมการ 
2) ผศ.สมควร  สนองอุทัย              รองผู้อ านวยการ กรรมการ 
3) นางอัญชลี   ตั้งจิตนบ               รองผู้อ านวยการ กรรมการ 
4) นายณัชติพงศ์  อูทอง                รองผู้อ านวยการ กรรมการ 
5) ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุธัญญารัตน์  กุยสุวรรณ กรรมการ 
6) นางล าพึง   อาษาพร กรรมการ 
7) นางสาวศศิมา   ประเสริฐกรรณ ์  กรรมการ 
8) นางณิชาภัทธ    นุ่มสุข กรรมการ 
9) นางสาวภัทรา  ฉิมอ่ า กรรมการ 
10) นางสาววารุณี  กี่เอ่ียน เลขานุการ 
11) นางเขมจิรา  เกราะแก้ว ผู้ช่วยเลขานุการ 

   
  4.2 รายนามคณะกรรมการบริหารงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ศรัณย์  ว่องไว  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2) ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมควร  สนองอุทัย รองผู้อ านวยการ 
3) นางอัญชลี   ตั้งจิตนบ            รองผู้อ านวยการ 
4) นายณัชติพงศ์  อูทอง รองผู้อ านวยการ 
5) – ว่าง -  หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมวิชาการ 
6) นางล าพึง     อาษาพร          หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
7) นางณิชาภัทธ  นุ่มสุข              หัวหน้าฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
8) นางเขมจิรา  เกราะแก้ว หัวหน้าฝ่ายทะเบียนการศึกษา             

             9) นางพัชรภร  พงษ์อยู่       หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
             10) นางสาวศศิมา  ประเสริฐกรรณ์     หัวหน้าฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล 
             11) นางสาววารุณี    กี่เอ่ียน              หัวหน้าฝ่ายหลักสูตร 
 12) ว่าที่ ร.ต.หญิงสุธัญญารัตน์ กุยสุวรรณ หัวหน้าฝ่ายมาตรฐานการศึกษา 
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5. จ านวนบุคลากร 
  

ฝ่าย/แผนก/งาน 

จ านวนบุคลากร จ านวนบุคลากรจ าแนกตาม
ประเภท คุณวุฒิ 

ทั้ง
หม

ด 

ปฏิ
บัติ

งา
นไ

ม่ค
รบ

 6
 เด

ือน
 (1

) 

ปฏิ
บัติ

งา
นค

รบ
 6

 เด
ือน

แต่
ไม

่ถึง
 9

 
เดื

อน
 (2

) 

ลา
ศึก

ษา
ต่อ

 (3
) 

ทั้ง
หม

ดไ
ม่ร

วม
 (1

) (
2)

 แ
ละ

 (3
) 

ข้า
รา

ชก
าร

บ า
นา

ญ 

ข้า
รา

ชก
าร

 

พน
ักง

าน
 ม

หา
วิท

ยา
ลัย

 

ลูก
จ้า

ง ป
ระ

จ า
 

พน
ักง

าน
รา

ชก
าร

 

ลูก
จ้า

งช
ั่วค

รา
ว 

รว
ม 

ป.
เอ

ก 

ป.
โท

 

ป.
ตร

ี 

ต่ า
กว

่า ป
.ตร

ี 

รว
ม 

 1. ส านักงานผู้อ านวยการ 14 - - - 14 1 3 2 1 1 6 14 1  - 5 8 14 
 2. กลุ่มทะเบียนและประมวลผล 
    หัวหน้ากลุ่ม 
   - ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวตัิ 

 
- 
4 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
4 

 
- 
- 

 
- 
2 

 
- 
1 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
1 

 
- 
4 

 
- 
- 

 
- 
2 

 
- 
2 

 
- 
 

 
- 
4 

   - ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 5 1 - - 4 - 1 2 - - 2 5 - - 4 1 5 
   - ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 7 - - - 7 - 3 4 - - - 7 - 1 6 - 7 
   - ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล 5 - - 1 4 - 1 2 - - 1 4 - - 4 - 4 
3. กลุ่มส่งเสรมิวิชาการ 
    หัวหน้ากลุ่ม 
   - ฝ่ายหลักสูตร 

 
1 
4 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
1 
4 

 
- 
- 

 
1 
1 

 
- 
2 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
1 

 
1 
4 

 
- 
- 

 
- 
1 

 
1 
3 

 
- 
- 

 
1 
4 

   - ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา 3 - - - 3 - 3 - - - - 3 - 1 2 - 3 
4. ศูนย์พัฒนาการผลิตบัณฑตินักปฏบิตัิ 2 - - - 2 - - 2 - - - 2 - - 2 - 2 

รวม 44 1 - 1 42 1 15 14 1 1 10 42 1 5 27 9 42 

       ข้อมูล ณ 1 สิงหาคม 2558-31 กรกฎาคม 2559 
 

หมายเหตุ  1. ไม่นับข้าราชการสายสนับสนุนลาศึกษาต่อ 1 คน  
2. ไม่นับพนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานไม่ครบ 6 เดือน 1 คน  

 
6. อาคารสถานที่ 

อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นอาคาร 4 ชั้น ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
ชั้นที่ 1 ห้อง One Stop service ร้านค้าสวัสดิการ  ร้านถ่ายรูป  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน) 

และศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ชั้นที่ 2  ห้องผู้อ านวยการ ห้องรองผู้อ านวยการ ห้องส านักงานผู้อ านวยการ  ห้องฝ่ายรับเข้าศึกษาและ

ทะเบียนประวัติ ศูนย์พัฒนาการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ห้องประชุมบัวแสด และหน่วยบ่มเพาะ
วิสาหกิจ 

ชั้นที่ 3 ห้องฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ฝ่ายทะเบียนการศึกษา ฝ่ายหลักสูตร        
 ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล และสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล จ ากัด   
ชั้นที่ 4 ห้องส านักบัณฑิตศึกษา ส านักสหกิจศึกษา หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ  ฝ่ายบริการและสวัสดิการ

นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา และห้องประชุมบัวน้ าเงิน 
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ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

2.1 งานแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี   
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
2.2 งานปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
2.3 งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี    
 2.3.1 ระบบโควตา      
 2.3.2 ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย      
 2.3.3 ระบบกลาง (Admissions) 
 2.3.4 โครงการทุนอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  
2.4 งานรายงานการรับนักศึกษาเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีแรกเข้า 
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
2.5 งานตรวจสอบค าสั่งการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี   
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
2.6 งานตรวจสอบการบันทึกประวัตินักศึกษาแรกเข้า  
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
2.7 งานตรวจสอบเอกสารการศึกษานักศึกษาแรกเข้า 
 (ระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions)    
2.8 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.8.1 งานให้บริการ ณ ห้อง RMUTT Student Service Center 

         2.8.2 งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 2.8.3 โครงการติวเพ่ือสอบเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีปีการศึกษา  
              2.8.4 งานการจัดการทดสอบทางการศึกษาชาติ ด้านอาชีวศึกษา (V-NET) 

ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ มีบุคลากรจ านวน 5 คน ประกอบด้วย หัวหน้ าฝ่าย (พนักงาน
มหาวิทยาลัย) 1 คน ข้าราชการ 2 คน และลูกจ้างชั่วคราว 2 ราย  
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โครงสร้างฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีการด าเนินงานและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
1.  วางแผนและก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของฝ่ายเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยการจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ให้เห็นกิจกรรมและข้ันตอนของการท างาน ระยะเวลาที่ด าเนินการในแต่ละกิจกรรมโดยวางแผน  พัฒนา  ก าหนด
นโยบาย   และน าแผนในการปฏิบัติงานของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ไปสู่การปฏิบัติตามกิจกรรมที่ได้
ก าหนดไว้ในแผน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมีการก าหนด
วิธีการ ขั้นตอนของการท างาน ระยะเวลาที่ด าเนินการในแต่ละกิจกรรมที่ชัดเจน  เช่น 
   1.1 งานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ        
     1.2  จัดท าผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียน
ประวัติ ประกอบด้วย 
            1.2.1  การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบสอบตรง 
และระบบกลาง (Admissions) 
            1.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
            1.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
2.  ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและ
แก้ไขปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานด้านงานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
   2.1  โดยคิดวิเคราะห์ ศึกษาข้อมูล และหารือกับผู้เชี่ยวชาญ  เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายรับเข้าศึกษาและ
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้สามารถให้ค าปรึกษา ค าแนะน า  พร้อมแนวทางการปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้าศึกษาและ
ทะเบียนประวัติ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้าศึ กษาฯ เป็นไปตาม

หัวหน้าฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
นางณิชาภัทธ  นุ่มสุข 
(นักวิชาการศึกษา) 

 

นางสมจิตร์ สุวรักษ์ 
(นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ) 

นางสาวจิตราภรณ์ โชติช่วง 
(นักวิชาการศึกษา ช านาญการ) 

 

นายสิทธพิงษ์ ตรีแก้ว 
(เจ้าหน้าที่ธุรการ) 

 

 

- ว่าง - 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป) 

 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรัณย์  ว่องไว) 

 
 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
นางอัญชลี  ตั้งจิตนบ 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ) 
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แผนปฏิบัติราชการประจ าปี   และเป็นไปตามเป้าหมายของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติได้อย่างถูกต้อง 
แม่นย า  และรวดเร็ว  
    2.2  รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลเพ่ือจัดท าบทสรุป วิเคราะห์ และเสนอแนวทาง  แก้ไขให้ผู้บริหาร  หากผล
การปฏิบัติงานของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และตาม
เป้าหมายของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
3.  บริหารจัดการงานในฝ่ายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลต่องานที่ปฏิบัติ ให้
ความส าคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน เพ่ือผลักดันการท างานของฝ่ายที่ส าคัญทั้งหมดให้สามารถบรรลุผลลัพธ์ตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ การด าเนินงานจะเกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ จ าเป็นที่จะต้องมีกระบวนการท างาน  การน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติจะต้องมีวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  รวมถึงมีการระดมก าลังจากฝ่ายอื่นๆ  
สนับสนุนงาน   ในฝ่ายในบางกรณี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และผังการปฏิบัติงาน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติที่ได้ก าหนดไว้ให้บรรลุวัตถุประสงค์ในแต่ละ
งานด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
4.  ติดตามและประเมินผลงานที่ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ และน าผลที่ได้มาพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงาน 
    4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า สอนงาน  รวมถึงการ  มอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตาม
ความสามารถและเหมาะสมของแต่ละบุคคล   
    4.2  พัฒนาผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันกับเป้าหมายการ
ด าเนินงาน   
    4.3  สร้างการมีส่วนร่วมของผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา  และการช่วยเหลือสนับสนุนให้งานบรรลุ
เป้าหมาย และสร้างความเข้าใจร่วมกัน 
    4.4  ให้ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  หรือการต่อสัญญาจ้าง 
แล้วแต่กรณีและให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงแก้ไขได้อย่างถูกต้อง 
5. จัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
  5.1  วางแผนและก าหนดรูปเล่มในการจัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ตามมติที่
ประชุมคณบดีหรือผู้แทนจากคณะ/วิทยาลัย  
  5.2  ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัยในการจัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
    5.3  ให้ค าแนะน าแนวจัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
 5.4  ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท ารูปเล่มต้นฉบับระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
ให้ถูกต้องตามท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรที่เปิดรับสมัคร 
 5.5  ประสานส านักผู้อ านวยการในการจัดจ้างท าเล่มระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
    5.6  ส่งระเบียบการสอบคัดเลือกให้คณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบุคลากรของ 
สวท. ทุกคน 
6. งานสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 3 ระบบ คือ ระบบโควตา ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย และ
ระบบกลาง (Admissions) 
 6.1 ระบบโควตา 
       6.1.1  เสนอแนวทางและร่วมวางแผนในการก าหนดปฏิทินการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ
โควตา ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ของแต่ละปี  
     6.1.2  ประสานงานกับหน่วยงานภายใน เช่น  คณะต่างๆ /วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย  และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยการส่งหนังสือบันทึกข้อความ และส่งข้อมูลผ่าน Intranet (Outlook) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี เพ่ือขอข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับนักศึกษาระบบโควตา          
          6.1.3  รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่รับจากคณะ/วิทยาลัย เพ่ือจัดท าหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับ
นักศึกษาระบบโควตาให้ถูกต้องตามมติที่ประชุมการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีของแต่ละปี 
   6.1.4 บันทึกข้อมูลการเปิดรับสมัครสอบของแต่ละคณะ/สาขาวิชาในโปรแกรมที่จะบันทึกการจัดสรร
โควตาจากคณะเพ่ือส่งให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  
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   6.1.5 รวบรวมข้อมูลการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ จากคณะ/วิทยาลัย เพ่ือบันทึกข้อมูลลงใน
โปรแกรมการจัดสรรโควตาเพื่อส่งให้สถานศึกษาต่าง ๆ 
           6.1.6  ส่งหนังสือบันทึกข้อความพร้อมประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการรับนักศึกษาระบบโควตา และข้อมูลการจัดสรรโควตาของแต่ละคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย/
สาขาวิชา ให้โรงเรียนและวิทยาลัยที่ได้รับจัดสรรระบบโควตาทางไปรษณีย์ 
  6.1.7 ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียน/นักศึกษาที่สนใจทราบทางเว็บไซต์ www.quota.rmutt.ac.th โดย
ประสานงานกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  และเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th โดย
ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล              
         6.1.8  ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษา และจ านวน นักเรียน/นักศึกษาที่สถานศึกษาส่งคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ระบบโควตา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับนักศึกษาระบบโควตาที่คณะ/วิทยาลัย
ก าหนด 
        6.1.9  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของนักเรียน/นักศึกษา/ผู้ปกครองและ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทั้งทางโทรศัพท์  
และด้วยตนเอง  
        6.1.10  ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน/นักศึกษาที่สถานศึกษาส่งคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ
โควตา เพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อผู้สิทธิ์สอบสัมภาษณ์ พร้อมรวบรวมใบสมัครเพ่ือส่งให้คณะ/วิทยาลัยใช้
ประกอบการสัมภาษณ์ 
           6.1.9  ตรวจประกาศผลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ระบบโควตาให้ถูกต้องตาม 
ผลการสอบสัมภาษณ์ของคณะ/วิทยาลัย  
           6.1.10 ให้ความร่วมมือในการรวบรวม และตรวจสอบ ผลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ
โควตา โดยประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล และฝ่ายทะเบียนการศึกษา เพ่ือน าข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบโควตา สรุปผลและเสนอผู้บริหาร  
           6.1.11 รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบโควตา   โดย
ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล และฝ่ายทะเบียนการศึกษา  เพ่ือสรุปผลการคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ระบบโควตาเสนอผู้บริหาร 
 6.2  ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย 
          6.2.1 ร่วมเสนอแนวทางและร่วมวางแผนในการก าหนดปฏิทินและแผนการด าเนินงานการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญา
ตรี ของแต่ละปี 
           6.2.2 ร่วมกันตรวจสอบข้อมูลที่รับจากคณะ/วิทยาลัย เพ่ือจัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ระบบสอบตรง ให้ถูกต้องตามท่ีคณะ/วิทยาลัย และมติที่ประชุมการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี
ของแต่ละปี 
          6.2.3 ร่วมกันประสานงานกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือบันทึกรหัสวิชา  ชื่อ
สาขาวิชา  คุณวุฒิที่รับ จ านวนรับ วิชาที่สอบ ในแต่ละสาขาวิชาตามแผนรับนักศึกษาที่เปิดรับ    ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ระบบสอบตรง โดยบันทึกลงฐานข้อมูลของ สวส. เพ่ือให้
นักศึกษาแต่ละสถานศึกษาสมัครในระบบรับสมัครให้ทันก าหนดการรับสมัครสอบคัดเลือก 
           6.2.4 เมื่อใกล้ปิดระบบรับสมัครสอบคัดเลือกร่วมกันจัด รหัสประจ าตัวสอบ สถานที่สอบ และห้องสอบ โดย
บันทึกข้อมูลผู้สมัครสอบทุกสาขาวิชาลงในระบบจัดห้องสอบ  เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่สมัครสอบทราบทางเว็บไซต์ 
           6.2.5 เมื่อปิดระบบรับสมัครอบคัดเลือกร่วมกันจัดท าอุปกรณ์เกี่ยวกับการสอบคัดเลือก เช่น ตัดบัตรติด
โต๊ะสอบ /ซองข้อสอบแต่ละคณะ /ห้องสอบ ตรวจบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบฯ แต่ละคณะ /ห้องสอบ  ติดซองข้อสอบ
วิชาชีพส่วนที่จัดท าข้อสอบที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ (เฉพาะส่วน ปวส.) คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตรวจบัญชีเซ็นชื่อเข้าห้องสอบเป็นรายวิชา ตรวจและจัดส่งอุปกรณ์การสอบฯ ให้
คณะ /วิทยาลัย ตรวจข้อมูลและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการพิมพ์ข้อสอบที่โรงพิมพ์คุรุสภาลาดพร้าว          

http://www.quota.rmutt.ac.th/
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         6.2.6 ร่วมกันตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการรับสมัครสอบคัดเลือกฯ และคณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล/ส านักงานผู้อ านวยการ/คณะ/
วิทยาลัย ส านัก/ และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในเรื่องของอาคารสอบ ห้องสอบ อุปกรณ์การสอบ ผู้ออกข้อสอบ 
ผู้พิมพ์ข้อสอบ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ โดยส่งหนังสือบันทึกข้อความถึงคณะ/วิทยาลัย และส่งผ่าน Intranet 
(Outlook)  Facebook   อีเมล์  หรือโทรสาร และให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงานในการประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(องค์การค้าของ สกสค.) ในการพิมพ์ข้อสอบ และประสานงานกับสถาบันการเงินต่าง ๆ เช่น ธนาคาร เคาน์เตอร์
เซอร์วิส ในการรับเงินค่าสมัครสอบสอบคัดเลือกฯ และประสานงานกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอ่ืนที่มี
ความประสงคเ์ข้าร่วมรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง ในส่วนของผู้สมัครที่มีคุณวุฒิ ม.6 และ ปวช.          
        6.2.7 ร่วมกันตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการที่คณะ/วิทยาลัย เสนอขอแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 และให้
สอดคล้องกับจ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ 
          6.2.8  ให้ค าแนะน าและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกฯ ให้เป็นไปตามปฏิทินและ
แผนการด าเนินงานการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง 
        6.2.9 ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหา และชี้แจงข้อซักถามของนักเรียน/นักศึกษา/ผู้ปกครอง และ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายในและภายนอกทั้งทางโทรศัพท์  และด้วยตนเอง  
         6.2.10 ร่วมกันประสานงานกับคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย เพ่ือให้การด าเนินการสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
          6.2.11 ร่วมกันประมวลผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
          6.2.12 ร่วมกันตรวจสอบประกาศผลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง  ทั้งผลสอบ
ข้อเขียน/ผลสอบสัมภาษณ์ให้ถูกต้องและ ประสานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  ในการจัดส่งส าเนาผลการ
สอบข้อเขียน/ผลสอบสัมภาษณ์ เผยแพร่ทางเว็บไซต์www.oreg.rmutt.ac.th  และประสานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  และท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา       
          6.2.13 ร่วมกันตรวจสอบประกาศผลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง  ทั้งผลสอบ
ข้อเขียน/ผลสอบสัมภาษณ์ให้ถูกต้องและ ประสานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  ในการจัดส่งส าเนาผลการ
สอบข้อเขียน/ผลสอบสัมภาษณ์ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  และประสานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  และท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
          6.2.14  รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรง โดย
ประสานงานกับฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล และฝ่ายทะเบียนการศึกษา   เพ่ือสรุปผลการคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ระบบสอบตรงเสนอผู้บริหาร 
    6.3 ระบบกลาง (Admissions) 
          6.3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในระดับคณะ/วิทยาลัย  ที่ประสงค์จะรับนักศึกษาผ่านระบบ 
Admissions กลาง ให้รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาตามแผนรับนักศึกษาท่ีคณะ/วิทยาลัย ก าหนด โดยจัดส่งเป็น
รูปแบบรายวิชาและเกณฑ์การสอบคัดเลือก 
          6.3.2 รวบรวม  และตรวจสอบข้อมูลรูปแบบรายวิชาและเกณฑ์การสอบคัดเลือกที่คณะ/วิทยาลัยส่งกลับ
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และส่งให้สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยให้ทันตามก าหนด 
          6.3.3 ก าหนดปฏิทินการรับนักศึกษาระบบAdmissions กลาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี โดยอ้างอิงปฏิทินการรับนักศึกษาระบบ Admissions กลาง ของสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.)  
และประสานกับคณะ/วิทยาลัย ในส่วนของข้อมูลรายละเอียดสถานที่สอบสัมภาษณ์ เพ่ือจัดท าก าหนดการรับ
นักศึกษาระบบ Admissions กลาง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี       
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          6.3.4 รับประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์จากสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
(สอท.)  มาตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และส่งให้คณะ/วิทยาลัย พร้อมปฏิทินและก าหนดการรับ
นักศึกษาระบบ Admissions กลาง  
          6.3.5 รับผลสอบสัมภาษณ์จากคณะ/วิทยาลัยรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลรายชื่อให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
พร้อมน าผลสอบสัมภาษณ์ส่งสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) ให้ทันตามก าหนดการประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
7. ให้ค าแนะน าการเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีเกี่ยวกับการสมัครสอบคัดเลือก  โดยวิเคราะห์หาสาเหตุเกี่ยวกับ 
ปัญหาที่เคยเกิดขึ้นเก่ียวกับการรับสมัครและหาแนวทางในการป้องกันปัญหาเพื่อมิให้เกิดซ้ าขึ้นอีก 
8. ควบคุมการบรรจุข้อสอบวิชาศึกษาท่ัวไปและวิชาชีพเฉพาะตามคณะต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
    8.1  ตรวจสอบข้อมูลในการสมัครสอบคัดเลือก เช่นวันที่สอบ วิชาที่สอบ เวลาสอบ เพ่ือจัดท าบัญชีการจัดท า
ข้อสอบวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาชีพเฉพาะ ให้กับคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรีได้อย่างถูกต้อง 
  8.2  ร่วมบรรจุข้อสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ให้ถูกต้องตามบัญชีการจัดท าข้อสอบวิชาศึกษาทั่วไป
และวิชาชีพ 
  8.3  คัดแยกกล่องข้อสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ตามวัน เวลา วิชาสอบ และสนามสอบ เพ่ือจะ
จัดส่งให้สนามสอบใช้ในวันสอบคัดเลือก 
   8.4  ตรวจสอบบัญชีการบรรจุกล่องข้อสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ให้ถูกต้องตามวัน เวลา และ
วิชาสอบ ก่อนส่งให้คณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
9. ประสานงานการจัดสนามสอบ 
    9.1  ประสานกับคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย เพ่ือขอรายละเอียดห้องสอบ   
    9.2  ตรวจสอบการใช้ห้องสอบและบันทึกรายละเอียดห้องสอบแต่ละคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย ลง
ฐานข้อมูล  และจัดท ารหัสประจ าตัว จัดที่นั่งสอบ จัดห้องสอบ วิชาสอบ  พร้อมบัญชีการใช้ห้องสอบ 
    9.3  ตรวจสอบการจัดที่นั่งสอบ ห้องสอบ และบัญชีการใช้ห้องสอบ หากมีจ านวนห้องสอบไม่เพียงพอประสาน
ข้อห้องสอบเพิ่มเติมจากสถานศึกษาใกล้เคียงเพ่ือจัดที่นั่งสอบให้เพียงพอกับผู้เข้าสอบ 
    9.4  ตรวจสอบใบทะเบียนคุมการใช้ห้องสอบตามสนามสอบ/คณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย พร้อมส่งให้
คณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทยด าเนินการจัดห้องสอบตามใบทะเบียนคุมการใช้ห้องสอบ 
10. งานรายงานตัวและส่งใบข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
     10.1 จัดท าข้อมูลการเกี่ยวกับงานรายงานตัวและลงทะเบียนเรียนในประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี เรื่อง รายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่มีรายชื่อ
ผ่านสัมภาษณ์ปฏิบัติ 
    10.2  สรุปข้อมูลเพ่ือจัดท าเป็นคู่มือและขั้นตอนแนะน าในการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ให้นักศึกษาได้ศึกษา
ก่อนวันรายงานตัวและในวันรายงานตัว 
    10.3  รับใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาจากนักศึกษาพร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบใบขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
   10.4 สรุปข้อมูลการส่งใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา พร้อมติดตามใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของผู้ที่ไม่ได้ส่งใบ
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา  ทาง SMS  และทางเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th 
11. งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
     11.1 ติดตาม  ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารการขึ้นทะเบียนนักศึกษาแรกเข้าให้ ถูกต้อง ครบถ้วน ทุกคณะ/
วิทยาลัย/สาขาวิชา 
     11.2 สนับสนุนการตรวจสอบการบันทึกประวัติข้อมูลของนักศึกษาแรกเข้าที่บันทึกข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตให้
ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนด เช่น คณะ/วิทยาลัย/
สาขาวิชา ค าน าหน้า ชื่อ  นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก วัน/
เดือน/ปีเกิด น้ าหนัก ส่วนสูง หมู่โลหิต รหัสบ้าน ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อ นามสกุล บิดามารดา รหัสบัตร
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ประจ าตัวประชาชนบิดามารดา อาชีพและรายได้ของบิดามารดา หมายเลขโทรศัพท์ของบิดามารดา  อาชีพและ
รายได้ของผู้ปกครอง ฯลฯ และแจ้งนักศึกษาแรกเข้าเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  โดยประสานกับฝ่าย
ประมวลผลและสถิติข้อมูลยืนยันข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตอีกครั้ง 
11. งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
     11.1  ติดตาม  ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสารการขึ้นทะเบียนนักศึกษาแรกเข้าให้ ถูกต้อง ครบถ้วน ทุก
คณะ/วิทยาลัย/สาขาวิชา 
     11.2  สนับสนุนการตรวจสอบการบันทึกประวัติข้อมูลของนักศึกษาแรกเข้าที่บันทึกข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตให้
ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนด เช่น คณะ/วิทยาลัย/
สาขาวิชา ตัวสะกดชื่อ  นามสกุล ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก น้ าหนัก ส่วนสูง 
หมู่โลหิต ที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์ อาชีพและรายได้ของบิดามารดา ชื่อ นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ อาชีพและรายได้
ของผู้ปกครอง ฯลฯ และแจ้งนักศึกษาแรกเข้าเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  โดยประสานกับฝ่ายประมวลผลและ
สถิติข้อมูลยืนยันข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตอีกครั้ง 
 11.3 ร่วมตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาแรกเข้า  เช่น คุณวุฒิการศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม  การเปลี่ยนชื่อ นามสกุล  และการลาออก  เพ่ือปรับสถานะนักศึกษาในโปรแกรมงานทะเบียนนักศึกษา
ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องและครบถ้วน 
     11.4 รวบรวมและตรวจสอบการจัดแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้าให้ครบถ้วน ถูกต้อง  ทุกคณะ/
วิทยาลัย/สาขาวิชา  เพ่ือส่งมอบฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา เก็บประวัติเป็นหลักฐาน 
12.  งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า 
      12.1 ร่วมตรวจสอบส าเนาใบแสดงผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาแรกเข้าให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
      12.2 ติดตามนักศึกษาแรกเข้าให้ส่งส าเนาใบแสดงผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษาหลังเปิดภาคการศึกษา ที่ 1 
ให้ครบทุกคน 
      12.3 ร่วมตรวจสอบข้อมูลใบส่งตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับส าเนาใบแสดงผลการศึกษา ฉบับส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาแรกเข้าให้ครบถ้วน ถูกต้อง   ส่งให้สถานศึกษาต่าง ๆ ตามที่อยู่ของสถานศึกษานั้นเพ่ือ
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
      12.4 ประสานกับสถานศึกษาต่าง ๆ ในการหาแนวทางช่วยเหลือนักศึกษาแรกเข้าที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
แต่ได้รับใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับส าเร็จการศึกษา)หลังวันเปิดภาคการศึกษาท่ี 1  
     12.5 รวบรวม และรายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กรณีที่ 
ผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามความเป็นจริงหรือมีการปลอมแปลงเอกสาร 
      12.6 ตรวจสอบและจัดท าประกาศให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี กรณีนักศึกษาแรกเข้าไม่ส่งใบ
แสดงผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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บทที่ 4  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560   
    การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  ได้มีขั้นตอน          
การปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปจากการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) จากปีที่เคยปฏิบัติ  
ที่ผ่านมา  โดยได้มีการจัดเก็บเงินค่าระเบียบการ ใบสมัคร และค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท กับผู้ที่สมัครสอบ
คัดเลือกทุกคน จึงท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติเปลี่ยนแปลงไปจากเพ่ิม  และในปีการศึกษา 2561  จะมีการปรับเปลี่ยน   
ค่าสมัครสอบคัดเลือก จากจ านวน 300 บาท เป็น 500 บาท  ส่วนขั้นตอนการปฏิบัติงานยังเหมือนกับขั้นตอน         
การท างานในปีการศึกษา 2560   
 ในการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) มีแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน และรายละเอียดในการปฏิบัติงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)             
ปีการศึกษา 2560  โดยละเอียด  ดังต่อไปนี้ 
 
   จะแสดงการปฏิบัติงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560
เป็นแบบแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ซึ่งเป็นแผนผังที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
จริงที่ได้ปรับปรุง/เพ่ิมเติมจากแผนผังเดิม  ซึ่งได้ก าหนดรูปภาพสัญลักษณ์ของแผนผังแสดงขึ้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) แทนความหมายการปฏิบัติงาน ดังภาพต่อไปนี้ 
 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 

 

เริ่มต้นหรือจบ Flowchart (Start or Stop) 

 

การประมวลผล (Process) 

 

ส่วนน าเข้าข้อมูลหรือแสดงผลข้อมูล (Input or Output) 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

จุดเชื่อมต่อ (Connector) 

 

ทิศทางการท างาน (Direction of Flow) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 

 

                                                                                     
 

 
 

 
 
 

ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 

 

 
ระยะเวลา 2 วัน 
 

 
 
 
 

ระยะเวลา 2 วัน 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 1 
สัปดาห์ 

 
 
 

 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 

ระยะเวลา 1 
สัปดาห์ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
ระยะเวลา 3 วัน 

 
 
    
 
 
 
 

ตลอดระยะเวลา 
ที่เปิดรับสมัครและ
รับช าระเงินค่า
สมัครสอบ 
  

 
 

 

ประชุมหารือเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก (โควตา) 
เพื่อก าหนดปฏิทินการรับสมัคร หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับสมัคร 

 

รวบรวมรายชื่อสถานศึกษา สาขาวิชา 
และจ านวน ท่ีคณะ/วิทยาลัย จดัสรร
โควตาบันทึกลงโปรแกรมระบบการส่ง

เอกสารการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษา  

จัดท าปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือก หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรบัสมัคร (โควตา) 
ตามมติที่ประชุม 

 

รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท าแผนรับนกัศึกษาระดับปริญญาตร ี

(โควตา สอบตรง และระบบกลาง Admissions) 
 

ประสานกับ สวส. เพื่อจัดท าระบบรับสมัคร และบันทึก 
รายช่ือสถานศึกษา รหัสวิชา ช่ือสาขาวิชา จ านวน 

ที่จัดสรรให้โควตา บันทึกลงฐานข้อมูลของ สวส. เพื่อให้
นักศึกษาแต่ละสถานศึกษาบันทึกในระบบสมัครสอบ 

ด าเนินการเปิดระบบรบัสมคัร เพือ่ให้นักศึกษา/
นักศึกษาบันทึกข้อมูลการสอบสมคัรและพมิพ์    

ใบแจ้งยอดค่าสมัครสอบไปช าระเงินค่าสมัครสอบ
จ านวน 300.- บาท ท่ีธนาคารและบริการ

เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

 

 ระยะเวลา 3 วัน 

 ระยะเวลา 10 วัน 

ท าบันทึกข้อความถึงคณะ/วิทยาลยัการแพทย์แผนไทย ให้แจ้งแผนรบันักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (โควตา สอบตรง และระบบกลาง Admissions) 

แผนรับนกัศกึษาระดบัปริญญาตรี (โควตา สอบตรง และสอบผา่น Admissions 

 

) 

 

 เมื่อทราบวันประชุมแล้วท าหนังสอืเชิญคณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลยัการแพทย์
แผนไทย และผูเ้กี่ยวข้องประชุมพร้อมจัดท าระเบยีบวาระการประชุม 

ท าบันทึกข้อความหารือกับท่านอธิการบดีและรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 

เพื่อก าหนดวันประชุมงานรับสมัครสอบคัดเลือก (โควตา) 

ส่งเอกสารใหส้ถานศึกษา 
  

ระบบรับสมัครสอบ 

  

พิมพ์ข้อมูลการจดัสรรโควตา
ส่งให้สถานศึกษาทางไปรษณีย์

ลงทะเบียน 
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ตลอดระยะเวลา 
ที่เปิดรับสมัครและ
รับช าระเงินค่า
สมัครสอบ 

 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 
 

ระยะเวลา 2 วัน 

 
 
 
 

ระยะเวลา 10 วัน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 

สิ้นสุดการรับสมคัร สวส. ส่งข้อมลูผู้สมคัรแตล่ะสถานศึกษาให้ฝา่ยประมวลผล 
 

ฝ่ายประมวลผลฯ บันทึกข้อมูลจาก สวส. ลงในโปรแกรมบันทึกข้อมูลรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และส่งข้อมูลให้ฝ่ายรับเข้าศึกษา 

คณะด าเนินการสอบสมัภาษณ์และส่งผลการสอบสมัภาษณ์
ให้ฝ่ายรับเข้าศึกษา 

รับใบสมัครสอบคดัเลือก ท่ีนักเรียน/นักศึกษา / สถานศึกษา ส่งสรปุรายช่ือและ
ใบสมัคร ใหฝ้่ายรับเข้าศึกษา 

ตลอดระยะเวลาทีเ่ปิดระบบรับสมคัรและรับช าระเงินค่าสมัครสอบ 

ด าเนินการตัดหนี้คา่สมคัรสอบ 

พิมพ์เอกสารต่าง ๆ เฉพาะผู้ที่สมคัรสอบและช าระเงินค่าสมัคร
สอบ  

ส่งให้คณะเพื่อใช้ในการสอบสัมภาษณ ์
 

ตรวจสอบรายชื่อผูส้มัครสอบ 

กับใบสมัครสอบ 

พิมพ์ข้อมูลเฉพาะผู้ที่สมัครสอบและช าระ
เงินค่าสมัครสอบ พร้อมแกไ้ขข้อมลูให้

ถูกต้อง 
 

 ไม่ถูก 

 ถูก 

คัดแยกใบสมคัรเป็นคณะ/สาขาวิชา 
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ระยะเวลา 2 วัน 

 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 
 
 

ระยะเวลา 2 วัน 

 
 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 

 
ระยะเวลา 3- 5 วัน 

 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
ระยะเวลา 2 วัน 

 
 
 

 
ระยะเวลา 2 วัน 

 
 

 
 
ระยะเวลา 2 
สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

พิมพ์รายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ ์
 

ตรวจสอบรายชื่อผูผ้่านสมัภาษณ์
กับต้นฉบับจากคณะ 

อธิการบดีลงนามประกาศแล้วส่งคืนฝ่ายรับเข้าศึกษา 

ฝ่ายรับเข้าศึกษารับประกาศท่ีลงนามแล้วจัดท าส าเนารายชื่อผูผ้่านการสอบคดัเลือก 

ฝ่ายประมวลผล ข้ึนเว็บไซต์ 
www.oreg.rmutt.ac.th  

ฝ่ายทะเบยีนการศึกษาออกรหัส
นักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 

- สวส. ขึ้นเว็บไซต์ มทร.ธญับุร ี
- กพน. ใช้ตรวจสุขภาพ 
- คณะ/วิทยาลัย เก็บข้อมลู 

 

- นักศึกษาที่บันทึกประวัติแล้วพิมพ์ใบช าระเงินไปช าระค่าบ ารุงการศึกษาและ
ลงทะเบียนเรียนที่ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 
- นักศึกษาพิมพ์ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาส่งในวันที่ก าหนดให้ส่งใบขึ้นทะเบียน
นักศึกษา 

 

 ไม่ถูก 

 ถูก 

ฝ่ายประมวลผลจัดท าระบบใหผู้้ผา่นสัมภาษณ์บันทึกประวัตินักศึกษา 

ด าเนินการบันทึกรายชื่อผูผ้่านสอบสัมภาษณ ์

พิมพ์รายชื่อผู้ผา่นสอบสัมภาษณ์เสนอ ผอ.สวท.ลงนามก ากับ 
และจัดท าประกาศผูผ้่านสอบสัมภาษณ์เสนออธิการบดลีง

นามประกาศ 
 

 

นักศึกษาท่ีผ่านการคดัเลือกบันทึกประวัตินักศึกษา 
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30 วัน ก่อนก าหนด
วันรับใบขึ้น
ทะเบียนเป็น
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน ก่อนก าหนด
วันรับใบขึ้น
ทะเบียนเป็น
นักศึกษา 

 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 
 

 

 
ระยะเวลา 1 เดือน 

 
 
 

 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าสถิติการรับสมัครเข้าศึกษา 
ระดับปริญญาตรีแรกเข้า (โควตา) 

วันรับใบข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาด าเนินการรับใบข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษา 

คดัแยกใบข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาเป็นคณะ/วิทยาลัยและสาขาวิชา  พร้อม
ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขึ้นทะเบียนให้ครบถ้วนและน าเข้าแฟ้มประวัติ

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ประสานกับส านักงานอธิการบดี ขอใช้หอประชุม พร้อมเจ้าหน้าที ่
ในการด าเนินการรับใบขึ้นทะเบยีนเป็นนักศึกษา 

 

ประสานกับหน่วยงานต่างๆ ในการด าเนินการรับใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 - ขอโต๊ะพับ  แผงเหล็กกั้น บอร์ด และเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภยัจากกองกลาง 
 - ขอเก้าอี้พลาสติก น้ าดื่ม  น้ าอัดลม  เครื่องถ่ายเอกสาร จากส านักจัดการทรัพยส์ิน 
 - กองพัฒนานักศึกษา ประสานกับโรงพยาบาลเพื่อตรวจสุขภาพนักศึกษาแรกเข้า 
 - หอพักนักศึกษา ในการแนะน าและรับจองหอพักนักศึกษา 
 - ร้านค้าสวัสดิการในการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและเครื่องแบบนักศึกษา 
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รายละเอียดในการปฏิบัติงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560   
โดยละเอียด   
  
 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติเริ่มด าเนินการเกี่ยวกับงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  โดยก่อนเริ่มรับสมัครประมาณกลางเดือนกรกฎาคม จะท าบันทึกข้อความถึง
คณะ/วิทยาลัยเพ่ือขอแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2560 ทั้ง 3 ระบบ คือ โควตา  สอบตรง  
และระบบกลาง (Admissions)  เพ่ือรวมรวมเป็นแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2560  และได้จัดท า
ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานการรับสมัครสอบเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  ดังภาพต่อไปนี้ 
 

ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศกึษา 2560 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
   วัน / เดือน / ปี การปฏิบัติงาน สถานที่ / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 สิงหาคม 2559 
ถึง 9 กันยายน  2559 

การสมัครเข้าศึกษา 

ให้ผู้สมัครสอบ ศึกษาข้อมูลการสมัครโดยดาวน์โหลด
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี (โควตา) และกรอกใบสมัครสอบได้ที่ 
เว็บไซต์ www.quota.rmutt.ac.th 

การช าระเงินค่าสมัครสอบ 
 

นักเรียน/นักศึกษาที่กรอกใบสมัครสอบเรียบร้อยแล้วให้สั่ง
พิมพ์ใบแจ้งยอดค่าสมัครสอบ ไปช าระเงินค่าสมัครสอบ
จ านวน 300.- บาท  ที่ธนาคารและบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส
ตามที่ก าหนดไว้ในใบแจ้งยอดฯ ได้ทุกสาขาทั่วประเทศ  
และให้นักศึกษาเก็บหลักฐานการช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน 

ภายในวันที่ 12 กันยายน 2559 
(ยึดวันท่ีไปรษณีย์ประทับตรา 
หากพ้นก าหนดถือว่าโมฆะ) 

สถานศึกษาระดับ ม. 6 / ปวช. และ ปวส. 
ส่งสรุปรายช่ือนักเรียน/นักศึกษาที่คัดเลือก
เข้าศึกษาให้มหาวิทยาลัย โดยให้ผู้อ านวยการ
สถานศกึษาลงนาม 

สถานศึกษาส่งใบสมัครของนักศึกษาที่ช าระเงินค่าสมัครสอบ 
จ านวน  300.- บาท เรียบร้อยแล้ว ส่งใบสมัครที่กรอกข้อมูล
ครบถ้วน  พร้อมแนบหลักฐานตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขที่
มหาวิทยาลัย ก าหนด  และส าเนาการช าระเงินค่าสมัครสอบ 

นักเรียนระดับ ปวช. และ ปวส. สามารถส่ง
ใบสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา โดยไม่ต้อง
ผ่านผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นักศึกษาที่ช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน  300.- บาท 
เรียบร้อยแล้ว ส่งใบสมัครที่กรอกข้อมูลครบถ้วน  
พร้อมแนบหลักฐานตามหลักเกณฑแ์ละเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัย 
ก าหนด และส าเนาการช าระเงินค่าสมัครสอบ 

23 กันยายน 2559 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน/ 
สอบสัมภาษณ์และสถานที่สอบ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   เว็บไซต์ 
www.rmutt.ac.th  หรือเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   

8 ตุลาคม 2559 (วันเสาร์) สอบข้อเขียน/สอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ  
เริ่มตั้งแต่เวลา 9.00 น.  คณะ/วิทยาลยั ท่ีสมัครเข้าศึกษาฯ (โควตา) 

19 ตุลาคม 2559 ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   เว็บไซต์ 
www.rmutt.ac.th  หรือเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   

21 – 31 ตุลาคม 2559 

บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติผ่านทาง
เว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   

ให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) 
ประจ าปีการศึกษา 2560 บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
นักศึกษาที่เว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   

พิมพ์ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
เพื่อช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
และลงทะเบียนเรียน 

นักศึกษาที่บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาเรียบร้อย
แล้วให้ดาวน์โหลดใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
น าไปช าระเงินที่ธนาคารและบริการเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
ตามที่ก าหนดไว้ในใบแจ้งยอดฯ ได้ทุกสาขาทั่วประเทศ  
และให้นักศึกษาเก็บหลักฐานการช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน 
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วัน / เดือน / ปี การปฏิบัติงาน สถานที่ / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

10 พฤศจิกายน 2559 มหาวิทยาลัยฯ แจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนแล้ว  
ให้สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) เพื่อรับทราบ 

การส่งใบขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา และท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

ดูรายละเอียดที่เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
หรือเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th   
ตั้งแต่เดือนมีนาคม 2560 เป็นต้นไป 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน /หอประชุม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

การตรวจสุขภาพนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา  

การปฐมนิเทศนักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา ณ  หอประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

การเปิดภาคการศึกษาที่ 1  
ปีการศึกษา 2560 คณะ /วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

 
 
 นอกจากนี้ยังได้ท าบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อก าหนดวันประชุมการรับสมัครสอบคัดเลือก    
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  โดยได้ก าหนดวันประชุมเป็นวันที่ 21 กรกฎาคม 2559  เวลา 
9.30 น. ณ ห้องประชุมมังคลอุบล   เพ่ือเห็นชอบปฏิทินการรับสมัครสอบและก าหนดแนวทางในการรับสมัครสอบ
คัดเลือก  เมื่อที่ประชุมได้เห็นชอบปฏิทินและได้ก าหนดแนวทางในการรับสมัครสอบคัดเลือก  โดยได้ก าหนดให้มีการ
จัดเก็บค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท กับผู้สมัครสอบทุกคน  พร้อมกับก าหนดให้คณะ/วิทยาลัยจัดส่งรายชื่อ
สถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรรโควตา พร้อมจ านวนที่รับ  และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี  (โควตา) ปีการศึกษา 2560 เพ่ือรวบรวมส่ งให้กับสถานศึกษาและขึ้นเว็บไซต์ 
www.quota.rmutt.ac.th แจ้งให้ผู้ที่สนใจได้ทราบและสมัครสอบได้ตรงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัครที่ก าหนด
ได้อย่างถูกต้อง   
 ก่อนเปิดรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  ประมาณ 10 วัน 
ได้จัดท าบันทึกข้อความภายนอกเพ่ือแจ้งให้ธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิสเปิดระบบรับช าระเงินค่าสมัครสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  จ านวน 300 บาท  โดยเริ่มรับสมัครตั้งแต่วันที่  1 สิงหาคม 
2559 ถึงวันที่ 9 กันยายน 2559  พร้อมแนบปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)       
ปีการศึกษา 2560 และใบแจ้งยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
 นอกจากนี้ยังได้จัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดีผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยเพ่ือลงนาม
บันทึกข้อความภายนอก เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  และ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)     
ปีการศึกษา 2560  เพื่อส่งไปให้สถานศึกษาท่ีได้รับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัยรับทราบ พร้อมกับข้อมูล       
ที่สถานศึกษาแต่ละแห่งที่ได้รับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย  ในสาขาวิชา/จ านวนที่รับ   โดยเลือกที่หน้าต่าง
รายงานสถานศึกษาแต่ละสาขาวิชา  ซึ่งจะได้กล่าวถึงต่อจากนี้  เพ่ือแจ้งให้นักเรียน/นักศึกษาให้ทราบถึงก าหนดการ 
รับสมัคร หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการรับสมัคร และด าเนินการสมัครสอบได้ตามก าหนดการรับสมัครต่อไป 
 
 นอกจากนี้ยังได้ประสานงานกับฝ่ายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูลการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  โดยแบ่งเป็น 3 ส่วน  คือ  
 1. คณะและวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย   โดยท าบันทึกข้อความขอแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ทั้ง 3 ระบบ  คือ โควตา  สอบตรง และระบบกลาง (Admissions)    และข้อมูลในการจัดสรรโควตาสาขาวิชา/จ านวน 
ให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  เพ่ือบันทึกลงโปรแกรมระบบการส่งเอกสารการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  
 
 
 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 22 กรกฎาคม 2559 

 

http://www.quota.rmutt.ac.th/
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 2. ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยนางสาวศศิมา  
ประเสริฐกรรณ ์ เพ่ือจัดท าโปรแกรมส าหรับงานรับสมัครสอบคัดเลือก เป็น 2 ส่วน คือ 
  21.  ส่วนเริ่มต้น เป็นการจัดท าข้อมูลเพ่ือส่งเอกสารการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  
โดยบันทึกข้อมูลสาขาวิชาที่เปิดรับ บันทึกข้อมูลการจัดสรรโควตาสาขาวิชา/จ านวนจากคณะ/วิทยาลัยที่จัดสรรให้กับ
สถานศึกษาต่าง ๆ   โดยจะจัดส่งให้สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรทางไปรษณีย์พร้อมกับให้ดาวน์โหลดเอกสารเพ่ิมเติมทาง 
www.quota.rmutt.ac.th 
 
  2.2 ส่วนสุดท้ายเป็นโปรแกรมบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  และประกาศรายชื่อ  
ผู้ผ่านสัมภาษณ์ เพ่ือประกาศให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกทราบและด าเนินการตามประกาศได้อย่างถูกต้อง   ข้อมูลรายชื่อ  
ผู้ผ่านสอบสัมภาษณ์ ข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ลงนาม เพ่ือส่งให้คณะ/วิทยาลัยใช้ในการสอบสัมภาษณ์  ข้อมูล
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านสอบสัมภาษณ์  เพ่ือประกาศแจ้งให้ผู้ผ่านสอบสัมภาษณ์ด าเนินการบันทึกประวัตินักศึกษา  
ลงทะเบียนเรียน ก าหนดการส่งใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา/ตรวจสุขภาพนักศึกษา ก าหนดการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ 
ก าหนดการเปิดภาคการศึกษา  ฯลฯ 
  3. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยประสานกับนางสาวปิยนุช  แจ่มเจียงจิต  และ
นายฤทธิชัย  บ่อศีล  เป็นการจัดท างานส่วนกลางคือโปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์และโปรแกรมตัดหนี้     
ค่าสมัครสอบเพ่ือใช้ในการรับสมัครสอบฯ ผ่านระบบ Online ที่ www.quota.rmutt.ac.th และพิมพ์ใบแจ้งยอด   
การช าระเงินค่าสมัครสอบ    เพ่ือน าไปช าระค่าสมัครสอบผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิสตามที่ระบุไว้ในใบแจ้งยอด   
และระบบการตัดหนี้    การช าระเงินค่าสมัครสอบ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในโปรแกรมการรับสมัคร 
และการตัดหนี้การช าระเงินค่าสมัครสอบ 
 
 จากท่ีกล่าวมาในข้างต้นจะเห็นว่าการปฏิบัติงาน จะประกอบด้วยงาน 3 ส่วน  ซึ่งจะแสดงถึงขั้นตอน/
วิธีการปฏิบัติงานในแต่ละส่วนโดยละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 1  
 คณะและวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย   โดยท าบันทึกข้อความขอแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้ง 3 
ระบบ  คือ โควตา  สอบตรง และระบบกลาง (Admissions)  และข้อมูลการจัดสรรโควตาของคณะ/วิทยาลัยให้
สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรตามสาขาวิชา/จ านวนรับ ให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  เพ่ือบันทึกลงโปรแกรมระบบการส่ง
เอกสารการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  ที่จะด าเนินการในขั้นตอนในส่วนที่ 2 ส่วนเริ่มต้นต่อไป 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 2  ส่วนเริ่มต้น 
 เป็นโปรแกรมรับสมัครสอบฯ โควตา ที่พัฒนาระบบฺโดยฝ่ายประมวลและสถิติข้อมูล  โดยแบ่งการ
ด าเนินงานเป็น 2 ส่วน คือ  
ส่วนการจัดท าข้อมูลการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ  
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือส่งให้สถานศึกษาที่ได้รับการจัดการจัดสรรโควตาโดย
ด าเนินการตามขั้นตอน  ดังต่อไปนี้ 
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1. เริ่มต้นด้วยการบันทึกข้อมูลในระบบ รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา ภาค จ านวนรับ คุณวุฒิที่รับ และชื่อหลักสูตร
พร้อมอักษรย่อหลักสูตร พร้อมจ านวนปีของหลักสูตร ลงในโปรแกรม โดยเลือกที่ค าว่า  Quota ดังภาพต่อไปนี ้
 

 
 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา ภาค จ านวนรับ คุณวุฒิที่รับ และชื่อหลักสูตรพร้อมอักษรย่อ
หลักสูตร พร้อมจ านวนปีของหลักสูตร  ที่ละสาขาวิชาจนครบทุกสาขาวิชา ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกตรงน้ี 
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3. บันทึกข้อมูลการจัดสรรโควตาตามที่คณะ/วิทยาลัยจัดสรรให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ โดยเริ่มต้นเปิดหน้าโปรแกรม
ระบบการบันทึกข้อมูลโควตา ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
4. เลือกหน้าต่างบันทึกข้อมูลของแต่ละสถานศึกษา เพ่ือบันทึกข้อมูลที่คณะ/วิทยาลัยจัดสรรโควตาให้สถานศึกษาแต่ละ
แห่ง โดยจะบันทึกที่ละสาขาวิชา และในการบันทึกข้อมูลแต่ละสาขาวิชาจะบันทึกชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรและ
จ านวนที่จัดสรร พร้อมระบุว่าสถานศึกษาดังกล่าวเป็น MOU กับคณะหรือไม ่ดังภาพต่อไปนี ้
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5. เมื่อบันทึกข้อมูลการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัยจนครบทุกสาขาวิชาที่เปิดรับสมัครแล้ว  จะได้ข้อมูล  
ดังต่อไปนี้ 
 5.1 รายงานของสถานศึกษาแต่ละแห่งที่ได้รับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย  ในสาขาวิชา/จ านวนที่รับ   
เพ่ือเป็นข้อมูลในการส่งเอกสารให้สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรได้ทราบและด าเนินการแจ้งนักเรียน/นักศึกษาที่ประสงค์
จะเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีด าเนินการตามประกาศและหลักเกณฑ์ในการสมัครเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(โควตา) ได้ถูกต้อง  โดยเลือกท่ีหน้าต่างรายงานสถานศึกษาแต่ละสาขาวิชา โดยจะได้ข้อมูลชื่อสถานศึกษาครบทุก
แห่งที่ได้รับจัดสรร  ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการรับสมัครสอบคดัเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) /33 
 

 5.2 ข้อมูลที่อยู่ของสถานศึกษาที่จัดรับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย โดยเลือกที่หน้าต่างใบแปะหน้าซอง 
โดยจะได้ข้อมูลชื่อสถานศึกษาและที่อยู่ของสถานศึกษาแต่ละแห่งที่ได้รับจัดสรรครบทุกแห่ง แต่เรียงล าดับตามข้อมูล
ชื่อสถานศึกษาและที่อยู่ตรงตามหน้าต่างรายงานสถานศึกษาแต่ละสาขาวิชา  เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการส่ง
เอกสารการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
  
 5.3 รายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร  น าขึ้นเว็บไซต์ www.quota.rmutt.ac.th  เพ่ือให้นักศึกษา/นักศึกษาและ
สถานศึกษาได้รับทราบรายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรรโควตาจากมหาวิทยาลัย และน าไปบันทึกในโปรแกรมรับ
สมัครผ่านเว็บไซต์ที่ด าเนินการโดย สวส.  ในขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 3  ส่วนกลาง  ส่วนโปรแกรมรับสมัคร
สอบผ่านเว็บไซต์และโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  ข้อ 4  โดยเลือกท่ีหน้าต่าง รายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรร  
ดังภาพต่อไปนี ้
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 เมื่อได้รายงานของสถานศึกษาแต่ละแห่งที่ได้รับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย  ในสาขาวิชา/
จ านวนที่รับแล้ว จากข้อ 5.1  แล้ว  ด าเนินการใส่ซองจดหมายพร้อมติดที่อยู่ของสถานศึกษาที่จัดรับการจัดสรรโควตา 
จากข้อ 5.2  เพ่ือด าเนินการส่งเอกสารการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 
2560  ให้สถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตาทุกสถานศึกษาทางไปรษณีย์โดยเป็นแบบลงทะเบียนเพ่ือป้องกันการสูญ
หายและสามารถตรวจสอบการส่งบันทึกเอกสารการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)         
ปีการศึกษา 2560 ถึงสถานศึกษาทุกสถานศึกษาจริง   
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 3  ส่วนกลาง 
 
ส่วนโปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์และโปรแกรมตัดหนีค้่าสมัครสอบ 
 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยประสานกับนางสาวปิยนุช  แจ่มเจียงจิต  และ   
นายฤทธิชัย  บ่อศีล  เป็นการจัดท างานส่วนกลางคือโปรแกรมรับสมัครสอบคัดเลือกและโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ
เพ่ือใช้ในการรับสมัครสอบฯ ผ่านระบบ Online ที่ www.quota.rmutt.ac.th และพิมพ์ใบแจ้งยอดการช าระเงินค่า
สมัครสอบ เพ่ือน าไปช าระค่าสมัครสอบผ่านธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิสตามที่ระบุไว้ในใบแจ้งยอด   และระบบ  
การตัดหนี้การช าระเงินค่าสมัครสอบ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในโปรแกรมการรับสมัคร และการตัดหนี้
การช าระเงินค่าสมัครสอบ  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จะด าเนินการเกี่ยวกับระบบรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์ และโปรแกรม    
ตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  โดยด าเนินการตามขั้นตอน  ดังต่อไปนี้ 
1. เข้าสู่โปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์  www.quota.rmutt.ac.th/admin  โดยบันทึกบัญชีผู้ใช้งาน  คือ nicha  
รหัสผ่าน คือ 3615   ดังภาพต่อไปนี้ 
 

http://www.quota.rmutt.ac.th/admin%20%20โดย
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2. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์  เลือกเมนูน าเข้าข้อมูลวิชาเอก เพ่ือบันทึกรหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา 
ภาค จ านวนรับ คุณวุฒิที่รับ และชื่อหลักสูตรพร้อมอักษรย่อหลักสูตร  เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพ
ต่อไปนี้ 
 

 
 
3. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์  เลือกเมนูน าเข้าวุฒิการศึกษาเดิม เพ่ือบันทึกวุฒิที่น าเข้า และ ชื่อวุฒิ
การศึกษาที่ส าเร็จที่ใช้ในการสมัคร  เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี ้
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4. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์  เลือกเมนูน าเข้าสถานศึกษา(ได้รับจัดสรร) เพ่ือบันทึกชื่อสถานศึกษาที่
ได้รับการจัดสรรโควตาจากคณะ/วิทยาลัย โดยน ารายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร  จากขั้นตอนการปฏิบัติงานใน
ส่วนที่ 2   ส่วนการจัดท าข้อมูลการจัดสรรโควตาให้กับสถานศึกษาต่าง ๆ ข้อ 5.3 บันทึกที่ละสถานศึกษา/จังหวัด 
ดังภาพต่อไปนี ้
 

 
 
เมื่อด าเนินการบันทึกรายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี ้

 
 
5. โปรแกรมรับสมัครสอบผ่านเว็บไซต์  เลือกเมนูน าปีการศึกษา เพ่ือบันทึกภาคการศึกษา/ปีการศึกษาที่เปิดรับสมัคร  
วันที่เปิดรับรับสมัคร วันที่ปิดรับสมัคร เมื่อบันทึกเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี ้
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6. เมื่อถึงก าหนดรับสมัคร และได้มีผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาแล้ว สามารถดูจ านวนผู้สมัครสอบเป็นรายคณะ/
วิทยาลัยได้ โดยเลือกเมนูจ านวนการสมัคร/คณะ  จะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
7. เมื่อถึงก าหนดรับสมัคร และได้มีผู้สมัครเข้าศึกษาแล้ว สามารถดูรายชื่อผู้สมัครสอบ โดยโปรแกรมจะจัดเรียงรายชื่อ
ตามตัวอักษร ก-ฮ โดยเลือกเมนูรายชื่อผู้สมัครจะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
8. เมื่อถึงก าหนดรับสมัคร และได้มีผู้สมัครเข้าศึกษาและได้ช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท แล้ว สามารถดู
จ านวนเงินที่นักศึกษาช าระค่าสมัครสอบมีจ านวนทั้งหมดเท่าไรแล้ว โดยเลือกเมนูยอดช าระเงินจะได้ข้อมูล ดังภาพ
ต่อไปนี้ 
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โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ 
 
ในการตัดหนี้ค่าสมัครสอบจะต้องเข้าไปโหลดข้อมูลการช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท จากธนาคาร 4 
แห่ง คือ ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน) และบริการเคาน์เตอร์เซอร์ซิส โดยจะต้องด าเนินดังต่อไปนี้ 
 
1. สร้างโฟลเดอร์ (Folder) และตั้งชื่อโฟลเดอร์ตามสถาบันการเงินที่รับช าระค่าสมัครสอบ  เมื่อสร้างโฟลเดอร์
เสร็จแล้วจะได้ภาพดังต่อไปนี้ 
 

 
 
2. น าโปรแกรม readbank Copy ไปใส่ในโฟลเดอร์ของแต่ละสถาบันการเงินให้ครบเพ่ือใช้เป็นโปรแกรมในการ
แปลงข้อมูลที่โหลดจากธนาคารและเคาน์เตอร์เซอร์วิส  เพ่ือน าเข้าโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบที่ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งจะเป็นข้อมูลดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
3. ด าเนินการโหลดข้อมูลการช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท ที่ละธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส โดยมี

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 3.1 ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  
  ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) จะส่งข้อมูลการช าระเงินการสมัครสอบ จ านวน 300 บาท  โดยฝาย
รั บ เข้ าศึ กษาและทะเบี ยนประวั ติ  ได้ ก าหนด ให้ ส่ ง ข้ อมู ล กับนา งณิช าภัทธ   นุ่ ม สุ ข  ทาง อี เ มล์  : 
nicha.suk@hotmail.com และนางสมจิตร์  สุวรักษ์ ทางอีเมล์ : somjit_10522998@hotmail.com  โดย
จะต้องโหลดข้อมูลที่ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ส่งให้ทาง www.hotmail.com น าไปใส่ในโฟลเดอร์
ธนาคารกรุงเทพฯ 
 3.2 ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) โดยจะต้องด าเนินการโหลดข้อมูลการช าระเงินค่าสมัคร จ านวน 300 บาท  
โดยจะต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
การดาวน์โหลดข้อมูลการช าระค่าสมัครสอบจากธนาคารกรุงไทย 
ใช้  Internet  Chrome   
ค้นหาใน Google พิมพ์ค าว่า กรุงไทย แล้วเลือก  KTB Corporate Online 
ให้ด าเนินการตามภาพประกอบต่อไปนี้ 

mailto:nicha.suk@hotmail.com%20และ
http://www.hotmail.com/
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คลิกเลือกตรงนี้  

ใส่ค าว่า กรุงไทย  

คลิกค าว่า  
KTB Corporate 

Online 
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คลิกท่ี
ลูกศร 

ใส่ค าว่า aonja9874701 
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เลือกแถม Download 

1. คลิกใหเ้ป็น
เครื่องหมายถูกในช่อง 

2. เลือกช่องวันท่ี
เริ่มต้น 3. เลือกช่องวันท่ีสิ้นสุด 

4. คลิก search 
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จะได้ไฟล์มาเป็นไฟล์สกลุ Zip ให้แตกไฟล์เก็บไว้ใน Folder ธนาคารกรุงไทยที่เตรียมไว้ เพื่อน าเข้าระบบ 

 

 

 

 

เลือกวันท่ีต้องการด าเนินการ 

แล้วคลิกถูกในช่อง 

คลิก 
download 

คลิก 
download 

เลือกเป็น Excel 
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 3.3 ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน)  
  ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) จะส่งข้อมูลการช าระเงินการสมัครสอบ จ านวน 300 บาท  โดย
ฝายรับเข้ าศึกษาและทะเบียนประวัติ  ได้ก าหนดให้ส่ งข้อมูลกับนางณิชาภัทธ  นุ่ มสุข ทางอี เมล์  : 
nicha.suk@hotmail.com และนางสมจิตร์  สุวรักษ์ ทางอีเมล์ : somjit_10522998@hotmail.com  โดย
จะต้องโหลดข้อมูลที่ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ส่งให้ทาง www.hotmail.com น าไปใส่ในโฟลเดอร์
ธนาคารกรุงเทพฯ 
 
 3.4 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน)  
 
การดาวน์โหลดข้อมูลการช าระค่าสมัครสอบจากธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด (มหาชน)      
ใช้   Internet Explorer 
ให้ด าเนินการตามภาพประกอบต่อไปนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เลือกตรงนี ้

mailto:nicha.suk@hotmail.com%20และ
http://www.hotmail.com/
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ใส่ค าว่า aonja9874701 

1.เลือกตรงนี ้
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2. เลือก History 
Query 

3. เลือก Account 
4530001446 
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จะได้ไฟล์สกุล.dat ให้เก็บไว้ใน โฟลเดอร์ (Folder) ธนาคารกรุงศรีอยุธยา ที่เตรียมไว้ เพ่ือน าข้อมูลเข้าเป็นรายวัน 
จนครบก าหนดวันที่รับสมัครสอบคัดเลือกและการช าระเงินค่าสมัครสอบ 
 

4. ใส่วันท่ีเริ่มต้น เช่น  01-
10-2016 

5. ใส่วันท่ีสิ้นสุด เช่น  01-10-
2016 

6. ใส่วันท่ีสิ้นสุด เช่น  01-10-
2016 

8. เลือกบันทึกข้อมูล ตรงรูป
แผ่นดิสก ์

7. ข้อมูลผู้ที่ช าระเงินวันท่ี
เลือก 
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 3.5 บริการเคาน์เตอร์เซอร์ซิส 
 
เข้าเว็บไซต์   https://counterservice.co.th/ticketnet/clients/login_ftp.asp 
 

 
 

ให้ด าเนินการตามภาพประกอบต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

utt 

finance4109 

เลอืก Flie  TXT_UTT_01_XXXXXX 

วนัท่ี  เดือน  ปี คศ.  เช่น   วนัท่ี   1 ธ.ค. 2558  
จะเป็น 011215 

https://counterservice.co.th/ticketnet/clients/login_ftp.asp
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4. ด าเนินการ readbank ข้อมูลที่ได้ท าการโหลดข้อมูลการช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท จาก
ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส โดยการด าเนินการ readbank  จะท าเพ่ือการแปลงข้อมูลของแต่ละธนาคาร/
เคาน์เตอร์เซอร์วิสให้สามารถบันทึกลงในโปรแกรมการตัดหนี้ค่าสมัครสอบที่ได้จัดท าโปรแกรมโดยส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจะต้องด าเนินการ readbank ทุกวัน  

 
5. เข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  www.quota.rmutt.ac.th/admin2  โดยบันทึกบัญชีผู้ใช้งาน  คือ nicha  
รหัสผ่าน คือ 3615   ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
6. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เลือกเมนูน าข้อมูลเข้า เพ่ือน าข้อมูลที่ผ่านโปรแกรม readbank แล้วของทุก
ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส บันทึกลงในโปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะได้ข้อมูล ดังภาพ
ต่อไปนี้ 
 

 
7. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เลือกเมนูแสดงข้อมูลจากไฟล์ธนาคาร โดยให้เลือกวันที่ต้องการให้แสดง
ไฟล์ข้อมูล  จะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
8. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เลือกเมนูแสดงข้อมูลจากไฟล์ธนาคาร โดยได้เลือกวันที่ต้องการให้แสดง
ไฟล์ข้อมูลแล้ว  เพ่ือจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ได้โหลดจากธนาคารมีผู้ช าระเงินแต่ละธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส  

http://www.quota.rmutt.ac.th/admin2%20%20โดย
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จะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี ้
 

 
 
9. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เลือกเมนูก าหนดสถานการณ์ช าระเงิน โดยให้เลือกวันที่ต้องการให้แสดง
ไฟล์ข้อมูล  จะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี้ 
  

 
 
10. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ  เลือกเมนูก าหนดสถานการณ์ช าระเงิน  โดยได้เลือกวันที่ต้องการให้ก าหนด
สถานการณ์ช าระเงิน โดยระบบจะส่ง SMS ให้ผู้สมัครสอบทราบสถานะการช าระเงินเรียบร้อยแล้วเมื่อด าเนินการ
บันทึก  ตกลง แล้ว จะได้ข้อมูล ดังภาพต่อไปนี ้
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11. เมื่อเข้าสู่โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบ และได้ด าเนินการส่ง SMS  แจ้งให้ผู้สมัครสอบทราบสถานการณ์ช าระเงิน
เรียบร้อยแล้ว  สามารถดูจ านวนเงินที่นักศึกษาช าระค่าสมัครสอบของแต่ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์ซิส มีจ านวนทั้งหมด
เท่าไรแล้ว โดยเลือกเมนู ยอดช าระเงิน ดังภาพต่อไปนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนที่ 2  ส่วนสุดท้าย 
 
ส่วนโปรแกรมการบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
 เมื่อฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  โดยนางสาวศศิมา  ประเสริฐกรรณ์  ได้รวบรวมรายชื่อผู้สมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560  ที่ได้ช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาทที่ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   โดยนางสาวปิยนุช  แจ่มเจียงจิต  และนายฤทธิชัย  บ่อศีล ส่งข้อมูลให้ทาง 
Intranet outlook เป็นข้อมูลใน File Microsoft Excel  โดยเป็นข้อมูลเบื้องต้นของผู้สมัครสอบ ประกอบด้วย  เลขที่
ใบสมัคร  รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา คณะ แผนการเรียน/สาขาวิชา รหัสบัตรประชาชน ค าน าหน้าชื่อ นามสกุล เพศ 
สัญชาติ เชื้อชาติ ศาสนา วันเกิด อายุ ที่อยู่ หมู่ ซอย ถนน ต าบล อ าเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล 
ชื่อสถานศึกษาเดิม จังหวัดสถานศึกษา เกรดเฉลี่ย วุฒิการศึกษา สัญชาติเพ่ิมเติม เชื้อชาติเพ่ิมเติม ศาสนาเพ่ิมเติม  มี
รายละเอียดดังภาพต่อไปนี้  
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 เมื่อฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล โดยนางสาวศศิมา  ประเสริฐกรรณ์  ได้น าข้อมูลที่ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส่งให้บันทึกลงในโปรแกรมเพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์   โดยเลือกที่
หน้าต่างรายชื่อผู้สมัครสอบ จ าแนกตามคณะ  โดยข้อมูลจะมี 2 แบบ คือ 
 1) ส่วนที่พิมพ์ข้อมูลส่งให้คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใช้ในการสอบสัมภาษณ์ จะมีเกรดเฉลี่ยของผู้สมัครสอบ
คัดเลือก  ดังภาพต่อไปนี้ 
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 2) ส่วนที่พิมพ์ข้อมูลเพ่ือน าขึ้นเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  เพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์  จะไม่มีเกรดเฉลี่ยของผู้สมัครสอบคัดเลือก ดังภาพต่อไปนี้ 
 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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 นอกจากนี้ยังต้องพิมพ์เอกสารที่จะต้องส่งให้คณะ/วิทยาลัย ใช้ในการสอบสัมภาษณ์อีก 2 อย่าง คือ 
 1) รายชื่อผู้สมัครสอบของแต่ละสถานศึกษาที่สมัครเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 
2560  เพ่ือให้คณะ/วิทยาลัยใช้ในแจ้งผลการสอบสัมภาษณ์ ผ่าน หรือไม่ผ่าน และระบุสาเหตุที่ไม่ผ่านเนื่องจาก   โดย
เลือกที่หน้าต่าง รายชื่อส่งคณะ ผลสอบสัมภาษณ์  มีภาพดังต่อไปนี้ 
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 2) รายชื่อผู้สมัครสอบของแต่ละสถานศึกษาที่สมัครเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 
2560  เพ่ือให้คณะ/วิทยาลัย ให้ผู้สมัครสอบคัดเลือกฯ ที่มีสอบสัมภาษณ์ลงนามเข้าสอบสัมภาษณ์  โดยเลือกที่
หน้าต่าง รายชื่อส่งคณะ ลงนามผู้เข้าสอบ  มีภาพดังต่อไปนี้ 
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 หลังจากคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ตามก าหนดที่ปฏิทินการรับสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ปีการศึกษา 2560 ก าหนดไว้  และได้ส่งผลการสอบสัมภาษณ์ให้ฝ่าย
รับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ เพ่ือด าเนินการจัดท าประกาศผู้ผ่านสัมภาษณ์  โดยต้องบันทึกข้อมูลผู้ผ่านสัมภาษณ์
ที่ละสาขาวิชา  โดยเลือกที่หน้าต่าง บันทึกผลสัมภาษณ์ ข้อมูลของผู้สมัคร  ตามคณะ/วิทยาลัย มีภาพดังต่อไปนี้ 
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 โดยจะต้องบันทึกข้อมูลผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ที่ละสาขาวิชาเป็นรายบุคคล หากผู้มีผ่านสัมภาษณ์ใน
อันดับส ารอง จะต้องบันทึกเพ่ิมเติมในสถานะส ารอง ใส่อันดับส ารอง ด้วย  เมื่อบันทึกผลการสอบสัมภาษณ์ที่คณะ/
วิทยาลัย ส่งให้จนครบทุกคณะ/วิทยาลัย แล้ว จะต้องพิมพ์รายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์มาตรวจสอบกับต้นฉบับที่
คณะ/วิทยาลัยส่งผลการสอบสัมภาษณ์ โดยเลือกที่หน้าต่าง  ประกาศผลสอบสัมภาษณ์  ดังภาพต่อไปนี้ 
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 เมื่อตรวจผลการสอบสัมภาษณ์ที่ได้บันทึกลงในโปรแกรมได้ถูกต้องตรงกับต้นฉบับที่คณะ/วิทยาลัยส่ง
มาแล้ว  ด าเนินการส่งรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบสัมภาษณ์ให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม
ก ากับที่ท้ายหน้ากระดาษทุกแผ่นก่อนที่จะเสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  เพ่ือลงนาม
ประกาศให้ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ทราบและด าเนินการบันทึกประวัตินักศึกษาและลงทะเบียน   เมื่ออธิการบดีลงนาม
ประกาศเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติจะต้องจัดท าส าเนารายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือ
ส่งให้ฝ่ายและหน่วยงานที่จะต้องด านเนินการต่อไปดังนี้ 
 1. ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล ส าเนาจ านวน 1 ชุด พร้อม Scan ประกาศที่อธิการบดีลงนามแล้ว
พร้อมรายชื่อผู้ผ่านสอบสัมภาษณ์ที่ละคณะ/วิทยาลัย  แล้วจึงส่งให้ฝายประมวลผลและสถิติข้อมูลด าเนินการน า
ประกาศขึ้นเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th  เพ่ือประกาศให้ผู้ที่ผ่านสอบสัมภาษณ์ทราบและด าเนินการตามที่ได้
แจ้งไว้ในประกาศ  และจัดท าระบบเพ่ือให้ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา ตัวอย่างดังภาพ
ต่อไปนี้   
 
ประกาศหน้าเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th. 
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ระบบเพ่ือให้ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
 

 
 
 
 2. ฝ่ายทะเบียนการศึกษา ส าเนา 1 ชุด พร้อม File รายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ เป็น Microsoft Excel 
เพ่ือด าเนินการออกรหัสนักศึกษาและผูกผังค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าลงทะเบียน ให้ถูกต้องตรงหลักสูตรและ
สาขาวิชาที่จัดเก็บ 
 3. ส่งส าเนา จ านวน 1 ชุด ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีดังนี้ 
  3.1 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน าประกาศขึ้นเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th  
เพ่ือประกาศให้ผู้ที่ผ่านสอบสัมภาษณ์ทราบและด าเนินการตามที่ได้แจ้งไว้ในประกาศ 
  3.2 กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือใช้ประกอบในการตรวจสุขภาพ 
  3.3 คณะ/วิทยาลัย เพ่ือเป็นหลักฐาน 

http://www.rmutt.ac.th/
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 4. ประสานกับส านักงานอธิการบดี ขอใช้หอประชุมตามก าหนดการที่แจ้งไว้ในปฏิทินการรับสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา)  พร้อมเจ้าหน้าที่ในการด าเนินการดูแลความเรียบร้อยและอ านวย
ความสะดวกในวันรับใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 5. ประสานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเตรียมความพร้อมและใช้พร้อมด าเนินการในวันขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา  ดังนี้ 
    5.1 กองกลาง เพื่อขอโต๊ะพับ  แผงเหล็กก้ัน บอร์ด และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
   5.2 ส านักจัดการทรัพย์สิน ขอเก้าอ้ีพลาสติก น้ าดื่ม  น้ าอัดลม  เครื่องถ่ายเอกสาร  
   5.3 กองพัฒนานักศึกษา ประสานกับโรงพยาบาลเพ่ือตรวจสุขภาพนักศึกษาแรกเข้า 
   5.4 หอพักนักศึกษา ให้ค าแนะน าและรับจองหอพักนักศึกษา 
   5.5 ร้านค้าสวัสดิการในการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและเครื่องแบบนักศึกษา 
 6. ในวันรับใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา  จะต้องมีการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขึ้นทะเบียน  
เป็นนักศึกษา โดยเฉพาะใบแสดงผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษาฉบับจริงกับส าเนาใบแสดงผลการศึกษาฉบับ
ส าเร็จการศึกษา จ านวน 1 ชุด ต้องถูกต้องเป็นฉบับที่ถูกต้องตรงกัน และจะต้องส าเร็จการศึกษาก่อนเปิดภาค
การศึกษา  แล้วคืนใบแสดงผลการศึกษาฉบับส าเร็จการศึกษาฉบับจริงให้กับนักศึกษา  และเอกสารส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ขนาด A4 จ านวน 1 ชุด   ส าเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะหน้าที่มีบ้านเลขที่และชื่อ-นามสกุล 
นักศึกษา) ขนาด A4 จ านวน 1 ชุด  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส าเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน) ขนาด A4  จ านวน 1 ชุด  
 7. เมื่อด าเนินการรับใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการคัดแยกใบขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาเป็นคณะ/วิทยาลัยและสาขาวิชา และตรวจสอบใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของนักศึกษาทุกคนว่ามี
เอกสารประกอบใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาครบถ้วนหรือไม่  หากไม่ครบถ้วนก็ให้ติดตามเอกสารต่าง ๆ ให้
ครบถ้วน เมื่อครบถ้วนแล้วจึงน าเข้าแฟ้มประวัติเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับสมัครสอบลงใน
โปรแกรมการรับสมัครต้องอาศัยความรู้และความ
ช านาญในการบันทึก 

ให้ผู้ที่จะบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมรับสมัครต้อง
ศึกษาขั้นตอนและวิธีการในการบันทึกให้ถูกต้อง 

การโหลดข้อมูลและ readbank ข้อมูล เพ่ือน าไปใส่ใน
โฟล์เดอร์ (Folder) ให้ถูกต้อง เนื่องจากต้องท าทุก
ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิสและทุกวันตลอดเวลาที่
ก าหนดให้ช าระเงินค่าสมัครสอบ เพราะเมื่อน าข้อมูลเข้า
โปรแกรมตัดหนี้ค่าสมัครสอบและส่ง SMS แจ้งการ
ช าระเงินเรียบร้อยแล้วได้อย่างถูกต้องและครบทุกคน 

ผู้ที่ด าเนินการโหลดข้อมูลต้องใช้ความระมัดระวัง
และรอบคอบ ในการด าเนินการโหลดข้อมูล / 
readbank  

การตรวจสอบรายละเอียดในการรับสมัครสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (โควตา) ต้องอาศัยความ
ละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก เช่น การบันทึกรายชื่อผู้
ผ่านการสอบคัดเลือก  

ผู้บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านสัมภาษณ์ต้องบันทึก
ข้อมูลโดยความรอบคอบเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
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ภาคผนวก 
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 ตัวอย่างใบแสดงยอดการช าระเงินค่าสมัครสอบ จ านวน 300 บาท 
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 ตัวอย่างใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าลงทะเบียน 
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 แบบฟอร์มใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 

 
 


