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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เป็นหน่วยงานของรัฐในก ากับกรุงเทพมหานคร โดย

แบ่งออกเป็น 7 ส่วนงานได้แก่ 1) ส านักงานอธิการบดี 2) ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 3) คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 4) 

คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 5) วิทยาลัยพัฒนามหานคร 6) วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง 7) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สุขภาพ มีพันธกิจจัดการศึกษา สร้างงานวิจัยและนวัตกรรม ให้บริการวิชาการ และทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น ที่ตอบสนองต่อความต้องการของกรุงเทพมหานครและประเทศ และเพื่อให้เช่ือมโยงกับการพัฒนาเมือง

กรุงเทพมหานคร มหาวิทยาลัยจึงได้น านโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครมาเป็นกรอบแนวคิดในการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลัย โดยให้การศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการเมืองและชุมชนเมือง เพื่อสร้างคนไปตอบสนองความต้องการของเมือง

ที่มีขนาดใหญ่ขึ้นเรื่อย ๆ โดยแผนการศึกษาวิชาการจะเป็นหลักสูตรที่ไม่ซ้ าซ้อนกับมหาวิทยาลัยที่มีอยู่ในประเทศ มุ่งเน้นผลิต

บุคลากรสาขาวิชาที่ขาดแคลนและเป็นที่ต้องการของกรุงเทพมหานคร โดยได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกรุงเทพมหานครที่

จัดสรรให้เป็นรายปี ในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปแก่มหาวิทยาลัยโดยตรงไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 4 /2560 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2560 ได้มีมติเห็นชอบการแบ่ง

หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี โดยมอบหมายให้ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานทะเบียน

นักศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษาศิษย์เก่า งานรับสมัครนักศึกษางานทะเบียนวิชาเรียน งานประมวลผลการศึกษา งานสถิติ

นักศึกษา งานวัดผลการศึกษา งานบริการข้อมูลทางการศึกษา รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้ าส านักงานอธิการบดี

มอบหมาย  

ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้ด าเนินการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 14 หลักสูตร/สาขาวิชา และ

ระดับปริญญาโท 3 หลักสูตร/สาขาวิชา โดยในปีการศึกษา 2566 ข้อมูล ณ วันที่ 31 สิงหาคม 2566 มหาวิทยาลัยมีนักศึกษา

จ านวนรวมทั้งสิ้น 2,596 คน ซึ่งฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ส านักงานอธิการบดี มีกรอบอัตราก าลังจ านวน 5 อัตรา ประกอบ

ไปด้วยผู้บริหารระดับต้น จ านวน 1 อัตรา นักวิชาการศึกษา จ านวน 2 อัตรา และนักจัดการงานท่ัวไป 2 อัตรา ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ ที่

ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมระบบเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาเรียนเพียง 2 อัตรา 

  การรับสมัครนักศึกษา ถือเป็นภารกิจหลักท่ีส าคัญของฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ในฐานะที่เป็นหน่วยงาน

สนับสนุนในด้านการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จะต้องด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องอย่างหลากหลาย อาทิ การเตรียมระบบ

รับสมัครออนไลน์ การประสานงานข้อมูลกับคณะ/วิทยาลัย/หลักสูตร/สาขาวิชา การประสานงานกับหน่วยงานภายนอก การ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร อีกทั้งปัจจัยอื่น ๆ ภายนอกที่ ซึ่งจากด าเนินงานพบว่า การใช้งานระบบรับสมัครออนไลน์ของ

เจ้าหน้าที่ยังมีความเข้าใจในการใช้งานระบบไม่ครบถ้วน หรือในกรณีที่เจ้าหน้าที่มีการโยกย้ายต าแหน่งเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ยัง

ไม่มีความรู้เข้าใจในการใช้งานระบบ ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการรับสมัครนักศึกษาในมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ จึงควรมีคู่มือเกี่ยวกับการใช้งานระบบรับสมัครออนไลน์ของนักษึกษา เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ในทิศทางเดียวกัย และลดความผิดพลาดที่จะเกิดจากการปฏิบัติงาน  
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2. วัตถุประสงค ์

  2.1 เพื่อใหเ้จ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายงานรับสมัครนักศึกษาสามารถใช้งานระบบรับสมคัรออนไลน์นกัศึกษา

ได ้

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

  3.1 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายงานรับสมคัรนักศึกษาสามารถใช้งานระบบรับสมัครออนไลน์นักศึกษาได้ 

4. ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

  ขอบเขตของคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยนวมิ

นทราธิราช โดยใช้งานผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

5. ค ำนิยำม  

ระบบรับสมัครออนไลน์  หมายความถึง ระบบท่ีใช้ส าหรับผู้ที่สนใจเข้าศึกษา 

VN caller   หมายความถึง ระบบท่ีพัฒนาจากบริษัทวิชช่ันเน็ต 

Back office   หมายความถึง ระบบที่ใช้งานส าหรับบริหารจัดการการรับสมัคร 
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บทท่ี 2 

ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

โครงสร้ำงกำรองค์กร และโครงสร้ำงกำรบริหำร 

1. ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

  ส านักงานอธิการบดี มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านทรัพยากรบุคคล ธุรการ 

การเงินการคลัง งบประมาณ พัสดุ ยุทธศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ทะเบียนนักศึกษา วิเทศสัมพันธ์ นิติการการติดตาม

ประเมินผล การประกันคุณภาพ การส่งเสริมการวิจัย และการจัดท ารายงานประจ าปีของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสนับสนุนและ

ส่งเสริมการด าเนินงานตามพันธกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยทางด้านวิชาการการวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม งานกิจการ

นักศึกษา ตลอดจนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีภมูิปัญญาท้องถิ่น สิ่งแวดล้อม กีฬา ค่านิยมอันดีงามของไทยและ

วัฒนธรรมองค์กร และภาระหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

ทั้งนี้ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2566 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม พ.ศ. 2566 โดยส านักงานอธิการบดีแบ่งหน่วยงานภายในเป็น ๑2 ฝ่าย มีหน้าที่ดังน้ี 

(1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานสารบรรณงาน

ประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ งานดูแลอาคารสถานท่ี รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(2) ฝ่ายการคลัง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานการเงิน งานงบประมาณ งานบัญชี รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ 

ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย  

(3) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียน 

ประวัติและสิทธิประโยชน์ งานพัฒนาบุคลากร รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(4) ฝ่ายนิติการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานยกร่างข้อบังคับและระเบียบ งานตรวจร่างข้อบังคับระเบียบ กฎ 

และสัญญาต่าง ๆ งานการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบ งานคดีและวินัยรวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่

หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(5) ฝ่ายวิชาการ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานบริการวิชาการ งานทรัพยากรการเรียนรู้ งานพัฒนาหลักสูตร

และการสอน งานต าแหน่งทางวิชาการ รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(6) ฝ่ายยุทธศาสตร์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนพัฒนา งานประกันคุณภาพการศึกษางานบริหาร

ความเสี่ยง รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(7) ฝ่ายกิจการนักศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา งานสวัสดิการและการให้บริการ

นักศึกษา งานสถานักศึกษา งานส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงาน

มอบหมาย 

(8) ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานระบบเครือข่าย งานด้านระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ งานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ งานบริการฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศรวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่

หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(9) ฝ่ายส่งเสริมการวิจัย มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานส่งเสริมการวิจัย งานวิเคราะห์ ติดตาม 
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ประเมินผลโครงการวิจัยของมหาวิทยาลัย งานพิจารณาการให้ทุนวิจัย งานประสานความร่วมมือด้านการวิจัย ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย งานให้ค าปรึกษาโครงการวิจัย งานบริการฝึกอบรมด้านการวิจัย งานทรัพย์สินทางปัญญา รวมทั้งปฏิบัติ

หน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(10) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานทะเบียนนักศึกษา งานรับ 

นักศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษา งานทะเบียนวิชาเรียน งานประมวลผลการศึกษา งานวัดผลการศึกษางานสถิตินักศึกษา 

งานบริการข้อมูลการศึกษา รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

(11) ฝ่ายบริหารงานก่อสร้างบ ารุงรักษาอาคารและพัสดุกลาง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงาน 

จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง งานบริหารโครงการ ก่อสร้าง งาน

บ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี และบริหารงบประมาณด้านการก่อสร้างและพัสดุ ยกเว้นงานจัดซื้อ จัดจ้างและบริหารพัสดุของคณะ

แพทยศาสตร์วชิรพยาบาล รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

  (12) ฝ่ายหอสมุดลกลาง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานวางแผนจัดหาทรัพยากรและดูแลระบบสารสนเทศ งาน

พัฒนาทรัพยากรและวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ งานบริหารและเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภายนอกมหาวิทยาลัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมการเรียนรู้ ฝึกอบรมการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศเพื่อให้เข้าถึงการใช้งานห้องสมุด หรือการสืบค้น

ฐานข้อมูลออนไลน์ รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานมอบหมาย 

2. ฝ่ำยทะเบียนและประมวลผล 

สภามหาวิทยาลยัในการประชุมครัง้ที่ 4 /2560 เมื่อวันท่ี 26 เมษายน 2560 ได้มีมติเห็นชอบการแบ่ง

หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี โดยมอบหมายใหฝ้่ายทะเบียนและประมวลผล มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบงานทะเบียน

นักศึกษา งานทะเบียนประวตัินักศึกษาศิษย์เก่า งานรับสมัครนักศึกษางานทะเบียนวิชาเรียน งานประมวลผลการศึกษา งานสถิติ

นักศึกษา งานวัดผลการศึกษา งานบริการข้อมลูทางการศึกษา รวมทั้งปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าส านักงานอธิการบดี

มอบหมาย  

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีกรอบอัตราก าลังภายใน

หน่วยงาน จ านวน 5 อัตราประกอบไปด้วย  

1. ผู้บริหารระดับต้น    จ านวน 1 อัตรา 

2. นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ   จ านวน 2 อัตรา 

3. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   จ านวน 2 อัตรา 

โดยแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบได้แก่ ควบคุม ติดตามงานให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานรับสมัครนักศึกษา งานน าเข้าข้อมูลนักศึกษาใหม่ งานบันทึก

ข้อมูลหลักสูตร/โครงสร้างหลักสตูร งานรายวิชาลงทะเบียน งานลงทะเบียนเรียน งานจัดตารางเรียนตารางสอนของรายวิชาเรยีน

ร่วมในมหาวิทยาลัย งานประมวลผลการศึกษา งานส าเร็จการศึกษา งานสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานบริหารจัดการสิทธิ

สารสนเทศบริการเพื่อการศึกษา งานระบบสารสารสนเทศทางการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ รั บ ส มั ค ร นั ก ศึ ก ษ า  ( B a c k o f f i c e )  

P a g e  | 5 

 

  นักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานบริการเอกสารทางการศึกษา งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

งานการเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลเผยแพร่ งานจัดท าบัตรนักศึกษา งานฐานข้อมูลศิษย์เก่า งาน

ประสานข้อมูล งานประชุมที่เกี่ยวข้อง งานสารบรรณทั่วไป และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ และแนวทำงปฏิบัติงำน 

3.1  หลักเกณฑก์ำรปฏิบัติงำน 
           การรับเข้าศึกษา   
            ในแต่ละปีการศึกษาให้อธิการบดีก าหนดการรับนักศึกษาโดยค าแนะน าของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน        
    คุณสมบัติและเงื่อนไขการเข้าเป็นนักศึกษา 
    (๑)  ต้องไม่เป็นโรคติดต่ออย่างร้ายแรงซึ่งจะเป็นอุปสรรคขัดขวางต่อการศึกษา 
    (2)  ต้องไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง 
                       ( ๓ )   คุ ณ ส ม บั ติ อ ย่ า ง อื่ น ต า ม ที่ ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย ก า ห น ด ไ ว้ ใ น ห ลั ก สู ต ร  ห รื อ ต า ม ที่ 
สภามหาวิทยาลั ยอนุมั ติ เป็นกรณี พิ เ ศษ  ทั้ งนี้  การก าหนดคุณสมบัติ เป็นอย่ า งอื่ น  ให้ประกาศอย่ า ง ชัด เจน 
ในการรับสมัครเข้าศึกษา 
                       (๔ )  ส า เ ร็ จการศึ กษา ช้ั นมั ธยมศึ กษาตอนปลายหรื อ เที ยบ เท่ า  เ ว้ น แ ต่ ห ลั ก สู ต ร ต่ อ เ นื่ อ ง  
ต้ อ ง ส า เ ร็ จ ก า รศึ ก ษ า ร ะ ดั บ อนุ ป ริ ญญา หรื อ เ ที ยบ เ ท่ า จากสถาบั นการศึ กษาใ น ป ระ เทศ หรื อ ต่ า ง ป ร ะ เทศ 
ในสาขาวิชาที่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตรที่จะเข้าศึกษา 
    9.2  การสอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษา   
    ( 1 )  ให้ คณะกรรมการคั ด เ ลื อกซึ่ ง แต่ งตั้ ง โ ดยคณบดี ต ามค าแนะน าของหั วหน้ าภาค วิ ช า  
ที่รับผิดชอบหลักสูตร เป็นผู้พิจารณาการรับเข้าศึกษา 
    (2) จ านวนที่รับเข้าศึกษา ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร หรือให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ทั้งนี้ คณะต้องรายงานจ านวนที่รับเข้าศึกษาในแต่ละหลักสูตรให้สภามหาวิทยาลัยทราบในทุกปีการศึกษา  
                 ( 3 )  ม ห า วิ ท ย า ลั ย จ ะ ส อ บ คั ด เ ลื อ ก ห รื อ คั ด เ ลื อ ก ผู้ มี คุ ณ ส ม บั ติ เ ข้ า เ ป็ น นั ก ศึ ก ษ า 
เป็นคราวๆ ไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
    (4) มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือ
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าเข้าเป็นนักศึกษา เพื่อศึกษาขอรับปริญญาตรีสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชาใดของ
มหาวิทยาลัยตามระเบียบหรือประกาศหรือเงื่อนไขของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับสาขาวิชานั้นๆ 
    (5) คณะอาจก าหนดให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาไปศึกษารายวิชาบางวิชาเพิ่มเติมซึ่งถือว่าเป็นวิชา
เสริมหลักสูตรโดยไม่นับหน่วยกิตให้ก็ได้ 
    ใ น ก ร ณี ที่ บุ ค ค ล จ ะ ล ง ท ะ เ บี ย น เ ข้ า ศึ ก ษ า ร า ย วิ ช า เ พื่ อ วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ อื่ น ที่ มิ ใ ช่ 
เพื่อรับปริญญาโดยไม่มีสถานะเป็นนักศึกษา  ให้คณบดีอนุมัติให้ด าเนินการได้ในกรณีที่มีเหตุผลอันสมควรแล้วแจ้งให้
มหาวิทยาลัยและฝ่ายทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัยทราบ 
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3.2  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน 
ช่วงเวลำที่
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1. เข้าสู่ระบบ *ผู้เข้าใช้ครั้งแรก* ต้องลงทะเบียนเข้าใช้ระบบ
ก่อนส าหรับผู้ที่เคยมี user & pass แล้วให้ log 
in เข้าสู่ระบบ  

1 - 10 นาที ผู้สมคัร 

2. เลือกหลักสูตร/สาขาวิชา 2.1 ไปท่ีเมนูสมคัรเข้าศึกษาต่อ 
2.2 เลือกระดับปริญญา 
2.3 เลือกหลักสตูร 
2.4 เลือกหลักสตูร/สาขาวิชา ที่ตอ้งการสมัคร 

2 นาท ี
 

ผู้สมคัร 

3. บันทึกข้อมูลประวัต ิ 3.1 กรอกข้อมูลให้สมบรูณ์ครบถ้วน 
3.2 เลือกคลิก “หน้าถัดไป” 

15 นาที ผู้สมคัร 

4. เลือกกลุ่มที่ต้องการสมัคร 4.1 คลิกท่ีรูปตะกร้าหน้ากลุม่ที่ต้องการสมัคร 
4.2 กดยืนยัน 

2 นาท ี ผู้สมคัร 

5. พิมพ์ใบช าระเงิน 5.1 หน้าจอจะแสดงรายการทีส่มคัร 
5.2 เลือกรายการทีย่ังไมไ่ด้ช าระ พร้อมท้ังคลิก
พิมพ์ใบช าระเงินท่ีรูปเครื่องพิมพ์ แล้วน าไปช าระ
เงินท่ี เคาน์เตอรเ์ซอร์วิส หรือธนาคารกรุงไทย 

2 นาท ี ผู้สมคัร 

6. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
น าเข้าผูส้มัคร 

6.1 น าเข้าข้อมูลการช าระเงิน 
6.2 ตัดบัญชีการช าระเงิน 
6.3 น าเข้าผู้สมัครแตล่ะหลักสตูร/สาขาวิชา เพื่อ
ออกเลขท่ีใบสมัคร  

15 – 30 นาที ฝ่ายทะเบยีน
และประมวลผล 

7. อัพโหลดหลักฐานการรับ
สมัคร 

7.1 ด ำเนินกำรหลังจำกช ำระเงินภำยใน 1 วัน
ท ำกำร ผู้สมัครจะได้เลขท่ีใบสมัคร  
7.2 ผู้สมัครจะต้องอัพโหลดหลักฐานการรับ
สมัคร โดยไปท่ี เมนู “ผลการสมัคร”  
7.3 จากนั้นเลือกเมนู “แนบหลักฐานการสมัคร” 
และอัพโหลดเอกสารทีต่้องจัดส่งตามรายการที่
มหาวิทยาลยัก าหนด (ขนาดแต่ละไฟล์ไม่เกิน 5 
mb) 
7.4 ตรวจสอบสถานะเอกสารหลังจากอัพโหลด 
3 วันท าการ* 

15 – 30 นาที ผู้สมคัร 

8.ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการรับสมัคร 

ไปท่ีเมนู “ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร Upload 
file ”เลือกประเภท ช่วงวัน และสถานการณส์่ง
เอกสาร โดยใช้สถานะ ยืนยันการส่ง 

5 นาที/ผู้สมคัร เจ้าหน้าท่ีแตล่ะ
หลักสตูร/
สาขาวิชา 
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ขั้นตอน รำยละเอียดงำน 
ช่วงเวลำที่
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

9. ปรับสถานะหลักฐานการ
รับสมคัร 

9.1 น าเลขท่ีใบสมัครของผู้ทีส่่งเอกสาร (จาก
ระบบตรวจสอบรายชื่อผูส้มัคร Upload file”) 
มาปรับท่ีเมนู “บันทึกข้อมลูผูส้มัคร” โดยพิมพ์
เลขท่ีใบสมัคร 
9.2 ปรับสถานะหลักฐานการรับสมัคร ท่ีแถบ 
“หลักฐาน” 
9.3  double click รายการเพิ่มเปิดไฟล์ (รอ
ประมาณ 3-5 วินาทีในการประมวลผล หาก
ต้องการดูรายละเอียดใบสมัคร คลกิที่ปุ่ม “ใบ
สมัคร” 
9.4 หากครบถ้วนเรียบร้อยให้ปรับสถานะ
เอกสาร เป็น ครบ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีแตล่ะ
หลักสตูร/
สาขาวิชา 
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3.2.1 ขั้นตอนกำรน ำเข้ำข้อมูลผูส้มัคร 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 หลังจากท่ีน าเข้าข้อมลูการช าระเงินเรียบร้อย
แล้ว   

 

1. ใช้งานผ่านระบบ VN caller 
2. เลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศึกษา 
3. ไปท่ีเมนู น าเข้าผู้สมัครผ่าน web 
4. ระบุเงื่อนไข วันท่ีจาก ถึง ประเภท 

(สาขาวิชา) สถานะการเงิน 
5. กดน าเข้าข้อมูล 

15 นาที 
ฝ่ายทะเบยีนและ

ประมวลผล 

จบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

น าเข้าข้อมูลการ

ช าระเงิน 

 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ รั บ ส มั ค ร นั ก ศึ ก ษ า  ( B a c k o f f i c e )  

P a g e  | 10 

 

3.2.2 ขั้นตอนกำรตรวจหลักฐำนประกอบกำรสมัครส ำหรับเจ้ำหนำ้ท่ี 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
 

   

 1. ใช้งานผ่านระบบ VN caller 
2. เลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศึกษา 
3. ไปท่ีเมนู ตรวจสอบรายชื่อผูส้มัคร 

upload file 
4. ระบุประเภท วันท่ียื่น สถานะ 
5. ดับเบิ้ลคลิกแถวเพื่อตรวจสอบ

หลักฐานประกอบ 

2 นาท ี ส่วนงาน 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
การสมคัร 

1. เลือกแถบเมนู หลักฐานการสมัคร 
2. ตรวจสอบ หลักฐานประกอบการ

สมัครตามรายการที่ก าหนด 
 

1 นาท ี ส่วนงาน 

 1. คลิกท่ีแถวเอกสารเพื่อปรับสถานะ
หลักฐานประกอบการสมัคร  
(ทีละรายการ) 

2. คลิกแถบข้างบนเพื่อปรับสถานการ
ส่งเอกสาร 

5 นาท ี ส่วนงาน 

 1. เลือกแถบเมนู ก าหนดอาจารย ์

2. เลือกแถวรายการที่ต้องการส่ง
เอกสารเพื่อตรวจสอบ 

1 นาท ี ส่วนงาน 

 
 

จบ 

   

 

  

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบข้อมูล

การส่งเอกสาร 

 

ปรับสถานะ 

การสมัคร 

 

ส่งเอกสารให้ 

คกก. 

ตรวจ 

 

ไมค่รบ 
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3.2.3 ขั้นตอนกำรตรวจหลักฐำนประกอบกำรสมัครส ำหรับคกก. ตรวจแฟ้มสะสมผลงำน 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
  

  

 1. ใช้งานผ่านระบบ reg.nmu.ac.th 
2. Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสใช้งาน

ของตนเอง 
3. ไปท่ีเมนู ตรวจเอกสารการสมคัร 
4. ระบบจะแสดงข้อมลูผูส้มัครพร้อม

ไฟล์แนบ 
5. คลิกท่ีรูป ไฟล์ เพื่อตรวจสอบ 

10 – 15 นาที 
ขึ้นอยู่คกก. 

คกก. ตรวจแฟ้มสะสม
ผลงาน 

 1. บันทึกคะแนนในคอลัมน์ คะแนน 

2. กดบันทึก เพื่อส่งคะแนนกลับมาที่
ระบบรับสมัคร 

3. สถานการณ์ตรวจจะเปลี่ยนเป็น 
ตรวจแล้วพร้อมเวลาที่บันทึก 

1 นาท ี คกก. ตรวจแฟ้มสะสม
ผลงาน 

 
 

จบ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจเอกสารรับ

สมัคร 

 

บันทึกข้อมูล 
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3.2.4 ขั้นตอนกำรปรับสถำนะผู้สมัคร 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 หลังจากได้พิจารณาผลเรียบร้อยแล้ว 

  

 1. ใช้งานผ่านระบบ VN caller 
2. เลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศึกษา 
3. ไปท่ีเมนู บันทึกข้อมูลผู้สมัคร 
4. ระบุเลขท่ีใบสมัคร 
5. ปรับสถานะการสมัครทีมุ่มซ้าย

ด้านล่าง 

1 - 3 นาที ส่วนงาน 

จบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ปรับสถานะผู้สมัคร 
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3.2.5 ขั้นตอนกำรพิมพ์ใบรำยชื่อผู้สมัคร 

ขั้นตอน รำยละเอียดงำน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

  

  

 

1. ใช้งานผ่านระบบ VN caller 
2. เลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศึกษา 
3. ไปท่ีเมนรูายงานผูส้มัคร เลือก ข้อ 1. 

รายชื่อผู้สมัคร 
4. ระบุเงื่อนไขดังนี้ ประเภท (สาขา) 

สถานะผูส้มัคร ต าแหน่งผู้ลงนาม 

1 - 3 นาที ส่วนงาน 

จบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ปรับสถานะผู้สมัคร 
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3.3 แนวทำงปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 

3.3.1 กำรน ำเข้ำข้อมลูผู้สมัคร 

1) ใช้งานผ่านระบบ VN celler โดยไปท่ี VN-Caller (nmu.ac.th) จากนั้นเลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศกึษา 

 

2) จากนั้นเลือกเมนู น าเข้าข้อมูลผ่าน Web 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกตรงนี ้

https://mis.nmu.ac.th/VNCaller/applications.aspx
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3) จากนั้นระบุเงื่อนไขตามภาพ และข้อมูลผู้ที่ช าระเงินจะปรากฏในตาราง 

 

 
a. กด น าเข้า ที่มุมขวาลา่ง 

 

 

 

 

1 2 

3 

คลิกตรงนี ้
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3.3.2 กำรตรวจหลักฐำนประกอบกำรสมัครส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

1) ใช้งานผ่านระบบ VN celler โดยไปท่ี VN-Caller (nmu.ac.th) จากนั้นเลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศกึษา 

 

2) จากนั้นเลือกเมนู น าเข้าข้อมูลตรวจสอบรายชื่อผู้สมคัร Upload file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คลิกตรงนี ้

https://mis.nmu.ac.th/VNCaller/applications.aspx
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3) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ โดยผู้ใช้ระบบต้องระบดุังต่อไปนี้ 1. ช่วงวันท่ีต้องการค้นหา 2. ประเภท 

(สาขาวิชา)และ 3. สถานะ โดยระบบจะตั้งค่าสถานะ ยืนยันการส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4) จากนั้นดับเบิล้คลิกท่ีแถวตามล าดบั เพื่อตรวจสอบและปรับสถานะเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1 

2 3 

คลิก 
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5) ระบบจะน าเข้าเมนูบันทึกข้อมูลผูส้มัคร ดังภาพ จากนั้นให้คลิกตามล าดับดังนี้ 1. หลักฐาน 2. ปรับสถานะ

หลักฐานประกอบการสมัคร 3. ปรับสถานะการส่ง 

 
 

6) เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ ให้ด าเนินการส่งเอกสารใหค้กก. ตรวจแฟ้มสะสมผลงาน เพื่อประมวลผล

คะแนนแฟ้มสะสมผลงาน โดยที่แถบเมนู ก าหนดอาจารย์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 . 

 

1. 

2. ปรับสถำนะเอกสำร  
โดยมีเงื่อนไขแต่ละสถานะ ดังนี ้

- F : ไม่ผ่าน คือ ไม่สามารถส่งใหม่ได้ 

- N : ก าลังตรวจสอบ* คอื สามารถส่งได้อกีครั้ง* ทั้งนี้

สถานะส่งเอกสารต้องเป็น ตอ้งเป็น N เช่นกัน 

- W : รอการตรวจสอบ 

- Y : ครบ คือเอกสารสมบูรณ ์

3. ปรับสถานการณส์่งเอกสาร 

โดยมีเงื่อนไขแต่ละสถานะ ดังนี ้

- F : ไม่ครบ  

- N : ก าลังตรวจสอบ* คอื สามารถส่งได้อกีครั้ง* ทั้งนี้สถานะ

เอกสารตอ้งเป็น ต้องเป็น N เช่นกัน 

- W : ยืนยันแล้ว คอื เอกสารได้รับการยืนยันการส่งจากผู้สมัคร 

- Y : ครบ คือเอกสารสมบูรณ ์

 

1. 

2. เลือกเอกสำรที่

ต้องกำรส่งตรวจ 

3. ก ำหนดอำจำรย์

ผู้ตรวจ 

4. ปรับสถำนะเป็น 

W : รอตรวจสอบ 



คู่ มื อ ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ รั บ ส มั ค ร นั ก ศึ ก ษ า  ( B a c k o f f i c e )  

P a g e  | 19 

 

3.3.3 กำรตรวจหลักฐำนประกอบกำรสมัครส ำหรับคกก. ตรวจแฟ้มสะสมผลงำน 

1) ใช้งานผ่านระบบ https://reg.nmu.ac.th/registrar/home.asp โดย login เข้าสูร่ะบบด้วยรหสัใช้งานของ

ตนเอง 

 
2) จากนั้นไปท่ีเมนดู้านซ้าย : ตรวจเอกสารการสมัคร  

 
 

 

 

 

คลกิที่นี ่

https://reg.nmu.ac.th/registrar/home.asp
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3) ระบบจะแสดงเอกสารทีต่้องด าเนนิการตรวจดังภาพ จากนั้นให้คลิกเปิดเอกสารที่              เพื่อตรวจสอบ

เอกสารตามรายงาน จากนั้นสามารถกรอกคะแนน (ถ้ามี) ในคอลัมนค์ะแนน และกดบันทึกในสถานะการ

ตรวจสอบ 

 

4) ข้อมูลจะไปแสดงท่ีระบบ backoffice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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3.3.4 ขั้นตอนกำรปรับสถำนะผู้สมัคร 

1) ใช้งานผ่านระบบ VN celler โดยไปท่ี VN-Caller (nmu.ac.th) จากนั้นเลือกเมนู ระบบรับสมัครนกัศึกษา 

2) เลือกเมนู ปรับข้อมลูผูส้มัคร และเลือกข้อมูลดังภาพ 

 

 

 

คลิกตรงนี ้

1.คลกิ 

https://mis.nmu.ac.th/VNCaller/applications.aspx
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*ความหมายของสถานะ 

รหัส สถานะ 
10  สมัครเข้าคัดเลือก 
29  มีสิทธิสอบสัมภาษณ ์
35 ผ่านการคดัเลือก (มีสิทธิยืนยันสิทธิ TCAS) 
39 ผ่านการคดัเลือก (ล าดับส ารอง) 
40 มีสิทธิเข้าศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กดเลือก

เงือนไข 

3. ปรับสถานะ 
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3.3.5 ขั้นตอนกำรพิมพ์ใบรำยชื่อผู้สมัคร 

1) ใช้งานผ่านระบบ VN celler โดยไปท่ี VN-Caller (nmu.ac.th) จากนั้นเลือกเมนู ระบบรบัสมคัรนักศกึษา 

2) เลือกเมนู รายงานผูส้มัคร และเมนู รายชื่อผู้สมัคร ดังภาพ 

 
 

 

คลิกตรงนี ้

https://mis.nmu.ac.th/VNCaller/applications.aspx
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3) จากนั้นเลือกเงื่อนไขดังนี้ 1. รายงาน 2. ประเภทการสมคัร 3. ปีการศึกษา 4. พิมพ์ช่ือรายงาน 5. ต าแหน่งลงนาม 

 

จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อเป็นรปูแบบไฟล์ PDF  
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บทท่ี 4 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

  จากการด าเนินงานการใช้งานระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน์ พบว่า เจ้าหน้าที่ยังขาดความเช่ียวชาญใน

การใช้งานระบบ และด้วยความก้าวหน้าของเทคโนโลยีที่ไปข้างหน้าอยู่ตลอดเวลา อาจจะต้องคอยพัฒนาตลอดเวลา ด้วยความ

ต้องการทีก่้าวให้ทันเทคโนโลยีและความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ จึงท าให้ไม่ได้มีการทบทวนการใช้งานให้มีประสิทธิภาพอย่าง

จริงจัง 

และเพื่อให้ลดปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น จึงเห็นควรให้มีการประชุมหารือร่วมกันในระดับปฏิบัติงาน มีการ

แนะน าการใช้งานระบบทุกครั้งก่อนเปิดรับสมัคร และมีช่องทางให้ส่วนงานได้แจ้งปัญหาหรือสอบถามตลอดเวลา 
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บทท่ี 5 
ข้อเสนอแนะ 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
1. ศึกษาเทคโนโลยีใหมเ่พื่อน ามาพัฒนาระบบการท างานให้สะดวกมากขึ้น 
2. พัฒนาระบบรับสมัคร Backoffice ให้สามารถใช้งานบนอินเตอรเ์น็ต 
3. จัดประชุมหารือในระดับปฏบิัติการเพื่อรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 
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ภำคผนวก 































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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

1 ลงทะเบียนเขาใชงานระบบ

เลือกเมนู
ลงทะเบียนเขาใชระบบสมัคร



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

2ลงทะเบียนเขาใชงานระบบ

เลือกเมนู
ลงทะเบียนเขาใชระบบสมัคร

กรอกขอมูล
ใหครบถวน 
แลวคลิกที่ลงทะเบียน



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

3การสมัครออนไลน

เมื่อไดรหัสเขาใชงานแลว
ให login เขาระบบเพื่อทำการสมัคร
(กรณีคนที่เคยลงทะเบียนแลว
ใหใช Username & Pass เดิม
เขาใชงาน)



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

4การสมัครออนไลน

จากนั้นไปที่เมนู สมัครเขาศึกษาตอ



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

5การสมัครออนไลน

เลือกหลักสูตร/สาขาวิชา
ที่ตองการสมัคร แลวกด Next



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

6การสมัครออนไลน

จากนั้นระบบจะแสดงเงื่อนไขการสมัคร
และใหกด รับรองและยินยอม



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

7การสมัครออนไลน

ระบบจะใหกรอกทะเบียนประวัติ
เมื่อครบถวนให หนาตอไป

หมายเหตุ : 
1. การเลือกวุฒิใหเลือก มัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเทา
2. การเลือกสถาบันใหคนหาแคชื่อโรงเรียนดวยตัวอักษร
ประมาณ 5 ตัว แลวกดคน เชน นวมิน 
หากไมพบชื่อสถาบันแจงไดที่ 



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

8การสมัครออนไลน

เลือก กลุมที่ตองการสมัคร



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

9การสมัครออนไลน

ระบบจะแสดงใหยืนยัน
ขอมูลที่สมัคร 
และจากนั้นใหกดยืนยัน



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

10ชำระเงิน

การชำระเงินสามารถสแกน Qr Code
ผานแอพพลิเคชั่นการเงินทุกธนาคาร
และจุดบริการรับเงิน
ของเคานเตอรเซอรวิสทุกสาขาได 

ทั้งนี้ ระบบจะอัพเดทสถานะ
ในเวลา 12.00 น. ของวันถัดไป



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

11อัพโหลดเอกสาร

การพิมพใบสมัครและอัพโหลดเอกสาร
จะสามารถดำเนินการหลังจากชำระเงิน
1 วันทำการ โดยเขาที่เมนู ผลการสมัคร
และดำเนินการดังนี้ 
1. แนบภาพภาย (ชุดเครื่องแบบตาม
คุณสมบัติที่สมัคร)
2. ตรวจสอบขอมูลการสมัคร2. ตรวจสอบขอมูลการสมัคร
3. พิมพใบสมัครและลงลายมือชื่อใหเรียบรอย
(สามารถเซ็นตอิเลกทรอนิกสได)
4. อัพโหลดเอกสารตามที่ประกาศกำหนด



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

12อัพโหลดเอกสาร

จากนั้น เลือกไฟล เพื่ออัพโหลดลงระบบ
แลวกด ยืนยัน ทายตาราง

เพื่อใหผูสมัครไดไปตอ
กรุณาตรวจสอบไฟลที่
อัพโหลดใหถูกตองนะคะ 



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

13ตรวจสอบสถานะเอกสาร

หลังอัพโหลด 1-3 วันทำการ
ผูสามารถสามารถเขามาตรวจสอบเอกสาร
ไดผานระบบ โดยไปที่เมนู ผลการสมัคร
และดูสถานะเอกสาร ตามภาพ

หากสงสัยแจงปญหาไดที่ 

เพื่อใหเจาหนาที่ไดตรวจสอบเอกสาร
อยางสมบูรณ กรุณาแจงชองทางเดียวเทานั้น
และรอการตอบกลับ



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

สาธิตวิธีสมัคร
ออนไลน

14การประกาศผล

ผูสมัครสามารถดูผลการสมัคร
ไดที่เมนู ผลการสมัคร
ซึ่งสถานะจะแสดงผลตามวันที่ประกาศ




