
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : งานรับนักศึกษา 

หนวยงานทีใ่หบริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล  งานบริการการศึกษา 

สํานักงานวิทยาเขตนครศรธีรรมราช พื้นที่ไสใหญ 

          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย  

 

งาน รับนักศึกษา 

 มีหนาที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  เพ่ือการดําเนินการรับนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษาให

เปนไปดวยความเรียบรอย สามารถรับนักศึกษาใหมไดตามแผนรับและกําหนดแนวทางในการดําเนินการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด   ใหการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินการสอบสัมภาษณ  การชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  การรายงานตัวเปนนักศึกษาใหม  ของทุก

คณะ  รวมถึงประชาสัมพันธขอมูลการรับสมัคร ขาวสารกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม  

ตอบคําถามหรือขอสงสัยจากผูสมัคร และผูที่เก่ียวของ    

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการรับสมัครนักศึกษาใหมเปนไปตามกําหนดการณที่กําหนดของมหาวิทยาลัยฯ 

2. เพ่ือดําเนินการจัดการขอมูลใหพรอมสําหรับการสอบสัมภาษณ การชําระเงินคาธรรมเนียม

การศกึษา และการรายงานตัวนักศึกษาใหม 

3. เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลการรับสมัคร ขาวสารกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม   

4. เพ่ือใหการดําเนินการสอบสัมภาษณและรายงานตัวนักศึกษาใหมเปนไปดวยความเรียบรอย 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 วิทยาเขตฯ ไดจํานวนนักศึกษาใหมเปนไปตามแผนรับที่คณะกําหนดอยางนอยรอยละ 80 

1.2 การดําเนินการในสวนของการรับสมัคร  สอบสัมภาษณ  ชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา 

เสร็จตามปฏิทินการรับสมัครท่ีกําหนด 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 คณะไดรับการสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการดําเนินการสอบสัมภาษณ  การชําระ

เงินคาธรรมเนียมการศึกษา  การรายงานตัวเปนนักศึกษาใหม  เปนไปดวยความเรียบรอย 

2.2 ผูสมัครมีความเขาใจในกระบวนการรับสมัคร  สามารถปฏิบัติตามกําหนดการรับสมัครที่

มหาวิทยาลัยฯ กําหนด 

กลุมเปาหมาย 

อาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา บุคคลภายนอก  ผูสนใจศึกษาตอ 

 



ขั้นตอน ในงานรับนักศึกษาใหม 

1. จัดทําบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

3. เตรียมความพรอมในการรับชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาผานทางธนาคาร 

4. ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม  ซึ่งมี 3 รูปแบบ ไดแก 

4.1 สอบสัมภาษณ ณ หอประชุม   

4.2 สอบสัมภาษณที่คณะ 

4.3 สอบสัมภาษณผานระบบออนไลน (เนื่องจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส     

โคโรนา 2019 (COVID-19) 

5. จัดทําขอมูลรายงานตัวและปรับสถานะผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

6. จัดทําขอมูลเขาระบบยืนยันการรายงานตัวและขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. การบวนการจัดทําบันทึกขอขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

เขาดูปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  ในแต
ละปการศึกษาที่ 
https://admission.rmutsv.ac.th/ 

2 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

สรุปจํานวนรอบที่เปดรับ และวันท่ีปฏิบัติ
หนาที่สอบสัมภาษณแยกเปนวันปกติและ
วันเสาร-อาทิตย 

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 

 
 

เช็คสาขาที่เปดรับในแตละคณะเพ่ือ
ดําเนินการขอขอมูลรายช่ือกรรมการสอบ
สัมภาษณตามสาขาที่เปด 

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 
 
 

ออกแบบ แบบฟอรมสําหรบัใชขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณจากคณะ  โดยยึด
จากสาขาที่เปดรับเทานั้น 

20 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

 ดําเนินการจัดทําบันทึกขอความขอขอมูล
กรรมการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

6. 

 สงบันทึกขอความไปที่แผนกสารบรรณ
เพ่ือเสนอรองอธิการลงนาม 2 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

7. 

 
 
  
  

เจาหนาทีง่านสารบรรณดําเนินการใส
บันทึกขอความในลิ้นชักแตละคณะ 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน /

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ดูปฏิทินการรับสมัคร 

สรุปจํานวนรอบ และวันที่

ปฏิบัติหนาทีส่อบสัมภาษณ 

 เช็คสาขาที่เปดรับ 

 

ออกแบบ แบบฟอรมสําหรบั

ใชขอขอมูลกรรมการสอบ

สัมภาษณ 

เจาหนาที่แผนกสารบรรณสง

หนังสือเขาคณะ 

ทําบันทึกขอความ 

สงแผนกสารบรรณ 



 

2. การบวนการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบวุฒิ  สอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับขอมูลกรรมการสอบสัมภาษณ
จากคณะทั้ง 3 คณะ 

3 นาท ี
เจาหนาที่คณะ,  
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

ยื่นแบบฟอรมที่กรอกขอมลูเรียบรอย
แลวใหกับเจาหนาที ่

5 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 

 
 
 

ดําเนินการใสรายช่ือกรรมการแยก
ตามฝายตางๆ ตามท่ีมีในคําสั่ง 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 
 
 

สงคําสั่งไปที่แผนกสารบรรณเพ่ือ
เสนอรองอธิการลงนาม 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน/ 

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

5. 
 
 
 

สําเนาคําสั่งใหกรรมการทุกคนโดย
แยกตามคณะและตามฝาย 30 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 
6. 

 
 
  

นําเอกสารคําสั่งไปแจกจายยังคณะ
ตางๆ 20 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับขอมูลกรรมการสอบ

สัมภาษณจากคณะ 

ขอขอมูลกรรมการจากฝาย

ตางๆ ตามคาํสั่ง 

สงแผนกสารบรรณ 

 ใสรายช่ือกรรมการแยก

ตามฝาย 

นําคําสั่งไปสงคณะ 

สําเนาคําสั่งใหกรรมการทุกคน 



3. การบวนการเตรียมความพรอมในการรับชาํระเงินคาธรรมเนียมการศึกษาผานทางธนาคาร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เขาดูปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  
ในแตละปการศึกษาที่ 
https://admission.rmutsv.ac.th/ 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

 
 
  
  

สรุปจํานวนรอบ และวันที่ชําระเงนิ
คาธรรมเนียมการศึกษา เพ่ือทําเปด
ระบบ 

10 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

 
 
  
  

จัดทําบันทึกถึงธนาคารกรุงไทยเพ่ือ
แจงกําหนดการชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา
ใหม 

10 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

 
 

 
 
 

ไปท่ีแผนกสารบรรณเพ่ือเสนอรอง
อธิการลงนาม 

1 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน/ 

เจาหนาทีแ่ผนก
สารบรรณ 

5. 

 
 
 
 

สงเอกสารใชธนาคารกรุงไทยท้ังทาง 
E-mail และ สงท่ีสาขาทุงสง 

10 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
6. 

 
 
  

ประสานงานเจาหนาที่กรุงไทยท่ีดแูล 
ใหทราบกําหนดการ 10 นาที 

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูปฏิทินการรับสมัคร 

สรุปจํานวนรอบ และวันที่ชําระเงนิ

คาธรรมเนียมการศึกษา 

จัดทําบันทึกถึงธนาคารกรุงไทยเพ่ือ

เปดระบบชําระเงนิ 

 สงแผนกสารบรรณเพ่ือ

เสนอเซ็น 

สงเอกสารใชธนาคารกรุงไทย 

ประสานงานเจาหนาที่กรุงไทย 



4. การดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาใหม 

4.1 กรณีสอบ ณ หอประชุม 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริม
วิ ช า ก าร แล ะ งานทะ เบี ย น  ทั้ ง
แบบฟอรมสอบสัมภาษณและขอมูล
ที่ผูสมัครกรอกในระบบ 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

ออกแบบแผนผังการใชหองประชมุเพื่อ
สอบสัมภาษณนักศึกษา 

ออกแบบแผนผังการใชหองประชุม
เพ่ือสอบสัมภาษณนักศึกษา แสดง
ตําแหนงจุดสอบสัมภาษณของแตละ
สาขา และสงใหแตละคณะดูกอน 

20 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 
จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจแบบ
ออนไลน 

จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ
แบบออนไลนใหผูสอบสัมภาษณ
ประเมินผานเว็บไซต 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 

เตรียมเอกสารที่จะแจกนักศึกษาในวันท่ี
สอบสัมภาษณ 

เตรียมเอกสารที่จะแจกนักศึกษาใน
วันที่สอบสัมภาษณ เชน ปฏิทินการ
รับสมัคร คาใชจายในวันรายงานตัว  
ถายเอกสารเพ่ือเตรียมแจก 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

8. 
จัดบอรดรายช่ือผูมีสิทธิ์สมัภาษณ เตรียมเอกสารจัดบอรดรายช่ือผูมี

สิทธิ์สัมภาษณ  และจัดบอรดรายชื่อ
ผูมีสิทธิ์สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

9. 

เตรียมสถานทีส่อบสัมภาษณ และขน
อุปกรณไป-กลับยังสถานทีส่อบสมัภาษณ 

เตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ และขน
อุปกรณ ไป-กลับยังสถาน ท่ีสอบ
สัมภาษณ เชน ปายสาขา  อุปกรณ
สวัสดิการ   และติดปายสาขาตามจุด 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

10. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

11. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้งและผลการประเมินความพึงพอใจ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ
แตละครั้งและผลการประเมินความ
พึงพอใจ  แจงขอมูลใหคณะทราบ 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 



4.2 กรณีสอบ ที่คณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

ขอขอมูลผูสมัครจากสํานักสงเสริม
วิ ช า ก าร แล ะ งานทะ เบี ย น  ทั้ ง
แบบฟอรมสอบสัมภาษณและขอมูล
ที่ผูสมัครกรอกในระบบ 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
5. 

แจกจายแบบฟอรมสอบสมัภาษณใหกับ
กรรมการ 

นําแบบฟอรมสอบสัมภาษณแจกจาย
ใหกับกรรมการ แตละสาขา  หรือ
อาจนํ า ไ ปแจก ท่ีคณะขึ้ นอยู กับ
สถานที่ที่สอบสัมภาษณในแตละรอบ 

20 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้ง แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 กรณี สอบสัมภาษณผานระบบออนไลน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ดึงขอมูลผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณจากระบบ
ตรวจสอบขอมลูผูสมคัร ปการศกึษา 
2565 

ดึงขอมูลผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณจาก
ระบบตรวจสอบขอมูลผูสมัคร ป
การศึกษา 2565 ทั้งแบบฟอรมสอบ
สัมภาษณและขอมูลที่ผูสมัครกรอก
ในระบบ 

2 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขาและ
คณะ 

สรุปจํานวนผูสมัครแยกตามสาขา
และคณะ  และจัดสงขอมูลไปยัง
คณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซน็ช่ือสอบสมัภาษณ 

พิมพแบบฟอรมสอบสัมภาษณและ
แบบฟอรมใบเซ็นชื่อสอบสัมภาษณ 
พรอมตรวจสอบความถูกตองของ
แบบฟอรมที่พิมพและเช็คใหตรงกับ
จํานวนในสรุปผลจํานวนผูสมัคร 

60 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4. 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ 

จัดทําตัวอยางการกรอกขอมูลใน
แบบฟอรมสัมภาษณใหกับกรรมการ  
ทุกฟอรมที่ใชงาน 

15 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 
5. 

แจกจายแบบฟอรมสอบสมัภาษณใหกับ
กรรมการ 

นําแบบฟอรมสอบสัมภาษณแจกจาย
ใหกับกรรมการ แตละสาขา  หรือ
อาจนํ า ไ ปแจก ท่ีคณะขึ้ นอยู กับ
สถานที่ที่สอบสัมภาษณในแตละรอบ 

20 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ สแกน
สงสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

รวบรวมแบบฟอรมสอบสัมภาษณ 
สแกนสงสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะ เบี ยน  ภาย ในวั นที่ สอบ
สัมภาษณ 

30 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 
สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณแตละ
ครั้ง แจงขอมูลใหคณะทราบ 

สรุปจํานวนผูผานการสอบสัมภาษณ  
แจงขอมูลใหคณะทราบ 30 นาท ี

นางสาวจุฑามาศ  
รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. การจัดทําขอมูลรายงานตัวและปรับสถานะผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ขอขอมูลผูผานการคดัเลือกจากสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขอขอมูลผูผานการคัดเลือกจาก
สํ านักส ง เสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  เพ่ือใชทําขอมูลออกรหัส
นักศึกษา และทําขอมูลชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษา 

2 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ

และงานทะเบยีน/
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 
สรุปจํานวนผูผานการคดัเลือกแยกตาม
สาขาและคณะ 

สรุปจํานวนผูผานการคดัเลือกแยก
ตามสาขาและคณะ  และจดัสง
ขอมูลไปยังคณะ 

15 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

ทําขอมูลเขาระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

ทําขอมูลเขาระบบรับสมัคร โดยการ
กําหนดรหัสสาขาใหตรงกับสาขาใน
ฐานขอมูลแลวนําขอมูลผูผานการ
คัดเลือกเขาระบบ 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 
มาทําขอมูลรายงานตัว และออกรหัส
นักศึกษา 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th 
/admission มาทําขอมูลรายงานตัว 
และออกรหสันักศึกษา 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5. 

อัพโหลดขอมลูผูรายงานตัวเขาระบบ 
http://adms.rmutsv.ac.th/ 

อัพโหลดขอมลูผูรายงานตัวเขา
ระบบ http://adms.rmutsv.ac.th
เพ่ือใหนักศึกษาใหมกรอกขอมูลใน
ระบบรายงานตัวได 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

6. 

อัพโหลดขอมลูรหัสนักศึกษาเขาระบบรับ
สมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

อัพโหลดขอมลูรหัสนักศึกษาเขา
ระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admi
ssion ซึ่งมีรายละเอียดคาใชจาย
สําหรับใหนักศึกษาพมิพใบชําระเงนิ
ไปชําระผานทางธนาคาร 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

7. 

ทําขอมูลรหสันักศึกษาเขาระบบงาน
ทะเบียน 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
advisor/emos/ 

ทําขอมูลรหสันักศึกษาเขาระบบงาน
ทะเบียน 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
advisor/emos/ เพื่ อ ใหนั กศึกษา
สามารถชําระเงนิที่แผนกการเงินได 

1 ชั่วโมง 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

8. 

ดึงขอมูลชําระเงนิคาธรรมเนียมการศึกษา
จากธนาคารกรุงไทย 

ดึงขอมูลชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษาจากธนาคารกรุงไทย 
หลังจากวันที่ชําระเงินผานธนาคาร 
1 วัน เพ่ือนํามาประสถานะชําระเงิน
คาธรรมเนียมนักศึกษาของนักศึกษา
ใหม 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

9. 

ปรับสถานะชําระเงนิทั้งทางธนาคารและ
ชําระเงินผานแผนกการเงินของนักศึกษา
ใหมในระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 

ปรับสถานะชําระเงินทั้งทางธนาคาร
และชําระเงินผานแผนกการเงินของ
นักศึกษาใหม ในระบบรับสมัคร 
http://saiyai.rmutsv.ac.th 
/admission เปนรายบุคคล เพื่อให
นักศึกษาเขาเช็คขอมูลได 

3 นาท ี
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 



6. การจัดทําขอมูลเขาระบบยืนยันการรายงานตัวและขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

ดึงขอมูลจากระบบรับสมัคร  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/admission 
มาตรวจสอบขอมูลผูชําระเงนิ
คาธรรมเนียมการศึกษา 

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 มาตรวจสอบขอมูลผูชําระเงิน
คาธรรมเนียมการศึกษาทั้งท่ีชําระ 
100% และแบบแบงจาย 40% 

1 วัน 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

2. 

ปรับสถานะคนที่ไมชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา เปน 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 เพ่ือไมใหแสดงขอมูลคนท่ี
ไมชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา
ในใบรายช่ือ 

1 วัน 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

3. 

เตรียมขอมูลผูชําระเงินคาธรรมเนยีม
การศึกษาทั้งท่ีชําระ 100% และแบบแบง
จาย 40%   

ผูชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา
ทั้งท่ีชําระ 100% และแบบแบงจาย 
40%  และจัดรูปแบบเพ่ือรออัพ
โหลดไฟลเพ่ือ 4. ทํ า ข อ มู ล เ ข า
ระบบยืนยันการรายงานตัวและ
ขอมูลเขาใชงาน E-Passport 

30 นาที 
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

4.. 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบยืนยันรายงานตัว 
https://reg.rmutsv.ac.th/newStudent
/login.php 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบยืนยัน
รายงานตัว 
https://reg.rmutsv.ac.th/newSt
udent/login.php และ
ประสานงานเจาหนาทีส่ํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเรื่องความ
พรอมในการใหนักศึกษาใหมเขา
ระบบยืนยันรายงานตัว 

3 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
สงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน     
/นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

5.. 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบรายงานตวั 
http://adms.rmutsv.ac.th/ 

อัพโหลดขอมลูเขาระบบรายงานตวั 
http://adms.rmutsv.ac.th/ และ
ประสานงานสํานักวิทยบริการเรื่อง
ความพรอมในการใหนักศึกษาใหม
เขาระบบลงทะเบียน E-Passport  

3 นาท ี

เจาหนาทีส่ํานัก
วิทยบริการ     /
นางสาวจุฑามาศ  

รอดสเีสน 

 

 

 

 

 

 

        ปรับปรุง ณ วันที่ 31 มีนาคม 2565 

 

 


