
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การรับสมัครนักเรียนนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
13-03-01  
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางในการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดข้อผิดพลาดน้อย
ที่สุด  

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละความส าเร็จการรับสมัครนักศึกษา เป็นไปตามแผนรับ คุณสมบัติ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
(ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน เริ่มตั้งแต่จัดท าหนังสือขอแผนรับนักเรียนนักศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติ จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม จัดท าร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์และเงื่อนไขคุณสมบัติ และร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการแผนรับสมัคร จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องพิจารณาร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขคุณสมบัติ และร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติปฏิทินรับสมัคร 
หลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติของผู้สมัคร และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา บันทึก
ข้อมูลหลักเกณฑ์และเงื่อนไขคุณสมบัติการรับสมัครในระบบรับสมัคร เปิดระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์  

ค าจ ากัดความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผอ.สวท. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หมายถึง หน่วยงานหนึ่งที่เทียบเท่าคณะของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ที่ให้บริการงานด้านวิชาการและงานทะเบียนแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 
งานทะเบียนการศึกษา หมายถึง หน่วยงานส่วนหนึ่งของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน         
คณะ หมายถึง ส่วนราชการที่เปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร  
คณบดี หมายถึง คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ มีฐานะ
เทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
นักเรียน หมายถึง ผู้ศึกษาเล่าเรียน 
สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาต่าง ๆ ที่ได้จัดการเรียนการสอนในคณะ 
ระบบสมัคร หมายถึง มหาวิทยาลัยฯ เปิดระบบรับสมัครนักเรียนักศึกษาเพ่ือเข้าศึกษาต่อในระบบโควตา 
ระบบรับตรง และระบบ Fast Track 
แผนรับ หมายถึง จ านวนรับนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา แต่ละปีการศึกษา ที่ผ่านการอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัย   



 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การรับสมัครนักเรียนนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
13-03-01  
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

ค าจ ากัดความ MOU หมายถึง บันทึกความเข้าใจในข้อตกลงความร่วมมือระหว่างระหว่างบุคคลสองคณะ หรือมากกว่า
นั้นเป็นโครงร่างข้อผูกพันระหว่างคณะท างานที่จะปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายร่วมกัน โดยมิได้ผูกพัน
เหมือนสัญญา (contract) ซึ่งส่วนใหญ่ MOU จัดท าขึ้นเพ่ือความร่วมมือในการปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง
เพ่ือเกิดประโยชน์แก่ทั้งสองฝ่าย และประเทศชาติในที่สุด  
ปฏิทินการสอบคัดเลือก หมายถึง ก าหนดการ วัน เวลา รายละเอียดการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อในมหาวิทยาลัย แต่ละปีการศึกษา 
ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ (งานทะเบียนนักศึกษา) หมายถึง ระบบใช้ส าหรับใส่ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับ 
เงื่อนไข/คุณสมบัติการรับสมัคร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ คณะกรรมการพิจารณาการรบัสมัครนักเรียนนักศึกษา 
1. พิจารณาแผนรับนักเรียนนักศึกษา ก าหนดการรับนักศึกษา ตลอดจนหลักเกณฑ์เงื่อนไขคุณสมบัติ 

และการรับนักศึกษาให้เป็นไปตามแผนรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
2. อธิการบดี – อนุมัติลงนามประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
3. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคณาจารย์ – อนุมัติลงนามประกาศผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
4. เลขานุการ – ลงนามหนังสือเชิญประชุม/ตรวจสอบวาระการประชุม/ตรวจสอบรายงานการประชุม/

ด าเนินการประชุม 
5. ผู้ช่วยเลขานุการ - ตรวจสอบรูปเล่มวาระการประชุม/สัญญายืมเงินทดรองราชการ/การจดบันทึก 
รายงานการประชุม/จดรายงานการประชุม 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงินเพ่ือจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ภาคพิเศษ 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าจัดการศึกษา ค่าและค่าธรรมเนียม

การศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ  
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการผ่อนผันการช าระค่าจัด

การศึกษาและค่าธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียน 
7. เล่มหลักสูตรคณะ/สมอ.08 
8. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อ 
9. ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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การรับสมัครนักเรียนนักศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
13-03-01  
วันที่บังคับใช้ : 
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ผู้รับผิดชอบ :  
งานทะเบียนการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
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แบบฟอร์มที่ใช้ 1. ปฏิทินการรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 
2. ใบรายชื่อสัมภาษณ์นักเรียนนักศึกษา 
3. ใบยินยอมเปิดเผยข้อมูล 
4. ระเบียบการรับสมัคร เงื่อนไขคุณสมบัติ/รายละเอียดคุณสมบัติผู้สมัคร 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

   
   

1. 

งาน
ทะเบียน
การศึกษา
คณะ/
ส านัก/
กอง 

 จัดท าบันทึกถึงคณบดีทั้ง 9 คณะ  
- ให้คณะใส่ข้อมูลแผนรับนักศึกษา ผา่น 
Google Sheet ทั้งระดับปริญญาตรแีละระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
- จัดท า –ร่าง- ปฏิทินการรับสมัคร  เพือ่ระบุวัน
รับสมัครสอบ และขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกบัการรับ
สมัครนักศึกษา 
- จัดท า –ร่าง- หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับ
สมัคร เพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการ
รับสมัครนักศึกษา เช่น คุณสมบัติของผู้สมัครให้
ตรงตามที่คณะก าหนด 
- จัดท า –ร่าง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการแผน
รับสมัครนักศึกษา เพื่อใหก้ารรับสมัครเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธภิาพ 
ได้จัดท าร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลกัเกณฑ์
และเง่ือนไข และร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
แผนรับนักศึกษา และ จัดท าหนังสือเชญิประชุม
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพือ่เข้าร่วมประชุมและพจิารณา
ร่างปฏิทินการศึกษา ร่างหลกัเกณฑ์และเง่ือนไข 
และร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ โดยแจ้ง 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
- คณบดีทั้ง 9 คณะ 
- กองคลัง 
- กองสื่อสารองค์การ 
- กองนโยบายและแผน 
- กองพัฒนานักศึกษา 
และได้ปรับแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ พร้อมทั้ง ขอมติที่ประชมุ เพื่อ
ความรวดเร็วในการจัดท าค าสั่งและปฏทิินการ
รับสมัครและจัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 

2 เดือน 

 

  

 
 
 
 

   

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 
 

แจ้งคณะจดัท าแผนรับสมคัรนักศกึษา 

 

A 



ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

   
   

2. 
งานทะเบียน
การศึกษา/

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการประชุมแผนรับสมัคร
นักศึกษา และได้มติตามที่ประชุมเรียบรอ้ย
แล้ว จึงจัดท าหนังสือถึงมหาวิทยาลัย เพื่อขอ
อนุมัติปฏิทินการรับสมัคร หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขการรับสมัคร และค าสั่งแต่งต้ังคณะ
กรรมแผนรับสมัครนักศึกษา แต่ละปีการศึกษา 
และก ากับติดตามผ่านเจา้หน้าที่สารบรรณ
กลางมหาวิทยาลยั เพื่อเร่งเสนออธกิารเพื่อ 
ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

2 เดือน 

 

3. 

งานทะเบียน
การศึกษา/
ผู้สมัคร/ 
ทปอ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการบันทึกขอ้มูลปฏิทินการรับสมัคร 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับสมัครในระบบ
รับสมัครนักศึกษาใหม่ เช่น บันทกึรหัสวชิา 
คณะ/สาขาที่เปิดรับสมัคร คุณวุฒิที่เปิดรับ
สมัคร ก าหนดเกรดเฉลี่ยในการรับสมัคร  
ให้ถูกต้อง  

   2 เดือน 
 
 
 
 
  

  

 
 
 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

บันทึกข้อมูลการรับสมัครใน 
ระบบรับสมัคร 

B 

 

ร่างปฏิทินการรับสมัคร ร่างหลักเกณฑ์และ
เง่ือนไข และร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

แผนรับสมัครนักศึกษา 



ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

      

4. 

งาน
ทะเบียน

การศึกษา/
คณะ/

โรงเรียน/
ผู้สมัคร 

 
 
 

เปิดระบบรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม่  
ผ่านเว็บไซต์ ระบบโควตา ระบบรับตรง 
ระบบ TCAS 
https://admission.rmutp.ac.th/ เพื่อให้
ผู้สมัครด าเนินการดังนี้ 
- บันทึกข้อมูลส่วนบุคคล เช่น เลขประจ าตัว
บัตรประชาชน  ชือ่-นามสกุล  สัญชาติ วัน 
เดือน ปีเกิด  อีเมลล์ เบอร์โทรศัพท์ เพือ่เป็นการ
ลงทะเบียนเข้าใช้ระบบรับสมัคร Online เลือก
คณะ/สาขาวิชาที่ตอ้งการสมัคร จากนั้นพิมพ์ใบ
แจ้งยอดค่าสมัครสอบ ระดับปริญญาตร ีจ านวน 
400 บาท และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
จ านวน 200 บาท เพือ่น าไปช าระทีธ่นาคารและ
เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

- - ระบบโควตา (Mou)  จัดส่งข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกบัการรับสมัครให้กับโรงเรียนที่ร่วม
โครงการ MOU  

- - หนังสือราชการภายนอก (ตราครุฑ) ถงึ
ผู้อ านวยการโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรโควตาแนบ
เอกสาร 

- - ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ
ระดับปริญญาตรีโควตา MOU แต่ละปกีารศึกษา 

- - หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปี
การศึกษา 

- - ใบสมัครเพื่อคัดเลือกเข้าศึกษาตอ่ระดบั 
- ปริญญาตรี แต่ละปกีารศึกษา 
- - แบบส่งรายชื่อนักศึกษาโควตา (MOU) 

จัดส่งเอกสารต่างๆ ส่งให้คณะ 
- - ใบสมัครสอบคัดเลือก MOU   

- ส าเนาใบเสร็จ ช าระค่าสมัครสอบ จ านวน 400 บาท  
- ส าเนาใบ รบ. จ านวน 4-5 ภาคการศึกษา  
- คุณวุฒิและเกรดเฉลี่ยของผู้สมัครตรงตาม
เง่ือนไขที่คณะก าหนดหรือไม่ 
 
 
 

  

  
 

   

 

 

B 

เปิดระบบรับสมัครผ่านเว็บไซต์  

 

 

C 

https://admission.rmutp.ac.th/


ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

   
   

  

 เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน จึงจัดส่ง
เอกสารดังกล่าวใหก้ับคณะต่าง ๆ รวมถงึ
รวบรวมรายชือ่ผู้สมัครผ่านเว็บไซต์ส่งให้กับ
คณะด้วย ทั้งนี้ กรณีโควตา MOU ถ้าผูส้มัครมี
คุณสมบัติครบตามเกณฑ์ คณะไม่สามารถที่จะ
ปฏิเสธการรับ แต่ถา้เป็นกรณีโควตาสมคัรผ่าน
เว็บไซต์ ถ้าคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ แต่ขึ้นอยู่
กับการสอบสัมภาษณ์ของแต่ละคณะพิจารณา
ตัดสินใจในการคัดเลือก 

12 เดือน 
 

 

 
5. 

 

งานทะเบียน
การศึกษา 

 
        
              
 

เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครแต่ละรอบ ตามปฏิทิน
การรับสมัคร และพิมพ์รายชื่อเพือ่ตรวจสอบ 

3 วัน 

 

 

 

6. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

                       ถกูต้อง 

พิมพ์เอกสารเพื่อตรวจสอบรายชื่อผู้สมคัร 
 ในกรณีที่ผู้สมัคร พิมพ์ผิด เช่น 
จาก นาย/นางสาว เป็น Mr. หรือ Miss  
หรือพิมพ์ชื่อทับซ้อน 

4 วัน 

 

7. 

งานทะเบียน
การศึกษา/ 

รอง อธิการบดี
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศมหาวิทยาลยั เร่ือง ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ โดย ผอ.สวท. 
ลงนามก ากับทา้ยรายชื่อทกุแผ่น เมื่อ ผอ.สวท. 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดท าหนังสือเสนอ 
มหาวิทยาลัย (ผ่าน รอง อธกิารบด ี 
ด้านวิชาการฯ ผ่าน ผอ.สวท.) ลงนามประกาศ
อนุมัติรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และ 
ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ผ่านเว็บไซต์ 
www.admission.rmutp.ac.th เพื่อให้ผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภาษณ์ทราบ วัน เวลา และสถานที่ 
สอบสัมภาษณ ์

4 วัน 

 

  
   

 

 

 

 

รายชื่อผูม้ีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ ์

 

ผ 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 
- สวท.ประกาศรายชือ่ 
ผูม้ีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

ทางเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 

ผ 

 

 

C 

D 

ไม่ถูกต้อง 

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


ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

  
   

 

8. 

คณะ/งาน
ทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 

คณะพิมพ์รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ์
ในระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ และด าเนินการ
สัมภาษณ์ตามวันเวลาที่ก าหนด เมื่อเสรจ็สิ้น
กระบวนการสอบสัมภาษณ์ คณะจัดส่งรายชื่อผู้
ผ่านการสอบสัมภาษณ์ให้กบั สวท. 

3 วัน 

 

9. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 

สวท. ด าเนินการปรับสถานะผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ์ ตามรายชื่อที่คณะด าเนินจัดส่งสวท. 
โดยงานทะเบียนการศึกษา บันทึกรายชื่อผู้ผ่าน
สัมภาษณ์ และตัดรายชื่อผู้ไม่เข้าสอบสัมภาษณ์ 
หรือไม่ผ่านเกณฑ์และเง่ือนไขคุณวุฒิการรับ
สมัคร ตามที่คณะแจ้งมา 

2 วัน 

 

10. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 

พิมพ์รายชือ่ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ จาก
ระบบรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม ่
 

2 วัน 

 

11. 

 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์กับใบ
รายชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ชื่อ-นามสกุล 
สาขาวิชาที่สมัคร และตัดรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ์ถูกต้องหรือไม่ 

2 วัน 

 

 
12. 

 

งานทะเบียน
การศึกษา/

คณะ/ 
รอง อธิการบดี
ด้านวิชาการฯ/ 
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาตรี แต่ละปกีารศึกษา 
โดย ผอ.สวท.ลงนามก ากบัท้ายรายชื่อทกุแผ่น 
เมื่อ ผอ.สวท.ลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดท า
หนังสือเสนอมหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณาอนุมัติ
ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อระดับปริญญาตร ีและระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ แต่ละปกีารศึกษา โดย ผ่าน ผอ. สวท. 
และ รอง อธิการบดี ด้านวิชาการฯ  ถึง 
มหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามอนุมัติประกาศ
รายชื่อผู้ได้รบัการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตร ีและระดับประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 
แต่ละปีการศึกษา 

2 วัน 

 

  
   

 

 

 

 

 

สวท.ปรับสถานะผู้ผ่าน
การสอบสัมภาษณ ์

 

ผ 

 

 

พิมพ์รายชือ่  
ผู้ผ่าน 

การสอบสัมภาณ์ 
 

ผ 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผูผ้่านการคัดเลือก 

- เสนอมหาวิทยาลัย 
ลงนามประกาศ 

 
 

ผ 

 

 
E 

คณะสอบสัมภาษณ์ และ
ส่งผลสัมภาษณ์ 

 

ผ 

 

 

D 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

  
 
 
 

  
 

13. 
งานทะเบียน
การศึกษา/

ผู้สมัคร 

 
 
 
 

จัดท าส าเนาประกาศที่ได้รับอนุมัติ เพื่อ
ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกฯ และเปิดระบบ
รายงานตัวการเป็นนักศึกษา เพื่อให้ผู้ไดร้ับการ
คัดเลือกเข้าไปกรอกข้อมูลสว่นตัว เพือ่เป็น
ฐานข้อมูลในระบบทะเบียนเขา้ศึกษาตอ่ระดับ
ปริญญาตร ีและระดับประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 
แต่ละปีการศึกษา ที่เวบ็ไซต์ 
www.admission.rmutp.ac.th และ 
งานทะเบียนการศึกษา ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
- ออกรหัสนักศึกษาของแต่ละคณะ แตล่ะ
สาขาวิชา 
- บันทึกค่าขึ้นทะเบียนเป็นนกัศึกษาและ 
ค่าลงทะเบียนเรียน (เหมาจา่ย) เพื่อให้ผูผ้่าน
การคัดเลือกพิมพ์ใบช าระค่าลงทะเบียน (เหมา
จ่าย) ไปช าระที่ธนาคารกรุงเทพ และ
เคาน์เตอร์เซอร์วิส ตามวันที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว ้

 
2 วัน 

 

14. 

งานทะเบียน
การศึกษา/ 
กองกลาง/ 

คณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ถ่ายรูปเพื่อท าบัตรนักศึกษา   
- พบเจ้าหน้าที่คณะ (กรณีมีการตัดชุดของ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์) 
- ร้านค้าสวัสดิการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและ
เครื่องแบบนักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่  สวท.ที่ดูแลแต่ละคณะพิมพ์ใบ 
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
แต่ละปีการศึกษา เพื่อให้ผู้ได้รับการคัดเลือก
ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล พร้อมเซ็นชื่อในใบ
รายชื่ อ เพื่ อแสดงตั วตนการขึ้ นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ และยื่นเอกสารต่างๆ ให้กับ
เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
    -  ใบรายงานตัวผ่านเว็บไซต์ 
    -  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
    -  ส าเนาใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
    -  ส าเนาใบเสร็จค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

 

 

 

2 วัน 

 

     
 

 

 

E 

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่
 

 

 

F 

สวท.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

ทางเว็บไซต์ 
 

 

 



ล าดับ 
ที่ 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

  
 

   

15. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 

จัดท าสถิติการรายงานตัวนกัเรียนนักศึกษาใหม่ 
เพือ่แจ้ง ผอ.สวท. และแจ้งคณะ เพื่อก าหนด         
การจัดการเรียนการสอน 

2 วัน 

 

16. 
งานทะเบียน
การศึกษา 

 
 
 
 

 

จัดเก็บข้อมูลสถิติ โดยพิมพ์จากระบบรบัสมัคร
และน าเข้าแฟ้ม 

2 วัน 

 

  
 
 
 

  
 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมูล 

จัดท าสถิติรับเข้า 
นักเรียนนักศึกษาใหม ่

 

 

 

F 


