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ค ำน ำ 
        
 คู่มือปฏิบติังานฝ่ายรับเขา้ศึกษาและทะเบียนประวติัเล่มน้ี ผูเ้ขียนไดร้วบรวมรายละเอียด
แนวทางการปฏิบติังานในขั้นตอนต่าง ๆ จากประสบการณ์จริงของผูเ้ขียนท่ีไดป้ฏิบติังานในฝ่ายรับเขา้
ศึกษาและทะเบียนประวติั เป็นเวลามากกวา่ 25 ปี นบัตั้งแต่ช่ือเดิม คือฝ่ายรับสมคัรและลงทะเบียนเรียน 
นอกจากน้ีผูเ้ขียนยงัไดศึ้กษาขอ้มูลจากหนงัสือ เอกสาร บนัทึกขอ้ความ กฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบั
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี ตลอดจนค าแนะน าจากผูบ้งัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน
เพื่อให้ผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติังานแต่ละขั้นตอนไดศึ้กษาและท าความเขา้ใจแนวทางการปฏิบติั  
ซ่ึงจะ ท าให้การปฏิบติังานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
ช่วยลดขอ้ผดิพลาดในการปฏิบติังาน ท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามเป้าหมายของ
ส านกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่งผลถึงนโยบาย วิสัยทศัน์ และตวัช้ีวดัของมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรีต่อไป 
 

  ผูเ้ขียนมีความตั้งใจและมีจุดมุ่งหมายเพื่อการเผยแพร่ความรู้ให้เกิดความเขา้ใจ 
จึงหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อขา้ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยัและบุคคลอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งน้ี ผูเ้ขียนไดอ้า้งอิงบางขอ้ความจากหนงัสืออื่นเพื่อให้คู ่มือเล่มน้ีมีความสมบูรณ์ 
และเกิดประโยชน์อยา่งสูงสุดต่อผูอ่้าน  จึงขอขอบคุณผูเ้ขียนหนงัสือทุกเล่ม ผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบัท่ีให้
ค  าช้ีแนะ และเพื่อนร่วมงานทุกท่านท่ีใหค้วามร่วมมือในการใหข้อ้มูลมา ณ โอกาสน้ีดว้ย 
 
 

สมจิตร์  สุวรักษ ์
นกัวชิาการศึกษา ช านาญการ 

มกราคม 2559 
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ตารางที ่ 6 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนรับสมคัรและสอบคดัเลือกเขำ้ศึกษำระดบัปริญญำตรี  
   ระบบกลำง Admissions  57 
ตารางที ่ 7 กำรเตรียมสถำนท่ีรับรำยงำนตวัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำแรกเขำ้ 79 
ตารางที ่ 8 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนทะเบียนประวติันกัศึกษำแรกเขำ้ (แบบตำรำง Table)       82 
ตารางที ่ 9 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนตรวจสอบคุณวฒิุกำรศึกษำแรกเขำ้ (แบบตำรำง Table) 89 
ตารางที ่ 10 งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ 97 
 
 
 



 บทที่  1 

บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น (ภูมิหลัง) ควำมส ำคัญ  
 วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 เป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อผลิตครูอาชีวศึกษา
ระดับปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่่ากว่าปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง   
ท่าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ  
มีความพร้อมหลาย ๆ  ด้าน จนกระทั่ง พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 สืบเนื่อง
จากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจาย
อ่านาจการบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาของรัฐด่าเนินการโดยอิสระ
และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก่ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง 
โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหาวิทยาลัย เป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถ  
จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
เพื่อรองรับการศึกษาต่อของผู้ส่าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่
ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพื้นฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งอยู่ภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
กระทรวงศึกษาธิการ 
    จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที ่8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 
มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุร ี(ข้อมูลออนไลน์จากเว็บไซต์ http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368) 
   ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ก่าหนดวิสัยทัศน์ให้ “เป็นมหาวิทยาลัย
ด้านวทิยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและก้าวสู่ระดับสากล” การพัฒนามหาวิทยาลัย   
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในช่วงปี 2557-2560 มุ่งเน้นการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่  “มหาวิทยาลัย
แห่งการสร้างนักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” ซึ่งหมายถึง มหาวิทยาลัย 
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ที่มุ่งเน้นการผลิตบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่มีความเป็นมืออาชีพ มีความเชี่ยวชาญ 
ช่านาญการ มีทักษะขั้นสูง มีความสามารถในการ “คิดเป็น ท่าเป็น สร้างเป็น แก้ปัญหาเป็น สื่อสารเป็น”  
สู่ภาคธุรกิจและอุตสาหกรรม สนองตอบต่อการพัฒนาประเทศ ซึ่งเป้าหมายของการพัฒนาประกอบไปด้วย
การสร้างมืออาชีพ คือ บัณฑิต ผู้สอน บุคลากร และการบริหารจัดการ (แผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์วาระ
เร่งด่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2557-2560)  
    ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชื่อย่อ (สวท.) เดิมชื่อส่านักบริการทางวิชาการและทดสอบ 
ชื่อย่อ (สบ.) เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 มีภารกิจหน้าที่ดูแล ประสานงานและให้บริการเกี่ยวกับ
ทะเบียนนักศึกษาของแต่ละคณะ/วิทยาลัย ตั้งแต่การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา การขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษา การตรวจสอบและออกเอกสารการศึกษา ตลอดจนการส่าเร็จการศึกษา  ฉะนั้นส่านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จึงเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาที่เน้นด้านการให้บริการแก่นักศึกษา
เป็นหลักและต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก การให้บริการจ่าเป็นต้องมีการวางแผน 
การด่าเนินงานปรับปรุงแก้ไข และการพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง พร้อมทั้งน่าระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
มาใช้เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และท่าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด  จึงจะถือว่าประสบ
ความส่าเร็จในการให้บริการ ทั้งนี้ ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  เป็นหน่วยงานภายในของส่านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า การตรวจสอบข้อมูลประวัติ
นักศึกษาแรกเข้า การตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาของนักศึกษาแรกเข้ากับสถานศึกษาเดิมการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของส่านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และส่านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) การรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปี  ประสบ
ปัญหาเกี่ยวกับนักศึกษาขอลาออกหลังรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ท่าให้การรับ
สมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปีต้องมีการวิเคราะห์สถานการณ์ โอกาสและอุปสรรค 
ตลอดจนการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ในการคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้า เพื่อให้มหาวิทยาลัย ได้นักศึกษาที่มี
ความรู้ ความสามารถ เป็นคนเก่งและคนดีเข้าศึกษาได้ตรงตามคณะ/วิทยาลัย/หลักสูตรและสาขาวิชา 
ที่ต้องการ เพราะนักศึกษาคือหัวใจส่าคัญของการพัฒนามหาวิทยาลัย 
     การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง คู่แข่งขัน และเทคโนโลยี ตลอดจนการ
เจริญเติบโตในกลุ่มประเทศอาเซียนและส่วนหนึ่งคือมหาวิทยาลัยเกิดใหม่ทั้งภาครัฐบาลและเอกชน
หลายแห่งท่าให้เกิดการแข่งขันสูงในการคัดเลือกนักศึกษาแรกเข้า ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งการรับบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
หรือการหมุนเวียนบุคลากรเพื่อการเรียนรู้งานในแต่ละฝ่ายเป็นกระบวนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร    
ให้มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์มากขึ้น แต่ความสามารถในการเรียนรู้และสติปัญญา 
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ของบุคลากรแต่ละคนไม่เท่ากัน ดังนั้นคู่มือปฏิบัติงานจึงมีความส่าคัญและถือเป็นเคร่ืองมือเพื่อใช้ 
ในการบรรลุเป้าหมาย 3 ประการ คือ (1) การบรรลุเป้าหมายของงาน (2) การบรรลุเป้าหมายการพัฒนาคน  
(3) การบรรลุเป้าหมายการพัฒนาองค์กร ซึ่งเป็นการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพื่อเตรียมความพร้อม
และรองรับการออกนอกระบบราชการของมหาวิทยาลัยในอนาคต นอกจากนี้คู่มือปฏิบัติงานยังถือเป็น 
ทุนปัญญาขององค์กร ซึ่งถือว่าเป็นสิ่งส่าคัญต่อความอยู่รอดและการเติบโตของมหาวิทยาลัย 
 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงได้รวบรวมขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับพระราชบัญญัติ มติที่ประชุม หลักเกณฑ์และวิธีการ ตลอดจน
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนางานของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัต ิ
เพื่อประโยชน์ส่าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เรียนรู้ซึ่งกันและกัน บุคลากร
สามารถท่างานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  รวมถึงเป็น
ข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารอีกด้วย 
 

1.2  วัตถุประสงค์  
 การจัดท่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส่านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1) เพื่อใช้คู่มือเป็นสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง ท่าใหท้ราบขั้นตอนการปฏิบัติงานว่าควรท่าอะไรก่อนหลัง อย่างไร กับใคร เมื่อใด ที่ไหน 
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาที่เกิดขึ้นสามารถเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงานได ้
 2) เพื่อใช้คู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
ได้ผลลัพธ์เหมือนกันและคงที่ 
 3) เพื่อใช้คู่มือเป็นองค์ความรู้ขององค์กรและเป็นข้อมูลพื้นฐานให้บรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

1.3  ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
       การจัดท่าคู่มือฯ เล่มนี้  มีเนื้อหาสาระคลอบคลุมภารกิจงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  
ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แก่ งานรับสมัคร
และสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า งานตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาแรกเข้า และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียด 
ของการปฏิบัติงานแต่ละงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติงาน  
โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องอ้างอิงไว้ในภาคผนวกเป็นตัวอย่างให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้รับผิดชอบได้ศึกษา  
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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1.4 วิธีกำรด ำเนินกำร 
 คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติเล่มนี้ ผู้เขียนได้ท่าการศึกษาค้นคว้า 
หลักการเขียนจากหนังสือต่าง ๆ คือ “เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” ของเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์  
และ “การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน” ของเสถียร คามีศักดิ์ นอกจากนี้ยังได้ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จากหลายรูปแบบ 
ดังนี ้
         1) ทักษะและประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงานจริงของผู้เขียนคู่มือฯ และผู้เกี่ยวข้อง 
  2) เอกสารและหลักฐานต่าง ๆ โดยรวบรวมจากระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี หนังสือ บันทึกข้อความ รายงานการประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ ค่าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
  3) การสอบถามและสัมภาษณ์แบบไม่เป็นทางการจากผู้มีประสบการณ์จากหน่วยงานอ่ืนที่มี
ภารกิจหน้าที่คล้ายกัน 
 

1.5  ควำมหมำยของค ำ 
    ผู้เขียนฯ  ขออธิบายความหมายของค่าย่อต่าง ๆ ที่เขียนไว้ในคู่มือเล่มนี้  เพื่อเป็นการเข้าใจที่
ตรงกันระหว่างผู้เขียน และผู้อ่าน  ดังนี้ 
 มหาวิทยาลัย   คือ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 อธิการบดี   คือ   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 สวท.           คือ   ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สวส.  คือ   ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 กพน.  คือ   กองพัฒนานักศึกษา 
    ผอ.สวท. คือ ผู้อ่านวยการส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   ผอ.วิทยาลัย คือ   ผู้อ่านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
   คณบดี  คือ หัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ  
 ม.6    คือ   ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 ปวช.    คือ    ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ปวส.    คือ   ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
  สอท.  คือ   สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
  สกอ.   คือ   ส่านักงานคณะการการอุดมศึกษา 
  สมศ.  คือ   ส่านักรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
    กพร.   คือ   ส่านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    สกสค.  คือ   ส่านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู 
                                                    และบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้า สกสค.)  
    ฝ่ายรับเข้าฯ คือ   ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ    
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     นักศึกษา คือ   ผู้ที่ก่าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ระดับปริญญาตรี (หลักสูตร 4 ปี  หลักสูตร  5 ปี   หลักสูตรเทียบโอน   
หรือโครงการตามอัธยาศัย) 

    วิทยาลัย  คือ  วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
     คณะ  คือ    คณะศิลปศาสตร์    
        คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

         คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
      คณะวิศวกรรมศาสตร์     

          คณะบริหารธุรกิจ   
         คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
         คณะศิลปกรรมศาสตร์    
        คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
         คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
      

1.6  ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะไดรั้บ  
 การจัดท่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส่านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้เขียนคาดหวังว่าประโยชน์ที่จะได้รับมี ดังนี ้
         1) ลดการตอบค่าถาม การสอนงาน การขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานระหว่าง
ผู้บังคับบัญชา ผูร่้วมปฏิบัติงาน และผู้รับบริการ      
     2) สามารถปรับปรุงงานไดอ้ย่างต่อเนื่อง  ออกแบบระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น ท่าให้งานมีระบบ
และมาตรฐานเดียวกัน 
  3) ท่าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ สร้างความมั่นใจให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้
ทุกขั้นตอน  เมื่อบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชมดูงาน หรือมีการตรวจประเมินสามารถอธิบายกระบวนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย  



บทที ่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและต าแหน่ง 

   
2.1  ภาระหน้าท่ีหลักของหน่วยงานท่ีสังกัด     

 

 

         มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตั้งอยู่เลขที่ 39 หมู่ 1 ถนนรังสิต-นครนายก  
ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี   
รหัสไปรษณีย์  12110  
เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
 

(ข้อมูลออนไลน์ : ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากเว็บไซต์ http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368 
เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 1 ธันวาคม  2558)  

 

ภาพที่ 2  โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

                                                                                            ภาพที่ 1  สัญลักษณ์ประติมากรรมบัวเหลก็  
 

http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368%20เข้าถึง
http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368%20เข้าถึง
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ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
      
     ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
โดยมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 19 มกราคม 2548 ท าให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เกิดขึ้น 9 แห่ง 
ในการนี้มีการกระจายอัตราก าลังจากหน่วยงานเดิมไปปฏิบัติงานตามมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ส านักบริการ 
ทางวิชาการและทดสอบ จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” (รายงานการประเมิน
ตนเอง Self Assessment Report (SAR) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ณ วันที่ 30 พฤษภาคม 2557)  
มีผู้อ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าส่วนราชการและมีคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน ซึ่งมีหน้าที่ดูแล ติดตาม และวิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่หลักให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และภารกิจหน้าที่สนับสนุนให้เป็นไปตามที่ได้รับมอบหมาย  
จากผู ้บังคับบัญชา ซึ ่งเป็นงานเกี ่ยวกับการดูแลประสานงานและให้บริการด้านงานทะเบียน
นักศึกษาของแต่ละคณะ/วิทยาลัย เร่ิมตั้งแต่การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี การรับ
รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน การตรวจสอบและออกเอกสารการศึกษา 
ตลอดจนการส าเร็จการศึกษา  เป็นหน่วยงานกลางที่ต้องประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพื่อสนับสนุนการศึกษาโดยเน้นด้านการให้บริการแก่นักศึกษา
เป็นหลัก มีฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ เป็นหน่วยงานภายในด่านแรกมีหน้าที่รับสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีในแต่ละปีการศึกษาโดยมีเป้าหมายในการรับนักศึกษาใหม่ 
ให้ครบจ านวนตามแผนรับนักศึกษาและด าเนินการประสานการสอบคัดเลือกฯ กับคณะ/วิทยาลัย 
เพื ่อให้ได้ผู ้ที ่ม ีความรู้ ความสามารถ เป็นคนเก่งและคนดีได้เข้าศึกษาตรงตามที่คณะ/วิทยาลัย 
ต้องการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน่วยงานภายในปฏิบัติภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจหน้าที่สนับสนุน
ตามโครงสร้างงาน (Organization Chart)  ดังภาพที่ 4 
 
 

ภาพที่ 3  อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

           ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ชื่อย่อ (สวท.) เป็นหน่วยงานสนับสนุนภายใน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เดิมเชื่อ ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบ 
ชื ่อย ่อ (สบ.)  จ ัดตั ้งขึ ้นตามพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.2518 
และพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2531        
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โครงสร้างงาน (Organization Chart) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2558  
 

ภาพที่ 4  โครงสร้างงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ฝ่ายรับเข้าศึกษา 
และทะเบียนประวัต ิ

 

กลุ่มงาน 
ทะเบียนและประมวลผล 

 

ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

 

กลุ่มงาน 
ส่งเสริมวิชาการ 

 

ฝ่าย 
ทะเบียนการศึกษา 

 

ฝ่ายประมวลผล 
และสถติิข้อมูล 

 

ฝ่ายตรวจสอบ 
และรับรองผลการศึกษา 

 

ฝ่าย 
มาตรฐานการศึกษา 

 

ฝ่าย 
หลักสูตร 

 

1 

งานส านักงาน 
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ผู้เขียนจะกล่าวถึงรายละเอียดงานในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพอสังเขป  ดังนี้ 
 

1.  ส านักงานผู้อ านวยการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
              เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงาน
ประกันคุณภาพ 
2.  ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   1)   งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี    

  (1)  ระบบโควตา 
      (2)  ระบบสอบตรงโดยมหาวิทยาลัย 
      (3)  ระบบกลาง Admissions   
 2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
 3) งานตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาแรกเข้า  

4)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
3.  ฝ่ายทะเบียนการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ   

1) งานปฏิทินการศึกษา 
2) งานออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาและการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
3) งานขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนนักศึกษาใหม่ 
4) งานลงทะเบียนเรียน 
5) งานเพิ่ม/เปลี่ยน/ถอนรายวิชา 
6) งานตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 
7) งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
8) งานจัดตารางเรียน ตารางสอนและตารางสอบ 

4.  ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานบันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการศึกษา 
2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาปัจจุบัน 

(1) งานตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา 
(2) งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
(3) งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
(4) งานทะเบียนผู้ส าเร็จการศึกษา 

5.  ฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานควบคุมและดูแลระบบโปรแกรมทะเบียนนักศึกษา 

 2) งานจดัท าสถิติข้อมูลนักศึกษาและหลักสูตร 
 3) งานพัฒนาโปรแกรม  และจัดท าฐานข้อมูล  

    4)  งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ และติดต้ังซอฟต์แวร์ 
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6. ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1) งานมาตรฐานวิชาการ 
 2) งานมาตรฐานวิชาชีพ 
 3) งานมาตรฐานการวัดและประเมินผล 

7. ฝ่ายหลักสูตร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  1)  ศกึษาวิเคราะห์หลักสูตรใหม่ที่จะเปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ทุกหลักสูตร 

 2) พิจารณาการขอปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรทุกหลักสูตร 
 3) ประสานและติดตามการขอเปิดหลักสูตรและการขอแก้ไขปรับปรุงหลักสูตร 

     ของคณะ/วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย   
 4) ติดตามประเมินผลหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ 
 5) รวบรวมจัดเก็บและจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

6) ประสานติดต่อและด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตรต่าง ๆ กับส านักงานคณะกรรมการ   
      การอุดมศึกษา และส านักกฤษฎีกา 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์  
ปรัชญา (Philosophy)  
  แหล่งข้อมูลการศึกษา  ศูนย์กลางงานทะเบียน  ยอดเยี่ยมงานบริการ 
ปณิธาน (Determination)  
 มุ่งสร้างมาตรฐานวิชาการและงานทะเบียนให้เป็นที่ยอมรับทัง้หน่วยงานภายในและภายนอก  
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานชั้นน าด้านวิชาการงานทะเบียน 
และข้อมูลการศึกษาบนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม   
พันธกิจ (Mission)  

1. พัฒนาหลักสูตรเป็นไปตามกรอบ TQF:HEd  องค์กรวิชาชีพ  นโยบายของมหาวิทยาลัย 
ในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ (Hands-on)และมีหลักสูตรที่สอดคล้องเกณฑ์ AUN-QA  

2. สร้างงานวิเคราะห์ วิจัยและงานสร้างสรรค์  
3. ส่งเสริมการให้บริการวิชาการเชิงสร้างสรรค์ เพื่อเพิ่มศักยภาพในการแข่งขัน  
4. ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. พฒันาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และส่งเสริมภาวะความเป็นผู้น า 
6. บริหารจัดการด้วยหลักธรรมมาภิบาล และมีความโปร่งใส 
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เป้าประสงค์ (Goal) 
1.  มีกระบวนการรับเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. ทุกหลักสูตรเป็นไปตาม TQF:Hed องค์กรวิชาชีพ และนโยบายมหาวิทยาลัย 
3. มีระบบการประเมินของนักศึกษาและมาตรฐานการวัดและประเมินผลการศึกษา 

ของอาจารย์ผู้สอน 
4.  บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรได้อย่างถูกต้อง      

รวดเร็ว และเรียบร้อย 
5.  มีฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านการศึกษาและสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาที่มีเสถียรภาพ

และสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิผล 
6.  ชุมชนและสังคมได้รับการสนับสนุนในการสร้างศักยภาพและความแข็งแกร่ง สามารถ

พึ่งพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
7.  บุคลากร นักศึกษา และชุมชนมีความตระหนักในการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ 

และวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
8. บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและส่งเสริมภาวะความเป็นผู้น า 
9.  มีการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล และมีความโปร่งใส 

(รายงานการประเมินตนเอง Self Assessment Report (SAR) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ณ วันที่ 30 
พฤษภาคม 2557) 
2.2  ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานและต าแหน่ง    
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีผู้อ านวยการเป็นผู้รับผิดชอบในฐานะหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกอง และมีคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งคัดเลือก
จากข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ลงนามอนุมัติแต่งตั้งเพื่อให้ดูแล ติดตาม และวิเคราะห์ผลการด าเนินการตามภารกิจหน้าที่ของแต่ละงาน
ที่เกี ่ยวข้องกับการบริการทางวิชาการให้นักศึกษา  อาจารย์ ผู ้ปกครอง และผู ้สนใจทั ่วไป เช่น  
งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา งานทะเบียนการศึกษา 
งานประมวลผลและสถิติข้อมูล งานหลักสูตร งานมาตรฐานการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี  เช่น การจัดการทดสอบทางการศึกษาชาติด้านอาชีวศึกษา (V-net) โครงการติว 
เพื่อสอบเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีโครงการเปิดบ้านราชมงคล (Open House)โดยมีการแบ่งโครงสร้าง 
การบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ตามชื่อของต าแหน่งงาน ดังภาพที่ 5 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2558  

ภาพที่ 5  โครงสร้างการบรหิารหน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรัณย์  ว่องไว) 

หัวหน้าฝ่ายรับเข้าศึกษา 
และทะเบียนประวัต ิ
(นางณิชาภัทธ นุ่มสุข) 

 

รองผู้อ านวยการ  
(ผศ. สมควร สนองอุทัย) 

รองผู้อ านวยการ  
(นางอัญชลี ตั้งจิตนบ) 

 

รองผู้อ านวยการ  
(นายณัชติพงศ์ อูทอง) 

หัวหน้ากลุ่ม 
งานส่งเสริมวิชาการ 
(นายมนตรี ภู่นพคุณด)ี 

 

หัวหน้า 
ฝ่ายทะเบียนการศึกษา 
(นางเขมจิรา เกราะแก้ว) 

 

หัวหน้าฝ่ายประมวลผล 
และสถิติข้อมูล 

(นางสาวศศิมา ประเสริฐกรรณ์) 
 

 

หัวหน้า 
ฝ่ายมาตรฐานการศึกษา 

(ว่าที่ ร.ต.หญิง สุธัญญารัตน์ กุยสุวรรณ) 
 

 

หัวหน้า 
ฝ่ายหลักสูตร 

(นางสาววารุณี ก่ีเอี่ยน) 

 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 
และรับรองผลการศึกษา 
(นางพัชรภร พงษ์อยู่) 

 

 

หัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

(นางล าพึง อาษาพร) 
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2.3  คณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บริหารงานโดยคณะกรรมการประจ าส านัก  
คัดเลือกจากตัวแทนข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  และเสนอรายชื่อให้อธิการบดีลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน นอกจากนี้ยังมีคณะกรรมการอ่ืน ๆ 
เพื่อให้การบริหารงานเกิดความคล่องตัว โปร่งใส  และตรวจสอบได้ดังค าสั่งและประกาศ ดังต่อไปนี้  
 คณะกรรมการประจ าส านัก  

1) ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 1036/2556 สั่ง ณ วันที่ 4 กันยายน 2556 

2) ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เร่ือง การเปลี่ยนแปลงการแต่งตั้ง    
กรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 1184/2556 สั่ง ณ วันที่ 24 
กันยายน 2556 

3) ประกาศส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เร่ือง อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ  
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 30 กันยายน 2556   

คณะกรรมการอ่ืน ๆ    
1) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 27/2557 เร่ือง  มอบหมายให้ข้าราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่  
สั่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 2557   

2) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 25/2556 เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารเงินสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  สั่ง ณ วันที่ 12 กันยายน 2556 

3) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 3/2557 เร่ือง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบกล่องรับความคิดเห็น สั่ง ณ วันที่ 25 มีนาคม 2557 

4) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 4/2557 เร่ือง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนด้านบริการ สั่ง ณ วันที่ 25 มีนาคม 2557 

5) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 6/2557 เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการการ
จัดการความรู้ภายในหน่วยงาน (Knowledge Management) สั่ง ณ วันที่ 27 มีนาคม 2557 

6) ค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ 8/2557 เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงในกระบวนการปฏิบัติงาน  สั่ง ณ วันที่ 27 มีนาคม 2557 

 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2557    
(ภาคผนวก  ก  ตัวอย่างเอกสารประกอบ บทที่ 2) 
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2.4  อัตราก าลังของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
บุคลากรของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประกอบด้วยข้าราชการบ านาญ ข้าราชการ

พลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว (สายสนับสนุน) 
ดังตารางที่ 1  

อัตราก าลังของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ที ่ กลุ่ม /ฝ่าย 
จ านวนอัตราก าลงัสายสนับสนนุ 

รวม ต่ ากว่า
ปริญญาตร ี

ปริญญา 
ตรี 

ปริญญา 
โท 

ปริญญา
เอก 

1 ส านักงานผู้อ านวยการ     13 
 - ผู้อ านวยการ สวท. (ข้าราชการบ านาญ)    1 1 
 - ข้าราชการพลเรือน 1 1   2 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  2   2 
 - พนักงานราชการ 1    1 
 - ลูกจ้างช่ัวคราว 6 1   7 
2 กลุ่มทะเบียนและประมวลผล     24 
 - รองผู้อ านวยการ สวท. (ข้าราชการสายวิชาการ)   1  1 

 - รองผู้อ านวยการ สวท. (ข้าราชการพลเรือน)  1   1 
 2.1 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัต ิ     5 
 - ข้าราชการพลเรือน   2  2 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  1   1 
 - ลูกจ้างช่ัวคราว 2    2 
 2.2 ฝ่ายทะเบียนการศึกษา     5 
 - ข้าราชการพลเรือน  1   1 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  1 1  2 
 - ลูกจ้างช่ัวคราว 1 1   2 
 2.3 ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา     7 
 - ข้าราชการพลเรือน  3   3 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  3 1  4 
 2.4 ฝ่ายประมวลผลและสถติิขอ้มลู     5 
 - ข้าราชการพลเรือน  1 1*  2 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  2   2 
 - ลูกจ้างช่ัวคราว  1   1 

ตารางท่ี 1   อัตราก าลังของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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อัตราก าลังของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 

ที ่ กลุ่ม /ฝ่าย 
จ านวนอัตราก าลงัสายสนับสนนุ 

รวม ต่ ากว่า
ปริญญาตร ี

ปริญญา 
ตรี 

ปริญญา 
โท 

ปริญญา
เอก 

3 กลุ่มส่งเสริมวิชาการ     9 
 - รองผู้อ านวยการ สวท. (ข้าราชการสายวิชาการ)   1  1 
 3.1 ฝ่ายหลักสูตร     4 
 - ข้าราชการพลเรือน   1  1 
 - พนักงานมหาวิทยาลัย  2   2 
 - ลูกจ้าช่ัวคราว  1   1 
 3.2 ฝ่ายมาตรฐานการศกึษา     4 
 - ข้าราชการพลเรือน  3 1  4 

รวม 12 25 9 1 47 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2558 
หมายเหตุ : * ข้าราชการพลเรือนลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 1 คน  

ตารางท่ี 1  อัตราก าลังของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ต่อ) 
 

     ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้ปฏิบัติงานที่ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ซึ่งเป็นงานแรกของกลุ่ม
งานทะเบียนและประมวลผล มีภารกิจหน้าที่หลักเกี่ยวกับงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
ระดับปริญญาตรี งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า และงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า  
ให้เป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาและให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นอกจากนี้ยังมีงานอ่ืน ๆ ที่เป็นภารกิจสนับสนุนโดยได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชาซึ่งการปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ สมาชิกทุกคนในฝ่าย
ร่วมกันปฏิบัติงานเป็นทีม (Team Work) แต่เพื่อให้เกิดความสะดวกในการติดตามงาน หัวหน้าทีม 
จึงมีการมอบหมายความรับผิดชอบในแต่ละงานตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ตามชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  ดังภาพที่ 6 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

 ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2558 

 

 
 
 

หัวหน้าฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
นางณิชาภัทธ  นุ่มสุข 
(นักวิชาการศึกษา) 

 

งานสอบคัดเลือกระบบโควตา  
นางสมจิตร์ สุวรักษ์ 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการ) 
 

 

งานสอบคัดเลือกระบบสอบตรง  
นางสาวจิตราภรณ์ โชติช่วง 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการ) 
 

งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า  
นายสิทธิพงษ์ ตรีแก้ว 
(เจ้าหน้าที่ธุรการ) 

 

 

งานอื่น ๆ  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

(สมาชิกในฝ่ายรับเข้าฯ) 
 

 

งานสอบคัดเลือกระบบกลาง Admissions  
นางสมจิตร์ สุวรักษ์ 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการ) 
 

 

งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
นางสาวประทุมพร พงษ์สิงห์ 

(เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

ภาพที่ 6  โครงสร้างการปฏิบัตงิานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 

 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรัณย์  ว่องไว) 

 
 

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
นางอัญชลี  ตั้งจิตนบ 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ) 
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2.5  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง    
    ภาระงานตามต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ  
เกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีในระบบโควตาและระบบกลาง Admissions 
และร่วมรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ซึ่งเป็นไปตามภารกิจ
หน้าที่หลักและภารกิจหน้าที่สนับสนุน ของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ให้บรรลุเป้าหมายของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี โดยมีการกลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับชั้นสายการบังคับบัญชา  ดังภาพที่ 4 
 
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2558 

ภาพที่ 7  บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
รับทราบและให้ข้อเสนอแนะ 

 

ผู้อ านวยการ 
เห็นชอบและอนุมัติ 

 
 รองผู้อ านวยการ 

ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ 
 

 

 

ฃ 
 
 ทีมงานฝ่ายรับเข้าฯ 

ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่หลัก  
และภารกิจหนา้ที่สนับสนุน 
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Flow Chart  สรุปภารกิจหน้าที่ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
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ภาพที่ 8  สรุปภารกิจหน้าที่ฝ่ายรบัเข้าศึกษาและทะเบียนประวัต ิ

งานทะเบียนประวัติ
นักศึกษาแรกเข้า 

 
 

 

งานรับสมัครและสอบ
คัดเลือกนักศึกษา 
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ภารกิจหน้าท่ีสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด 
 

 
งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

 

 

โครงการติว     

 

 

One Stop Service 

 

 

งานอื่น ๆ 

ภารกิจหน้าท่ีหลัก  
 

 

งานตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาแรกเข้า 

 

V - Net  
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บทที ่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ต้องปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ผู้เขียนต้องศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
เช่น หลักสูตรการเรียนการสอน แผนรับนักศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ ค าสั่ง คู่มือ  มติที่ประชุม 
ปฏิทินและแผนการด าเนินงาน  เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เนื่องจากระยะเวลาที่ผู้เขียนได้จัดท าคู่มือเล่มนี้อยู่ในปีการศึกษา 2557 
ดังนั้นจึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงานหรือเอกสารประกอบการปฏิบัติงานในการศึกษา 2557 ข้อมูล 
หรือเอกสารต่าง ๆ จะกล่าวถึงเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจสนับสนุนของ 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติเท่านั้น (ภาคผนวก ข  ตัวอย่างเอกสารประกอบบทที่ 3)  
      1)  หลักสูตรการเรียนการสอน  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดการศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตร
บัณฑิต ปริญญาโท และปริญญา  ส่วนหลักสูตรที่เปิดรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
ในปีการศึกษา 2557 ได้แก่ หลักสูตร 4  ปี หลักสูตร 5 ปี  และหลักสูตรเทียบโอน ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ  
(ภาคผนวก ข (1) หลักสูตรการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี) 
                 2)  แผนรับนักศึกษา  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีแผนรับนักศึกษาแรกเข้าโดยความเห็นชอบ
จากคณะ/วิทยาลัย ในแต่ละปีการศึกษาที่ชัดเจน  จ านวนปีละประมาณ 6,500 คน โดยเปิดรับนักศึกษา  
3 ระบบจากสัดส่วน ดังนี ้

1. ระบบโควตา 30% 
2. ระบบสอบตรง 50% 
3. ระบบกลาง Admissions 20% 

โดยมีแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่เปิดการเรียนการสอนในปีการศึกษา 2557 ทั้ง 3 ระบบ ใน 10 คณะ 
1 วิทยาลัย  (ภาคผนวก  ข  (2)  แผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี) 
       3)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.  2550  
ฉบับประกาศ ณ วันที ่22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 
     จากข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2550  หมวด 1 การรับเข้าศึกษา 
     ข้อ 6  ผู้ที่จะสมัครเข้าเป็นนักศึกษาต้องมีคุณสมบัติและลักษณะ ดังนี ้
       6.1  เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
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       6.2  ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือโรคติดต่อร้ายแรง โรคที่สังคมรังเกียจ หรือโรคที่จะ
เป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
      6.3  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง 
        ข้อ 7  การคัดเลือกผูส้มัครเข้าเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศกึษา   
ระดับปริญญาของมหาวิทยาลัย หรือการคัดเลือกตามวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
      ข้อ 8  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา จะมีสถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียน
และช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัย พร้อมน าส่งหลักฐาน
เกี่ยวกับการขอขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาด้วยตนเองตามวัน เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด       
หากผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาไม่มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาเป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะเข้าเป็นนักศึกษา 
เว้นแต่จะมีเหตุจ าเป็นและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย  นักศึกษาที่ขึ้นทะเบียนแล้ว
ต้องท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัยทุกคน 
(ภาคผนวก  ข (3)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรีฯ) 
      4)  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551  ฉบับประกาศ  ณ วันที่ 18 กันยายน พ.ศ. 2551        
     จากระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 ระบุว่า “ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ได้รับแต่งต้ัง 
ให้ปฏิบัติงานในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
      ข้อ 6 ให้อธิการบดีมีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลเพื่อด าเนินการสอบคัดเลือก  ดังนี้ 
     (1) กรรมการรับสมัคร 
     (2) กรรมการออกข้อสอบ 
      (3) กรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
     (4) กรรมการจัดสนามสอบ 
     (5) กรรมการด าเนินการสอบ 
     (6) กรรมการตรวจข้อสอบ 
      (7) กรรมการสอบสัมภาษณ์ 
     (8) บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ 
(ภาคผนวก  ข (4) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกฯ)      
       5)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ฉบับประกาศ ณ วันที ่18 กันยายน พ.ศ. 2551 
       จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน
ในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีได้ก าหนดอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการสอบฯ  
(คู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึงอัตราค่าตอบแทนที่ต้องเบิกจ่ายเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่
ของคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557 ดังนี ้            
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1. ค่าตอบแทนกรรมการรับสมัครสอบคัดเลือก 
(ก) วันท าการปกต ิ  

- ประธานกรรมการ วันละ 250  บาท 
- กรรมการ  วันละ 200  บาท 

(ข) วันหยุด 
- ประธานกรรมการ วันละ 350   บาท 
- กรรมการ  วันละ 300  บาท 

2. ค่าตอบแทนกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
(ก) วันท าการปกต ิ  

- ประธานกรรมการ ช่วงเวลาละ  250  บาท 
- กรรมการ  ช่วงเวลาละ  200  บาท 

(ข) วันหยุด 
- ประธานกรรมการ ช่วงเวลาละ  350   บาท 
- กรรมการ  ช่วงเวลาละ  300  บาท 

   ช่วงเวลา  หมายถึง  ช่วงเวลากลางวัน   ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 16.30 น. 
                                                    ช่วงเวลากลางคืน  ตั้งแต่เวลา  18.00 น. – 24.00 น. 

3. ค่าตอบแทนกรรมการผู้ด าเนินการสอบ 
(ก) วันท าการปกต ิ  

- ประธานกรรมการ วันละ  400  บาท  คร่ึงวันละ 300  บาท 
- รองประธานกรรมการ วันละ  350  บาท  คร่ึงวันละ 250  บาท 
- กรรมการ  วันละ 300  บาท  คร่ึงวันละ 200  บาท 

(ข) วันหยุด  
- ประธานกรรมการ วันละ 600  บาท  คร่ึงวันละ 400  บาท 
- รองประธานกรรมการ วันละ 500  บาท  คร่ึงวันละ 350  บาท 
- กรรมการ  วันละ 400  บาท  คร่ึงวันละ 300  บาท 

4. บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ 
4.1 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์/คนงาน/นักศึกษา 

(ก) วันท าการปกต ิ วันละ 200  บาท 
(ข) วันหยุด  วันละ 300  บาท 

4.2 ค่าตอบแทนหุ่นคน 
(ก) วันท าการปกต ิ วันละ 300  บาท 
(ข) วันหยุด  วันละ 450  บาท 

(ภาคผนวก  ข (5)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ) 
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     6)   ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา  
ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ   
ฉบับประกาศ ณ วันที่ 29 ตุลาคม พ.ศ. 2555 
               จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยอัตราการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ  ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ  
นักศึกษาแรกเข้าทุกคนต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุ รี  (คู่มือเล่มนี้  ผู้ เขียนจะกล่าวถึงอัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาค่าลงทะเบียน   
และค่าธรรมเนียมการศึกษาเฉพาะระดับปริญญาตรี  
(ภาคผนวก  ข (6)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ)   
 7)  ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 
        (1)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6/ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 
                   จากค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ดังกล่าว (คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึง
หน้าที่ของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งในการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี สอบตรง
คุณวุฒิ ม.6/ปวช. และ ปวส. ประจ าปีการศึกษา 2557) เพื่อให้การด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย   
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังต่อไปนี้ 
1.  คณะกรรมการอ านวยการรับสมัครและสอบคัดเลือก : หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    -  ก ากับดูแลการรับสมัครสอบ  การจัดท าข้อสอบ  การด าเนินการสอบคัดเลือก  และประมวลผลการสอบ 
        ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
   - วินิจฉัยและสั่งการเกี่ยวกับการด าเนินการรับสมัครสอบและสอบคัดเลือก  และประมวลผลการสอบ  
    -  อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2.  คณะกรรมการรับสมัครสอบคัดเลือก 
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน : หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    - ด าเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ ให้ค าแนะน าและบริการการสมัคร 
      - ออกรหัสประจ าตัวสอบ จัดห้องสอบ สนามสอบ จัดท าสถิติข้อมูล 
      - จัดอุปกรณ์การสอบส่งสนามสอบ           
  - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    กองคลัง : หน้าที่ความรับผิดชอบ      
  - จัดเก็บเงินเกี่ยวกับค่าสมัครสอบคัดเลือกฯ 
  - จัดท าบัญชีและสถิติรายรับ – รายจ่ายเกี่ยวกับค่าสมัครสอบคัดเลือกฯ 
  - ประสานงานกับสถาบันการเงินและตรวจสอบความถูกต้อง 
  - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  คณะกรรการจัดท าข้อสอบและประมวลผล  
 งานจัดท าข้อสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      - ด าเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดพิมพ์ข้อสอบ จัดท าทะเบียนรับ-ส่งข้อสอบที่ส านักงาน 
         คณะกรรมการส่งเสริมสวสัดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศกึษา (องคก์ารค้าของ สกสค.)     
   งานตรวจทานต้นฉบับข้อสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ตรวจต้นฉบับข้อสอบที่ส านักงานคณะกรรมการสง่เสริมสวัสดิการ และสวสัดิภาพครูและบุคลากร 
       ทางการศึกษา (องค์การค้าของ สกสค.) ลาดพร้าว 
    งานตรวจกระดาษค าตอบ  ประมวลผลสอบ  และประกาศผลสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ           
  - จัดท าทะเบียนการรับ-ส่งข้อสอบจากสนามสอบ 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษค าถาม กระดาษค าตอบ  และประกาศผลการสอบ 
     - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
(ภาคผนวก  ข (7)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกฯ) 
                            (2 )  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี
(สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  ค าสั่งนี้จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ค าสั่ง
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และค าสั่งของคณะ/วิทยาลัย (คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
ผู้เขียนจะกล่าวถึงหน้าที่ของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ปฏิบัติ
หนา้ที่ในส่วนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)   
1.  คณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - วินิจฉัย/สั่งการ/ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          จนแล้วเสร็จและเป็นผลดีต่อทางราชการ 
2. คณะกรรมการกองอ านวยการกลาง  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ควบคุ /ดูแล/ตรวจสอบให้การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6/ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดตี่อทางราชการ  
         - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. คณะกรรมการประสานงาน 
 ประสานงานประจ าอาคาร : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ประสานงานประจ าสนามสอบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหว่างคณะ/วิทยาลัย /ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
        - ให้บริการประชาสัมพันธ์สถานที่สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์  ค าแนะน า และแก้ปัญหาต่าง ๆ  
    - ประสานงานอ่ืน ๆ  เพื่อใหก้ารด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี     
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6/ปวช.  และ  ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดีต่อทางราชการ 
      - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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      ประสานงานประจ าสนามสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        - ประสานงานประจ าสนามสอบนอกมหาวิทยาลัย 
       - ให้บริการประชาสัมพันธ์สถานที่สอบข้อเขียน  
        - ให้ค าแนะน าและแก้ปัญหากรณีผู้เข้าสอบไม่มีบัตรประจ าตัวสอบ        
       - ตรวจนับจ านวนข้อสอบ /ซองข้อสอบ /กระดาษค าตอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
        - ประสานงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี   
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดี     
      - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
4.   คณะกรรมการก ากับห้องสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        เนื่องจากจ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา (สอบตรงคุณวุฒิ ม.6/ปวช. และ ปวส.)  
ประจ าปีการศึกษา 2557 มีจ านวนมาก ท าให้ห้องสอบตามคณะต่าง ๆ ที่เตรียมไว้ไม่เพียงพอ ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน   จึงต้องประสานขอความอนุเคราะห์ใช้สนามสอบเพิ่มเติม  จ านวน  2  สนาม  คือ 
โรงเรียนวัดเขียนเขต และโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์  นอกจากนี้ได้ขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน ภายในอ่ืน ๆ  
เช่น กองกลาง/ กองคลัง /กองประชาสัมพันธ์/กองพัฒนานักศกึษา /ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
และส านักจัดการทรัพย์สิน  เพื่อยืมอุปกรณ์การสอบ /เจ้าหน้าที่ก ากับห้องสอบ/และสนามสอบ  (ผู้เขียน
จะกล่าวรายละเอียดหน้าที่คณะกรรมการก ากับห้องสอบในคู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  สอบตรงคุณวุฒิ ม.6/ปวช. และ ปวส. ประจ าปีการศึกษา 2557)   
5.  คณะกรรมการจัดสนามสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
            จัดห้องสอบ /ติดบัตรประจ าตัวสอบ และรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนวันสอบ
คัดเลือกฯ และเก็บให้เรียบร้อยหลังเสร็จสิ้นการสอบ 
6.  บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ ได้แก่ พนักงานขับรถยนต์/คนงาน/นักศึกษา  
มีหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  (ภาคผนวก   ข  (8)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ) 
      8)  คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 ปวช. และ ปวส.)  ประจ าปีการศึกษา 2557      
          คณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบที่ปฏิบัติงาน ณ สนามสอบในคณะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีหน้าที่ดังนี้ 
1.  ประธานกรรมการสนามสอบ : หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
     -  วินิจฉัยและด าเนินการให้การสอบคัดเลือกด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  สมบูรณ์ 
    - รายงานผลการทุจริต หรือส่อแววทุจริตประจ าวันต่อมหาวิทยาลัย 
     - รายงานผลการด าเนินงานและรายงานรายชื่อกรรมการที่ไม่ได้ไปปฏิบัติหน้าที่เมื่อเสร็จสิ้นการสอบ         
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2.   กรรมการกองอ านวยการกลาง : หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - จัดท าบัญชีลงนามกรรมการสนามสอบประจ าวัน และเบิกจ่ายเงินให้กรรมการ 
  - ตรวจนับจ านวนข้อสอบของแต่ละตึก/อาคารให้ถูกต้อง  
    - รับ – ส่งข้อสอบไปยังตึก/อาคาร ห้องสอบ และสนามสอบ 
   - จัดหากรรมการก ากับห้องสอบ ในกรณีกรรมการก ากับห้องสอบไม่พอ 
    -  ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ประจ าสนามสอบ 
     -  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบเมื่อเสร็จสิ้นการสอบแต่ละวิชา ดังนี้ 
          (1) แยกซองข้อสอบและซองกระดาษค าตอบ 
          (2) ตรวจซองบรรจุข้อสอบให้ถูกต้องเมื่อเสร็จสิ้นการสอบแต่ละวันพร้อมจัดส่งกระดาษค าถาม        
                   และกระดาษค าตอบ 
      -  รายงานผลการด าเนินงานสอบและรายงานชื่อกรรมการที่ไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ผ่านประธานสนามสอบ 
3. กรรมการประสานงานประจ าตึก/อาคาร 
    -  ประสานงานการส่งข้อสอบกับกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ                 
   -  รับผิดชอบการรับข้อสอบและกระดาษค าตอบจากกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ 
    - รายงานต่อกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ ในกรณี 
            (1) กรรมการก ากับห้องสอบไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
        (2) ผู้เข้าสอบมาผิดสนามสอบ/หาห้องสอบไม่พบ ฯลฯ 
       (3) มีการทุจริต หรือส่อแววทุจริต 
      (4) มีปัญหาเกี่ยวกับห้องสอบ 
4.  กรรมการก ากับห้องสอบ 
     -  ลงนามปฏิบัติราชการ ณ กองอ านวยการกลางสนามสอบ  เพื่อปฏิบัติหน้าที่ก่อนเวลาไม่ต่ ากว่า  30  นาที 
   - รับ-ส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบจากกรรมการกองอ านวยการกลาง โดยตรวจนับข้อสอบ 
และกระดาษค าตอบให้ครบถ้วน 
   - ข้อสอบคัดเลือกถือเป็นเอกสารทางราชการ ห้ามผู้เข้าสอบหยิบฉวย หรือน าออกนอกห้องสอบ  
หากเกิดกรณีดังกล่าวกรรมการก ากับห้องสอบต้องบันทึกและรายงานประธานกรรมการสนามสอบทันที   
    -  ข้อสอบแต่ละวิชาประกอบด้วย 
       (1)   ซองกระดาษค าถาม  จ านวน 1 ซอง (หรือมากกว่า) 
       (2)   ซองกระดาษค าตอบ  จ านวน 1 ซอง (มีใบรายชื่อผู้เข้าสอบส าหรับให้ลงนามอยู่ในซอง) 
ทั้ง 2 ซอง มีจ านวนชุดกระดาษค าถามและกระดาษค าตอบเท่ากับจ านวนรายชื่อผู้เข้าสอบ หากมีข้อสอบขาด
หรือช ารุดอาจใช้ชุดกระดาษค าถามและกระดาษค าตอบของผู้ไม่มาสอบ  แทนกันได้  และ/หรือให้แจ้ง
กรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบเพื่อใช้ข้อสอบส ารอง 
    -  แจ้งให้ผู้เข้าสอบปิดเคร่ืองมือสื่อสารทุกชนิดและให้วางไว้ภายในห้องสอบซึ่งควรจัดที่ว่างบริเวร
ด้านหน้าห้องสอบหรือด้านหลังห้องสอบเพื่อความปลอดภัย 
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   - ไม่อนุญาตให้ผู้สอบเข้าห้องสอบหลังจากเวลาสอบผ่านไป 30 นาที และไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออก
นอกห้องสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ภายในเวลาครึ่งหนึ่งของเวลาสอบแต่ละวิชา (ยกเว้นหากมีเหตุจ าเป็น  
ให้ประธานสนามสอบเป็นผู้วินิจฉัย) 
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบเขียนรหัสวิชาสอบ  /ชื่อวิชาสอบ /วัน-เวลาสอบ ตั้งแต่เร่ิมสอบจนถึงหมด
เวลาสอบแต่ละวิชาบนกระดาน (Whiteboard) หน้าห้องสอบหรือแจ้งให้ผู้เข้าสอบทราบพร้อมตรวจสอบ 
ดูวัน – เวลา รหัสวิชา  ชื่อวิชาที่สอบให้ตรงกับข้อสอบ  หากไม่ตรงกันให้ระงับและรีบแจ้งกรรมการกอง
อ านวยการกลางสนามสอบ โดยด่วนทันท ี
 - ให้ผู้เข้าสอบลงนามในใบรายชื่อผู้เข้าสอบ และกรรมการก ากับห้องสอบตรวจบัตรประจ าตัวสอบ    
ลายเซ็นชื่อ รูปถ่ายให้ถูกต้อง  หรือให้กรรมการก ากับห้องสอบตรวจสอบบัตรประจ าตัวประชาชน  
หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ (มีรูปถ่าย)                            
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบดูแลผู้เข้าสอบทุกคนเขียนรหัสประจ าตัว /ชื่อ–นามสกุล/รหัสวิชา  
ชื่อวิชา ด้วยปากกา และให้ใช้ดินสอ 2B ระบายรหัสประจ าตัวและรหัสวิชาให้ชัดเจนพร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของรหัสประจ าตัว และรหัสวิชาของผู้เข้าสอบ 
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบแจกข้อสอบคัดเลือกฯ โดยคว่ าข้อสอบไว้ และเมื่อมีสัญญาณให้ลงมือท า
จึงจะให้ผู้เข้าสอบเร่ิมท าข้อสอบได้ 
 -  กระดาษค าตอบทุกแผ่น  ห้ามท ายับ/ห้ามใช้ตัวเย็บกระดาษ  เนื่องจากมีผลกระทบกับการตรวจ
กระดาษค าตอบด้วยเคร่ืองตรวจ 
 - กรณีขาดสอบ :  
               (1) ห้ามขีด หรือเขียนค าว่า  “ขาดสอบ”  หรือข้อความอ่ืน ๆ ลงในกระดาษค าตอบ 
              (2)   ให้กรรมการก ากับห้องสอบใช้ปากกาเขียนข้อมูลของผู้ขาดสอบให้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ตามข้อความด้านล่างนี้   ดังนี้ 
  ชื่อ – นามสกุล ……………………….……………………….. 

ชื่อวิชา……………………….………………………………… 
วันที่สอบ……………………….……………………………… 
สถานที่สอบ……………………….…………………………... 
รหัสประจ าตัว     (เขียนรหัสประจ าตัว 8 หลัก โดยไม่ต้องระบาย)  
รหัสวิชา              (เขียนรหัสวิชา 6 หลัก โดยไม่ต้องระบาย) 

  เคร่ืองหมาย    (ในช่อง    ขาดสอบ)  
 -  กรณีทุจริต : 
              ให้กรรมการก ากับห้องสอบใช้ปากกาเขียนข้อมูลของผู้ทุจริตให้ครบถ้วน  ถูกต้อง    
ตามข้อความด้านล่างนี้   ดังนี้ 
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       ชื่อ – นามสกุล ……………………….……………………….. 
ชื่อวิชา……………………….………………………………… 
วันที่สอบ……………………….……………………………… 
สถานที่สอบ……………………….………………………….. 
รหัสประจ าตัว     (เขียนรหัสประจ าตัว 8 หลัก โดยไม่ต้องระบาย)  
รหัสวิชา              (เขียนรหัสวิชา 6 หลัก โดยไม่ต้องระบาย) 

  เคร่ืองหมาย    (ในช่อง   ทุจริต)     
 - ใหก้รรมการก ากับห้องสอบรวบรวม และ นับจ านวนข้อสอบ ให้เท่ากับจ านวนในใบรายนามผู้เข้าสอบ 
แล้วใส่ลงในซองกระดาษค าถามให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
   - ให้กรรมการก ากับห้องสอบสรุปจ านวนผู้เข้าสอบ/ผู้ขาดสอบในใบรายนามผู้เข้าสอบ และหน้าซอง
กระดาษค าตอบให้ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมลงนามในกระดาษค าตอบ ทุกฉบับที่ช่องลงนามกรรมการ
คุมสอบ 
 - ให้กรรมการคุมสอบลงนามในกระดาษค าตอบที่ช่องลงนามกรรมการคุมสอบทุกฉบับ 
และเรียงกระดาษค าตอบเมื่อเสร็จสิ้นการสอบ  ดังนี้ 
     (1)  เรียงจากเลขรหัสประจ าตัวสอบ  8  หลักจากน้อยไปหามาก  (ผู้เข้าสอบ) 
    (2)  เรียงจากเลขรหัสประจ าตัวสอบ  8  หลักจากน้อยไปหามาก  (ผูข้าดสอบ)   
    (3)  น ากระดาษค าตอบของผู้ขาดสอบไปต่อท้ายกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบ 
    รวบรวมกระดาษค าตอบเข้าซองกระดาษค าตอบ  พร้อมใบรายนามผู้เข้าสอบให้ครบถ้วน 
   -  ผู้ที่แต่งกายไม่เรียบร้อย  เช่น ใส่เสื้อยืดคอกลม  หรือสวมรองเท้าฟองน้ า ฯลฯ ไม่อนุญาตให้เข้า
สอบและให้กรรมการก ากับห้องสอบแจ้งประธานสนามสอบ 
    -  กรณีกรรมการก ากับห้องสอบไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้มีกรรมการก ากับห้องสอบส ารองได้ เพื่อปฏิบัติ
หน้าที ่ดังนี้ 
            (1)  ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับกรรมการก ากับห้องสอบปกติ 
       (2)  รอรับค าสั่งปฏิบัติหน้าที่จากประธานสนามสอบและกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ      
     -  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อสอบที่กองอ านวยการกลาง หากไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ก ากับห้องสอบ 
(ผู้ เขียนฯ ได้รับข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ประจ าปีการศึกษา 2557  
จึงได้ปรับแก้ไขข้อความบางส่วนเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานมากขึ้น) 
 -  ข้อสอบคัดเลือก 
          (1)  ข้อสอบคัดเลือกจะไม่มีการแก้ไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่จะได้รับแจ้งจากกรรมการอ านวยการกลาง
ประจ าสนามสอบ 
    (2)  ห้ามผู้เข้าสอบใช้เคร่ืองค านวณทุกชนิดในการสอบยกเว้นรายวิชาที่อนุญาตให้ใช้เคร่ืองค านวณได้ 
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 -  กรณีที่ผู้เข้าสอบมาผิดสนามสอบ   หรือเกิดปัญหาฉุกเฉิน  เช่น  กระเป๋าสตางค์หายไม่มีบตัรประจ าตัว
แสดงต่อกรรมการคุมสอบ  ให้กรรมการคุมสอบและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแจ้งผู้สมัครให้ไปติดต่อ ดังนี้ 
    (1) สนามสอบภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  :   
        ห้อง  One Stop Service  ชั้น 1 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  (2)   สนามสอบภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี :  
       กองอ านวยการกลางประจ าสนามสอบ เช่น โรงเรียนวัดเขียนเขต โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ 
     9)  มติท่ีประชุมการสอบคดัเลอืกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒ ิม.6/ปวช. และ ปวส.)   
ประจ าปีการศึกษา 2557 
         ในปีการศึกษา  2557  คณะผู้บริหารและตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย /ส านักส่งเสริมวิชาการ  
และงานทะเบียน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ประชุมการสอบคัดเลือกฯ  คร้ังที่ 1/2557  เมื่อวันจันทร์
ที่ 24 กุมภาพันธ์ 2557 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ซึ่งประธานที่ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมยอมรับมติร่วมกันในการจัดการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557  ดังรายงานการประชุมการสอบคัดเลือกฯ 
(ภาคผนวก  ข (9) ระเบียบวาระการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 
(ภาคผนวก  ข (10) รายงานการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
      10)  ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
             เน่ืองจากการรับนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปีการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  แบ่งเป็น 3 ระบบ   
คือ ระบบโควตา   ระบบสอบตรง   และระบบกลาง Admissions  จึงจัดท าปฏิทินการรับสมัครและสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา 2557 ตามช่วงเวลาการรับนักศึกษา ดังนี้ 
         (1)  ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 
     (2)  ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) 
     (3)  ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions)  
(ภาคผนวก  ข (11)  ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 
    11)  แผนการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
                  การจัดท าแผนการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือก เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี จัดท า
ตามช่วงเวลาการรับนักศึกษาของแต่ละระบบซึ่งมีลักษณะคล้ายกัน  ดังนี้ 
     (1)  แผนการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)   
   (2)   แผนการด าเนินการรับสมคัรและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  
     (3)  แผนการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
                           (ระบบกลาง Admissions)  
(ภาคผนวก  ข (12)  แผนการด าเนินงานสอบรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 
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3.2  ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
        จากโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ   มีภารกิจ
ที่ต้องปฏิบัติทั้งที่เป็นภารกิจหลัก  3  งาน  และงานอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด ดังนี้ 
  1)  งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
  2)  งานทะเบียนประวัตนิักศึกษาแรกเข้า 
      3)  งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
     4)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
       การปฏิบัติงานในภารกิจหลัก 3 งาน มีหลกัการปฏิบัติงานแบบเป็นทีมงาน ซึ่งการท างานเปน็ทีม  
หมายถึง การร่วมกันท างานของสมาชิกที่มากกว่า 1 คน โดยที่สมาชิกทุกคนจะต้องมีเป้าหมายเดียวกัน 
และมีการวางแผนการท างานร่วมกัน  ทีมงานมีบทบาทส าคัญทีจ่ะน าไปสู่ความส าเร็จและความมีประสิทธิภาพ   
ของงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือของกลุ่มสมาชิกในทีม การบริหารทีมงานจึงเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการท างาน  
ซึ่งทีมงานที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะโดดเด่นและสมาชิกทุกคนมีความรู้สึกว่าตนเองมีส่วนร่วม
ในความส าเร็จด้วย  ดังนัน้ ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานมี  ดังนี้ 
     (1)  ผู้บริหาร : 
        ผู้บริหารทุกระดับเป็นบุคคลที่ส าคัญที่สุดในองค์กร   จึงต้องรู้จักบุคลากรในแต่ละฝ่าย 
ให้มากขึ้น รู้จักสภาพที่แท้จริงของแต่ละคน  เพื่อใหก้ารบริหารทรัพยากรมนุษย์บรรลุเป้าหมาย โดยทั่วไป 
มอีงค์ประกอบส าคัญ 4 ประการ คือ 
        1.  สรรหา คือการเสาะแสวงหา เลือกสรรคนดีมีคุณภาพ มีความรู้ความสามารถเหมาะกับงาน 
         2.  พฒันา คือพยายามท าให้คนดี มีความรู้ มีความสามารถเพิ่มขึ้น ตลอดจนท าให้มีทศันคติ 
มีพฤติกรรมที่ดีในการท างาน 
         3.  รักษาไว้  คือพยายามท าให้คนท างานรู้สึกพอใจในการท างาน ได้รับความดีความชอบ
ด้วยความเป็นธรรม มีความสุขในที่ท างาน และไม่คิดโยกย้ายไปอยู่ที่อื่น 
        4.  ใช้ประโยชน์ คือการใช้คนให้ได้ประโยชน์เต็มที่ให้ตรงกับงานตรงกับความสามารถ  
ไม่เอารัดเอาเปรียบองค์กรหรือเพื่อนร่วมงานคนอ่ืน 
(ข้อมูลออนไลน ์: จากเว็บไซต์  http://blog.lib.kmitl.ac.th/?p=78 หัวใจของการบริหารคน เข้าถึงข้อมูล
เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2557) 
      (2)   เป้าหมาย :  
        เป้าหมายเป็นสิ่งส าคัญในการปฏิบัติงาน  ซึ่งภารกิจของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ
เป้าหมายคือ  จ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี และจ านวนนักศึกษาแรกเข้าที่รายงาน
ตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ต้องเป็นไปตามแผนรับนักศึกษาในแต่ละปี  ซึ่งหมายถึง
การบรรลุเป้าหมายของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และเป็นไปตามนโยบายการบริหารของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      

http://blog.lib.kmitl.ac.th/?p=78
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  (3) ทีมงาน : 
        ทีมงานที่ดีควรมีข้อตกลงร่วมกันก่อนลงมือปฏิบัติงาน เช่น วัตถุประสงค์  หรือเป้าหมาย
ของทีม  การบริหารเวลา  ความรู้ความสามารถ  ทักษะประสบการณ์  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ความเชื่อมั่น
ในตนเอง  และการมีมนุษยสัมพันธ์  ตลอดจนความร่วมมือร่วมใจในการท างานเป็นทีม (Team work) 
โดยต้องค านึงถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ฯลฯ  จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผ่านพ้น
ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ได้ จนบรรลุเป้าหมายของทีมอย่างมีประสิทธิภาพ 
    (4)   การสื่อสารในองค์กร : 
         การสื่อสารเป็นกิจกรรมที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติทั้งในเร่ืองของงานและส่วนบุคคล การสื่อสาร
ในองค์กรเพื่อการประสานงานและความเขา้ใจในเร่ืองต่าง  ๆอย่างเหมาะสม  จะช่วยสร้างวฒันธรรมในองค์กร
ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ซึ่งการสื่อสารภายในองค์กร มี 4 ลักษณะ คือ จากบนลงล่าง (Downward 
Communication) จากล่างขึ้นบน (Upward Communication) การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal 
Communication) และการสื่อสารแบบต่างหน่วยงานและต่างระดับ  (Diagonal Communication) 
ซึ่งวัฒนธรรม  ส่วนใหญ่จะนิยมการสื่อสารในองค์กรแบบจากบนลงล่าง  
(ข้อมูลออนไลน์  :  เว็บไซต์  http://203.157.7.7/KM/blog/myfile/1363329560.pdf   เทคนิคการสื่อสารภายในองค์กร  
เข้าถึงข้อมูลวันที่ 20 กรกฎาคม 2557) 
      (5)   การบริการท่ีดี : 
       “ยิ้มแย้ม  แจ่มใส  เต็มใจบริการ” การตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการเป็นหัวใจ  
ในการปฏิบัติงาน  เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กรและความประทับใจใหผู้้รับบริการโดยไม่เลือกปฏิบัติ  
ทั้งนี้  ต้องมีความถูกต้อง  รวดเร็ว โปร่งใส  และตรวจสอบได้   
    (6)   ความจงรักภักดีต่อองค์กร : 
         องค์กรจะถูกขับเคลื่อนและเจริญเติบโตได้หากได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ทั้งนี้ต้อง
ได้รับความรว่มมือร่วมใจจากบุคลากรทุกระดับ โดยบุคลากรต้องมีจิตส านึกรักและซื่อสัตย์สุจริต  มีวินัย   
มีความซื่อตรงต่อหน้าที่  มีจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความเชื่อมั่นในองค์กร  ตลอดจนมีใจเปิดกว้างที่จะพัฒนา  
ตนเองในทางที่ถูกต้องอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
    (7) ข้อร้องเรียน : 
          “ลูกค้า หรือนักศึกษา  คือสื่อโฆษณาที่ดีที่สุด”  หน่วยงานบริการไม่อาจหลีกเลี่ยง 
ข้อร้องเรียน ของลูกค้าหรือนักศึกษาได้  ทุกข้อร้องเรียนจึงถือเป็นภาพสะท้อนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
องค์กร  เมื่อมีข้อร้องเรียนไม่ว่าจะเกิดขึ้นจากสาเหตุใดควรได้รับการชี้แจง  ปรับแก้ไขอย่างสร้างสรรค์
และได้รับความเป็นธรรมทั้งผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียน   เพราะลกูค้าหรือนักศึกษา  คือหัวใจของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ  ส่วนบุคลากร คือทุนมนุษย์ซึ่งถือเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าที่สุดขององค์กรเช่นกัน 
 

 

http://203.157.7.7/KM/blog/myfile/1363329560.pdf


บทที ่ 4 
เทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 
4.1  สถิติการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  การรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เปิดรับนักศึกษาแรกเข้า 3 ช่องทาง 
คือระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions ผู้เขียนได้รวบรวมและสรุปสถิติการรับนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ปีการศึกษา 2552–2557 ดังภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 9  สถิติการรับนักศึกษาระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 2552-2557 
 

 จากภาพที่ 9  สถิติการรับนักศึกษาระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ปีการศึกษา 2552–2557 พบว่า 
 ปีการศึกษา 2552 แผนรับนักศึกษาจ านวน 7,575 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 45,602 คน ขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาจ านวน 7,569 คน คิดเป็นร้อยละ 99.92 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 6 คน 
 ปีการศึกษา 2553 แผนรับนักศึกษาจ านวน 7,220 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 33,944 คน ขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษาจ านวน 6,752 คน คิดเป็นร้อยละ 93.52 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 468 คน 
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 ปีการศึกษา 2554 แผนรับนักศึกษาจ านวน 7,195 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 25,060 คน ขึ้นทะเบียน  
เป็นนักศึกษาจ านวน 6,937 คน คิดเป็นร้อยละ 96.41 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 258 คน 
 ปีการศึกษา 2555 แผนรับนักศึกษาจ านวน 6,965 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 18,842 คน ขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาจ านวน 6,219 คน คิดเป็นร้อยละ 89.29 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 746 คน 
 ปีการศึกษา 2556 แผนรับนักศึกษาจ านวน 7,015 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 25,147 คน ขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาจ านวน 6,531 คน คิดเป็นร้อยละ 93.10 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 484 คน 
 ปีการศึกษา 2557 แผนรับนักศึกษาจ านวน 7,415 คน ผู้สมัครสอบจ านวน 26,341 คน ขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาจ านวน 6,734 คน คิดเป็นร้อยละ 90.82 ของแผนรับโดยมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่า
แผนรับจ านวน 681 คน 
 จากสถิติการรับนักศึกษาระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions ตั้งแต่ 
ปีการศึกษา 2552–2557 มีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษามากที่สุดในปีการศึกษา 2552 จ านวน 7,569 คน  
รองลงไปคือ ปีการศึกษา 2554 จ านวน 6,937 คน และพบว่าจ านวนผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยที่สุด 
อยู่ในปีการศึกษา 2555 จ านวน 6,219 คน ภาพรวมจ านวนผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 
2552–2557 มีจ านวนน้อยกว่าแผนรับทุกปี โดยเฉพาะในปีการศึกษา 2555 ปัญหาและอุปสรรคส่วนหนึ่ง 
เกิดจากภัยธรรมชาติเนื่องจากช่วงปลายปี พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยในหลายจังหวัดทั่วประเทศรวมทั้งใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นอกจากนี้ยังมีปัญหาอ่ืน ๆ  เช่น ภาวะการแข่งขันของมหาวิทยาลัยอ่ืน  
ปัญหาสภาพเศรษฐิกจและค่าครองชีพสูง และอัตราการลดลงของจ านวนประชากรวัยเรียนซึ่งเป็นผล 
ที่เกิดจากการวางแผนครอบครัวของประชากรไทยทั้งประเทศ ตลอดจนปัญหาจากกระบวนการปฏิบัติงาน ฯลฯ 
ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ เหล่านี้ส่งผลกระทบต่อจ านวนผู้สมัครและจ านวนผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัฐบุรี ผู้เขียนจะสรุปปัญหา อุปสรรค และเสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุง 
ไว้ในบทที่ 5 ต่อไป 
 

4.2  เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ ในคู่มือเล่มนี้
ผู้เขียนจะกล่าวถึงเทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจสนับสนุนหน่วยงาน
ต้นสังกัดที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้  
 1) งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
 2) งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
     3) ตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษาแรกเข้า 
 4)   งานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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        1) งานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี    

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีกระบวนการรับนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปี 
อย่างมีระบบ โดยมีการรับนักศึกษาระบบโควตา ระบบสอบตรง และระบบกลาง Admissions โดยมี 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนให้ภารกิจนี้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งกระบวนการรับนักศึกษาแรกเข้า  
แต่ละระบบมีดังนี ้ 
     ระบบโควตา : 
       เนื่องจากหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติในการรับนักศึกษา (ระบบโควตา) ในช่วงระหว่าง 
ปีการศึกษา 2556-2557 นโยบายผู้บริหารให้ยึดแนวทางการปฏิบัติเหมือนกันในคู่มือเล่มนี้ผู้เขียนจึงขอกล่าว 
ถึงหลักเกณฑ์ฯ การรับนักศึกษา (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557 พอสังเขป ดังนี้ 
      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 าหนดหลักการปฏิบัติ 
ในการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 2557 ผู ้เขียนสรุปได้ ดังนี้ 
       (1) สวท. ส่งฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาที่ได้รับจัดสรรโควตาในปีก่อนให้คณะ/วิทยาลัย 
จัดสรรจ านวนโควตา โดยพิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
   -  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) ไม่มีการจัดสอบข้อเขียนแต่ให้มีการสอบสัมภาษณ์ในวันที่ 19 ตุลาคม 2556   เวลา 09.00 น. 
  (5) จัดเก็บค่าสมัครฯ จ านวน 300 บาท  เฉพาะนักศึกษาที่ผ่านการคัดเลือกแล้วโดยเก็บรวมกับ
ค่าธรรมเนียมแรกเข้า/ค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
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  (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  
     ส่วนรายละเอียดเชิงลึกของกระบวนการรับนักศึกษาแรกเข้าระบบโควตา ผู้เขียนจะกล่าวไว้ใน 
“คู่มือปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระบบโควตา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รี” ซึ่งผู้เขียนได้
รวบรวมรายละเอียดของการรับนักศึกษา ระบบโควตา ประจ าปีการศึกษา 2558 ไว้ครบถ้วน 
     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 
(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 
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    (3) ให้จัดพิมพ์ข้อสอบวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาชีพที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้า สกสค.)  และจัดพิมพ์ที่คณะ  ดังตารางที่ 2 

 
 

ที ่ คณะ /วิทยาลัย 
จ้างพิมพ์ข้อสอบที่องค์การค้าของ (สกสค.)  จัดพิมพ์ข้อสอบที่คณะ 
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 
 

ตารางที่  2  การจ้างพิมพ์ข้อสอบที่องค์การค้า สกสค. 
(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 
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  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) 
        เมื่อปี พ.ศ. 2544 ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ได้เสนอให้ทบวงมหาวิทยาลัยพิจารณา
ปรับปรุงระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยในระบบสอบรวมเป็นการคัดเลือกบุคคล  
เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions มีองค์ประกอบ ดังนี้  

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

โดยให้เร่ิมตั้งแต่รุ่นปีการศึกษา 2547 เป็นต้นไป ซึ่งการคัดเลือกระบบนี้ยึดหลักการให้เพิ่มผลการเรียน 
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายเป็นส่วนหนึ่งของการคัดเลือกมากขึ้น และพิจารณาความสามารถของผู้สมัคร 
จากผลการสอบจากแบบทดสอบวิชาหลัก และ/หรือแบบทดสอบมาตรฐานความสามารถทางการเรียน 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 

http://tuayor.com/2012/09/Central-University-Admissions-System.html
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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) ดังภาพที่ 10 
 

องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions 
 

 
 

ภาพที่ 10   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions (กลุ่มที่ 1 และ กลุ่มที่ 2) 
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ภาพที ่10   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มที่ 3 – 7) 
 

 

 
 

ภาพที่  10  องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มที่ 8 – 9) 
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         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. มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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
ราชมงคลธัญบุร ีมีขั้นตอนกิจกรรมต่าง ๆ  คล้ายกันในการเร่ิมต้น ซึ่งการปฏิบัติงานต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับปัจจัยภายใน 
เช่น นโยบายของผู้บริหาร มติที่ประชุม ฯลฯ หรือปัจจัยภายนอก เช่น การเมือง อุทกภัย เป็นต้น ดังนั้นใน
คู่มือเล่มนี้  ผู้เขียนจะกล่าวถึงรายละเอียดเทคนิคขั้นตอนของแต่ละกิจกรรม ระยะเวลาโดยประมาณ และวิธี
ปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้ง 3 ระบบ แบบตาราง (Table) และสรุป
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฯ แบบ (Flow Chart) ดังนี ้
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (แบบตาราง Table) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
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 วิธีปฏิบัต ิ

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

ผอ.สวท./
คณบด/ีวิทยาลัย 

1. ประชุมพิจารณา 
ก าหนดแนวทาง 
การรับนักศึกษา  

กรกฎาคม 
ถึง 

สิงหาคม 

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

คณะ/วิทยาลัย 2. พิจารณาก าหนด
คุณสมบัติ  

กรกฎาคม 
ถึง 

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 
ถึง 

สิงหาคม 

3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าเอกสารต่าง ๆ ในการรับ
นักศึกษา (โควตา) 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/นักศึกษาที่ได้รับ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ระบบโควตา) ประจ าปีการศึกษา 25xx 
3.2  จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
ถึง อรม.ผ่านรอง อรม. ด้านวิชาการฯ  
3.3 น าเอกสารทั้งหมดเสนอ ผอ.สวท.  

ผอ.สวท.   
 

4. พิจารณาเอกสารฯ กรกฎาคม 
ถึง 

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 วิธีปฏิบัต ิ
อรม./รอง อรม. 
ด้านวิชาการฯ 

5. พิจารณาอนุมัติ กรกฎาคม 
ถึง 

สิงหาคม 

5.1 อรม. มทร. ธัญุบุรี   พิจารณาลงนามอนุมัติ 

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

กรกฎาคม 
ถึง 

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 

ถึง 
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 
ถึง 

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) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
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) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
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 วิธีปฏิบัต ิ
(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  
(โควตา)  ประจ าปีการศึกษา 25xx  
(ขั้นตอนการประกาศผลสอบสัมภาษณ์ใช้หลักการ
เดียวกันกับกรณีสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ

ระบบสอบตรง : 
1. ขั้นตอน/กิจกรรม/ระยะเวลา/วิธีปฏิบัติ อาจเปล่ียนแปลงได้ตามมติที่ประชุมการรับนักศึกษา

(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 (สอบตรง)  ประจ าปกีารศึกษา 
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 (สอบตรง)  ประจ าปีการศึกษา 
25xx  เสนอ ผอ.สวท. พิจารณาลงนามอนุมัติ 

ผอ.สวท. 3. ประชุมฯ การรับ
นักศึกษาแรกเข้า  

กันยายน 
ถึง 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  
(สอบตรง) ประจ าปีการศึกษา 25xx โดยประสาน
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

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) 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 47 จาก 241 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
   5.2 ส าเนาค าสั่งฯ ที่อนุมัติแจ้งคณะกรรมการ 

ที่เก่ียวข้อง 
ผอ.สวท. 6. จัดเตรียมข้อมูล

การรับนักศึกษา 
ตุลาคม 
ถึง

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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   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 
ถึง

กุมภาพันธ์ 

11.1 ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าหนังสือขอข้อมูลห้องสอบ/
สนามสอบ/อุปกรณ์การสอบส่งคณะ/วิทยาลัย 
11.2 รับข้อมูลรายละเอียดห้องสอบ/สนามสอ /
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
ถึง 

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/ดินสอ/แม็กซ์/ยางลบ/  
ไส้แม็กซ์/ลิควิดเปเปอร์/กระดาษ A4 /Note Book 
       
 
 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) (ต่อ) 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 50 จาก 241 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
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 อาทิตย์  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.วัดเขียนเข /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 
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           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 /ปากกาเมจิ/ 
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) 
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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
ได้ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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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 ค (1) ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านข้อเขียน) 

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  
(สอบตรง) 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)     
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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 ค (2) ประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์) 

หมายเหตุ : การประกาศผลสอบข้อเขียน (เพิ่มเติม)  :  
                 กรณีนักศึกษาช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนแล้วลาออก หรือบางราย 
ไม่ช าระเงิน  ฝ่ายรับเขา้ฯ  จะรายงานการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  (ระบบสอบตรง) 
ประจ าปีการศึกษา  25xx  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการประกาศผลสอบข้อเขียน 
เพิ่มเติม จนกว่าจะมีผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ  ครบจ านวนตามแผนรับในปีการศึกษานั้น  โดยมีหลักเกณฑ์
ในการพิจารณาประกาศผลสอบข้อเขียน เพิ่มเติม ดังน้ี 
   1. ผู้สอบข้อเขียนที่มีคะแนนรวมเป็นล าดับถัดไป  (ต้องมีคะแนนสอบทุกรายวิชา) ให้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 
และประกาศผลสอบสัมภาษณ์ตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 
   2. หนังสือขอความอนุเคราะห์จากคณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน/บุคคลภายนอก ให้มหาวิทยาลัยฯ รับเข้าศึกษา 
เป็นกรณีพิเศษ (ต้องมีคะแนนสอบข้อเขียนทุกรายวิชา และผู้บริหารพิจารณาเป็นราย ๆ ไป) 
   3. คณะ/วทิยาลัย 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/วธีิปฏิบัติ 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 

คณบด/ี 
ผอ.วิทยาลัย 

2. พิจารณาจ านวน 
ที่ต้องการรับสมัครฯ 
ระบบกลาง  
Admissions  

พฤศจิกายน 2.1 คณะ/วิทยาลัย ระบุจ านวนที่ต้องการรับสมัคร
ผ่านระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 
25xx ลงในตารางการรับนักศึกษา 
ในแต่ละคณะ/วิทยาลัย /สาขาวชิา  
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  
 
 
 
 

ตารางท่ี 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) 
 
 

ตารางท่ี  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 กรอกข้อมูลลง
ในแบบฟอร์มเอกสารที่ก 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 ค (3) ตารางรับเข้าสอบสัมภาษณ์) 
    2) เอกสารหมายเลข 2 ข้อมูลเก่ียวกับการสอบ
สัมภาษณ์และตรวจร่างกาย ประจ าปีการศึกษา 
25xx 
(ภาคผนวก ค (4) ข้อมูลเกี่ยวกับการสอบสัมภาษณ์
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 

ตารางท่ี  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
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)/โทรศัพท/์โทรสาร แจ้งเจ้าหน้าที่ และส่ง  
Email:thaiadmissions@hotmail.com ถึงนายก
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยให้ทัน
ก าหนดเวลาการสอบสัมภาษณ์ 

คณบด/ี 
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 ค (5) ก าหนดการรับบุคคลเข้าศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ในระบบกลาง Admissions) 
(ภาคผนวก ค (6) สถานที่สอบสัมภาษณ์ฯ) 

ตารางท่ี  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
 

mailto:thaiadmissions@hotmail.com
http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
   15.3 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึง ผอ. สวส. 

เพื่อน าปฏิทินฯ /ก าหนดการฯ/สถานที่สอบ
สัมภาษณ์ ขึ้นเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
15.4 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึงคณบดี / 
ผอ. วทิยาลัย 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 ค (7) 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 

ตารางท่ี  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
   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 
และลงนามถงึอธิการบดี      

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 
 
 
 

ตารางท่ี  6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน /กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัต ิ
   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 
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ผู้เขียนฯ  ขอสรุปภารกิจหน้าที่หลักของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติแบบ Flow Chart  
โดยใช้สัญลักษณ์ของ Flow Chart แทนความหมายการปฏิบัติงาน  ดังภาพที่ 11 
 

รูปภาพสญัลักษณ ์ ความหมายของสัญลักษณ ์

 

เริ่มต้นหรือจบ Flowchart (Start or Stop) 

 

การประมวลผล (Process) 

 

ส่วนน าเข้าข้อมูลหรือแสดงผลข้อมูล (Input or Output) 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

จุดเช่ือมต่อ (Connector) 

 

ทิศทางการท างาน (Direction of Flow) 

 

ภาพที่ 11  สัญลักษณ์ของ Flow Chart 
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ก าหนดแผนรับนักศึกษาแรกเข้า 3 ระบบ (ระบบโควตา ระบบสอบตรง  
ระบบกลาง Admissions) ปฏิทิน/แผนการด าเนินงาน/สถิติและข้อมูลอื่น ๆ   

ประชุมปฏิทิน/แผนการด าเนินงาน/ข้อมูลอ่ืน ๆ  
ในการรับนักศึกษาแรกเข้า  

พิจารณา 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

ปรับแก้ไขข้อมูลการรับนักศึกษาแรกเข้าตามมติที่ประชุม  

ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 3 ระบบ  
(แบบ Flow Chart) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 

                    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  12  สรุปขั้นตอนการเริ่มตน้งานรับสมคัรและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตร ี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) 

 

 

              
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
  

   
        

 
 
            

      
 
 
 
 
ภาพที่  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี  (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 านวยการสถานศึกษาที่ได้รบัจัดสรรโควตา 
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  

 
 

  
   

 
 
 

 
 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

ภาพที่  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี  (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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พมิพ์ข้อมูลการสมัคร/แบบบันทึกผลสอบสัมภาษณ์ 
ส่งคณะ/วิทยาลัย 

 

น าข้อมูลผู้สมัครลงในฐานข้อมูลของ สวท.  
และส่งข้อมูลการสมัครฯ ให้ฝ่ายรับเข้าฯ 

 

ตรวจสอบ 

สอบสัมภาษณ์ 
ส่งผลสอบสัมภาษณ์คืนฝ่ายรับเข้าฯ 

 

ตรวจสอบ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี  (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 

 

 
 

 

 
 
  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  13  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี  (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 

 ภาพที่  14  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (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 
ผ่านเว็บไซต์ 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 

ภาพที่  14  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (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 

ภาพที่  14  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลาโดยประมาณ 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 

 ภาพที่  14  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลาโดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 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 

ภาพที่  14  ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  (ต่อ) 
 

ระยะเวลาโดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

ต่อ 
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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 

 ภาพที ่15  ขั้นตอนการรับสมคัรและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions)   
 

สวท.  
ฝ่ายรับเข้าฯ 2 วัน 

ระยะเวลาโดยประมาณ (เริ่มต้นเดือนพฤศจิกายน) 

ผู้รับผิดชอบ 
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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. 
ฝา่ยรับเข้าฯ 

1 วัน 

2 วัน 

                  

ถูกต้อง 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 3 วัน 

2 วัน สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

   ลงนาม /      

ลงนาม 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดบัปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions) (ต่อ) 
 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

สวท. 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

สอท. 1 สัปดาห์ 

สิ้นสุด /Stop 

ระยะเวลาโดยประมาณ ผู้รับผิดชอบ ต่อ 

 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 77 จาก 241 

 
 2)  งานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า   
 เมื่อประกาศผลผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ของแต่ละ
ระบบเสร็จสิ้นแล้ว  ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ จะเร่ิมต้นงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
โดยประสานงานกับฝ่ายทะเบียนการศึกษาเพื่อให้ด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาและฝ่าย
ประมวลผลและสถิติข้อมูล เพื่อด าเนินการให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีบันทึกข้อมูล
ทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้าผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th โดยฝ่ายทะเบียนการศึกษา  
จะประสานงานกับสถาบันการเงินต่าง ๆ และกองคลังในการเปิดระบบไว้รองรับการช าระเงินค่าขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน เพื่อให้การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้าเสร็จสิ้น
และสมบูรณ์ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 หมวด 1 การรับเข้าศึกษา ข้อ 8 ระบุว่า “ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา 
จะมีสถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธ รรมเนียม  
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 ค (8) ก าหนดการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า) 

(1) เอกสารการรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
         ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ แจ้งนักศึกษาที่ท้ายประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ ให้บันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาแรกเข้า ผ่านเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th และพิมพ์ใบ 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (ภาคผนวก ค (9) ใบขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษา ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน) เพื่อไปช าระเงินที่สถาบันการเงินตามที่ก าหนดไว้ 
ในใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน (Statement of Student Account) และเตรียมขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา โดยให้จัดเรียงเอกสารแนบใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบตามล าดับ ดังนี้ 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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  ค (10) 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  
  4)  กองพัฒนานักศึกษา 
      - ประสานงานกับโรงพยาบาลและให้บริการในการตรวจสุขภาพนักศึกษาแรกเข้า 
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  5)  หอพักนักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      - ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ ของหอพักนักศึกษาฯ  และเปิดรับจองห้องพัก 
  6)  สถาบันการเงินที่ได้รับอนุญาตจากมติที่ประชุมฯ เช่น ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน)  
                           - รับเปิดบัญชีเพื่อท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและรับช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนฯ                       
              (กรณีนักศึกษาไม่ได้ช 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 (รวมหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 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
ตามที่ผู้บังคับ  
บัญชามอบหมาย 

ตารางท่ี  7  การจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า 
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จุดบริการ ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
     2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  1 ชุด    

   3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะหน้าที่มีบ้าน เลขที ่
และชื่อ-นามสกุลของ นักศึกษา)   1 ชุด 
   4) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณี
ที่ชื่อ-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 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 81 จาก 241 
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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   
ไปพบเจ้าหน้าที่ 
ที่จุดบริการ  2   
อีกครั้ง  เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ลงนาม 
2. กรณีที่นักศึกษา 
ต้องเรียนปรับ
พื้นฐานวิชาต่าง  ๆ
เม่ือคืนเอกสารที่จุด
บริการ 3 แล้ว 
ให้ลงทะเบียนเรยีน 
วิชาปรบัพื้นฐาน 
(ค่าใช้จา่ยวชิาละ 
1,000.- บาท)  
ที่จุดบริการ 
เรียนปรับพื้นฐาน 
ก่อนไปจุดบริการ 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 
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     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 วิธีปฏิบัต ิ
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 
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 / 

3. ส่งเอกสารใบขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 
และท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

ภายในวันที่
ที่ก าหนด
ในประกาศ
รายชื่อ 

3.1 ฝ่ายรับเข้าฯ ประสานกับฝ่ายทะเบียน
การศึกษาและฝ่ายประมวลผลและสถิติข้อมูล   
และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  ดังน้ี 
   1) ส านักงานอธิการบดี   

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏบิัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเขา้ 
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สวท. /หน่วยงาน
อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

ผู้สอบผ่าน
สัมภาษณ์ฯ 
แต่ละครั้ง 

   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 
   3) ประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
   4) ช าระเงินลงทะเบียน 
   5) ส่งใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
4.4 ส่งรายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 25xx   
ให้ผู้บริหาร เพื่อเป็นข้อมูลในการพิจารณา
ประกาศผลฯ เพิ่มเติม (ภาคผนวก  ค (11) 
รายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี) 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายรับเข้าฯ 

5. คัดแยกเอกสารใบ 
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

พฤษภาคม 5.1 ฝ่ายรับเข้าฯ คัดแยกเอกสารใบขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาออกเป็นคณะ/วิทยาลัย /
สาขาวิชา/ระดับการศึกษา 
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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 

   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 
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   ลงใน “ฐานข้อมูลโรงเรียน” ก่อนแก้ไขชื่อ

สถานศึกษาเดิมใน “ฐานข้อมูลหลัก”   
6.2 ดึงส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
ฉบับ  “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  หรือ  
“ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร”  หรือ “จบ
หลักสูตร” ของนักศึกษาทุกคน/คณะ/วิทยาลัย 
/สาขาวิชาไว้ 1ใบ (แยกไว้เตรียมส่งตรวจสอบ
คุณวุฒิ)   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 

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 / 

ตารางท่ี 8  ขั้นตอนการปฏบิัติงานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเขา้ (ต่อ) 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 86 จาก 241 
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   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)  
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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 

ภาพที่  16  ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเขา้ 
 

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 

ภาพที่  16  ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเขา้ (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 าโดยเร่งด่วนเพื่อให้ทัน 
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 าลังศึกษาอยู่” ไม่ต้องเก็บเข้าแฟ้มประวัติฯ 

ตารางท่ี  9  ขั้นตอนการปฏิบตัิงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 

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
ตรวจสอบคุณวุฒิ)  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  ขั้นตอนการปฏิบตัิงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า (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. จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ
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  ขั้นตอนการปฏิบตัิงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า (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 จัดพิมพ์หนังสือราชการ
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 
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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 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา วิธีปฏิบัติ 
   14.4 น าบันทึกข้อความพร้อมประกาศรายชื่อ

หมดสิทธ์ิเข้าศึกษาฯ  เสนอ ผอ. สวท. ลงนาม
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 

เจ้าหน้าที่ท่ี
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 เพราะเข้า ใจว่าได้
ตรวจสอบให้มหาวิทยาลัยฯ แล้ว ท าให้มหาวิทยาลัยฯ ได้รับผลการตรวจสอบล่าช้า หรือบางสถานศึกษา 
ไม่ส่งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (เพิ่มเติม)ให้มหาวิทยาลัยฯ อีก เพราะค่าใช้จ่ายในการจัดส่งผล 
การตรวจสอบคุณวุฒิให้มหาวิทยาลัยฯ สถานศึกษาเป็นผู้ช าระทั้งหมด  
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รวบรวมระเบียนแสดงผลการเรียนของนักศึกษาแรกเข้า 
ฉบับ “จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน”  

หรือ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร” หรือ “จบหลักสูตร”  

คัดแยกตามรายชื่อสถานศึกษาต้นสังกัดของนักศึกษาแรกเข้า 

เก็บเข้าแฟ้ม 
ทะเบียนประวัติ 
นักศึกษาแรกเข้า 

พิมพ์ใบตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาตามรายชื่อสถานศึกษาต้นสังกัด 
จากระบบโปรแกรมงานทะเบียน 

ตรวจสอบ 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งจดหมายถึงผู้อ านวยการสถานศึกษาต้นสังกัด 

เพือ่ตรวจสอบ /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 

 
ภาพที่  17  ขั้นตอนการปฏิบัตงิานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
 

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 

ภาพที่  17  ขั้นตอนการปฏิบัตงิานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า (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  ดังตารางที่ 10  
 

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.) 

 

ตารางที่ 10  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
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4.3  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:จากเว็บไซต์http://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 (แนวการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐาน ทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร: 
ข้อมูลออนไลน:์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) 
   คู่มือการปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ ผู้เขียนขอกล่าวถึงคุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้น ามาเป็นแนวทางในการบริหารงาน
และบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพื่อให้เกิดความยุติธรรม โปร่งใส และความสามัคคีในหมู่คณะ ดังนี ้
 
        

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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 1. หลักความถูกต้อง คือ มีการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา การท าการตัดสินใจ (Decision Making)  
และสั่งการ (Command) ด้วยความถูกต้องตามกฎหมายบ้านเมือง  และกฎระเบียบข้อบังคับ ขององค์กรที่
ออกตามกฎหมาย  ถูกต้องตามหลักศีลธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีของสังคม  ถูกต้อง ตามนโยบาย
ของผู้บังคับบัญชาหน่วยเหนือและถูกต้องตรงประเด็นตามหลักวิชาและได้รับความพึงพอใจจากชน  
ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
 2. หลักความเหมาะสม คือ รู้จักคิด พูด ท า กิจการงาน  และปฏิบัติงานได้เหมาะสม ถูกกาละ เทศะ 
บคุคล สังคม และสถานการณ์ (มีสัปปุริสธรรม) 
 สัปปุริสธรรม คือ คุณธรรมของสัตบุรุษ  คือคนดีมีศีลธรรม  มี 7 ประการ คือ 
  1) ธัมมัญญุตา  รู้จักเหตุ  ได้แก่ ปัญญารู้เหตุแห่งทางเจริญ  และทางเสื่อม เป็นต้น 
  2) อัตถัญญุตา  รู้จักผล  ได้แก่ ปัญญารู้ผล  ที่เป็นมาแต่เหตุ  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 : จากเว็บไซต์www.nakhonnayok.go.th/ppisnayok/km22.doc เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 28 
ธันวาคม 2557) 
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4.4  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 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ หน้า 101 จาก 241 

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 

 
 
 
  



บทที ่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพฒันางาน 

 
5.1   ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
      ผูเ้ขียนคู่มือฯ เล่มน้ีขอน้อมน ำพระบรมรำโชวำทพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
เก่ียวกบักำรท ำงำนมำกล่ำว ดงัน้ี “กำรท ำงำนให้ส ำเร็จข้ึนอยูก่บัควำมสำมำรถสองอยำ่งเป็นส ำคญั คือสำมำรถ 
ในกำรใช้วิชำควำมรู้อย่ำงหน่ึง สำมำรถในกำรประสำนสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้นอีกอย่ำงหน่ึง ทั้งสองประกำรน้ี
ตอ้งด ำเนินคู่กนัไป และจ ำเป็นตอ้งกระท ำดว้ยควำมสุจริตกำย สุจริตใจ ดว้ยควำมคิด ควำมเห็นท่ีเป็นอิสระ  
ปรำศจำกอคติ และดว้ยควำมถูกตอ้ง ตำมเหตุตำมผลดว้ย จึงจะช่วยให้งำนบรรลุจุดหมำยและประโยชน์ 
ท่ีพึงประสงค์โดยครบถ้วน”(ข้อมูลออนไลน์จากเว็บไซต์:www.cca.chula.ac.th/protocol/organizations-
individuals.html พระบรมราโชวาทพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่ หัวภูมิพลอดุลยเดช สืบค้นเม่ือวันท่ี20 
กรกฎาคม 2557) หำกทุกคนในองคก์รพร้อมใจกนันอ้มน ำพระบรมรำโชวำทของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยูห่วั
มำปฏิบติั ปัญหำและอุปสรรคต่ำง ๆ ในกำรปฏิบติังำนจะผำ่นพน้ไปได ้แต่องคก์รมีบุคลำกรมำจำกต่ำงระดบั
ทั้งดำ้นคุณวฒิุ วยัวฒิุ พื้นฐำนทำงครอบครัว  อำรมณ์และสติปัญญำแตกต่ำงกนั ท ำให้มีควำมคิดเห็นแบบต่ำง
มุมมองซ่ึงบำงคร้ังอำจเกิดควำมขดัแยง้กนับำ้ง หำกมีหลกักำรปฏิบติังำนท่ีดีจะช่วยให้ภำรกิจต่ำง ๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมำยส ำเร็จลุล่วงและเป็นผลดีต่อทำงรำชกำร จำกประสบกำรณ์กำรในกำรท ำงำนของผูเ้ขียนและจำก
กำรสอบถำมผูบ้งัคบับญัชำและเพื่อนร่วมงำน ผูเ้ขียนได้สรุปปัญหำท่ีพบในกำรปฏิบติังำนตำมภำรกิจหน้ำท่ี 
ของฝ่ำยรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนประวติั ไดด้งัน้ี 

1) ปัญหาและอุปสรรคงานรับสมัครและสอบคัดเลอืกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
    ระบบโควตา : กำรรับสมคัรและสอบคดัเลือกเขำ้ศึกษำระดบัปริญญำตรี ระบบโควตำ สรุปปัญหำ 
ในกำรปฏิบติังำน ดงัน้ี 

(1) นกัศึกษำขอลำออก 
  ก่อน รำยงำนตวัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำแรกเขำ้ เน่ืองจำกไม่มีเงินช ำระค่ำข้ึนทะเบียน
เป็นนักศึกษำและลงทะเบียนเรียน บำงรำยมีปัญหำครอบครัว ตอ้งท ำงำนหำรำยไดเ้ป็นค่ำเล่ำเรียน 
ดว้ยตนเอง เป็นตน้ 
  หลงั รำยงำนตวัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำแรกเขำ้และช ำระเงินค่ำลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแลว้ 
แต่สอบเขำ้ศึกษำต่อไดท่ี้สถำบนัอ่ืน เช่น มหำวิทยำลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลำ้ฯ  มหำวทิยำลยัเกษตรศำสตร์ 
มหำวทิยำลยัธรรมศำสตร์ เป็นตน้ 
 (2) กำรจดัสรรโควตำให้สถำนศึกษำบำงแห่งมีจ ำนวนมำกเกินไปในภำพรวมของมหำวิทยำลยั        
เน่ืองจำกเป็นสถำนศึกษำท่ีอยู่ใกลก้บัมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรีมำกท่ีสุด เช่นโรงเรียนธัญรัตน์  
    (3) สถำนศึกษำท่ีไม่ได้รับจดัสรรโควตำจ ำนวนมำกต้องกำรส่งรำยช่ือนักเรียน/นักศึกษำ 
เขำ้สมคัรสอบคดัเลือกฯ แต่บำงสถำนศึกษำท่ีไดรั้บจดัสรรโควตำส่งรำยช่ือนกัเรียน/ นกัศึกษำเขำ้สมคัรสอบฯ  
    (4) กำรพิจำรณำผลสอบสัมภำษณ์กระท ำไดย้ำกเนื่องจำกจ ำนวนผูส้มคัรสอบคดัเลือกฯ  
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ท่ีมีคุณสมบติัตำมหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขฯ มีจ ำนวนมำกกว่ำแผนรับนักศึกษำ ท ำให้สถำนศึกษำบำงแห่ง 
ท่ีไดรั้บจดัสรรโควตำแต่นกัเรียน/นกัศึกษำในสังกดัสอบไม่ผำ่นสัมภำษณ์และไม่ไดรั้บกำรคดัเลือกฯ 
 ระบบสอบตรง :  กำรรับสมคัรและสอบคดัเลือกเขำ้ศึกษำระดบัปริญญำตรี (ระบบสอบตรง)  
สรุปปัญหำในกำรปฏิบติังำน ดงัน้ี 
     (1) ผูส้อบผ่ำนสัมภำษณ์รอบแรกบำงรำยไม่ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำและลงทะเบียนเรียน 
เน่ืองจำกรอประกำศผลสอบจำกสถำนศึกษำอ่ืน 
    (2) ผูส้อบผ่ำนสัมภำษณ์ท่ีข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำแลว้ ยื่นค ำร้องขอลำออกเน่ืองจำกสอบได ้
ท่ีสถำนศึกษำอ่ืน 
    (3) นกัศึกษำลำออกและบำงส่วนไม่มำข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำและลงทะเบียนเรียนท ำให้จ  ำนวน
นกัศึกษำไม่ครบตำมแผนรับนกัศึกษำในระบบสอบตรง 
    (4) มีกำรประกำศผลสอบขอ้เขียน (เพิ่มเติม) และประกำศผลสอบสัมภำษณ์ (เพิ่มเติม) หลำยคร้ัง
หลำยช่องทำง เช่น เวบ็ไซต์ www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th/E-mail/ โทรศพัทต์ำมเพื่อให้ผูส้อบผำ่น           
มำข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษำฯ ให้ครบจ ำนวนตำมแผนรับนักศึกษำของแต่ละคณะ/วิทยำลยั/สำขำวิชำ ท ำให้มี
ผลกระทบต่อจุดคุม้ทุนและกระบวนกำรบริหำรจดักำรในกิจกรรมอ่ืน ๆ ตำมแผนปฏิบติังำนประจ ำปีของ 
ฝ่ำยรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนประวติั และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
     (5) อตัรำกำรจดัเก็บเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ ค่ำลงทะเบียนเรียน  และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดบัปริญญำตรี 
ภำคปกติ ภำคพิเศษ และภำคสมทบพิเศษ ตำมประกำศมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ฉบบัประกำศ 
ณ วนัท่ี 29 ตุลำคม พ.ศ. 2555 เน่ืองจำกภำคพิเศษอตัรำกำรเก็บเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำฯ สูงกว่ำภำคปกติ  
อำจเป็นสำเหตุหน่ึงท่ีท ำใหจ้  ำนวนผูส้อบผำ่นไม่ด ำเนินกำรช ำระเงินค่ำข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำ ภำคพิเศษ 
ซ่ึงเกินก ำลงัของผูป้กครอง หรือบำงรำยตอ้งหำรำยไดเ้พื่อส่งตวัเองเรียน 
   (6) มหำวิทยำลยัฯ ปิดหลกัสูตรต่อเน่ือง และเปิดกำรเรียนกำรสอนในหลกัสูตรเทียบโอนโดยรับผูส้ ำเร็จ
กำรศึกษำระดบัประกำศนียบตัรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.) ตำมค ำสั่งของส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
(สกอ.)  ซ่ึงผูเ้รียนตอ้งไดรั้บกำรเทียบโอนควำมรู้ตำมระเบียบมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรี วำ่ดว้ย
กำรเทียบโอนผลกำรเรียน พ.ศ. 2550 ประกำศ ณ วนัท่ี 22 กุมภำพนัธ์ พ. ศ. 2550 หมวด 1 ขอ้ 14 ระบุว่ำ   
“ใหส้ถำนศึกษำด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนภำยในภำคกำรศึกษำแรกท่ีมีกำรข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำ..”   
และหมวด 2 ขอ้ 16 (3) ระบุวำ่  “กำรขอเทียบโอนควำมรู้จะเทียบเป็นรำยวิชำท่ีอยูใ่นสังกดัภำควิชำ หรือสำขำวิชำใด
ให้ภำควิชำหรือสำขำวิชำนั้น เป็นผูก้  ำหนดวิธีกำรและด ำเนินกำรเทียบโอน โดยกำรเทียบโอนควำมรู้นั้น
ตอ้งไดรั้บผลกำรประเมินเทียบไดไ้ม่ต ่ำกว่ำ ค หรือ C จึงจะให้นบัจ ำนวนหน่วยกิตรำยวิชำ หรือกลุ่มวิชำ
นั้น” จำกกำรเปล่ียนแปลงดงักล่ำวท ำให้ผูส้มคัรส่วนหน่ึงไปศึกษำต่อในหลกัสูตรต่อเนื่องของกรม
อำชีวศึกษำ และผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์บำงรำยไม่ข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำฯ เน่ืองจำกไม่มัน่ใจวำ่ตนจะเทียบ
โอนผลกำรเรียนไดห้รือไม่ ท ำใหจ้  ำนวนนกัศึกษำแรกเขำ้หลกัสูตรเทียบโอนมีจ ำนวนลดลงเร่ือยมำ 
 
 
     

http://www.oreg.rmutt.ac.th/E-mail/%20โทรศัพท์ตามเพื่อให้ผู้สอบผ่าน%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20สัมภาษณ์มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ
http://www.oreg.rmutt.ac.th/E-mail/%20โทรศัพท์ตามเพื่อให้ผู้สอบผ่าน%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20สัมภาษณ์มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ
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  ระบบกลาง Admissions : สมำคมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) ส่งรำยช่ือนกัเรียนท่ีมีคุณสมบติั 
ไม่ตรงตำมท่ีมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรี ก ำหนดคุณสมบติัไวต้ำมเอกสำรท่ีฝ่ำยรับเขำ้ฯ แจง้ให้
ลงรำยละเอียดในระเบียบกำรรับสมคัรคดัเลือกบุคคลเขำ้ศึกษำต่อในสถำบนัอุดมศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2557 
   2) ปัญหาและอุปสรรคงานทะเบียนประวตัินักศึกษาแรกเข้า  
                ฝ่ำยรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนประวติั แจง้รำยละเอียดในทำ้ยประกำศผลสอบสัมภำษณ์
ใหผู้มี้รำยช่ือสอบผำ่นสัมภำษณ์ไดศึ้กษำขอ้มูลรำยละเอียดเก่ียวกบัขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรข้ึนทะเบียน
เป็นนกัศึกษำและลงทะเบียนเรียนตำมวนั เวลำ และสถำนท่ีท่ีมหำวทิยำลยัก ำหนด เช่น กำรบนัทึกขอ้มูลประวติั
นกัศึกษำทำงเวบ็ไซต์ www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th กำรช ำระเงินค่ำข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำ   
ผำ่นสถำบนักำรเงินตำมท่ีมหำวิทยำลยักำรส่งเอกสำรกำรข้ึนทะเบียนฯ กำรตรวจสุขภำพ กำรปฐมนิเทศ เป็นตน้ 
นกัศึกษำบำงรำยอำจเขำ้ใจคลำดเคล่ือนท ำใหก้ระบวนกำรปฏิบติังำนในวนัส่งเอกสำรเพื่อรำยงำนตวัข้ึนทะเบียน
เป็นนกัศึกษำฯ สรุปปัญหำได ้ดงัน้ี 
          (1)  ผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์ยงัไม่ไดส้ั่งพิมพใ์บข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำ 
           (2)  ผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์ขอช ำระเงิน หรือขอผอ่นผนักำรช ำระเงินในวนัส่งเอกสำร    
        (3)  ผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์เตรียมเอกสำรกำรข้ึนทะเบียนฯ ไม่ครบตำมท่ีมหำวิทยำลยัฯ ก ำหนด 
      (4)  ไม่มีรำยช่ือในบญัชีรำยช่ือนกัศึกษำท่ีข้ึนทะเบียนฯ 
       (5)  ไม่ปฏิบติัตำมขั้นตอนกำรใหบ้ริกำร    
       (6)  ตอ้งกำรทรำบขอ้มูลอ่ืน ๆ   เพิ่มเติม เช่น กำรขอรับทุนกำรศึกษำ/กำรจองหอพกันกัศึกษำ  
     3) ปัญหางานและอุปสรรคงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
  ตำมขอ้บงัคบัมหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี วำ่ดว้ย  กำรศึกษำระดบัปริญญำตรี พ.ศ. 2550 
หมวด 1 กำรรับเขำ้ศึกษำ ขอ้ 6 ระบุวำ่ “ผูท่ี้จะสมคัรเขำ้เป็นนกัศึกษำตอ้งมีคุณสมบติัและลกัษณะ....” (1) ระบุวำ่  
“เป็นผูมี้คุณวฒิุกำรศึกษำตำมท่ีก ำหนดไวใ้นหลกัสูตร”  ในวนัรับรำยงำนตวัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษมหำวิทยำลยัฯ    
ไดอ้นุโลมให้นกัศึกษำแรกเขำ้บำงรำยท่ียงัไม่มีส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียน หรือผูท่ี้มีส ำเนำระเบียน
แสดงผลกำรเรียนระบุวำ่ “ก ำลงัศึกษำอยู”่ โดยให้นกัศึกษำส่งส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบบัท่ีระบุวำ่ 
“ส ำเร็จกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน”  หรือ ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลกัสูตร” หรือ “จบหลกัสูตร” ก่อนวนัเปิดภำคกำรศึกษำ
ท่ี 1 ประจ ำปีกำรศึกษำ 25xx ท่ีฝ่ำยรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนประวติั ชั้น 2 อำคำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน ผูเ้ขียนฯ ไดส้รุปปัญหำท่ีมีผลกระทบต่อกระบวนกำรปฏิบติังำนในกำรตรวจสอบคุณวุฒิ
นกัศึกษำแรกเขำ้ ดงัน้ี 
     (1) ก่อนส่งส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนไปตรวจสอบคุณวุฒิกับสถำนศึกษำเดิม 
       1.  นกัศึกษำบำงรำยไม่ส่งส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบบัท่ีระบุวำ่ “ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน” หรือ “ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลกัสูตร” หรือ “จบหลกัสูตร” สำเหตุอำจเกิดจำกนกัศึกษำขำดควำม 
รับผิดชอบในกำรส่งส ำเนำระเบียนฯ หรือยงัไม่ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำนศึกษำเดิม 
       2.  นกัศึกษำบำงรำยบนัทึกขอ้มูลประวติันกัศึกษำแรกเขำ้ผำ่นเวบ็ไซตไ์ม่ถูกตอ้ง  เช่น  
“ช่ือสถำนศึกษำเดิม” เช่น จบจำกโรงเรียนธญัรัตน์ แต่บนัทึกขอ้มูลเป็นโรงเรียนธญับุรี เป็นตน้ ซ่ึงส่งผล
กระทบต่อบญัชีรำยช่ือนกัศึกษำท่ีส่งตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำกบัสถำนศึกษำเดิม 

http://www.rmutt.ac.th/
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     (2)   ปัญหำหลงัจำกสถำนศึกษำเดิมแจง้ผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ 
   1.  นกัศึกษำปลอมแปลงระเบียนแสดงผลกำรเรียน 
   2.  นกัศึกษำยงัไม่ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำนศึกษำเดิม 
    3.  สถำนศึกษำเดิมไม่ใหค้วำมร่วมมือในกำรตรวจสอบคุณวฒิุ เช่นไม่แจง้ผลกำรตรวจสอบ
คุณวุฒิ หรือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิล่ำช้ำมำกจนพน้ระยะเวลำท่ีก ำหนดหรือเอกสำรสูญหำยระหว่ำง
ด ำเนินกำร ฯลฯ 
 

5.2  แนวทางแก้ไขและปรับปรุงพัฒนางาน 

       ผูเ้ขียนฯ มีควำมประทบัใจบทกลอนเก่ียวกบักำรปฏิบติังำนจำกกำรท่ีไดเ้ขำ้ร่วมสัมมนำกำรพฒันำ   
เจตคติและทกัษะอำจำรยท่ี์ปรึกษำในกำรช่วยเหลือนกัศึกษำ รุ่นท่ี 4 ระหวำ่งวนัท่ี 21-23 พฤษภำคม 2557 
เวลำ 09.00-21.00 น. ณ ชลพฤกษ ์รีสอร์ท จงัหวดันครนำยก ซ่ึงทีมวทิยำกรบรรยำย คือ รศ.ดร. นนัทำ สู้รักษำ
และ ผศ.ไพศำล อัน๋ประเสริฐ ผูเ้ขียนจึงไดข้ออนุญำตวทิยำกรน ำบทกลอนมำกล่ำวไวใ้นคู่มือฯ  ดงัน้ี  
      “ ...อันงานดีส าคัญท่ีมีระบบ วางให้ครบทุกขัน้ตอนก่อนปฏิบัติ 
      วางหน้าท่ีกระบวนการงานให้ชัด ท้ังการจัดควรค านึงถึงเวลา 
      มีจุดหมายเป้าประสงค์ให้ตรงแน่ว ถ้าพลาดแล้วต้องร่วมกันแก้ปัญหา 
      ความคิดเห็นทุกคนดีมีราคา รับฟังแล้วน ามาประสานกัน 
       บรรยากาศท่ีดีมีผลย่ิง จะส าเร็จทุกส่ิงดังใฝ่ฝัน 
       งานเสร็จแล้วเร่งประเมินผลงานครัน ปรับปรุงพลันเม่ือผิดพลาด..ฉลาดเอย” 
        1)  แนวทางแก้ไขและปรับปรุงพฒันางานรับสมัครและสอบคัดเลอืกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
        ระบบโควตา : 
         (1) ส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน/คณะ/วิทยำลยั/กองประชำสัมพนัธ์ และกองพฒันำ
นกัศึกษำ  เชิญผูบ้ริหำรสถำนศึกษำท่ีเขำ้ร่วมแนะแนว หรือสถำนศึกษำอ่ืนท่ีสนใจส่งรำยช่ือนกัเรียน นกัศึกษำ
เขำ้สมคัรสอบคดัเลือกฯ ในระบบโควตำประชุมหำรือร่วมกนั เพื่อเป็นกำรสร้ำงสัมพนัธภำพท่ีดี ควำมเช่ือมัน่ 
และควำมเขำ้ใจในหลกักำรปฏิบติัให้ตรงกนัระหว่ำงควำมตอ้งกำรของมหำวิทยำลยัฯ และสถำนศึกษำ 
      (2) ท ำโครงกำรควำมร่วมมือ (MOU) กบัสถำนศึกษำท่ีไดรั้บจดัสรรโควตำ เพื่อใหส้ถำนศึกษำรับ
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในกำรจดัสรรโควตำของมหำวิทยำลยัฯ 
     (3) เปิดโอกำสใหส้ถำนศึกษำท่ีไม่เคยไดรั้บจดัสรรโควตำในปีท่ีผำ่นมำไดรั้บจดัสรรโควตำ
ในปีถัดไป และตดัสิทธ์ิสถำนศึกษำบำงแห่งท่ีได้รับจดัสรรโควตำแต่ไม่ส่งรำยช่ือนักเรียน/นักศึกษำ  
     (4) เพื่อใหก้ำรประกำศผลสอบสัมภำษณ์เป็นไปดว้ยควำมยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบ
ได้ กำรพิจำรณำผลสอบสัมภำษณ์ของคณะ/วิทยำลยั ตอ้งมีหลกัเกณฑ์ในกำรให้คะแนนสอบสัมภำษณ์ 
ท่ีชดัเจนเช่น คะแนนดำ้นวุฒิภำวะ ดำ้นบุคลิกภำพ ดำ้นกำรแต่งกำย ดำ้นกำรตอบค ำถำม ดำ้นกำรตรงต่อเวลำ 
ดำ้นควำมรอบรู้ เป็นตน้ เพื่อป้องกำรกำรถูกร้องเรียนจำกผูป้กครองในกรณีผูส้อบสัมภำษณ์ไม่ผำ่นและขอดูผล
คะแนนสอบสัมภำษณ์ 
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  ระบบสอบตรง : 
     (1)  กำรประกำศผลสอบขอ้เขียน (เพิ่มเติม) บำงคร้ังผูมี้รำยช่ือสอบผำ่นไม่ไดติ้ดตำมข่ำวสำร
จำกมหำวิทยำลยัฯ จะไม่ทรำบวำ่ตนมีรำยช่ือสอบขอ้เขียนผำ่น (เพิ่มเติม) แมว้ำ่มหำวิทยำลยัจะแจง้ให้
ทรำบหลำยช่อง ดงันั้นกำรประกำศผลสอบขอ้เขียนในรอบแรกควรประกำศรำยช่ือส ำรองดว้ย เพื่อให้
ผูท่ี้มีคะแนนสอบในล ำดับถดัไปจำกคนสุดทำ้ยของรำยช่ือในรอบแรกมีโอกำสได้เขำ้สอบสัมภำษณ์  
และประกำศรำยช่ือผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์ส ำรองไว ้เม่ือผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์รอบแรกสละสิทธ์ิ หรือลำออก 
สำมำรถโทรศพัทต์ำมตวัผูส้อบผำ่นสัมภำษณ์ท่ีประกำศรำยช่ือส ำรองไว ้ให้มำข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำฯไดท้นัที  
เพื่อลดขั้นตอนในกำรท ำงำน เช่น คณะ/วทิยำลยั ไม่ตอ้งสอบสัมภำษณ์หลำยคร้ัง เป็นกำรใชท้รัพยำกรของทำง
รำชกำรอยำ่งประหยดั คุม้ค่ำ เกิดประโยชน์สูงสุด และไม่กระทบกำรปฏิบติังำนในกิจกรรมอ่ืนตำมแผนปฏิบติังำน   
ประจ ำปีของแต่ละหน่วยงำน 
      (2)  กรณีท่ีจ  ำนวนผูข้ึ้นทะเบียนเป็นนกัศึกษำและช ำระเงินค่ำลงทะเบียนเรียนในระบบโควตำ
และระบบสอบตรงยงัไม่ครบจ ำนวนตำมแผนรับนกัศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำนั้น ควรแจง้คณะ/วทิยำลยั เปิดรับ
สมคัรนกัศึกษำในระบบกลำง Admissions (โดยกำรยืน่คะแนน) ท่ีคณะ/วทิยำลยั พร้อมพิจำรณำผลสอบและส่ง
รำยช่ือผูผ้ำ่นกำรพิจำรณำให ้สวท. จดัท ำประกำศมหำวทิยำลยัฯ เสนอ อรม. พิจำรณำอนุมติั 
       (3)  อตัรำกำรจดัเก็บเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ ค่ำลงทะเบียนเรียน และค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ
ระดบัปริญญำตรี ภำคปกติ ภำคพิเศษ และภำคสมทบพิเศษ ตำมประกำศมหำวทิยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคล
ธญับุรี ฉบบัประกำศ ณ วนัท่ี 29 ตุลำคม  พ.ศ. 2555 กำรช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำฯ ภำคพิเศษนั้นเป็นเงิน
จ ำนวนมำก ควรอนุโลมจ่ำยเป็น 2 งวด คือ วนัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำและก่อนสอบปลำยภำคกำรศึกษำท่ี 1  
ของปีกำรศึกษำนั้น  หรือใหช้ ำระเงินผำ่นบตัรเครดิต เพื่อลดแรงกดดนัและบรรเทำควำมเดือดร้อนของผูป้กครอง 
      (4)  กำรปรับแผนกำรรับนกัศึกษำหลกัสูตร 4  ปี ภำคปกติ และภำคพิเศษ หรือโครงกำรตำมอธัยำศยั
เพิ่มข้ึน อำจชดเชยจ ำนวนนกัศึกษำหลกัสูตรเทียบโอนท่ีมีจ ำนวนลดลงทุกปี 
    ระบบกลาง Admissions : 
      กรณีท่ีสมำคมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (สอท.)  ส่งนกัเรียนท่ีมีคุณสมบติัไม่ตรงตำมระเบียบกำร
สอบคดัเลือกเขำ้ศึกษำในสถำบนัอุดมศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 25xx ให้มีสิทธ์ิเขำ้สอบสัมภำษณ์นั้น เพื่อไม่ให้
เป็นกำรสูญเปล่ำทำงกำรศึกษำมหำวิทยำลยัฯ ตอ้งอนุญำตให้เขำ้สอบสัมภำษณ์ในคณะ/วิทยำลยั/สำขำวิชำ 
ท่ีนกัเรียนเลือกไวเ้ป็นล ำดบัถดัไป เช่น หนงัสือท่ี จป 2557/019 ลงวนัท่ี 4  กรกฎำคม 2557 แจง้ว่ำนำยฐำปนทั 
อมรฤทธ์ิ  ซ่ึงส ำเร็จกำรศึกษำระดบัมธัยมศึกษำตอนปลำย (ม.6) สำยศิลป์ภำษำ แต่สมคัรสอบในคณะวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี ซ่ึงมหำวิทยำลยัฯ ก ำหนดคุณสมบติัผูส้มคัรตอ้งส ำเร็จกำรศึกษำระดบัมธัยมศึกษำตอนปลำย 
(ม.6) สำยวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ หรือสำยศิลป์ค ำนวณเท่ำนั้น สอท. จึงขอส่งนำยฐำปนัท อมรฤทธ์ิ  
เขำ้สอบสัมภำษณ์เพิ่มเติมในคณะบริหำรธุรกิจ ซ่ึงนำยฐำปนทั อมรฤทธ์ิ เลือกไวเ้ป็นอนัดบัท่ี 2 เป็นตน้ 
   2) แนวทางแก้ไขและปรับปรุงพฒันางานทะเบียนประวตัินักศึกษาแรกเข้า 
       (1) กรณีท่ีนักศึกษำแรกเขำ้บำงรำยช ำระเงินค่ำข้ึนทะเบียนและลงทะเบียนเรียนผ่ำนสถำบนั
กำรเงินท่ีมหำวทิยำลยัฯ ก ำหนดตำมวนั เวลำเรียบร้อยแลว้ แต่ไม่มีช่ือในบญัชีรำยช่ือข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำ
อำจเกิดจำกควำมผดิพลำดในขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึงซ่ึงตอ้งมีกำรตรวจสอบในภำยหลงั นกัศึกษำท่ีมีหลกัฐำน
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กำรช ำระเงินท่ีถูกตอ้งมำยืนยนัสำมำรถข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำไดต้ำมปกติ หรือแจง้นกัศึกษำแรกเขำ้ตรวจ
รำยช่ือทำงเวบ็ไซต ์ www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th หำกไม่มีช่ือให้ติดต่อฝ่ำยทะเบียนกำรศึกษำ  
เพื่อตรวจสอบสถำนะกำรช ำระเงินก่อนถึงวนัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำฯ   
        (2) กำรจดัท ำคู่มือกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำแรกเขำ้ในแต่ละปีกำรศึกษำ โดยรวบรวมข้อมูล
กิจกรรมต่ำง ๆ ของแต่ละหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบันกัศึกษำแรกเขำ้ไวใ้นเล่มเดียวกนั เช่น กำรแต่งกำยของ
นกัศึกษำชำยหญิง  กำรปฐมนิเทศนกัศึกษำแรกเขำ้ฯ กำรข้ึนทะเบียนและลงทะเบียน กำรขอท ำบตัรประจ ำตวั
นกัศึกษำกำรตรวจสุขภำพ กิจกรรมขององค์กรนกัศึกษำ กิจกรรมรับน้อง และขอ้มูลของหน่วยงำนต่ำง ๆ  
ท่ีให้บริกำรนกัศึกษำ และประชำสัมพนัธ์ทำงเวบ็ไซต์ www.rmutt.ac.th หรือ www.oreg.rmutt.ac.th แจง้นกัศึกษำ 
ใหท้รำบก่อนวนัข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษำฯ 
      3)  แนวทางแก้ไขและปรับปรุงพฒันางานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
      (1) ติดตำมนกัศึกษำทั้งทำงโทรศพัท ์และ SMS ใหส่้งส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบบัท่ี
ระบุวำ่ “ส ำเร็จกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน” หรือ “ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลกัสูตร” หรือ “จบหลกัสูตร” ก่อนวนั
เปิดภำคกำรศึกษำท่ี 1 ของปีกำรศึกษำนั้น             
      (2) ตรวจสอบกำรบนัทึกขอ้มูลประวติันกัศึกษำแรกเขำ้จำกโปรแกรมงำนทะเบียนในฐำนขอ้มูล
หลกักบัส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรเรียนวำ่ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ เช่น ช่ือ-นำมสกุล ทั้งภำษำไทย และภำษำองักฤษ  
รหสับตัรประจ ำตวัประชำชน13 หลกั และช่ือสถำนศึกษำเดิม เป็นตน้ 
        (3) กรณีท่ีสถำนศึกษำเดิมแจง้ผลตรวจสอบคุณวฒิุวำ่ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ หรือปลอมแปลงระเบียน
แสดงผลกำรเรียนเบ้ืองตน้ตอ้งสรุปรำยช่ือนกัศึกษำท่ีมีผลกำรตรวจสอบคุณวฒิุตำมขอ้ (3) พร้อมจดัท ำประกำศ
ใหห้มดสิทธ์ิเขำ้ศึกษำในมหำวทิยำลยัฯ ประจ ำปีกำรศึกษำนั้น เพื่อเสนออธิกำรบดีลงนำม  
   (4) กรณีท่ีนกัศึกษำไดเ้ขำ้เรียนไป 1 ภำคกำรศึกษำแลว้ สถำนศึกษำแจง้ผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ
ล่ำชำ้และผลกำรตรวจสอบคุณวฒิุกำรศึกษำยงัไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ เน่ืองจำกรอแกเ้กรดบำงรำยวิชำ ผูเ้ขียน
ขอเสนอวำ่เพื่อไม่ใหเ้ป็นกำรสูญเปล่ำทำงกำรศึกษำของนกัศึกษำรำยนั้นมหำวทิยำลยัฯ อำจอนุโลมใหน้กัศึกษำ
เรียนไปก่อนโดยใหป้รับสถำนะนกัศึกษำเป็น “รอส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำนศึกษำเดิม” ในโปรแกรมงำนทะเบียน 
เม่ือถึงก ำหนดกำรรับสมคัรนกัศึกษำใหม่ปีกำรศึกษำต่อไป  ใหน้กัศึกษำสมคัรเขำ้ศึกษำใหม่ในสถำนะนกัศึกษำ 
ปีกำรศึกษำถดัไปโดยค่ำระดบัคะแนนท่ีนกัศึกษำเรียนมำทั้งหมดสำมำรถโอนไดเ้ฉพำะรำยวิชำท่ีไดค้่ำระดบั
คะแนน ค หรือ C ข้ึนไปเท่ำนั้น 

 

5.3  การบริการเพื่อความส าเร็จของงาน 

         ฝ่ำยรับเขำ้ศึกษำและทะเบียนประวติั เป็นหน่วยงำนแรกของส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  
ท่ีตอ้งจดัหำตน้กลำ้ (นักเรียน นกัศึกษำ) ท่ีมีคุณวุฒิตรงตำมหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขส่งให้คณะ/วิทยำลยั 
พิจำรณำคุณสมบติั ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทกัษะดำ้นวิชำกำรและวิชำชีพ เพื่อคดัเลือกนกัเรียน นกัศึกษำ
เขำ้ศึกษำต่อระดบัปริญญำตรีในมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี หน่วยงำนต่ำง ๆ ในมหำวิทยำลยั 
ลว้นมีส่วนเก่ียวขอ้งกบันกัเรียน นกัศึกษำ ดงันั้นกำรให้บริกำรขอ้มูลกำรรับนกัศึกษำต่อบุคคลภำยนอก 
เช่น บุคลำกรในสถำนศึกษำอ่ืน นกัเรียน นกัศึกษำ ผูป้กครอง และบุคคลทัว่ไป เป็นส่ิงส ำคญัท่ีตอ้งค ำนึงถึง 

http://www.oreg.rmutt.ac.th/
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เพื่อใหผู้รั้บบริกำรเกิดควำมพึงพอใจมำกท่ีสุดและเพื่อภำพลกัษณ์ของมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรี 
กำรให้บริกำรท่ีดีและมีประสิทธิภำพจึงมีผลต่อควำมส ำเร็จของงำนและองคก์ร  

1) การบริการ   
  กำรบริกำร (Services) หมำยถึง กำรกระท ำกิจกรรมใด ๆ ดว้ยร่ำงกำยเพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำร
ของบุคคลอ่ืน ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบักำรอ ำนวยควำมสะดวก ควำมสำมำรถสร้ำงควำมพึงพอใจให้กบัผูรั้บบริกำรได ้
ซ่ึงกำรกระท ำด้วยร่ำงกำย คือกำรแสดงออกด้วยกำรแต่งกำย ปฏิบติักำร กิริยำ ท่ำทำง และวิธีกำรพูด 
กำรบริกำรจะเก่ียวขอ้งกบับุคคล 2 ฝ่ำย คือ 1) ผูใ้ห้บริกำร หมำยถึงผูป้ฏิบติักำรให้ควำมช่วยเหลือต่อบุคคลอ่ืน 
ที่เรียกร้องขอควำมช่วยเหลือ หรือแสดงควำมตอ้งกำรอย่ำงใดอย่ำงหน่ึง 2) ผูรั้บบริกำร หมำยถึง ผูท่ี้ 
แจง้ควำมประสงค์ หรือควำมตอ้งกำรเพื่อให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงตอบสนองควำมตอ้งกำรของตนเอง  
และตนเองรู้สึกพอใจ   

2) ความส าคัญของการบริการ 
     กำรบริกำรพิจำรณำได ้2 ดำ้น คือ 1) บริกำรท่ีดีจะส่งผลให้ผูรั้บริกำรมีควำมช่ืนชมในตวัผูใ้ห้บริกำร 
มีควำมนิยมในหน่วยงำนท่ีให้บริกำร มีควำมระลึกถึงและยินดีมำขอรับบริกำรอีก และมีควำมประทบัใจ 
ท่ีดีต่อไป 2) กำรบริกำรท่ีไม่ดี จะส่งผลให้ผูรั้บบริกำรมีควำมรู้สึกรังเกียจตวัผูใ้ห้บริกำร มีควำมเส่ือมศรัทธำ 
ในหน่วยงำนท่ีใหบ้ริกำร มีควำมผดิหวงั  (ข้อมลูออนไลน์ จากเวบ็ไซต ็: www.sc.mahidol.ac.th/.../คู่มือการ
ให้บริการ%20งานบริหารและธุรกจิ...เข้าถึงข้อมลูเม่ือวนัท่ี 27 ธันวาคม 2558) 

3) ปัจจัยทีม่ีผลต่อความพงึพอใจของผู้รับบริการ 
  กำรให้ควำมส ำคญัของกำรบริกำรนั้นมีควำมส ำคญัยิ่ง ผูใ้ห้บริกำรตอ้งเป็นบุคคลที่มีใจในกำร
ให้บริกำร (Service Mind) ตอ้งไดรั้บควำมร่วมมือจำกบุคลำกรทุกระดบัทั้งหน่วยงำนและส่วนหน่ึงตอ้งไดรั้บ
ควำมร่วมมือจำกผูรั้บบริกำรดว้ย มหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธญับุรีเป็นหน่วยงำนท่ีตอ้งให้บริกำร
นกัศึกษำ ดงันั้นผูใ้ห้บริกำรคือ อำจำรย ์และบุคลำกรที่มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกคนจะเป็นกลไกส ำคญัในกำร
พฒันำบุคลิกภำพและทศันคติท่ีดี โดยมีจิตส ำนึกในกำรให้บริกำรเพื่อสร้ำงควำมพึงพอใจให้ผูรั้บบริกำร  
และปัจจยัต่ำง ๆ  ท่ีมีผลต่อควำมพึงพอใจของผูรั้บบริกำร ไดแ้ก่ 1) กำรส่งเสริมหรือกำรแนะน ำบริกำรผำ่นช่องทำง
ต่ำง ๆ เช่น 1) กำรประชำสัมพนัธ์ผำ่น Social network E-mail address SMS Intranet Outlook Line Facebook รุ่นพี่
หรือเชิญศิษย์เก่ำท่ีประสบควำมส ำเร็จมำแนะน ำน้อง 2) ผูบ้ริหำรและผูใ้ห้บริกำรต้องตระหนักถึง
ควำมส ำคญัของผูรั้บบริกำร เช่น กำรก ำหนดนโยบำยในกำรให้บริกำรแบบจิตอำสำ 3) สภำพแวดลอ้ม
และบรรยำกำศของกำรบริกำร เช่น ควำมสะอำด ของอำคำรสถำนท่ี ลำนจอดรถ ห้องน ้ ำ และภูมิทศัน์ภำยใน
มหำวิทยำลยั  4) กระบวนกำรให้บริกำรหรือกำรจดัระบบบริกำร เช่น Flow chart ขั้นตอนกำรขอรับบริกำร
หรือคู่มือกำรขอรับบริกำร 5) กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของนักเรียนระดับชั้นมธัยมศึกษำปีท่ี 5 และปีท่ี 6  
และผูป้กครองนกัเรียน ในดำ้นต่ำง ๆ เช่น กระบวนกำรให้บริกำรของเจำ้หนำ้ท่ี หรือขั้นตอนกำรขอรับบริกำร 
เป็นตน้       
 
 
 

http://www.sc.mahidol.ac.th/.../คู่มือการให้บริการ%20งานบริหารและธุรกิจ...เข้าถึงข้อมูล
http://www.sc.mahidol.ac.th/.../คู่มือการให้บริการ%20งานบริหารและธุรกิจ...เข้าถึงข้อมูล
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5.4  ข้อเสนอแนะ 

     1)  กำรจดัอบรมให้ควำมรู้เก่ียวกบักำรจดัท ำแผนปฏิบติังำนประจ ำปีให้แก่บุคลำกรทุกระดับ   
เพื่อใหบุ้คลำกรไดรั้บทรำบทัว่กนัและสำมำรถจดัท ำแผนปฏิบติังำนประจ ำปีหรือวำงแผนกำรท ำงำนให้เป็นไป
ตำมแผนฯ ได ้        
    2) กำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบตัิงำนประจ ำฝ่ำยทุกฝ่ำยและเปิดเผยให้ทรำบทัว่กนัทั้งองค์กร 
เพรำะควำมรู้ท่ีบุคลำกรในมหำวิทยำลยัฯไดเ้รียนรู้จำกกระบวนกำรท ำงำนกระจดักระจำยและฝังตวัอยู่กบั
บุคลำกรแบบ Tacit Knowledge ดงันั้นบุคลำกรแต่ละคนควรท่ีจะน ำควำมรู้ท่ีมีอยูจ่ำกประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญแต่ละคนมำพฒันำให้เป็นควำมรู้ท่ีชดัแจง้ Explicit Knowledge ในรูปแบบของคู่มือกำรปฏิบติังำน  
เพื่อให้บุคลำกรรุ่นใหม่ได้ศึกษำ จนสำมำรถปฏิบติังำนได้ และสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน ์ 
เพื่อปรับปรุงพฒันำและต่อยอดเทคนิคกำรปฏิบติังำนของตนให้สอดคล้องกบัฝ่ำยอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งจะส่งผล 
ให้กำรปฏิบติังำนทั้งองค์กรด ำเนินไปได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง เม่ือมีภำรกิจเร่งด่วนสำมำรถระดม
บุคลำกรทุกฝ่ำยท ำงำนเป็นทีมจะท ำให้ทรำบปัญหำและหำแนวทำงแกไ้ขไดค้รบวงจร 
       3) กำรจดักำรควำมรู้ (KM) ท่ีถูกตอ้งชดัเจนของแต่ละงำนหรือของหน่วยงำน ทั้งงำนท่ีปฏิบติัได้
ตำมแผนและงำนท่ีปฏิบติัไม่เป็นไปตำมแผนให้เป็นกรณีศึกษำภำยในหน่วยงำน เพื่อให้บุคลำกรในองคก์ร
ได้เพิ่มพูนควำมรู้สมรรถนะและศกัยภำพของตนอย่ำงต่อเน่ือง โดยเน้นกำรเรียนรู้ร่วมกันและส่งเสริม
สนบัสนุนแนวคิดใหม่ ๆ ท่ีเกิดจำกกำรเรียนรู้เพื่อน ำควำมรู้มำประยุกตใ์ชอ้ยำ่งสร้ำงสรรคใ์นองคก์รหรือ
ภำยในมหำวิทยำลยัฯ  เป็นกำรสร้ำงเครือข่ำยในกำรปฏิบติังำนก่อให้เกิดกำรพฒันำงำนอยู่เสมอ จะท ำให้กำร
ปฏิบติังำนแลว้เสร็จตำมก ำหนดและบรรลุเป้ำหมำยอยำ่งมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซ่ึงปัจจุบนัแต่ละ
หน่วยงำนตอ้งจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ใหถู้กตอ้งและตรงตำมเกณฑท่ี์ส ำนกังำนคณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ส ำนกัรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) และส ำนกังำนคณะกรรมกำร
พฒันำระบบรำชกำร (ก.พ.ร.) ก ำหนด และสอดคลอ้งกบันโยบำยของมหำวิทยำลยัฯ ให้เกิดผลดีแก่ส่วนรวม
และประเทศชำติต่อไป 
 

5.5  ค าถามสุดฮอต  
  
  

ถาม : อยำกเรียนเสำร์-อำทิตย ์คณะไหนเปิดบำ้ง ? 
ตอบ : คณะวศิวกรรมศำสตร์ ครุศำสตร์อุตสำหกรรม 

เทคโนโลยส่ืีอสำรมวลชน วทิยำศำสตร์และเทคโนโลยี  บริหำรธุรกิจ  
 

(ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม ในระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี ของแต่ละปีการศึกษา หรือ โทร. 0 2549 3613-5) 

 ถาม : ทุนกำรศึกษำ มีอะไรบำ้ง ? 
ตอบ : ทุนเพชรบวัสวรรค ์ ทุนยอดชำย กอ้งกงัวำน 

ทุน 7 สี ช่วยชำวบำ้น ทุนมูลนิธิสแตนเลยป์ระเทศไทย 
ทุนบริษทั ฮำนำ เซมิคอนดกัเตอร์ (อยธุยำ) จ ำกดั   

 
(ทุนอื่น ๆ อีกมากมาย สอบถามเพิ่มเติม โทร. 0 2549 3684)  
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บรรณานุกรม 
 
ก าหนดการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแรกเข้า ประจ ำปีกำรศึกษำ 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
     รำชมงคลธัญบุรี.   
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ. ศ. 2550. 
    22 กุมภำพันธ์ 2550. 
คู่มือการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.   
คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช.  
    และปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.   
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.  แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการ 
     และงานทะเบียน. ที่ 1036/2556,  4  กันยำยน 2556.   
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินสนับสนุนภารกิจ 
    ของหน่วยงาน.  12  กันยำยน 2556.   
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบกล่องรับความคิดเห็น.   
    12 กันยำยน 2556.   
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบเร่ืองร้องเรียนด้านบริการ.   
    25 มีนำคม 2557.   
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.   แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน.   
    27 มีนำคม 2557. 
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.   แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงในกระบวนการ 
    ปฏิบัติงาน. 27 มีนำคม  2557.  
ค ำสั่งส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน.  มอบหมายให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
    พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าท่ี.  1  กันยำยน  2557.   
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือก 
   เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557. 
 ที่ 1567/2556,  18  ธันวำคม  2556. 
ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคล  
 เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557. 
 ที่ 234/2557,  6  มีนำคม  2557. 
คู่มือจรรยาบรรณ.  ฝ่ำยวินัยและนิติกำร กองบริหำรงำนบุคคล,  มหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. 
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ใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา.  ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. 
ใบแจ้งยอดเพื่อช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน. ประจ าปกีารศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. 
ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.)    
     ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. 
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.  อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการสอบคัดเลือก 
     เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี. 18  กันยำยน  2551. 
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนเรียน  
     และค่าธรรมเนียม  การศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ.       
    29  ตุลำคม  2555. 
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.  รายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนในกรสอบคัดเลือกเข้าศึกษา   
    ระดับปริญญาตรี. (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.)  ประจ าปีการศึกษา 2557.   
   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.    
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. รายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ในกรสอบคัดเลือกเข้าศึกษา   
    ระดับปริญญาตรี. (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.)  ประจ าปีการศึกษา 2557.   
   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.    
ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี.   
      (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  เพิ่มเติม. 
   มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.    
ประกำศส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน. อ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการประจ าส านักส่งเสริม 
    วิชาการและงานทะเบียน. 18 กันยำยน 2551. 
แผนการด าเนินงานรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6/ปวช.      
     และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.    
แผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี.    
แผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์วาระเร่งด่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.  ศ. 2557-2560.  
    งำนนโยบำยและแผนยุทธศำสตร์ กองนโยบำยและแผน,  2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
    รำชมงคลธัญบุรี.   
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย. 
ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี. ค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับ 
    ปริญญาตรี พ. ศ. 2551.  18  กันยำยน  2551. 
ระเบียบวาระการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.) 
   ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี,  14  กุมภำพันธ์  2557.   
 



 คู่มือปฏบิัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 113 จาก 285 
 

รายงานการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.) 
   ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี, 14 กุมภำพันธ์ 2557.   
รายงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี    
     รำชมงคลธัญบุรี.   
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย. องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions.  
     สอท. 56/ว.196, 20  พฤศจิกายน  2556.  
หลักสูตรการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557.  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
      รำชมงคลธัญบุรี. 
เอกสารโครงการปรับความรู้พื้นฐานวิชาภาษาอังกฤษ 2557, 6  พฤษภาคม 2557 ถึง 1  มิถุนายน 2557.  
     อำคำรเรียนและปฏิบัติกำรและอำคำรบรรยำยรวม คณะศิลปศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี    
     รำชมงคลธัญบุรี.   
เอกสำรประกอบกำรประชุมสัมมนำ “งานมหกรรมอุดมศึกษาไทย 2557”.  เมืองทองธำนี นนทบุรี,  
    23-24  เมษำยน  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์  http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368)  ประวัติ มทร. ธัญบุรี.  
     สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่ 25 พฤศจิกำยน  2557.   
ข้อมูลออนไลน์ : ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จำกเว็บไซต์ 
http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368 เข้ำถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 1 ธันวำคม  2558 
ข้อมูลออนไลน์ :  เว็บไซต ์web.sut.ac.th/dpn/document/ir/technic.pdf  เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์.   
     เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน.  สืบค้นเมื่อเมื่อวันที่ 19 พฤษภำคม  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์  www.npu.ac.th/personnelnpu/wp.../กำรเขียนคู่มือปฏิบัติงำน.pdf .  เสถียร คำมีศกัดิ์.   
      การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ข้าราชการต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ เชี่ยวชาญเฉพาะ      
     และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ฉบับปรับปรุง  พ. ศ.  2553. 
         เข้ำถึงข้อมูลเมื่อวันที่ 15 มิถุนำยน 2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์  http://blog.lib.kmitl.ac.th/?p=78 หัวใจของการบริหารคน.   
     สืบค้นเมื่อวันที่  20  กรกฎำคม  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์  http://203.157.7.7/KM/blog/myfile/1363329560.pdf  เทคนิคการสื่อสาร 
    ภายในองค์กร.  สืบคืนเมื่อวันที่ 20 กรกฎำคม  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://www.aupt.or.th/info.php#object ประกาศจัดตั้งสมาคมอธิการบดี    
    แห่งประเทศไทย (สอท.).  สืบค้นเมื่อวันที่ 5 พฤษภำคม  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิดสถานศึกษา.doc   
    สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่ 6 กันยำยน  2557. 
 

http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368)%20%20ประวัติ
http://www.rmutt.ac.th/?page_id=368%20เข้าถึง
http://blog.lib.kmitl.ac.th/?p=78
http://203.157.7.7/KM/blog/myfile/1363329560.pdf
http://www.aupt.or.th/info.php#object
http://www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิดสถานศึกษา.doc%20%20%0b%20%20%20สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่%206%20กันยายน%20%202557
http://www.moe.go.th/webld/pdf/ระเบียบปิด-เปิดสถานศึกษา.doc%20%20%0b%20%20%20สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่%206%20กันยายน%20%202557
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ข้อมูลออนไลน:์จำกเว็บไซต์ https://www.google.co.th/search?newwindow  แนวการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  
     ทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร.  
     เข้ำถึงข้อมูลวันที่ 22 มิถุนำยน 2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์  ethics.anamai.moph.go.th/showarticle.php?id=94 บทความคุณธรรม จริยธรรม    
      ส าหรับข้าราชการ.  สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่ 22 มิถุนำยน  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ www.nakhonnayok.go.th/ppisnayok/km22.doc คุณธรรมตามหลักธรรมาภิบาล.  
     สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่ 28 ธันวำคม 2557. 
ข้อมูลออนไลน์ : เว็บไซต์ http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/files/POPProvince/  2556_E/130306B.pdf    
     มาตรฐานทางจริยธรรมข้าราชการพลเรือน. สืบค้นข้อมูลเมื่อวันที่  6  กันยำยน  2557. 
ข้อมูลออนไลน์ :  เว็บไซต์:www.cca.chula.ac.th/protocol/organizations-individuals.html พระบรมราโชวาท 
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช สืบค้นเมื่อวันที่ 20 กรกฎำคม 2557. 
 
. 
 
 

https://www.google.co.th/search?newwindow
http://www.ocsc.go.th/
http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/files/POPProvince/2556_E/130306B.pdf
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ภาคผนวก ก   
ตัวอย่างเอกสารประกอบ บทที ่2 
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ภาคผนวก  ข 
ตัวอย่างเอกสารประกอบ บทที ่3 
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หลักสูตรการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี  
ประจ าปีการศึกษา 2557 

 

ท่ี คณะ /หลักสูตร /สาขาวิชา 
หลักสูตร  

ม.6 /ปวช. ปวส. 
4 ป ี 5 ปี เทียบโอน 

01 ศิลปศาสตร์    

 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  (ศศ.บ.)      
1 -การท่องเที่ยว    
2 -การโรงแรม    
3 -ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร    

02 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม       
 หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต  (ค.อ.บ.)   

(ได้ใบประกอบวิชาชีพครู) 
   

1 -วิศวกรรมโยธา    
2 -วิศวกรรมไฟฟ้า    
3 -วิศวกรรมเคร่ืองกล    
4 -วิศวกรรมอุตสาหการ    
5 -วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม    
6 -วิศวกรรมคอมพิวเตอร์    

 หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต  (อส.บ.)      
7 -อุตสาหกรรมการผลิต    
 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  (วศ.บ.)      

8 -เมคคาทรอนิกส์    
 หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)  

(ไม่ได้ใบประกอบวิชาชีพครู) 
   

9 -เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา    
10 -เทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา    

 หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)  
 (ได้ใบประกอบวิชาชีพครู) 

   

11 -คอมพิวเตอร์ศึกษา 
 
 

   
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ที่ คณะ /หลักสูตร /สาขาวิชา 
หลักสูตร  

ม.6 /ปวช. ปวส. 
4 ปี 5 ปี เทียบโอน 

03 เทคโนโลยีการเกษตร    
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)    

1 -วิศวกรรมแปรรูปผลิตผลเกษตร    
2 -ประมง    
3 -การผลิตพืช    
4 -วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร    
5 -วิทยาศาสตร์สุขภาพสัตว์    
6 -สัตวศาสตร์    
7 -เทคโนโลยีภูมิทัศน์    

04 วิศวกรรมศาสตร์    
 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.)    

1 -วิศวกรรมโยธา    
2 -วิศวกรรมไฟฟ้า    
3 -วิศวกรรมเคร่ืองกล    
4 -วิศวกรรมอุตสาหการ-วิศวกรรมกระบวนการผลิต    
5 -วิศวกรรมอุตสาหการ-การจัดการวิศวกรรม    
6 -วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม-โทรคมนาคม    
7 -วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม-อิเล็กทรอนิกส์    
8 -วิศวกรรมคอมพิวเตอร์    
9 - วิศวกรรมสิ่งทอ    

10 - วิศวกรรมเคมีสิ่งทอ-เคมีสิ่งทอ    
11 - วิศวกรรมเคมีสิ่งทอ-การผลิตเส้นใยสังเคราะห์    
12 -วิศวกรรมเคร่ืองนุ่งห่ม    
13 -วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม    
14 -วิศวกรรมเกษตร-วิศวกรรมเคร่ืองจักรกลเกษตร    
15 -วิศวกรรมเกษตร-วิศวกรรมดินและน ้า    
16 -วิศวกรรมพลาสติก    
17 -วิศวกรรมอาหาร    
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ที่ คณะ /หลักสูตร /สาขาวิชา 
หลักสูตร  

ม.6 /ปวช. ปวส. 
4 ปี 5 ปี เทียบโอน 

18 -วิศวกรรมพอลิเมอร์    
19 -วิศวกรรมเคมี      
05 บริหารธุรกิจ    

 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.)     
1 -การตลาด    
2 -การจัดการ-การจัดการทั่วไป    
3 -การจัดการ-การจัดการทรัพยากรมนุษย์    
4 -การจัดการ-การจัดการส้านักงาน    
5 -การจัดการอุตสาหกรรม 1    
6 -การจัดการอุตสาหกรรม 2    
7 -คอมพิวเตอร์ธุรกิจ    
8 -การเงิน    
9 -การบริหารธุรกิจระหว่างประเทศ    
 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.)      
 -บัญชีบัณฑิต    
 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (ศ.บ.)    

10 -เศรษฐศาสตร์-เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ    
11 -เศรษฐศาสตร์-เศรษฐศาสตร์ระหว่างประเทศ    

 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.)  นานาชาติ    
111 -Computer Information System –Business Computer    
222 -Marketing    
333 -Business English    
444 -International Business Administration    
06 เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์    

 หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ.)    
1 -สิ่งทอและเคร่ืองนุ่งห่ม    
2 -ออกแบบแฟชั่นและการจัดการสินค้า    
3 -อาหารและโภชนาการ    
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ที่ คณะ /หลักสูตร /สาขาวิชา 
หลักสูตร  

ม 6 /ปวช. ปวส. 
4 ป ี 5 ปี เทียบโอน 

4 -อุตสาหกรรมงานอาหาร    
5 -เทคโนโลยีงานประดิษฐ์สร้างสรรค์    
 หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)    

6 -การศึกษาปฐมวัย    
07 ศิลปกรรมศาสตร์    

 หลักสูตรศิลปบัณฑิต (ศล.บ.)    
1 -จิตรกรรม    
2 -ประติมากรรม    
3 -ศิลปะภาพพิมพ์    
4 -ศิลปะไทย    
5 -เคร่ืองปั้นดินเผา    
6 -เคร่ืองหนัง    
7 -หัตถกรรม    
8 -ออกแบบแฟชั่นและศิลปะสิ่งทอ    
9 -ออกแบบนิเทศศิลป์    

10 -ออกแบบผลิตภัณฑ์    
11 -ออกแบบภายใน    
13 -ดนตรีสากล    

 หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)  
(ได้ใบประกอบวิชาชีพครู)    

14 -นาฏศิลป์ไทยศึกษา    
15 -ดนตรีคีตศิลป์ไทยศึกษา    
16 -ดนตรีคีตศิลป์สากลศึกษา    
08 เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน    

 หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.)    
1 -เทคโนโลยีการถ่ายภาพและภาพยนตร์    
2 -เทคโนโลยีการพิมพ์    
3 -เทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง    
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ที่ คณะ /หลักสูตร /สาขาวิชา 
หลักสูตร  

ม.6 /ปวช. เทียบโอน 
4 ป ี 5 ปี ปวส. 

4 -เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์    
5 -เทคโนโลยีมัลติมีเดีย    
6 -เทคโนโลยีสื่อดิจิทัล    

09 วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)    

1 -คณิตศาสตร์    
2 -ชีววิทยา    
3 -สถิติ    
4 -เคมี    
5 -เทคโนโลยีสารสนเทศ    
6 -วิทยาการคอมพิวเตอร์    
7 -ฟิสิกประยุกต์    

10 สถาปัตยกรรมศาสตร์    
 หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต (สถ.บ.)    

1 -สถาปัตยกรรม    
2 -สถาปัตยกรรมภายใน    

11 วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย    
 หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต (พทป.บ.)    

1 -การแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต    
 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)    

2 -สุขภาพความงามและสปา    
 

หมายเหตุ  
    : เฉพาะคณะวิศวกรรมศาสตร์ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (4 ปี)   เรียนรวมสาขาวิชาในชั นปีที่ 1 และเลือกสาขาวิชาในชั นปีที่ 2 
               : เฉพาะคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน หลักสูตรเทียบโอน จะรับผู้ส้าเร็จการศึกษาที่มีคุณวุฒิ อนุปริญญา /ปวส. และปริญญาตรี 
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อยากเป็นนักศึกษา  
ของ  มทร. ธัญบุร ี

ต้องมีคุณสมบัติ 
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  ก าหนดการรับบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ในระบบกลาง (Admissions)  
ประจ าปีการศึกษา 2557 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

1.  สอบสัมภาษณ์  :  วันท่ี 8 กรกฎาคม 2557  เวลา 09.00 น. 
 ให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกตามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์และตรวจสุขภาพในการสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (Admissions) ประจ้าปีการศึกษา 2557 ของ
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) ไปสอบสัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตั งอยู่เลขที่ 39 หมู่ 1 ถนนรังสิต–นครนายก ต้าบลคลองหก อ้าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 
12110   โดยเตรียมเอกสาร ดังนี  

1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน เซ็นชื่อรับรองส้าเนาถูกต้อง จ้านวน 1 ชุด 
2. ส้าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับส้าเร็จการศึกษา เซ็นชื่อรับรองส้าเนาถูกต้อง 

จ้านวน 1 ชุด 
3. ส้าเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ไม่ตรงกับส้าเนาระเบียน   
    แสดงผลการเรียน)  เซ็นชื่อรับรองส้าเนาถูกต้อง จ้านวน 1 ชุด                 

หมายเหตุ :  
ส้าเนาเอกสารทุกฉบับต้องเป็นกระดาษขาวขนาด A4  เท่านั น  
2.  ประกาศผลสอบสัมภาษณ์  :  วันท่ี 15 กรกฎาคม 2557   
       ให้ผู้สมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (Admissions) ประจ้าปี
การศึกษา 2557 ดูรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาของสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
ที่เว็บไซต์ www.cuas.or.th (ตามปฏิทินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาฯ ของ สอท.) 
3.  บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา  :  วันท่ี 15 – 23 กรกฎาคม 2557   
       ให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกตามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาตามประกาศ
ของสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาทางเว็บไซต์ ww.rmutt.ac.th 
หรือ www.oreg.rmutt.ac.th โดยใช้เลขประจ้าตัวนักศึกษา 13 หลัก เป็นรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน บันทึกข้อมูล
ให้ถูกต้องและครบถ้วน และสั่งพิมพ์ใบแจ้งยอดเพื่อช้าระเงิน /ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบขึ นทะเบียนเป็น
นักศึกษาฯ เพื่อด้าเนินการต่อในข้อ 4 และข้อ 5 
หมายเหตุ : การบันทึกข้อมูลส่วนตัวลงในทะเบียนประวัตินักศึกษาบนเว็บไซต์ที่มหาวิทยาลัยฯ ก้าหนด ถือ
เป็นส่วนหนึ่งของการขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษา หากผู้ผ่านการคัดเลือกฯ รายใดไม่ปฏิบัติตามหรือบันทึกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง  ถือว่าการขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรไีม่สมบูรณ ์
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4.  ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน   :   วันท่ี 15 –23 กรกฎาคม 2557   
    ให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกฯ น้าใบแจ้งยอดเพื่อช้าระเงิน /ใบเสร็จรับเงินไปช้าระเงินค่าขึ นทะเบียน 
เป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนที่สถาบันการเงินที่ปรากฏในใบแจ้งยอดฯ  ภายในเวลาที่ก้าหนดได้  
ทุกสาขาทั่วประเทศ   
หมายเหตุ :  
1. หากผู้สอบผ่านสัมภาษณไ์ม่ด้าเนินการตามขั นตอนนี จะถือว่าสละสิทธิ์ที่จะเข้าศึกษาในปีการศึกษา 2557 
2.  ให้ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์เก็บส้าเนาการช้าระเงินค่าขึ นทะเบียนและลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน 
3. ผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ที่ช้าระเงินแล้ว มหาวิทยาลัยฯ จะไม่คืนเงินให้ไม่ว่ากรณีใดทั งสิ น  
5.  ส่งเอกสารใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา /ท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา /ตรวจสุขภาพ  :    
     วันท่ี 27 กรกฎาคม 2557   
     5.1 ส่งเอกสารใบขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 ให้ผู้มีสิทธิ์ เข้าศึกษาฯ ทุกคณะ /วิทยาลัย ไปส่งเอกสารใบขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษา  
เวลา 08.00 -12.00 น. ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยให้พิมพ์ใบขึ นทะเบียนเป็น
นักศึกษาที่เว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th และจัดเรียงเอกสารแนบใบขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาให้
ถูกต้องและครบถ้วนเพื่อสะดวกในการตรวจสอบตามล้าดับ ดังนี  
      1. ใบขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษา ติดรูปถ่ายสีหรือขาวด้า ขนาด 1 นิ ว จ้านวน 1 รูป  
(สวมเสื อเชิ ตสีขาวไม่มีสัญลักษณ์สถานศึกษาเดิม หน้าตรง ไม่ใส่แว่นตาด้า ไม่สวมหมวก)  
 2.  ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน จ้านวน 1 ชุด                                           
 3.  ส้าเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะหน้าที่มีบ้านเลขที่และชื่อ-นามสกุล นักศึกษา) จ้านวน 1 ชุด 
  4.  ส้าเนาใบเปลีย่นชื่อหรือนามสกุล (เฉพาะกรณีที่ชื่อ-นามสกลุ ไม่ตรงกับส้าเนาระเบียน
แสดงผลการเรียน)  จ้านวน 2 ชดุ                   
    5.  ส้าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับส้าเร็จการศึกษา จ้านวน 2 ชุด 
หมายเหตุ :  
1.  ให้นักศึกษาเซ็นชื่อรับรองส้าเนาถูกต้องและเขียนรหัสประจ้าตัวนักศึกษาให้ครบ 13 หลัก ที่มุมบน
ด้านขวาของเอกสารทุกแผ่น (ดูรหัสประจ้าตัวนักศึกษาได้ที่มุมบนขวาของใบแจ้งยอดเพื่อช้าระเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน) ส้าเนาเอกสารทุกฉบับต้องเป็นกระดาษขาวขนาด A4 เท่านั น 
2.   เอกสารข้อ 5 หากมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบแล้วพบว่ามีการปลอมแปลงจะถือว่าการขึ นทะเบียนเป็น
นักศึกษาฯ เป็นโมฆะและมหาวิทยาลัยฯ จะประกาศให้หมดสิทธิ์เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี ประจ้าปีการศึกษา 2557  
3.  ส้าเนาเอกสารทุกฉบับต้องเป็นกระดาษขาวขนาด A4  เท่านั น 
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 5.2 ท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
      ให้นักศึกษาที่ด้าเนินการตามขั นตอนการขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน
เรียบร้อยแล้ว  น้าส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนไปเปิดบัญชีธนาคารกรุงเทพ จ้ากัด (มหาชน) ณ หอประชุม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อท้าบัตรประจ้าตัวนักศึกษา โดยนักศึกษาต้องช้าระเงิน
ค่าธรรมเนียมรายปีเหมาจ่ายตลอดหลักสูตร  จ้านวน 200.- บาท   
    5.3 ตรวจสุขภาพ 
     ให้นักศึกษาที่ด้าเนินการตามขั นตอนการขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน
เรียบร้อยแล้วน้าบัตรประจ้าตัวประชาชนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสุขภาพ ณ อาคารยิมเนเซียม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ข้างโรงอาหารกลาง) เวลา 9.00-12.00 น.  
 

6.  ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
 ให้นักศึกษาที่ด้าเนินการตามขั นตอนการขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน
เรียบร้อยแล้วน้าบัตรประจ้าตัวประชาชนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่เพื่อปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ณ หอประชุม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในระหว่างวันที่ 29-31 กรกฎาคม 2557 โดยนักศึกษาทุกคณะ /วิทยาลัย 
ต้องดูรายละเอียดก้าหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ในเว็บไซต์ www.rmutt.ac.th หรือwww.oreg.rmutt.ac.th 
7.  เปิดภาคการศึกษา 
 ให้ผู้ที่ ผ่ านการคัดเลือกตามประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ าศึกษาในสถาบัน อุดมศึกษา  
ตามประกาศสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ที่ช้าระเงินค่าขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียน
เรียบร้อยแล้ว ไปรายงานตัวที่คณะ /วิทยาลัย ที่ได้รับการคัดเลือกให้เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี ในวันที่ 18 สิงหาคม 2557 เวลา 9.00 น.  
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ก าหนดการข้ึนทะเบียนนักศึกษาแรกเข้า  ประจ าปกีารศึกษา 2557 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

ระบบสอบตรง /ระบบโควตา 
ส่งเอกสารการขึ นทะเบียนเป็นนกัศึกษา /ท้าบัตรประจ้าตัวนักศึกษา ตรวจสุขภาพ 

ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
ณ อาคารยิมเนเซียมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

วันที่  3  พฤษภาคม  2557 
คณะ /วิทยาลัย เวลา เวลา 

วิศวกรรมศาสตร์ 08.30-12.00 น. 13.00-16.30 น. 
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์ 08.30-12.00 น. 13.00-16.30 น. 
ศิลปศาสตร ์ 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
วันที่  4  พฤษภาคม  2557 
บริหารธุรกิจ 08.30-12.00 น. 13.00-16.30 น. 
ศิลปกรรมศาสตร ์ 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
วิททยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
เทคโนโลยีการเกษตร 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 13.00-16.30 น. 08.30-12.00 น. 

ระบบกลาง Admissions 
วันที่  27  กรกฎาคม  2557 
วิศวกรรมศาสตร์ 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์ 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
ครุศาสตร์อุตสาหกรรม 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
เทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
บริหารธุรกิจ 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
ศิลปกรรมศาสตร ์ 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
เทคโนโลยีการเกษตร 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 08.30 น. – 12.00 น. 13.00 – 16.30 น. 
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ภาคผนวก ง   

 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
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การเรียนปรับพื้นฐาน  
    จากนโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และมติที่ประชุมการสอบคัดเลือก 
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช.  และ ปวส.) ประจ้าปีการศึกษา 2557 ครั งที่ 1/2557  
เมื่อวันจันทร์ที่ 24 สิงหาคม 2557 เวลา  13.30 น.  ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั น 2 อาคารส้านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มีมติให้นักศึกษาชั นปีที่ 1 ที่คะแนนสอบ
ข้อเขียนในรายวิชาภาษาอังกฤษ/วิชาคณิตศาสตร์/วิชา Engineering Mechanics และวิชา Engineering Drawing  
ไม่ผ่านเกณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยฯ ก้าหนด ต้องลงทะเบียนเรียนปรับพื นฐานในรายวิชาดังกล่าวนั น  
คณะศิลปศาสตร์ได้มีการจัดเตรียมการปรับพื นฐานภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษาชั นปีที่  1 ประจ้าปี
การศึกษา 2557 ที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยฯ เพื่อเป็นการปรับพื นฐานความรู้
ภาษาอังกฤษของนักศึกษาให้มีความใกล้เคียงกัน เนื่องจากพบว่านักศึกษาจ้านวนมากยังขาดทักษะความรู้ทาง
ภาษาอังกฤษระดับพื นฐาน ท้าให้เกิดปัญหาและอุปสรรคในการเรียนต่อในระดับอุดมศึกษา ซึ่งภาษาอังกฤษ
นับว่ามีความส้าคัญในสังคมแห่งโลกยุคข้อมูลสารสนเทศเป็นอย่างยิ่ง  เนื่องจากภาษาอังกฤษถือเป็นเคร่ืองมือ
ที่ส้าคัญในการแสวงหาความรู้ในการพัฒนาตนเองสู่สากลในโลกยุคโลกาภิวัตน์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อปรับ
ระดับความรู้ด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษาชั นปีที่ 1 ให้มีความใกล้เคียงกัน  มีความรู้ความเข้าใจในภาษาอังกฤษ
ขั นพื นฐานเพียงพอ ที่จะศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยฯ และสามารถน้าความรู้ไปใช้ในการเรียนภาษาอังกฤษที่สูงขึ น
ต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ (เอกสารโครงการปรับความรู้พื้นฐานวิชาภาษาอังกฤษ 2557 วันที่ 6 พฤษภาคม 
2557 ถึงวันที่ 1 มิถุนายน 2557 ณ อาคารเรียนและปฏิบัติการ และอาคารบรรยายรวม คณะศิลปศาสตร์)  
    ทั งนี  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและคณะวิศวกรรมศาสตร์ต่างสนองตอบนโยบาย  
ของมหาวิทยาลัยฯ  เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาชั นปีที่ 1 มีความเข้มแข็งในวิชาคณิตศาสตร์ 
วิชา Engineering Mechanics และวิชา Engineering Drawing ซึ่งจะส่งผลต่อการเรียนการสอนในรายวิชา
ศึกษาทั่วไปตามแผนการศึกษาในหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยฯ ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียน
ประวัติ เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่สนับสนุนโยบายนี  เพื่อให้ภารกิจส้าเร็จลุล่วงและบรรลุเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัยฯ โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนปรับพื นฐานในรายวิชาต่าง ๆ ให้ผู้ที่มีรายชื่อสอบ 
ผ่านสัมภาษณ์ ที่ช้าระเงินค่าขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว ตรวจรายชื่อ 

ผู้ที่ต้องเรียนปรับพื นฐานในรายวิชาดังกล่าวได้ที่ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านสัมภาษณ์ฯ ทางเว็บไซต์
www.info.rmutt.ac.th  หรือ www.oreg.rmutt.ac.th ดังนี   
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 



 คู่มือปฏบิัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 240 จาก  241 

ค่าใช้จ่ายแต่ละวิชา /หน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี  
       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  

 
หอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้เล็งเห็นความส้าคัญของการปรับตัว  
ต่อสภาพแวดล้อมของนักศึกษาชั นปีที่ 1 และเพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระความห่วงใยในบุตรหลานของ
ผู้ปกครอง  มหาวิทยาลัยฯ จึงจัดให้มีบริการจองหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ในวันขึ นทะเบียนเป็นนักศึกษา เพื่ออ้านวยความสะดวกให้ผู้ปกครองและนักศึกษาที่มีความประสงค์จะอาศัย
ในหอพักฯ โดยจะมีเจ้าหน้าที่ให้บริการที่หอประชุมมหาวิทยาลัยฯ บริเวณด้านหน้าฝั่งอาคารศึกษาศาสตร์  
ทั งนี  ค่าจองหอพักนักศึกษาจะไม่รวมอยู่ในใบแจ้งยอดเพื่อช้าระเงิน/ ใบเสร็จรับเงินในการขึ นทะเบียน 
เป็นนักศึกษาฯ  ผู้ปกครอง หรือนักศึกษาสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับหอพักนักศึกษาฯ 
ได้ที่โทรศัพท์หมายเลข  0 2523 1200  0 2523 1400  และ  0 2523 1600  หรือที่เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
     

 



 

ประวตัผู้ิเขยีน 
 

 
 
 
 
 
 
ช่ือ - สกุล  นางสมจิตร์  สุวรักษ ์
 

ภูมิล ำเนำ  เลขท่ี 46/106  ถนนรังสิต-นครนายก  
ต าบลคลองหก 
อ าเภอคลองหลวง   
จงัหวดัปทุมธานี  12120 

 

ประวตัิกำรศึกษำ  บริหารธุรกิจบณัฑิต (บธ.บ.) สาขาวชิาการจดัการทัว่ไป 
   มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

ศึกษาศาสตรมหาบณัฑิต (ศษ.ม.) สาขาวชิาเทคโนโลยกีารบริหารการศึกษา
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

 

ต ำแหน่ง  นกัวชิาการศึกษา ช านาญการ 
 

สถำนทีท่ ำงำน ฝ่ายรับเขา้ศึกษาและทะเบียนประวติั  
ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

   มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
   โทรศพัท ์0 2549 3614-5 
 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  บา้นพกัขา้ราชการมหาวยิาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 
   39 หมู่ 1 ถนนรังสิต-นครนายก  

ต าบลคลองหก 
   อ าเภอธญับุรี  
   จงัหวดัปทุมธานี   

รหสัไปรษณีย ์  12110 
 

Email Address  Somjit_10522998@hotmail.com  
 

 



  

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

www.rmutt.ac.th  หรือ  www.oreg.rmutt.ac.th 
 

 

 “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานช้ันน าด้านวิชาการและงานทะเบียน 
และข้อมูลการศึกษาบนพื้นฐานดา้นวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม” 

http://www.rmutt.ac.th/
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