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คํานํา 

 งานทะเบียนและประมวลผล ฝายบริการทางการศึกษา จัดทํารายงานการจัดการความรู เรื่องการรับ
สมัครนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2565 เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือรับสมัครนักศึกษาป
การศึกษา 2566 และเปนแนวทางการปฏิบัติงานของผูดําเนินการรับสมัคร และนําความรูท่ีไดจากการ
แลกเปลี่ยนไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ตอไป 
         งานระเบียนและประมวลผล 

ฝายบริการทางการศึกษา 
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สารบัญ 

 
เนื้อหา           หนา  
 รายงานสรุปการจัดการความรู       3 
 ภาคผนวก         8 
     Flowchart ข้ันตอนการสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
     คูมือตรวจ Port เจาหนาท่ีและอาจารย 
     คูมือผูปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา 
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รายงานสรุปการจัดการความรู  
เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2565  

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา 2566 
 

งานทะเบียนและประมวลผล ไดดําเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหบุคลากรไดมีโอกาส
แบงปน แลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหไดมาซ่ึงแนวทางปฏิบัติท่ีเกิดจากการยอมรับและสามารถทํางานรวมกันเปน
ทีม ไดมีการจัดกิจกรรม ใน ประเด็น การรับสมัคร การตรวจเอกสารการสมัคร และการคิดคะแนน 
กลไกการจัดการความรู 

1. การรวมกลุมความรูหรือสกัดความรูทักษะและประสบการณของบุคลากรของงานทะเบียนและ
ประมวลผล แตละบุคคล ใหสามารถรวบรวมออกมาเปนแนวทางเดียวกัน 

2. ความรูจากการปฏิบัติการจริง แลวรวบรวมเปนองคความรูท่ีเปนลายลักษณอักษร 
แผนงาน/กิจกรรม 
 มีการประชุมสรุปประเด็นปญหาท่ีพบเจอและแนวทางแกไขซ่ึง เปนความรูท่ีไดจากการปปฏิบัติงาน
จริงของบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผลซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี้ 
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ประเด็นท่ีตองปรับปรุง 
จากปการศึกษา 

2564 

วางแผนการปรับปรุง 
ในการรับสมัคร 

ปการศึกษา 2565 

การดําเนินการ/
ขอเสนอแนะปการศึกษา 

2565 

วางแผนการปรับปรุง 
ในการรับสมัคร 

ปการศึกษา 2566 
1. ข้ันตอนการรับสมัคร 
1. ชวงเวลาในการรับ
สมัครผานระบบ 
Internet ใหเวลา 2 
สัปดาหในการรับสมัคร 

1. มติท่ีประชุมคณะ 
กรรมการรับสมัครของ
มหาวิทยาลัยฯ กําหนด
ชวงเวลาการรับสมัคร 
และ ตรวจเอกสารเปน 
2 สัปดาห 
 

1. กําหนดการรับสมัคร
ของมหาวิทยาลัยฯ เปน
ชวงระหวางวันท่ี 5 - 19 
พ.ย. 64  (15 วัน) และ
เวลาตรวจ เอกสาร ใช
ระยะเวลา 15 วัน (10 
พ.ย. – 24 พ.ย. 64) 

1. เพ่ิมระยะเวลาในการ
รั บ ส มั ค ร ผ า น ร ะ บ บ 
Internet เปน 3 อาทิตย
เนื่องจากชวงระยะเวลา
ในการรับสมัครกระชั้นชิด
ตอนักเรียนท่ีสนใจ 
 

2. ชวงเวลาสิ้นสุดการ
สงเอกสารหางจากวัน
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สอบสมัภาษณ มีเวลา
เพียง 3 อาทิตยในการ
ดําเนินการตรวจสอบ 
ประเมิน-ประมวล
คะแนน และประกาศ
ผล  

๒. มติท่ีประชุม
คณะกรรมการรับสมัคร
ของมหาวิทยาลัยฯ 
กําหนดชวงเวลาการ
สิ้นสุดการสงเอกสาร
หางจากวันประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ 4 สัปดาห 

๒. เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ
เ อ ก ส า ร  ส ง ผ ล ก า ร
ตรวจสอบและคะแนน
เบื้องตนใหคณะกรรมการ
พิ จ า ร ณ า  Portfolio
ประเมิน ควบคูไปวันตอ
วั น  เ พ่ื อ ป ร ะ ม ว ล ผ ล
คะแนนประกาศผูมีสิทธิ
ส อบสั มภาษณ มี เ ว ล า
ดําเนินการเพ่ิมตั้งแตสง
ห ลั ก ฐ า น ก า ร ส มั ค ร -
ประกาศรายชื่อผู มีสิทธิ
สอบสัมภาษณ (6 พ.ย. 
64 – 17 ธ.ค. 64) 

๒. ใชวิธีจากป 65 คือ 
แบงเจาหนาท่ีบันทึกการ
ตรวจสอบเอกสารการ
สมัคร และรวบรวมผลคีย
คะแนน GPA และผลการ
เรียนเฉลี่ยรวม วิทย คณิต 
อังกฤษ มาในรูปแบบใบ
ล ง ค ะ แ น น  Port ใ ห
กรรมการประเมิน Port 
ลงคะแนน ควบคูไปกับ
การตรวจสอบเอกสารสง
ใหกรรมการวันตอวัน 
 

3. ผูสมัครเรียนสมัคร 
ผิดกลุม 
 

3. คณะกรรมการรับ
สมัครโดยหัวหนาฝาย
บริการทางการศึกษาฯ 
ขออนุมัติสิทธิ์จากฝาย
ทะเบียนมหาวิทยาลัยฯ 
ในการเขาไปแกไข
ขอมูลในระบบรับสมัคร  

3. มีเจาหนาท่ีดําเนินการ
ยายสิทธิ์ใหผูสมัคร โดยทํา
การติดตอสอบผูสมัคร 
พรอมใหสงหลักฐานและ
ตัวอยางคํารองการขอยาย
สิทธิ์ทางไลนกอนทําการ
ยายสิทธิ ์และรวบรวม
รายชื่อสงใหสวนกลางรบั
สมัครรับทราบวามีผูยาย
สิทธิ์จํานวนเทาใด และเปน
ใครบางภายหลงัสิ้นสุดการ
สงเอกสารรบัสมัคร 
 

3. เพ่ิมเติมประกาศเกณฑ
ประรับสมัครเขาศึกษาแต
ละหลั กสู ตร เ พ่ิม  เ พ่ื อ
ความเขาใจไดงายและไม
สั บ ส น เ นื่ อ ง จ า ก
รายละเอียดคอนขางเยอะ 
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4. ผูสมัครโทรเขามา
แจงปญหาการสมัครใน
ระหวางตรวจสอบ
เอกสารเปนจํานวนมาก 
ทําใหการดําเนินงาน
ลาชา และตอง
แกปญหาอยูตลอดเวลา 

4. ท่ีประชุมคณะ 
กรรมการรับสมัครสวน 
กลางมหาวิทยาลัยฯ 
แจงวาจะเพ่ิมชอง
ทางการแจงปญหาการ
รับสมัครผาน google 
sheet ใหผูสมัครแจง
คณะท่ีสมัคร ชื่อ,เบอร
โทร,Line, email,รูป
ถายปญหา และปญหา
ท่ีพบ เพ่ือสะดวกตอ
การแกไขปญหา 
 

๔. ใหเจาหนาท่ีหลัก ๑ 
คน เปนผูดําเนินการแกไข
ปญหาของผูสมัคร โดยดู
จากลิงก  google sheet 
และเม่ือดําเนินการแกไข
ปญหา เสร็ จแล ว ให ลง
วิธีการแกไขปญหาและ
ผูดําเนินการดังกลาว ซ่ึง
สามารถเก็บเปนคาสถิติ
จํานวนปญหาท่ีพบเจอใน
แตละป และสรุปปญหาท่ี
พบไดบอยครั้งมากท่ีสุด
ได 
 
 
 

4. ดําเนินการตามปรับ
สมัคร 65 แต เ พ่ิมชอง
ทางการตอบปญหาจาก
ทางไลนดวย ในกรณีมีผู
สงเรื่องมาเปนจํานวนมาก
จะเพ่ิมผูดําเนินการแกไข
โดยตรงเพ่ิม 

2. ข้ันตอนการสอบสัมภาษณ 
1. ปรับปรุงคู มือการ
สอบสัมภาษณใหเปน
แนวปฏิบัติท่ีดี 
 

1. มีแนวทางการสอบ
สัมภาษณ ปการศึกษา 
2565 และเกณฑการ
ใหคะแนน 
 

1. เปลี่ยนการสอบ
สัมภาษณเปนแบบ
ออนไลน ผานระบบ 
Google Meet เนื่องจาก
สถานการณ COVID-19 
โดยมีการทดสอบระบบ 
ฝกเจาหนาท่ีงานระเบียน
ฯ ใหสามารถทําการคัด
กรองผูเขาสอบ เรียกตาม
คิว ติดตาม และแกปญหา
เฉพาะหนาได 

1. ทางมหาวิทยาลัยได
เตรียมประกาศแนวทาง
ปฏิบัติการสอบสัมภาษณ
ในการรับสมัครฯ ของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย น ว มิ น 
ทราธิราชประจําป 2566 
แ บ บ  Onsite แ ล ะ 
Online 

2. ประชาสัมพันธผาน
กลุมไลนเฉพาะกลุมท่ี
รับเขา 

2. ประชาสัมพันธผาน
กลุมไลนเฉพาะกลุมท่ี
รับเขาศึกษา และบอก
ข้ันตอนการเตรียมตัว
สอบสมัภาษณ 

2. มีการทําคูมือการเขา
สอบสัมภาษณออนไลน 
ผานระบบ Google Meet 
ใหนศ.ผูเขาสอบรับทราบ
ข้ันตอน การดาวนโหลด
และการใชงาน 
 

2. ทําคูมือการเขาสอบ
สัมภาษณ  Online ผาน
ระบบ Google Meet ให
ผูสอบทราบข้ันตอนกอน
ทําการสอบสัมภาษณ 
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  3. มีการจัดแยกนักศึกษา

ออกเปนกลุมๆ โดยแบง
ต า ม ก ร ร ม ก า ร ส อ บ
สัมภาษณ หมายเลขสอบ
สัมภาษณ และลิงค QR 
Code Google Meet 
แยกตามกรรมการแตละ
กลุม 

3 .  ทํ า คู มื อ ก า รต รวจ
เ อ ก ส า ร  Portfolio 
สําหรับกรรมการผูตรวจ
และลงคะแนน Portfolio 
แ ล ะ ผู ดํ า เ นิ น ง า น
ตรวจสอบเอกสารกอนสง
ถึงมือกรรมการผูประเมิน
แฟมสะสมผลงาน 

  4 .  มีการ กํ าหนดกลุ ม 
Line สอบสัมภาษณ แยก
เปนกลุมตามหองสอบ
สัมภาษณและกรรมการ
สอบสั มภาษณ  เ พ่ื อ ท่ี
นั ก ศึ ก ษ า จ ะ ส า ม า ร ถ
สอบถามได และเปนชอง
ทางการติดตอไดสะดวก
และรวดเร็วยิ่งข้ึน 

4. สํารองรายชื่อผูผาน
การคัดเลือกไวประมาณ 
25% เผื่อในกรณีตองมีผู
สละสิทธิ์เปนจํานวนมาก
ข้ึนกวาปท่ีผานมา 
 

  5. มีการกําหนดเวลาแต
ละผู เขาสอบสัมภาษณ  
และแจงกับกรรมการสอบ
สัมภาษณวาเหลือเวลา
เทาใดโดยกรรมการคุม
สอบสัมภาษณในแตละ
กลุมเปนผูแจงเพ่ือความ
เทาเทียมกันในเรื่องเวลา 

5 .  พิ จ า ร ณ า สิ่ ง ท่ี
ดําเนินงานในป 2565 
และสะดวกใชไดจริง มี
ปญหานอยท่ีสุด มาปรับ
ใชกับการสอบสัมภาษณ
ในป 2566 

3. ขั้นตรวจรางกาย 

1 .  กํ าหนด วันต ร วจ
ร า ง ก า ย ข อ ง แ ต ล ะ
หลักสูตรเพ่ือไมใหมีผูมา
ตรวจร างกายมากใน
จุดๆ เดียวจนเกิดความ
แออัด 

1. แจงข้ันตอนการตรวจ
ร า งกายโดยมี วิ ธีการ
ต ร ว จ ข้ั น ต น จ า ก
ภ า ย น อ ก ท่ี ต อ ง ใ ช  
(เอกสาร, CD เอกซเรย
ปอด ผลเลือด ผลตรวจ
ปสสาวะและใบรับรอง
แพทย) 

1. ประกาศวันตรวจรางกาย รอบ
ท่ี 1 แบงออกเปน 2 กลุม คือ 
กําหนดใหมาตรวจรางกายท่ี
โรงพยาบาลวชิรพยาบาลและไป
ตรวจรางกายท่ีสถานพยาบาล 
ภายนอก (เน่ืองจากสถานการณ
ของCOVID-19) 
โดยมหาวิทยาลยัใหนศ.เลือกวาจะ
ตรวจท่ีรพ.วชิรหรือตรวจ
สถานพยาบาลอ่ืน ผานแบบฟอรม 
Google sheet 

1. สถานการณCOVID-19 ท่ี
ยังไมยุติ เ พ่ือความสะดวก
ของผูมีสิท ธ์ิตรวจรางกาย 
ทางหลักสูตรพยาบาลจะให
เลือกดาวนโหลดแบบฟอรม
ตรวจรางกายไปตรวจตาม
โรงพยาบาลท่ีสะดวกและ
ส งผลตรวจร า งกายมา ท่ี
คณะฯ หรือเลือกลงทะเบียน
ตรวจกับโรงพยาบาลวชิร 
พยาบาล 
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ประเด็นท่ีตอง
ปรับปรุง 

จากปการศึกษา 
2564 

วางแผนการ
ปรับปรุง 

ในการรับสมัคร 
ปการศึกษา 2565 

การดําเนินการ/ขอเสนอแนะ
ปการศึกษา 2565 

วางแผนการปรับปรุง 
ในการรับสมัคร 

ปการศึกษา 2566 

2. แจงไวในข้ันตอนการ
ตรวจรางกายวาผูสมัคร
ต องส ง เอกสารอะ ไ ร
ให แก คณะกรรมการ
ตรวจรางกาย 

2. มี เกณฑการตรวจ
รางกายมีการประกาศ
ภายในเปนเกณฑการ
ตรวจรางกาย  2565 
 

2. เรียกลําดับสํารองรอบท่ี 2 
(โควตา) โดยตรวจจากภายนอก
แลวสงผลมาดูโดยคณะกรรมการ
ตรวจรางกาย 

2. ทําขอปฏิบัติสําหรับผูมิ
สิทธ์ิตรวจรางกาย หลักสูตร
พยาบาลฯ ป 2566 
สํ ารองรอบท่ี  2 โดยดูผล
คะแนนและผลตรวจรางกาย
เ พ่ิ ม เ ติ ม เ ผื่ อ ใ น ก ร ณี มี ผู 
สละสิ ท ธ์ิ  และ เ พ่ื อความ
รวดเร็วในการดูผลคัดเลือก
โดยเรียกเ พ่ิมมาในรอบ 2 
(โควตา) 

4. การรายงานตัวและทําสัญญาคํ้าประกัน 
1 .การ กํ าหนด วัน ทํา
สัญญาค้ําประกัน  

1. ทําสัญญาค้ําประกัน 
แบบ On site ท้ังหมด          
ในวันทําการ 
2 .  ตรวจ เอกสาร ทุก
อยางในวันทําสัญญาค้ํา
ประกัน 
 

1.อํานวยความสะดวกในการทํา
สัญญาค้ํา เปนรูปแบบ Online 
เ พ่ืออํานวยความสะดวก ใหกับ
นักศึกษา และผูค้ําประกัน  
2. กําหนดใหพอหรือแมสามารถ
เปนผูค้ําประกันกันได เพ่ือใหไมให
เปนภาระของนักศึกษาในการหาผู
ค้ําประกัน  
3. นักศึกษาสามารถสงเอกสารมา
ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบลวงหนา
เพ่ือความรวดเร็วในการทําสัญญา
และปองกันการผิดพลาดของการ
เตรียมเอกสาร 

1. กําหนดการทําสัญญา เปน 
2  รู ป แ บ บ  Hybrid เ พ่ื อ
อํานวยความสะดวก 
3. ตั้งกลุม line ทําสัญญาค้ํา
ประกัน  พรอมเจาหนาท่ีดูแล  
แตละกลุม เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการสอบถามขอมูล  
4. เปดทดสอบระบบในกรณี
ทําสัญญาออนไลน 
5 . นั ก ศึ ก ษ า ส า ม า ร ถ ส ง
เอกสารไดทางไปรษณียและ
นํามาสงท่ีคณะฯ หรือเพ่ิม
ชองทางอ่ืนเพ่ือความสะดวก
ในการรับเอกสาร 

๑. การรายงานตัวและ
ทําสัญญาค้ําประกันการ
เขาศึกษา  

๑. ทําข้ันตอนการทํา
สัญญาฯ ใหชัดเจน มี
ตัวอยางของเอกสารท่ี
ผูทําสญัญาตองเตรียม
มาในวันทําสัญญาฯ  
๒. มีตัวอยาง Q&A ท่ี
สําหรับคําถามท่ี
นักศึกษามักจะถามบอย
วาหากเกิดเหตุการณแต
ละคนไมเหมือนกันตอง
ดําเนินการอยางไร 
 

๑. เปลีย่นการทําสัญญาค้ําประกัน
จากเดิมคือเดินทางมาท่ีคณะฯ 
ดวยตนเอง ผูปกครองและผูค้ําฯ 
(Onsite) มาเปนแบบ Online 
ผานโปรแกรม Google Meet 
เน่ืองดวยสถานการณการระบาด
ของโควิด-19  
๒. ทําประกาศเรื่องการทําสัญญาฯ 
ป 65 แบบ Online โดยมีข้ันตอน
การเตรียมเอกสาร แจงสิ่งท่ีนศ.
ตองดาวโหลดเอกสาร 
3.มีตัวอยางการกรอกเอกสาร
สัญญาในบางสวนกอนวันทํา
สัญญาจริง เพ่ือลดเวลาและ
ปองกันการผิดพลาด 

1. จัดเตรียมการทําสัญญา
แบบ Onsite เผื่อในกรณี
สถานการณ Covid-19 
คลี่คลายลง และเตรียมการ
ทําสัญญาแบบ Online ไว
ดวยในกรณีท่ีสถานการณ 
Covid-19 ยังไมคลี่คลาย  
2. จัดเก็บปญหาท่ีเกิดข้ึน
จากป 2565 เน่ืองจากเปน
การทําสัญญาค้ําประกันใน
รูปแบบออนไลนเปนครั้งท่ี
สองของคณะพยาบาลฯ 
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ประเด็นท่ีตอง
ปรับปรุง 

จากปการศึกษา 
2564 

วางแผนการ
ปรับปรุง 

ในการรับสมัคร 
ปการศึกษา 2565 

การดําเนินการ/ขอเสนอแนะ
ปการศึกษา 2565 

วางแผนการปรับปรุง 
ในการรับสมัคร 

ปการศึกษา 2566 

 3. ใชเอกสารรับรอง
สถานภาพครอบครัว
เพ่ิมเตมิจากปญหาในป 
64 ในกรณีท่ีนศ.ไมได
อยูกับบิดามารดา (ญาติ) 
โดยใหมผีูรับรองความ
เปนผูอุปการะท่ีมิใชบิดา
มารดาลงนามรับรอง
เปน กํานัน/ผูใหญบาน/
ประธานชุมชน เพ่ือ
ยืนยันสถานะผูปกครอง
และเปนผูค้ําประกันการ
เขาศึกษาได โดยไมตอง
หาผูอ่ืนท่ีไมเก่ียวของมา
เปนผูค้ําตามรปูแบบเกา 

4. ทําข้ันตอนการทําสัญญาค้ํา
ประกันออนไลนผานโปรแกรม 
Google Meet ใหนักศึกษาทราบ
กอนทําสัญญาเพ่ือความรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
สรุปความรูท่ีไดจากการแลกเปล่ียนความรู 

1. การใหขอมูลการรับสมัครจําเปนตองมีความรูและตองทําเอกสารประชาสัมพันธใหครบทุกข้ันตอน 
เพ่ือใหผูสมัครไดรับขอมูลท่ีครบถวน 

2. การตรวจสอบเอกสารทุกกระบวนการตองรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
3. การประสานงานกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ของคณะกรรมการทุกฝายเพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน 
4. การดําเนินงานในแตละปอาจมีการเปลี่ยนแปลงในบางสวน เนื่องจากคณะฯ ตองดําเนินการ

ควบคูไปกับมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนสวนกลางในการรับสมัคร รวมถึงสถานการณโรคโควิด-19 ท่ี
ยังคงแพรระบาดอยูทําใหตองมีการยืดหยุนในการดําเนินงานและแกไขเหตุการณลวงหนา เพ่ือให
สําเร็จลุลวงตามเปาหมาย 
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กําหนดนโยบายการรับสมัครเพื่อดําเนินการ

ประชาสัมพันธเกีย่วกับการรับสมัครนักศึกษา

และแนะแนวการศึกษา 

จัดทําแผนและประกาศการรับสมัครนักศึกษา

และกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการรับสมัคร

นักศึกษา 

แตงต้ังกรรมการรับสมัครนักศึกษา 

แตงต้ังกรรมการประเมินแฟมสะสมผลงาน 

แตงต้ังกรรมการสอบสัมภาษณและตรวจรางกาย 

กําหนดการรับสมัครรอบที่ 1 

(รอบที่ 1 รับแฟมสะสมผลงาน Portfolio) 

รับสมัครผานเว็บไซต ระบบ REG 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ประมวลผลคะแนน 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 

ผานหนาเว็บไซตคณะฯ และเว็บไซตมหาวิทยาลัยฯ 

ประเมินคะแนนแฟมสะสมผลงาน 

สอบสัมภาษณ 

Flowchart ข้ันตอนการสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 

PDCA กิจกรรม ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

P 

 - อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
- หวัหนาฝายบริการทางการศึกษา 

- รายงานการประชุมการรับสมัครนักศึกษา
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร
ปรับปรุง) พ.ศ.2564 

P 

 - อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
- ฝายบริการทางการศึกษา 

- แผนปฏิทินการรับสมัคร 
- หลักเกณฑ/เง่ือนไข การสมัคร 

P 

 - คณบดีฯ 
- ฝายบริการทางการศึกษา 

- คําส่ังกรรมการรับสมัคร 
- คําส่ังกรรมการประเมินแฟมสะสมผลงาน 
- คําส่ังกรรมการสอบสัมภาษณและตรวจรางกาย 
- หลักเกณฑการสอบสัมภาษณ/ตรวจรางกาย 

P 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองการรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช ประจาํปการศึกษา 2565 

D 
 - ฝายบริการทางการศึกษา 

- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

http://reg.nmu.ac.th/registrar/apphome.asp 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา - ใบปพ.1 (เกรด 5 เทอม) 
- แฟมสะสมผลงาน (Portfolio) 
- แบบประเมินแฟมสะสมผลงาน Portfolio 

D 

 - คณะกรรมการประเมินแฟมสะสม
ผลงาน (Portfolio) 
- ฝายบริการทางการศึกษา 

- แบบประเมินแฟมสะสมผลงาน Portfolio 
- คูมือการรับสมัคร วิธกีารเขาระบบรับสมัครเพื่อ
ทําการตรวจ Portfolio 

D 
 - ฝายบริการทางการศึกษา - แบบประเมินแฟมสะสมผลงาน Portfolio 

- ไฟล Excel สรุปผลคะแนน Portfolio 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- รายชือ่ผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- คณะกรรมการสอบสัมภาษณ 

- แผนปฏิบัติการสอบสัมภาษณออนไลน 
- แนวทางการสอบสัมภาษณ 
- เอกสารแบบสอบสัมภาษณ (ลงคะแนนผูสอบ) 
 

แจงผูสมัครผาน

ระบบอินเทอรเน็ต 

ตรวจสอบ

เอกสารสมัคร 
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ประชุมสรุปผลการสอบสัมภาษณ 

ประมวลผลคะแนนสอบสัมภาษณ 

ไมผาน 

ผาน 

ประกาศรายชือ่ผูผานการสัมภาษณ และมีสิทธิ์

ตรวจรางกาย ผานเวบ็ไซตคณะฯ และเว็บไซต

มหาวิทยาลัยฯ 

ผูผานการสอบสัมภาษณฯ เขาตรวจรางกาย 

และสงผลตรวจมาท่ีคณะฯ 

ประชุมสรุปรายงานผลการตรวจรางกาย 

ไมผาน 

ผาน 

ประกาศผลผูผานการคัดเลือกฯ 

ผูมีรายชื่อผานการคัดเลือกฯ เขายืนยันสิทธิ์ 

Clearing house กับ ทปอ. 

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์เขาศึกษาในหลักสูตร

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

PDCA กิจกรรม ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

D 
 - ฝายบริการทางการศึกษา - เอกสารแบบสอบสัมภาษณ (ที่ลงคะแนนแลว) 

- ไฟล Excel สรุปผลคะแนนสอบสัมภาษณ 

D 

 - หวัหนาภาค 
- คณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
- ฝายบริการทางการศึกษา 

- เอกสารแบบสอบสัมภาษณ (ที่ลงคะแนนแลว) 
- ไฟล Excel สรุปผลคะแนนสัมภาษณ 
- รายชือ่ผูผานสัมภาษณ 

D 

 - ฝานบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- รายชือ่ผูผานการสอบสัมภาษณและมสิีทธิ์ตรวจ
รางกาย 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ศูนยตรวจสุขภาพวชิรพยาบาลฯ 
(ในกรณีตรวจที่คณะแพทยศาสตร 
วชิรพยาบาล) 

- ประกาศผูผานการสอบสัมภาษณฯ (ตารางวัน
ตรวจรางกายคณะพยาบาลฯ) 
- เอกสารตรวจรางกาย 

D 

 - หวัหนาภาค 
- คณะกรรมการตรวจรางกาย 
- ฝายบริการทางการศึกษา 

- ผลการตรวจรางกาย 
- สรุปผลการตรวจรางกาย 
- รายชือ่ผูผานการคัดเลือกเขาศึกษาหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- ประกาศรายชือ่ผูผานการคัดเลือกในการรับสมัคร
และคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- รายชือ่ผูผานการคัดเลือกฯ หลักสูตรพยาบาล 
ศาสตรบัณฑิต 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- ฝายทะเบียนและประมวลผล
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

- รายชือ่ผูยืนยันสิทธิ์ Clearing house เขาศึกษา
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ผลการสอบ

สัมภาษณ 

ผลการตรวจ

รางกาย 
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นํารายชื่อผูยืนยันสิทธิ์ Clearing house 

จากมหาวิทยาลัย มาจัดทําประกาศการมอบตัว

และทําสัญญาคํ้าประกัน 

นักศึกษาสงสําเนาเอกสารสัญญาฯ และสําเนา

เอกสารประกอบการทาํสัญญาฯ ทาง EMS มาที่

งานระเบียนและประมวล 

นักศึกษาทําสัญญาคํ้าประกันออนไลน  

ผานโปรแกรม Google Meet 

ประเมินกระบวนการับสมัคร 

นําเสนอผลการดําเนินการดําเนินการรับสมัคร

นักศึกษาใหม ประจาํปการศึกษา 2565 ตอ ท่ี

ประชุมกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อพจิารณา

แนวทางการพัฒนาและกระบวนการคัดเลือก

นักศึกษาในปการศึกษา 2566 ตอไป 

PDCA กิจกรรม ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา - รายชือ่นักศึกษาที่ยืนยันสิทธิ ์Clearing house 
คณะพยาบาลศาสตรเกื้อการุณย 
- รายชื่นกัศึกษาผูทําสัญญาเขากลุมไลนทําสัญญา 
(แยกกลุมตามเจาหนาที่ประจาํหอง และ QR 
code สําหรับเขาทําสัญญาออนไลนตามวันและ
เวลาที่กําหนด 
- ประกาศขั้นตอนการทําสัญญาคํ้าประกันการ 
เขาศึกษา 
- ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร 
- ตัวอยางการกรอกเอกสารสัญญาการเขาศึกษา,
หนังสือคํ้าประกันการเขาศึกษาฯ และตัวอยาง
เอกสารสําเนาที่ใชในการทําสัญญาฯ 
- ขั้นตอนการปร้ินทเอกสารสมัคร (ใบสมัคร) 

D 

 - ฝายบริการทางการศึกษา 
- กรรมการรับรายงานตัวและทํา
สัญญาคํ้าประกัน 
 

- รายชือ่ผูทําสัญญา 
- สําเนาเอกสารสัญญาฯ และสําเนาเอกสาร
ประกอบการทําสัญญาฯ ที่นักศึกษาสงทาง EMS 
มาที่งานระเบียนเพื่อตรวจสอบกอนวันทําสัญญา 

D 
 - ฝายบริการทางการศึกษา 

- กรรมการรับรายงานตัวและทํา
สัญญาคํ้าประกัน 

- รายชือ่ผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 
- เอกสารทาํสัญญาคํ้าประกันเขาศึกษา 
 

C 
 - ฝายบริการทางการศึกษา - แบบประเมินกระบวนการรับสมัคร 

- รายงานผลกระบวนการรับสมัคร 

A 

 - ฝายบริการทางการศึกษา - รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
 

สําเนาสัญญา

และเอกสาร

ประกอบการทํา

สัญญา 

แจงผูสมัครผานไลน

หองทําสัญญาฯ 

เอกสารกรอกไมถกูตอง, 

ไมครบ,ไมชัดเจน,ไมไดรับ  

เอกสารถูกตองครบถวน 



 คูมื่อการปฏิบตังิานรบัสมคัรบคุคลเขา้ศกึษา (ออนไลน)์ 
  คณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย ์
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คูมือการปฏิบัติงาน 

รับสมัครบุคคลเขาศึกษา (ออนไลน) 

สําหรับเจาหนาที่รบัสมัคร 

ประจําปการศึกษา 2563 
 

            

      งานระเบียนและประมวลผล ฝายบริการทางการศึกษา 

                               คณะพยาบาลศาตรเก้ือการุณย มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมื่อการปฏิบตังิานรบัสมคัรบคุคลเขา้ศกึษา (ออนไลน)์ 
  คณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย ์

คูมื่อปฏิบตังิานระบบรบัสมคัรนกัศกึษา   1 | P a g e  
 

 

ข้ันตอนการดําเนินงานตรวจแฟมสะสมผลงาน รับสมัครนักศึกษา 

(เจาหนาท่ี อาจารยและผูใชงานระบบ VN) 

ข้ันตอน การดําเนินงาน 

ชวง-
ระยะเวลา

ท่ี
ดําเนนิงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. เขาระบบรับ
สมัครนักศึกษา 

1.เขาลิ้งกระบบรับสมัคร Vision Net หรือคลิ๊ก
เขาท่ีไอคอน “VN Caller” เฉพาะคอมพิวเตอร
ในคณะฯ และมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

3 – 5 นาที จนท. ผู
ตรวจสอบ
เอกสาร,  

อาจารยผูตรวจ
ประเมินคะแนน 
Portfolio 

2. กรอก ID และ 
Password 
ประจําตัวผู
ดําเนินงาน 

2. กรอก ID และ Password ของเจาหนาท่ี – 
อาจารย ผูดําเนินงานตรวจประเมินแฟมสะสม
ผลงาน (Portfolio) โดยใชชื่อภาษาอังกฤษ 
ดอท นามสกุล 3 ตัวแรกเปนท้ังรหัสและพาส
เวิรด 

1 นาที จนท. ผู
ตรวจสอบ
เอกสาร,  

อาจารยผูตรวจ
ประเมินคะแนน 

Portfolio 
3. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
การรับสมัคร 

3.1 ไปท่ีแถบเมนูจัดรับนักศึกษาใหม 
3.2 เลือกแถบ “1: บันทึกขอมูลผูสมัคร” 
3.3 ระบุรหัสผูสมัคร ท่ีชอง “ระบุรหัสผูสมัคร” 
3.4 เลือกแถบหลักฐานดับเบิ้ลคลิ๊กตรวจสอบ
เอกสารผูสมัครตามนี้ 
- ใบปพ.1 เกรดครบ 5 เทอม หรือ 6 เทอม
(กรณีจบการศึกษาแลว)  
- (GPAX) คะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.75 
- หนวยกิตสะสมวิชาวิทยาศาสตร ไมนอยกวา 
22 หนวยกิต และมีผลการเรียนแตมเฉลี่ยสะสม 
(2.75 ข้ึนไป) 
- หนวยกิตสะสมวิชาคณิตศาสตร ไมนอยกวา 
12 หนวยกิต และมีผลการเรียนแตมเฉลี่ยสะสม 
(2.75 ข้ึนไป) 

10-15 
นาที/

เอกสาร
ผูสมัคร 

จนท. ผู
ตรวจสอบ
เอกสารการ

สมัคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คูมื่อการปฏิบตังิานรบัสมคัรบคุคลเขา้ศกึษา (ออนไลน)์ 
  คณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย ์

คูมื่อปฏิบตังิานระบบรบัสมคัรนกัศกึษา   2 | P a g e  
 

- หนวยกิตสะสมวิชาภาษาตางประเทศ ไมนอย
กวา 6 หนวยกิต และมีผลการเรียนแตมเฉลี่ย
สะสม (2.75 ข้ึนไป) 
- คํานวณหนวยกิตแตมเฉลี่ยมสะสมเฉพาะวิชา
ภาษาอังกฤษ (เฉพาะปท่ีจะใชเกณฑ
ภาษาอังกฤษ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารของแตละป) 

4. ปรับ
สถานะการสมัคร
ของผูสงเอกสาร
หลักฐานการ
สมัคร 

4.1 เปลี่ยนสถานการณสมัครในแท็ปเมนู 
“หลักฐาน”  
ในกรณีท่ีผูสมัครสงเอกสารครบ เปน “Y:ครบ” 
และเปลี่ยนสถานะ ของเอกสารท่ีครบถวนจาก 
“W:รอตรวจเอกสาร” เปน “Y:ครบ” ตาม
เอกสารท่ีสง 
4.2 ในกรณี ท่ีเอกสารไมครบใหเปลี่ยนสถานะ
เปน “N:ไมครบ” ในแท็ป “สถานะการสง
เอกสาร” พรอมระบุในชองหมายเหตุเอกสารวา
ขาดเอกสารอะไรหรือเอกสารไมสามารถเปดได 
ไมสามารถอานไดฯลฯ เพ่ือใหผูสมัครสามารถ
สงเอกสารใหมได 

3 นาที/
ผูสมัคร 

จนท. ผู
ตรวจสอบ
เอกสารการ

สมัคร 
 

5. ปริ้นทและ
กรอกแบบฟอรม
ประเมินแฟม
สะสมผลงาน 
(Portfolio) 

5.1 กรอกชื่อ-สกุล เลขท่ีใบสมัคร กลุมสมัคร 
ของผูสมัครในแบบฟอรมประเมินแฟมสะสม
ผลงาน (Portfolio) 
5.2 ในกรณีผูสมัครไมผานเกณฑใดเกณฑหนึ่ง 
(เชน GPAX ไมถึง 2.75 ใหกรอกลงใน
แบบฟอรมรบุหมายเหตุวาไมผานเกณฑดวยเหตุ
ใด) พรอมลงชื่อผูตรวจสอบ และวันท่ี 
กอนปริ้นทเอกสารเรียงตามสิทธิ์เพ่ือเตรียมสง
ใหคณะกรรมการตรวจประเมินแฟมสะสม
ผลงาน 

2 นาที/
เอกสาร
ผูสมัคร 

จนท. ผู
ตรวจสอบ
เอกสารการ

สมัคร 
 

6. ตรวจประเมิน
ใหคะแนนแฟม
สะสมผลงาน 

6.1 นําเลขท่ีใบสมัครท่ีผานการคัดกรอกจาก
เจาหนาท่ีผูตรวจสอบเอกสารการสมัคร เขาไป
ในระบบรับสมัครเพ่ือตรวจแฟมสะสมผลงานท่ี
เมนู “บันทึกขอมูลผูสมัคร” โดยพิมพเลขท่ีใบ
สมัคร 

30/นาที
ตอแฟม
สะสม
ผลงาน 

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน

คะแนน 
Portfolio 
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6.2 เปดแฟมสะสมผลงานท่ีแถบเมนู 
“หลักฐาน” 
6.3 ดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีหนารายการแฟมสะสม
ผลงาน (รอประมาณ 3-5 วินาที) จะปรากฎ
แฟมสะสมผลงาน ใหดับเบิ้ลคลิ๊กในชองสําเนา
ใบแสดงผลการเรียน” เพ่ือเปดดูใบปพ.1 
ตรวจสอบหลักฐานผลเกรดเฉลี่ยของผูสมัคร  
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ข้ันตอนท่ี 1 ล็อกอินระบบสมัครนักศึกษา เพ่ือตรวจแฟมสะสมผลงาน 

1.1 เขาไปท่ี http://doc.nmu.ac.th/vncaller/applications.aspx ผานเบราเซอร Internet explorer 

และ Microsoft Edge เทานั้น หรือคลิ๊กท่ี Icon   

 

 

ฃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 เลือกใชงานในหมวดระบบสารสนเทศบรกิารเพ่ือการศึกษา (REG) และคลิ๊กท่ี “ระบบรับสมัคร” 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กท่ีนี่ 

http://doc.nmu.ac.th/vncaller/applications.aspx
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1.3 สักครูจะเขาสูระบบรับสมัครนกัศึกษา ใหกรอกในชอง ชื่อผูใช/User Name คือ 

 ชื่อภาษาอังกฤษของผูใชตามดวยเครื่องหมายดอท และนามสกุล 3 ตัวแรก 

ตัวอยาง นนทวัฒน ปานทอง = User: nontawat.pan Password nontawat.pan (ไอดีและรหัสเหมือนกัน) 

  

 

 

 

 

 

 

**กรณ ีPassword ผูใชไมตรงกับ User เนื่องจากมีการเปล่ียนรหัสดวยตนเอง (เคยใชมากอน) 

ใหใชรหัสเดียวกับท่ีเขาใชในระบบ MIS หรือ E-Doc 

 

ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจแฟมสะสมผลงาน (Portfolio) 

 2.1 เม่ือล็อกอินเขาสูระบบรับสมัครนักศึกษาแลว จะปรากฏหนาจอใหเลือกแถบดานซายบน  

“จัดรับนักศึกษาใหม” และเลือกเมนู “1 : บันทึกขอมูลผูสมัคร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ID และ password 

2.เลือกเมนู “บันทึกขอมูลผูสมัคร” 
1. เลือกแถบแรก 
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2.2 นําเลขท่ีใบสมัครท่ีไดรับจากงานระเบียน กรอกลงชองสี่เหลี่ยมดานขวาบน แลวกด Enter 

 

 
 

2.3 จากนั้นคลิ๊กท่ีแถบ หลักฐาน 

 

 

นําเลขท่ี 

ใบสมัครท่ีผาน

การปรับ

สถานะ “ครบ”

แลวจากงาน

ระเบียน พิมพ

ลงชองดังภาพ 
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2.4 double clink ชองสี่เหลี่ยมหนารายการ แฟมสะสมผลงาน เพ่ือเปดไฟล (รอประมาณ 3 - 5 วินาที 

ในการประมลผล) 

*หามคลิ๊กเครื่องหมาย         ใตเมนูสถานะ จะเปนการเปล่ียนสถานะเอกสารของผูสง 

ในชองสถานะเอกสารจะข้ึนเปน Y: สงแลว หากทําการเปลี่ยนจะทําใหผูสมัครตองสงเอกสารใหม 

และผูสงจะเห็นสถานการสงเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้น double click 

รายการแฟมสะสม

ผลงาน เพ่ือเปดไฟล (รอ

ประมาณ 3-5 วินาที) 

คลิ๊กในชองสี่เหลี่ยม

เลือกเฉพาะ 

1.แฟมสะสมผลงาน 

2.สําเนาระเบียนฯ 

(กรณีตองการดูผล

การเรยีน) 

*หา้มทาํการเปล่ียนสถานะเอกสาร 
ในชอ่งสสถานะเอกสารจะขึน้เป็น Y : สง่แลว้ 
หากทาํการเปล่ียนจะทาํใหต้อ้งสง่เอกสารใหม่  

และผูส้มคัรจะเห็นสถานะการสง่เปล่ียนไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
รับสมัครบุคคลเข้าศึกษา (ออนไลน์) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่รบัสมัคร 
ประจ าปีการศึกษา 2564 

 
            

      งานระเบียนและประมวลผล ฝ่ายบริการทางการศึกษา 
                               คณะพยาบาลศาตรเ์กื้อการุณย์ มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
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ขั้นตอนที่ 1 ผู้สมัครเตรียมจัดท ำไฟล์เอกสำร ดังนี้ 

1.1 ส ำเนำระเบียนแสดงผลสัมฤทธิ์กำรเรียนที่แสดงกำรเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 5 เทอม (ค ำนวณจำก ม.4-6 
รวม 5 ภำคกำรศึกษำ) จ ำนวน 1 ไฟล์  

1.2 ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล (เฉพำะกรณีหลักฐำนกำรสมัคร ชื่อไม่ตรงกัน) จ ำนวน 1 ไฟล์ 
1.3 หนังรับรองกำรท ำงำนของบิดำ/มำรดำ ที่ระบุวันเริ่มรับรำชกำรในสังกัดกรุงเทพมหำนคร จ ำนวน 1 ไฟล์ 

(เฉพำะผู้สมัครกลุ่มท่ี 2 บุตรข้ำรำชกำรกทม./พนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช) 
1.4 แฟ้มสะสมผลงำน 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้สมัครลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ 
2.1 เข้ำไปที่ระบบสมัครออนไลน์ที่ http://reg.nmu.ac.th/registrar/apphome.asp เลือกที่เมนู 
ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

 
2.2 ผู้สมัครลงทะเบียนโดยกำรกรอกข้อมูลของตนเอง และกดลงทะเบียน (ห้ามใช้บัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้อ่ืน หากเลขที่บัตรประชาชนไม่ตรงกับผู้ลงทะเบียนจะถูกตัดสิทธิ์ทันทีเนื่องจากให้ข้อมูลเท็จ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่นี่ 

ผู้ลงทะเบียนสำมำรถ
เข้ำสู่ระบบโดยใช้รหัส

บัตรประชำชน 
เป็น User และ 

password เข้ำใจงำน
ในครั้งแรก (สำมำรถ
เปลี่ยนในภำยหลังได้) 

คลิก๊ลงทะเบียน 

http://reg.nmu.ac.th/registrar/apphome.asp
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ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนกำรสมัครลงทะเบียนสอนคัดเลือกนักศึกษำ Online 

3.1 เข้ำสู่ระบบรับสมัคร online ที่ https://reg1.nmu.ac.th/registrar/apphome.asp เลือก 
ที่เมนู เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 เข้ำสู่ระบบครั้งแรกโดยใช้เลขที่บัตรประชาชน เป็นรหัสผ่านในการเข้าครั้งแรก (สามารถเปลี่ยนได้ 
ในภายหลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกบตัรปชช.และรหสัผา่น 

https://reg1.nmu.ac.th/registrar/apphome.asp%20เลือก
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 3.3 หลังจำกเข้ำสู่ระบบ คลิ๊กเลือกเมนูด้ำนซ้ำยบน “สมัครเข้าศึกษาต่อ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3.4 เลือกระดับการศึกษา หลักสูตร และประเภท ที่ต้องกำรสมัคร จำกนั้นคลิ๊ก Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.5 อ่ำนรำยละเอียดกำรกรอกข้อมูลรับสมัคร จำกนั้นกดคลิ๊ก “ยอมรับ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊ก 

คลิก๊ท่ีน่ี 

คลิ๊กที่นี่ 
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 3.6 กรอกข้อมูลผู้สมัครให้ครบถ้วนโดยห้ำมเว้นช่องที่มีเครื่องหมำย * 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7 ในช่องสถำนศึกษำให้คลิ๊ก “เลือก” จะปรำกฏหน้ำต่ำงขึ้น ให้กรอกชื่อโรงเรียนโดยไม่ต้องพิมพ์ 
“โรงเรียน” น าหน้า ให้ระบุเป็นชื่อโรงเรียนเลย เช่น โรงเรียนสำธิตจุฬำ ให้พิมพ์ “สำธิต” หรือ “สำธิตจุฬำ” 
จำกนั้นกด “ค้นหำและคลิ๊กเลือกโรงเรียนที่ผู้สมัครศึกษำ จำกนั้นกด “OK” (หำกไม่พบรำยชื่อโรงเรียนที่ศึกษำ 
โทรสอบถำม 02-241-6500 ต่อ 8002,8309) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊ก 

1.พิมพ์ชื่อรร.ที่
ผู้สมัครศึกษำ 

2.คลิ๊กค้นหำ 

 
3.เลือกรร.ที่
ตนเองศึกษำ

จำกนั้น 
คลิ๊ก “OK” 

4.คลิ๊ก Ok 
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 3.7.1 เมื่อท ำกำรกรอกข้อมูลผู้สมัครเรียบร้อยแล้วเลือก “หน้าต่อไป” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.8 จะปรำกฏหน้ำจอแสดงแสดงกลุ่มที่ผู้สมัครสำมำรถเลือกกลุ่มกำรรับสมัคร โดยคลิ๊กที่รูปตะกร้า  

ข้ำงหน้ำเพ่ือเลือกกลุ่ม (โปรดอ่านประกาศรับสมัครเรื่องสิทธิ์สมัครเนื่องจากหากสมัครผิดกลุ่มจะไม่มีการ 
คืนค่าสมัครเข้าคัดเลือก และส่งผลให้การด าเนินการตรวจสอบเอกสารล่าช้าหรือเป็นโมฆะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิก๊ท่ีน่ี 

เลือกกลุ่มกำรสมัคร(โปรด
อ่ำนประกำศกำรเลือกกลุ่ม

สมัครโดยละเอียด) 
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 ภำยหลังจำกเลือกกลุ่มเสร็จแล้วให้คลิ๊ก “ยืนยัน” และ “OK” ตำมล ำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.9 ภำยหลังจำกท ำกำรยืนยันสิทธิ์สมัครเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลกำรสมัคร โดยผู้สมัครสำมำรถ
ตรวจสอบผลกำรสมัคร และพิมพ์ใบช ำระเงินค่ำสมัครได้ที่ไอคอนรูป “พริ้นเตอร์” เมื่อคลิ๊กจะปรากฏใบช าระเงินค่า
สมัคร น าไปช าระได้ที่ธนาคารกรุงไทย หรือเคาน์เตอร์เซอวิสต์ทุกสาขา (ค่าธรรมเนียมการสมัคร 400 บาท)  
 
 
  
 

 

 ค าเตือน - โปรดกรอกข้อมูลผู้สมัครให้ถูกต้องก่อนกำรช ำระค่ำสมัคร 
  - ผู้สมัครสำมำรถกลับไปแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ด้วยกำรกดยกเลิกกำรสมัคร *ยกเว้นผู้สมัครช ำระเงินค่ำ
สมัครเป็นที่เรียบร้อยแล้ว แต่ท ำกำรกดยกเลิกในระหว่ำงที่ธนำคำรส่งข้อมูลกำรช ำระเงินให้มหำวิทยำลัยเพ่ือเปลี่ยน
สถำนะช ำระเงินให้ผู้สมัครในวันถัดใปในช่วงเวลำหลัง 10.00 น. หลังวันช ำระเงิน  บำร์โค๊ดที่ช ำระจำกธนำคำรจะไม่
ตรงกันในรำยชื่อผู้สมัคร ส่งผลให้กำรช ำระเงินผิดพลำด หำกมีปัญหำโปรดแจ้ง ที่ 02-241-6500 ต่อ 8002  
ฝ่ำยทะเบียนและประมวลผล มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
  - หำกต้องกำรแก้ไขประวัติหลังจำกช ำระเงินเป็นที่ เรียบร้อยแล้วโปรดติดต่อฝ่ำยทะเบียน  
และประมวลผล มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 02-241-6500 ต่อ 8002 หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ท ำกำรตรวจสอบเอกสำรของ
แต่ละคณะฯ ตำมประกำศรับสมัคร สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติม หรือสถำนกำรณ์สมัคร “แก้ไขข้อมูลก่อนพิมพ์ใบ
สมัคร 

คลิก๊เพ่ือปริน้ทใ์บช าระคา่สมคัร 
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ตัวอย่างใบช าระเงิน 
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ขั้นตอนที่ 4 กำรอัพโหลดเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร 

 4.1 ภำยหลังจำกช ำระค่ำสมัคร 1 วันท ำกำร ผู้สมัครจะสำมำรถอัพโหลดเอกสำรได้ที่เมนู “ผลกำรสมัคร” เพ่ือ
อัพโหลดหลักฐำนกำรสมัครผ่ำนระบบรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.2 คลิ๊ก “แนบเอกสารประกอบการสมัคร” เพ่ือท ำกำรแนบเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงรำยกำร
เอกสำรที่ต้องจัดส่ง 

คลิ๊กท่ีน่ี 
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 4.3 ระบบจะแสดงหน้ำให้อัพโหลดเอกสำรตำมกลุ่มท่ีท ำกำรสมัคร ให้ผู้สมัครอัพโหลดข้อมูลตำมหัวข้อที่
ไอคอน Choose Files         ตำมเอกสำรที่ก ำหนด หำกท ำกำรอัพโหลดเรียบร้อยแล้วให้ท ำกำรกด
ยืนยันกำรจัดส่งไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

อัพโหลดทีละไฟล์ตำม
รำยกำรที่กลุ่มสมัคร

ก ำหนด 

(แต่ละคณะและกลุ่มจะ
แตกต่ำงกัน) 

ขนำดไฟล์ตำมที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

เลือกเลือกไฟล์ที่จะอัพ
โหลดเสร็จ คลิ๊ก 

“OK” ยืนยันกำรส่ง
ไฟล์ ด้ำนบน 
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 4.4 เมื่อผุ้สมัครอัพโหลดเสร็จแล้วจะข้ึนสถำนะแฟ้มข้อมูลเป็นสีเขียว “Upload ไฟล์แล้ว” โดยผู้สมัคร
สำมำรถตรวจสอบกำรส่งเอกสำรของตนเองได้ที่ปุ่ม “เปิดเอกสาร” และสำมำรถลบเอกสำรที่ท ำกำรส่งได้ที่ปุ่มท ำ
รำยกำร “ลบ” หำกตรวจสอบไฟล์เป็นที่เรียบร้อยแล้วให้คลิ๊ก “ยืนยันการส่ง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.5 ยืนยันกำรส่งเรียบร้อยแล้ว โปรดคลิ๊ก “ออกจากระบบ” เมนูด้ำนซ้ำยมือทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ืออพัโหลดเสรจ็

แลว้จะแสดงขึน้

สถานะสีเขียว 

“Upload ไฟล์

แลว้” 

สามารถกดดู

เอกสารท่ีอพัโหลด

ไดท่ี้ “เปิดเอกสาร 

กดเพ่ือยืนยันกำรส่ง 
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ค าแนะน าการอัพโหลดเอกสารหลักฐานการรับสมัครผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 

1. รูปแบบไฟล์เป็น PDF และ Jpeg เท่ำนั้น 
2. ขนำดไฟล์ต้องไม่เกินตำมประกำศที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ 
3. กำรตั้งชื่อไฟล์ หากมีการยกเลิกอัพโหลด เปลี่ยนแปลงไฟล์ หรืออัพโหลดขึ้นไปแก้ไขใหม่ ให้เปลี่ยนชื่อ

ไฟล์เป็นอะไรก็ได้ที่ไม่ซ้ าไฟล์เดิม เนื่องจากหากใช้ชื่อเก่าระบบจะจดจ าเป็นไฟล์เก่า และไม่แสดงผล
ไฟล์ใหม่ใหม่ที่อัพโหลดขึ้นไป 
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