
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : งานรับนักศึกษา 

หนวยงานทีใ่หบริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล  งานบริการการศึกษา 

สํานักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช พื้นที่ไสใหญ 

          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย  

 

งาน รับนักศึกษา 

 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  เพ่ือการดําเนินการรับนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษาให

เปนไปดวยความเรียบรอย สามารถรับนักศึกษาใหมไดตามแผนรับและกําหนดแนวทางในการดําเนินการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด   ใหการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินการสอบสัมภาษณ  การชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  การรายงานตัวเปนนักศึกษาใหม  ของทุก

คณะ  รวมถึงประชาสัมพันธขอมูลการรับสมัคร ขาวสารกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม  

ตอบคําถามหรือขอสงสัยจากผูสมัคร และผูที่เก่ียวของ    

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการรับสมัครนักศึกษาใหมเปนไปตามกําหนดการณที่กําหนดของมหาวิทยาลัยฯ 

2. เพ่ือดําเนินการจัดการขอมูลใหพรอมสําหรับการสอบสัมภาษณ การชําระเงินคาธรรมเนียม

การศกึษา และการรายงานตัวนักศึกษาใหม 

3. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลการรับสมัคร ขาวสารกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม   

4. เพ่ือใหการดําเนินการสอบสัมภาษณและรายงานตัวนักศึกษาใหมเปนไปดวยความเรียบรอย 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 วิทยาเขตฯ ไดจํานวนนักศึกษาใหมเปนไปตามแผนรับที่คณะกําหนดอยางนอยรอยละ 80 

1.2 การดําเนินการในสวนของการรับสมัคร  สอบสัมภาษณ  ชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

เสร็จตามปฏิทินการรับสมัครท่ีกําหนด 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 คณะไดรับการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการดําเนินการสอบสัมภาษณ  การชําระ

เงินคาธรรมเนียมการศึกษา  การรายงานตัวเปนนักศึกษาใหม  เปนไปดวยความเรียบรอย 

2.2 ผูสมัครมีความเขาใจในกระบวนการรับสมัคร  สามารถปฏิบัติตามกําหนดการรับสมัครที่

มหาวิทยาลัยฯ กําหนด 

กลุมเปาหมาย 

อาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา บุคคลภายนอก  ผูสนใจศึกษาตอ 

 



ขั้นตอน ในงานรับนักศึกษาใหม 

1. จัดทําบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

3. เตรียมความพรอมในการรับชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาผานทางธนาคาร 

4. ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม  ซึ่งมี 3 รูปแบบ ไดแก 

4.1 สอบสัมภาษณ ณ หอประชุม   

4.2 สอบสัมภาษณที่คณะ 

4.3 สอบสัมภาษณผานระบบออนไลน (เนื่องจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส     

โคโรนา 2019 (COVID-19) 

5. จัดทําขอมูลรายงานตัวและปรับสถานะผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

6. จัดทําขอมูลเขาระบบยืนยันการรายงานตัวและขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. การบวนการจัดทําบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

เขาดูปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  ในแต
ละปการศึกษาที่ 
https://admission.rmutsv.ac.th/ 

2 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

สรุปจํานวนรอบที่เปดรับ และวันท่ีปฏิบัติ
หนาที่สอบสัมภาษณแยกเปนวันปกติและ
วันเสาร-อาทิตย 

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 

 
 

เช็คสาขาที่เปดรับในแตละคณะเพ่ือ
ดําเนินการขอขอมูลรายช่ือกรรมการสอบ
สัมภาษณตามสาขาที่เปด 

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 
 
 

ออกแบบ แบบฟอรมสําหรบัใชขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณจากคณะ  โดยยึด
จากสาขาที่เปดรับเทานั้น 

20 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

 ดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

6. 

 สงบันทึกขอความไปที่แผนกสารบรรณ
เพ่ือเสนอรองอธิการลงนาม 2 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

7. 

 
 
  
  

เจาหนาทีง่านสารบรรณดําเนินการใส
บันทึกขอความในลิ้นชักแตละคณะ 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน /

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ดูปฏิทินการรับสมัคร 

สรุปจํานวนรอบ และวันที่

ปฏิบัติหนาทีส่อบสัมภาษณ 

 เช็คสาขาที่เปดรับ 

 

ออกแบบ แบบฟอรมสําหรบั

ใชขอขอมูลกรรมการสอบ

สัมภาษณ 

เจาหนาที่แผนกสารบรรณสง

หนังสือเขาคณะ 

ทําบันทึกขอความ 

สงแผนกสารบรรณ 



 

2. การบวนการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณ
จากคณะทั้ง 3 คณะ 

3 นาท ี
เจาหนาที่คณะ,  
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

ยื่นแบบฟอรมที่กรอกขอมลูเรียบรอย
แลวใหกับเจาหนาที ่

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 

 
 
 

ดําเนินการใสรายช่ือกรรมการแยก
ตามฝายตางๆ ตามท่ีมีในคําสั่ง 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 
 
 

สงคําสั่งไปที่แผนกสารบรรณเพ่ือ
เสนอรองอธิการลงนาม 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน/ 

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

5. 
 
 
 

สําเนาคําสั่งใหกรรมการทุกคนโดย
แยกตามคณะและตามฝาย 30 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 
6. 

 
 
  

นําเอกสารคําสั่งไปแจกจายยังคณะ
ตางๆ 20 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับขอมูลกรรมการสอบ

สัมภาษณจากคณะ 

ขอขอมูลกรรมการจากฝาย

ตางๆ ตามคาํสั่ง 

สงแผนกสารบรรณ 

 ใสรายช่ือกรรมการแยก

ตามฝาย 

นําคําสั่งไปสงคณะ 

สําเนาคําสั่งใหกรรมการทุกคน 



3. การบวนการเตรียมความพรอมในการรับชาํระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาผานทางธนาคาร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เขาดูปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  
ในแตละปการศึกษาที่ 
https://admission.rmutsv.ac.th/ 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

สรุปจํานวนรอบ และวันที่ชําระเงนิ
คาธรรมเนียมการศึกษา เพ่ือทําเปด
ระบบ 

10 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 
  
  

จัดทําบันทึกถึงธนาคารกรุงไทยเพ่ือ
แจงกําหนดการชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา
ใหม 

10 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 

 
 
 

ไปท่ีแผนกสารบรรณเพ่ือเสนอรอง
อธิการลงนาม 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน/ 

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

5. 

 
 
 
 

สงเอกสารใชธนาคารกรุงไทยท้ังทาง 
E-mail และ สงท่ีสาขาทุงสง 

10 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
6. 

 
 
  

ประสานงานเจาหนาที่กรุงไทยท่ีดแูล 
ใหทราบกําหนดการ 10 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูปฏิทินการรับสมัคร 

สรุปจํานวนรอบ และวันที่ชําระเงนิ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

จัดทําบันทึกถึงธนาคารกรุงไทยเพ่ือ

เปดระบบชําระเงนิ 

 สงแผนกสารบรรณเพ่ือ

เสนอเซ็น 

สงเอกสารใชธนาคารกรุงไทย 

ประสานงานเจาหนาที่กรุงไทย 



4. การดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

4.1 กรณีสอบ ณ หอประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริม
วิ ช า ก าร แล ะ งานทะ เบี ย น  ทั้ ง
แบบฟอรมสอบสัมภาษณและขอมูล
ที่ผูสมัครกรอกในระบบ 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

ออกแบบแผนผังการใชหองประชมุเพื่อ
สอบสัมภาษณนักศึกษา 

ออกแบบแผนผังการใชหองประชุม
เพ่ือสอบสัมภาษณนักศึกษา แสดง
ตําแหนงจุดสอบสัมภาษณของแตละ
สาขา และสงใหแตละคณะดูกอน 

20 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 
จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจแบบ
ออนไลน 

จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ
แบบออนไลนใหผูสอบสัมภาษณ
ประเมินผานเว็บไซต 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 

เตรียมเอกสารที่จะแจกนักศึกษาในวันท่ี
สอบสัมภาษณ 

เตรียมเอกสารที่จะแจกนักศึกษาใน
วันที่สอบสัมภาษณ เชน ปฏิทินการ
รับสมัคร คาใชจายในวันรายงานตัว  
ถายเอกสารเพ่ือเตรียมแจก 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

8. 
จัดบอรดรายช่ือผูมีสิทธิ์สมัภาษณ เตรียมเอกสารจัดบอรดรายช่ือผูมี

สิทธิ์สัมภาษณ  และจัดบอรดรายชื่อ
ผูมีสิทธิ์สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

9. 

เตรียมสถานทีส่อบสัมภาษณ และขน
อุปกรณไป-กลับยังสถานทีส่อบสมัภาษณ 

เตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ และขน
อุปกรณ ไป-กลับยังสถาน ท่ีสอบ
สัมภาษณ เชน ปายสาขา  อุปกรณ
สวัสดิการ   และติดปายสาขาตามจุด 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

10. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

11. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้งและผลการประเมินความพึงพอใจ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ
แตละครั้งและผลการประเมินความ
พึงพอใจ  แจงขอมูลใหคณะทราบ 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 



4.2 กรณีสอบ ที่คณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริม
วิ ช า ก าร แล ะ งานทะ เบี ย น  ทั้ ง
แบบฟอรมสอบสัมภาษณและขอมูล
ที่ผูสมัครกรอกในระบบ 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
5. 

แจกจายแบบฟอรมสอบสมัภาษณใหกับ
กรรมการ 

นําแบบฟอรมสอบสัมภาษณแจกจาย
ใหกับกรรมการ แตละสาขา  หรือ
อาจนํ า ไ ปแจก ท่ีคณะขึ้ นอยู กับ
สถานที่ที่สอบสัมภาษณในแตละรอบ 

20 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้ง แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 กรณี สอบสัมภาษณผานระบบออนไลน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ดึงขอมูลผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณจากระบบ
ตรวจสอบขอมลูผูสมคัร ปการศกึษา 
2565 

ดึงขอมูลผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณจาก
ระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร ป
การศึกษา 2565 ทั้งแบบฟอรมสอบ
สัมภาษณและขอมูลที่ผูสมัครกรอก
ในระบบ 

2 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
5. 

แจกจายแบบฟอรมสอบสมัภาษณใหกับ
กรรมการ 

นําแบบฟอรมสอบสัมภาษณแจกจาย
ใหกับกรรมการ แตละสาขา  หรือ
อาจนํ า ไ ปแจก ท่ีคณะขึ้ นอยู กับ
สถานที่ที่สอบสัมภาษณในแตละรอบ 

20 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้ง แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. การจัดทําขอมูลรายงานตัวและปรับสถานะผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูผานการคดัเลือกจากสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขอขอมูลผูผานการคัดเลือกจาก
สํ านักส ง เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  เพ่ือใชทําขอมูลออกรหัส
นักศึกษา และทําขอมูลชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษา 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ

และงานทะเบยีน/
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูผานการคดัเลือกแยกตาม
สาขาและคณะ 

สรุปจํานวนผูผานการคดัเลือกแยก
ตามสาขาและคณะ  และจดัสง
ขอมูลไปยังคณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

ทําขอมูลเขาระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

ทําขอมูลเขาระบบรับสมัคร โดยการ
กําหนดรหัสสาขาใหตรงกับสาขาใน
ฐานขอมูลแลวนําขอมูลผูผานการ
คัดเลือกเขาระบบ 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 
มาทําขอมูลรายงานตัว และออกรหัส
นักศึกษา 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th 
/admission มาทําขอมูลรายงานตัว 
และออกรหสันักศึกษา 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

อัพโหลดขอมลูผูรายงานตัวเขาระบบ 
http://adms.rmutsv.ac.th/ 

อัพโหลดขอมลูผูรายงานตัวเขา
ระบบ http://adms.rmutsv.ac.th
เพ่ือใหนักศึกษาใหมกรอกขอมูลใน
ระบบรายงานตัวได 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

อัพโหลดขอมลูรหัสนักศึกษาเขาระบบรับ
สมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

อัพโหลดขอมลูรหัสนักศึกษาเขา
ระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admi
ssion ซึ่งมีรายละเอียดคาใชจาย
สําหรับใหนักศึกษาพมิพใบชําระเงนิ
ไปชําระผานทางธนาคาร 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 

ทําขอมูลรหสันักศึกษาเขาระบบงาน
ทะเบียน 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
advisor/emos/ 

ทําขอมูลรหสันักศึกษาเขาระบบงาน
ทะเบียน 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
advisor/emos/ เพื่ อ ใหนั กศึกษา
สามารถชําระเงนิที่แผนกการเงินได 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

8. 

ดึงขอมูลชําระเงนิคาธรรมเนียมการศึกษา
จากธนาคารกรุงไทย 

ดึงขอมูลชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษาจากธนาคารกรุงไทย 
หลังจากวันที่ชําระเงินผานธนาคาร 
1 วัน เพ่ือนํามาประสถานะชําระเงิน
คาธรรมเนียมนักศึกษาของนักศึกษา
ใหม 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

9. 

ปรับสถานะชําระเงนิทั้งทางธนาคารและ
ชําระเงินผานแผนกการเงินของนักศึกษา
ใหมในระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

ปรับสถานะชําระเงินทั้งทางธนาคาร
และชําระเงินผานแผนกการเงินของ
นักศึกษาใหม ในระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th 
/admission เปนรายบุคคล เพื่อให
นักศึกษาเขาเช็คขอมูลได 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 



6. การจัดทําขอมูลเขาระบบยืนยันการรายงานตัวและขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 
มาตรวจสอบขอมูลผูชําระเงนิ
คาธรรมเนียมการศึกษา 

ดึ ง ข อ มู ล จ า ก ร ะ บ บ รั บ ส มั ค ร  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admi
ssion มาตรวจสอบขอมูลผูชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาทั้งท่ีชําระ 
100% และแบบแบงจาย 40% 

1 วัน 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

ปรับสถานะคนที่ไมชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา เปน UNUSED ใน Oracle ของ
งานทะเบียน 

ป รั บ ส ถ า น ะ ค น ท่ี ไ ม ชํ า ร ะ เ งิ น
ค า ธ ร ร ม เนี ยม ก ารศึ กษา  เ ป น 
UNUSED ใ น  Oracle ข อ ง ง า น
ทะเบียน เพ่ือไมใหแสดงขอมูลคนท่ี
ไมชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา
ในใบรายช่ือ 

1 วัน 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

เตรียมขอมูลผูชําระเงินคาธรรมเนยีม
การศึกษาทั้งท่ีชําระ 100% และแบบแบง
จาย 40%   

ผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา
ทั้งท่ีชําระ 100% และแบบแบงจาย 
40%  และจัดรูปแบบเพ่ือรออัพ
โหลดไฟลเพ่ือ 4. ทํ า ข อ มู ล เ ข า
ระบบยืนยันการรายงานตัวและ
ขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

30 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบยืนยันรายงานตัว 
https://reg.rmutsv.ac.th/newStudent
/login.php 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบยืนยัน
รายงานตัว 
https://reg.rmutsv.ac.th/newSt
udent/login.php และ
ประสานงานเจาหนาทีส่ํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรื่องความ
พรอมในการใหนักศึกษาใหมเขา
ระบบยืนยันรายงานตัว 

3 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5.. 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบรายงานตวั 
http://adms.rmutsv.ac.th/ 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบรายงานตวั 
http://adms.rmutsv.ac.th/ และ
ประสานงานสํานักวิทยบริการเรื่อง
ความพรอมในการใหนักศึกษาใหม
เขาระบบลงทะเบียน E-Passport  

3 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
วิทยบริการ     /
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

        ปรับปรุง ณ วันที่ 31 มีนาคม 2565 

 

 


