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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรีเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียดแนว
ทางการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง  ๆ  จากประสบการณ์จริงของผู้เขียนที่ได้ปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาตรี เป็นเวลา 8 ปี ตั้งแต่เปิดรับตรงโดยมหาวิทยาลัยด าเนินการ  การรับเข้า
ผ่านระบบ Admission กลางโดย สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 
จนกระทั่งปัจจุบัน สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) ให้มีการคัดเลือกผ่านระบบ 
TCAS เพ่ือแก้ปัญหาในการใช้สิทธิ์ซ้ าซ้อนของผู้สมัครท าให้ไปกันสิทธิ์ผู้อ่ืน  นอกจากนี้ผู้เขียนยังได้
ศึกษาข้อมูลจากเว็บไซต์ต่าง ๆ หนังสือ เอกสาร ตลอดจนค าแนะน าจากผู้อ านวยการ  รอง
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือนร่วมงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความราบรื่น เกิดประสิทธิผล เป็นไปตามเป้าหมายของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และ
มหาวิทยาลัยตามล าดับ 

ผู้เขียนมีความตั้งใจเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในงานรับสมัครนักศึกษาเข้าระดับปริญญาตรี
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่าน และผู้ต้องการ
ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักศึกษาผ่านระบบ TCAS 

 
                                                                        นางสาวเฉลย  ทองค า 
                                                                           นักวิชาการศึกษา 
                                                                              เมษายน 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
ปกใน  หน้า 

สารบัญ   
 วัตถุประสงค์ 1 
 ขอบเขต 1 
 ค าจ ากัดความ 1-2 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 3 
 -ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4-20 
 • แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 

 • การจัดท าแผน 6 

 • จัดท าประกาศ 6 

 • จัดเตรียมระบบ/และน าข้อมูลลงระบบ 6-9 

 • คัดเลือกโดยแฟ้มสะสมงาน 10-11 

 • โควตา 12 

 • รับตรงร่วมกัน 12 

 • Admissions 12-19 

 • รับตรงอิสระ 19-20 

 • มาตรฐานคุณภาพ 21 

 • บริหารความเสี่ยง 22 

 • อ้างอิง 23 

 • แบบฟอร์มที่ใช้ 25-31 

 • สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 32 

 • ข้อเสนอแนะ 33 

 • ภาคผนวก 34-38 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 1 จาก 38 

 

งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจล าดับการท างาน ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานแต่ละส่วน รวมไปถึง
หน่วยงานที่ต้องประสานงาน 
2. เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้เกี่ยวกับระบบการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน และปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

ขอบเขต 
- กระบวนการรับสมัครนักศึกษาผ่านระบบ TCAS 

 

ค าจ ากัดความ 
1. TCAS  หมายถึง Thai University Center Admission System เป็นระบบการคัดเลือกบุคคลเข้า

ศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งจะเริ่มน ามาใช้ในปีการศึกษา 2561 เป็นระบบที่ออกแบบโดย 
ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 
ระบบ TCAS ที่ทาง ทปอ. ได้ประกาศออกมา มี 5 รอบ ดังนี้ 
1) คัดเลือกโดยการส่งแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 
2.) สมัครโควตา 
3.) การรับตรงร่วมกัน 
4.) การรับ Admission 

               ในรอบนี้ยังคงใช้เกณฑ์ในการคัดเลือกแบบ Admission โดยใช้องค์ประกอบของคะแนน 
อย่างเช่น GPAX, O-NET, GAT/PAT หรืออ่ืนๆ ซึ่งผู้สมัครสามารถเลือกได้ 4 สาขาวิชา 

5.) การรับตรงแบบอิสระ ทางมหาวิทยาลัยสามารถใช้เกณฑ์การสอบที่จัดขึ้นเอง หรือการสอบวิชา
เฉพาะ และส่งผลการคัดเลือกให้ทาง ทปอ. 
2. ทปอ. หมายถึงสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
3. เคลียริงเฮาส์ (Clearinghouse)หมายถึง ระบบที่ใช้ยืนยันสิทธิ์รับตรงร่วมกันของแต่ละ
มหาวิทยาลัย 
4. GPAX  หมายถึง  เกรดเฉลี่ยสะสมในแต่ละภาคการศึกษา 

http://campus.sanook.com/exam/admission/
http://campus.sanook.com/u-life/
http://campus.sanook.com/1380493/
http://campus.sanook.com/exam/admission/
http://campus.sanook.com/exam/o-net/
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5. O-NET  (Ordinary National Educational Test) คือ การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้น
พ้ืนฐาน เป็นการทดสอบเพ่ือวัดความรู้และความคิดของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ประเมินตามมาตรฐานการเรียนรู้ในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

6. GAT ย่อมาจาก General Aptitude Test หมายถึงการ ทดสอบความถนัดทั่วไปที่ต้องสอบทุก
คนอยู่แล้ว 

7. PAT ย่อมาจาก Professional and Academic Aptitude Test เป็นการทดสอบความถนัด
ทางวิชาชีพและวิชาการ ซึ่งเป็นความรู้พื้นฐานเฉพาะด้านในสาขาที่ต้องการจะเข้าศึกษาต่อที่
ทางสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติได้จัดสอบขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 7 อย่างคือ 
1.) PAT 1 ความถนัดทางคณิตศาสตร์ 
2.) PAT 2 ความถนัดทางวิทยาศาสตร์ 
3.) PAT 3 ความถนัดทางวิศวกรรมศาสตร์ 
4.) PAT 4 ความถนัดทางสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
5.) PAT 5 ความถนัดทางวิชาชีพครู 
6.)PAT 6 ความถนัดทางศิลปกรรมศาสตร์ 
7.) PAT 7 ความถนัดทางภาษาต่างประเทศ 
      – PAT 7.1 ภาษาฝรั่งเศส 
      – PAT 7.2 ภาษาเยอรมัน 
      – PAT 7.3 ภาษาญี่ปุ่น 
      – PAT 7.4 ภาษาจีน 
      – PAT 7.5 ภาษาอาหรับ 
      – PAT 7.6 ภาษาบาลี 

 

 

 

 

http://campus.sanook.com/exam/o-net/
http://www.เกร็ดความรู้.net/%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD-%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD-%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99/
http://www.เกร็ดความรู้.net/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99/
http://www.เกร็ดความรู้.net/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99-10-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8/
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. คณะ สาขาวิชา มีหน้าที่ส่งแผนรับสมัคร  รับสมัคร แนะน าประชาสัมพันธ์สาขาวิชาหรือ
คณะ จัดสถานที่คัดเลือก คัดเลือก ให้คะแนน สรุปคะแนน ส่งผลการคัดเลือกให้กับส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
           2. ผู้ปฎิบัติงานรับรับสมัครมีหน้าที่ ส ารวจ รวบรวม เสนอแผนรับสมัครต่อกรรมการบริหาร 
วิชาการ / กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย / สภามหาวิทยาลัย  จัดท าประกาศ  จัดท าระบบรับสมัคร 
จัดท าค าสั่งกรรมการรับสมัคร ก ากับและติดตาม รายงานผลการรับสมัคร จัดท าเอกสารประกอบการ
คัดเลือกเช่น แบบเมินผลการคัดเลือก /แบบสรุปคะแนน/แบบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือก จัดท า
วาระการประชุมเพ่ือเสนอคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  ประสานคณะเพ่ือร่วมแก้ไขปัญหา และแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างการรับสมัครตามค าสั่งของผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการ   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  ส่งรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกไปยัง ทปอ.เพ่ือขอรหัสยืนยันสิทธ์ (รหัสเคลียริงเฮาส์) ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์จากรายชื่อ
ที่ ทปอ.ส่งมาให้ 

3. ธุรการของส านักมีหน้าที่ลงรับหนังสือและน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

4. ฝ่ายต่าง ๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีหน้าที่รับสมัครให้ค าแนะน า 
ให้บริการแก่ผู้สมัคร ในการรับสมัครให้เป็นไปตามประกาศรับสมัคร 

5. นักวิชาการคอมพิวเตอร์มีหน้าที่ประมวลผล ประสานงานกับโปรแกรมเมอร์ ประสานงาน
กับฝ่ายคอมพิวเตอร์ของ ทปอ.ร่วมกับผู้ปฎิบัติงานรับสมัคร ส่งข้อมูล แปลงข้อมูลไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือให้สามารถส่งข้อมูลให้กับ ทปอ.ได้ส าเร็จและทันเวลา 

6.  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีหน้าที่ตรวจสอบ ประกาศ ก ากับ
ดูแลความเรียบร้อย 

7. ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ ก่อนเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์ผลิตบัณฑิตและวิชาการหรืออธิการบดีลงนาม  
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1. การจัดท าแผนรับสมคัร : มถุินายน - สิงหาคม 
1.1 ส ารวจแผนโดยท าบันทึกส ารวจแผนไปยังคณะ 
1.2 รวบรวม  ตรวจสอบ และวิเคราะห์แผน  

1.3 เสนอแผนรับสมัครต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการ/ปรับปรุงตามค าเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารวิชาการ/เสนอแผนต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และปรับปรุงตามค า
แนะและเสนอแผนต่อกรรมการสภาวิชาการ และกรรมการสภามหาวิทยาลัย โดยการจัดท าวาระเข้า
ในรอบประชุมต่าง ๆ 

ส่งข้อมูลแผนการรับสมัครไปยัง ทปอ. ผ่านอีเมล์ TCAS University Service  การส่งข้อมูล
ในระบบจะต้องเป็นไปตามแบบฟอร์มของ ทปอ.เท่านั้น และการรับสมัครในแต่ละรอบ ทปอ.จะ
ก าหนดวัน และเวลาในการส่งข้อมูลกับมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะต้องส่งข้อมูลในการรับที่ละรอบ
ไปตามก าหนดการ ที่ ทปอ.ก าหนดอีกครั้ง  
 

 
 
     (ตัวอย่างส่งข้อมูลแผนรับสมัครทั้งหมด) 
เมื่อส่งข้อมูลไปยัง ทปอ.เรียบร้อยแล้วผู้ส่งสามารถติดตามผลการส่งข้อมูลได้จาก  
http://univ.cupt.net/  

 
 
 
 
 
 

http://univ.cupt.net/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 6 จาก 38 

 

1.4 จัดท าประกาศ : กันยายน 
-  ส ารวจวันเวลาให้สอดคล้องกับปฏิทินการด าเนินงานของ สพม.  ทปอ.และ

ค านึงถึงความสะดวกของผู้ปกครองและนักเรียนที่สะดวกในการเดินทางมาสอบคัดเลือก 
- จัดท าร่างประกาศการรับสมัคร/ปฏิทินการรับสมัคร/วิธีการรับสมัคร เสนอที่

ประชุมส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน/ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
- จัดท าประกาศตามทีผ่านมติที่ประชุมเสนอต่อผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ / 

รองอธิการบดีพิจารณา และเสนออธิการบดีลงนามต่อไป 
1.5  จัดเตรียมระบบรับสมัครออนไลน์ : กันยายน 

 - ประชุมวางแผนและระดมความคิดภายในส านักส่งเสริมวิชาการในการการจัดท า
ระบบรับสมัคร  

 - ประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ในการออกแบบและจัดท าระบบรับสมัคร 
-  น าแผนด าเนินการจัดท าระบบที่ได้จากที่ประชุมเสนอต่อกรรมการบริหารชาการ

เพ่ือขอข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
-  น าข้อเสนอเสนอแนะต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการมาปรับปรุง

แผนการจัดท าระบบ และประสานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพื่อจัดท าระบบต่อไป 
-  ติดตั้งระบบและทดลองใช้ภายในส านักส่งเสริมฯ 
- เมื่อจัดท าระบบรับสมัครเรียบร้อยแล้วเสนอต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการเพ่ือ

รับทราบและสามารถน าไปถ่ายทอดให้กับบุคลาการประจ าคณะ 
    - จัดพิมพ์ประกาศเสนอ ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ  รองอธิการบดีฝ่าย
ยุทธศาสตร์การผลิตบัณฑิตและวิชาการพิจารณา และเสนออธิการบดีลงนามตามล าดับ 

- เมื่ออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว  น าประกาศมาส าเนาให้ทุกคณะ และทุก
หนว่ยงาน  

1.6  จัดการข้อมูลให้เข้าสู่ระบบรับสมัครเพ่ือให้ผู้สมัครและผู้รับสมัครเข้าไปใช้งานได้  : 
ตุลาคม 
      ระบบรับสมัคร แบ่งพ้ืนที่ออกเป็น 2  ส่วนคือ ส่วนหน้าเว็บไซต์ และ Black Office  

- พ้ืนที่หน้าเว็บไซต์สามารถเข้าได้จาก http://aadmission.pbru.ac.th จะเป็นดัง
รูปภาพหน้าถัดไป 
 

http://aadmission.pbru.ac.th/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 38 

 

 
 
 หน้าเว็บไซต์จะมีเมนูอยู่ด้านบนอย่างชัดเจนซึ่งผู้ใช้สามารถศึกษาลายละเอียดได้ตามเมนู  หน้า
เว็บไซต์รับสมัครนักวิชาการคอมพิวเตอร์จะใส่ประกาศรับสมัครไว้ให้ส าหรับผู้สมัคร และผู้สนใจเข้าไป
คลิกดูรายละเอียดได้ตามความสนใจ 

- พ้ืนที่ Black  Office  ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลเข้าไปกรอก หรือแก้ไข
ข้อมูลมีลักษณะดังภาพ 

 
 
เมนูส าหรับการบริหารจัดการรับสมัครจะมีอยู่ 9 เมนูหลัก แต่เมนูที่ใช้ประจ าคือ 
เมนูที่  2.3 และ เมนูที่ 3.7  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 38 

 

    เมนูที่ 2.3 เป็นเมนูที่ใช้บันทึกวันเวลา สอบ คุณสมบัติของสาขาวิชา ส าหรับผู้ใช้เป็นผู้เข้าไปบันทึก
ก่อนเปิดรับสมัครหน้าเว็บไซต์ 
 

 

 
 
 เมนู ที่ 3.7 เป็นเมนูแสดงถึงสถานภาพสมัครของผู้สมัคร เมนูนี้ผู้ใช้สามารถย้ายสาขาวิชา ปรับรอบ
การสมัคร  (สามารถศึกษาได้ตามภาพประกอบ) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 38 

 

 
 
 
 

 
 

- ประสานฝ่ายการเงินเพื่อชี้แจงช่องทางการรับเงิน และประสานกับ
ธนาคารในการรับช าระเงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 38 

 

     1.7 แต่งตั้งกรรมการรับสมัคร 
- ท าบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการจากคณะ 
- รวบรวมและจัดพิมพ์ และเสนอผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการส านัก  รอง

อธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์การผลิตบัณฑิตและวิชาการพิจารณาเห็นชอบ และเสนออธิการบดี  
เป็นผู้ลงนาม 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือชี้แจงวิธีการด าเนินการรับสมัครและสาธิตขั้นตอนการ
ใช้โปรแกรมรับสมัคร และวิธีแก้ไขปัญหาในระหว่างการรับสมัคร 

- ประสานงานกับนักวิขาการคอมพิวเตอร์ และโปรแกรมเมอร์เปิดระบบรับสมัคร
หน้าเว็บไซต์ 
2. ด าเนินการรับสมัคร วิธีการสมัครผู้สมัครเข้าไปสมัครได้ท่ี 
 http://admission.pbru.ac.th  ก าหนดการเป็นไปตามของ ทปอ. (รายละเอียดวิธีการสมัครส าหรับ
ผู้สมัครดูได้จากภาคผนวก) 

      2.1 คัดเลือกโดยการส่งแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 
ในรอบนี้จะพิจารณาจากผลงานของนักเรียนที่น ามาใส่ Portfolio ไม่มีการสอบข้อเขียน ซึ่งแต่ละ
มหาวิทยาลัยจะคัดเลือกนักเรียนจ านวนหนึ่ง อาจจะมีกาสัมภาษณ์หรือทดสอบทักษะเฉพาะทาง โดย
การคัดเลือกในรอบนี้เป็นแค่การ Pre-screening เท่านั้น การคัดเลือกในรอบนี้แบ่งออกเป็นรอบ 
ย่อย ๆ 2 รอบ โดยมีวิธีด าเนินการดังนี้ 

               2.1.1 ผู้ปฏิบัติส่งข้อมูลจ านวนและคุณสมบัติการรับไปยัง ทปอ. ที่ 
 http://univ.cupt.net/ ใหท้ันตามก าหนดเมื่อส่งข้อมูล 

2.1.2 เมื่อผู้สมัครสมัครในระบบออนไลน์หน้าเว็บไซต์แล้วก่อนวันประกาศผลผู้มีสิทธิ์
สอบผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพื่อเรียกรายงานรายชื่อผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติ และช าระเงินค่าสมัครเรียบร้อยแล้วจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารอบการคัดเลือกเพ่ือ
เสนอรองผู้อ านวยการตรวจสอบ  ผู้อ านวยการพิจารณา และรองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์การผลิต
บัณฑิตและวิชาการลงนาม  

2.1.3 เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้วผู้ปฎิบัติส าเนาประกาศและส่งให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ลงเว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

2.1.4 ผู้ปฏิบัติจัดท าบันทึกแจ้งก าหนดการ และวิธีการคัดเลือกพร้อมเอกสารแนบ
บันทึกประกอบด้วยรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการ
คัดเลือก  แบบประเมินผลการคัดเลือก  แบบสรุปผลการคัดเลือก ให้กับคณะเพ่ือใช้ในการกรอกผล
คะแนนและผลการคัดเลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 11 จาก 38 

 

2.1.5 คณะจัดเตรียมสถานที่และกรรมการคัดเลือก 
2.1.6 คณะคัดเลือกโดยสัมภาษณ์จากแฟ้มสะสมงานที่ผู้สมัครเป็นผู้ถือมาเอง 
2.1.7 คณะส่งแบบประเมินผล  แบบสรุปผล และลายมือชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกกลับมา

ยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตามก าหนด 
2.1.8 ผู้ปฏิบัติงานกรอกผลคะแนนที่คณะส่งมาเมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อยแล้วส่งต่อให้

นักวิชาการคอมพิวเตอร์เป็นผู้ประมวลผลและจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  
2.1.9 ผู้ปฏิบัติงานเสนอรายชื่อให้รองผู้อ านวยการตรวจสอบ  ผู้อ านวยการพิจารณา

เห็นชอบ 
2.1.10 เมื่อผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบแล้วผู้ปฏิบัติจัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับ

การคัดเลือกเสนอรองอธิการบดีลงนามในประกาศ 
2.1.11 ผู้ปฏิบัติงานประสานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ส่งรายชื่อไป ทปอ.เพ่ือขอรหัส

เคลียร์ริ่งเฮาส์ให้กับผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
2.1.12 เมื่อได้รหัสเคลียร์ริ่งเฮาส์แล้วให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ส่งข้อมูลไปให้

โปรแกรมเมอร์เพื่อน ารหัสเคลียรริงเฮาส์เข้าระบบรับสมัครในส่วนพื้นที่หน้าเว็บไซต์เพ่ือให้ผู้ได้รับการ
คัดเลือกเข้าไปรับรหัสเคลียรริงเฮาส์ได้ 

2.1.13 ผู้ปฎิบัติน าประกาศท่ีลงนามเรียบร้อยแล้วส าเนาให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ขึ้น
เว็บไซต์เพ่ือประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

2.1.14 หลังจากประกาศให้ทราบโดยทั่วกันแล้วผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะน ารหัสหน้า
เว็บไซต์ไปยืนยันสิทธิ์กับระบบด้วยตัวเอง 

2.1.15 เมื่อสิ้นสุดวันยืนยันสิทธิ์ ทปอ.จะส่งรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์มาให้กับผู้ปฏิบัติงาน  
รองผู้อ านวยการ  และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
2.1.16 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศผู้ยืนยันสิทธิ์ และแจ้งก าหนดการรายงานตัว เสนอ

รองผู้อ านวยการ / ผู้อ านวยการ พิจารณา และเสนอรองอธิการบดีลงนาม  
2.1.17 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ลงเว็บไซต์

ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 12 จาก 38 

 

              2.2 รอบโควตา 
ส าหรับการคัดเลือกแบบโควตา โควตามีสองประเภทคือ โควตาเรียนดี และโควตา

ความสามารถพิเศษ อาจจะใช้คะแนน GAT/PAT เข้ามาช่วยในการตัดสินใจ โดยคณะจะเป็นผู้ก าหนด
คุณสมบัติเองโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติเป็นเช่นเดียวกับรอบที่ 1  

2.3 รอบรับตรงร่วมกันในก าหนดการของ ทปอ.รอบรับตรงร่วมกันจะใช้ส าหรับนักศึกษาที่อยู่
ในโครงการ พสวท. แต่ในส่วนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะเป็นการรับตรงของมหาวิทยาลัยแต่
จะอยู่ในช่วงเวลาจะอยู่ในช่วงก าหนดการของ ทปอ.วิธีการและขั้นตอนการด าเนินงานเป็นไปตาม
ขั้นตอนของรอบที่ 1 

2.4  Admissionในรอบนี้ยังคงใช้เกณฑ์ในการคัดเลือกแบบ Admission โดยใช้องค์ประกอบ
ของคะแนน อย่างเช่น GPAX, O-NET, GAT/PAT หรืออ่ืนๆ ซึ่งผู้สมัครสามารถเลือกได้ 4 สาขาวิชา  
ปรับปรุงระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยในระบบสอบรวมเป็นการคัด เลือก 
บุคคล เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions มีองค์ประกอบ ดังนี้   

- GPAX 10%  

- GPA (กลุ่มสาระ) 20%  

- O-NET 35-70%  

- A-NET และ/วิชาเฉพาะไม่เกิน 3 วิชา 0-35%   

โดยให้เริ่มตั้งแต่รุ่นปีการศึกษา 2547 เป็นต้นไป ซึ่งการคัดเลือกระบบนี้ยึดหลักการให้เพิ่มผลการเรียน  
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายเป็นส่วนหนึ่งของการคัดเลือกมากขึ้น  และพิจารณาความสามารถของ
ผู้สมัคร จากผลการสอบจากแบบทดสอบวิชาหลัก และ/หรือแบบทดสอบมาตรฐานความสามาร
ทางการเรียน ซึ่งจัดสอบ จากสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติที่จะจัดตั้งขึ้น ส าหรับผลการเรียน 
(GPA) ต้องได้รับการตรวจสอบ จากส านักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือต้นสังกัดต่าง ๆ เพื่อป้องกันการคิดเกรดผิดพลาด    
      ต่อมาในปีการศึกษา 2553 ได้มีการปรับระบบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบัน    
อุดมศึกษาระบบกลาง Admissions โดยพิจารณาผลการเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายและ
การสอบ Aptitude Test เป็นองค์ประกอบของการคัดเลือกผลการเรียนประกอบด้วย GPA TAX และ
ผลการสอบ O-NET ส่วนการสอบ Aptitude Test จะแทนที่การสอบ A-NET และ/วิชาเฉพาะ 
เนื่องจากหลักการของ Aptitude Test เป็นการทดสอบความถนัดทางการเรียนซึ่งไม่เน้นเนื้อหาวิชา 
จึงสามารถจัดสอบได้หลายครั้งในแต่ละปี  ปัจจุบันการพัฒนาระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษาอยู่บนหลักการที่ว่าระบบคัดเลือก
บุคคลฯ ควรมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ สามารถคัดเลือกผู้เรียน ที่มีพ้ืนความรู้ ความถนัด และ

http://campus.sanook.com/exam/gat-pat/
http://campus.sanook.com/exam/admission/
http://campus.sanook.com/exam/o-net/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 13 จาก 38 

 

ความสามารถที่สอดรับกับสาขาวิชาต่าง ๆ ตามความต้องการของผู้เรียนและเป็น ระบบที่สามารถ
รองรับวิธีการคัดเลือกผู้เรียนเข้าศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ  และสถาบันอุดมศึกษาสามารถใช้ ร่วมกันได้ 
เพ่ือลดภาระการสอบและค่าใช้จ่ายของนักเรียนและผู้ปกครอง รวมถึงเพ่ือให้เกิดความเสมอภาค ใน
การเข้าถึงโอกาสทางการศึกษาและไม่กระทบกับระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เอกสารเปิดรั้วอุดมศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  “งานมหกรรมอุดมศึกษาไทย 2557” เมื่อวันที่ 23-24 
เมษายน 2557 ณ อาคารอิมแพค ฟอรั่ม ฮอลล์ 9 ศูนย์แสดงสินค้าและการประชุมอิมแพค  
เมืองทองธานี)           

 ส าหรับการรับนักศึกษาผ่านระบบกลาง Admissions  ประจ าปีการศึกษา 2557 สมาคมอธิการบดี 
แห่งประเทศไทย (สอท.)ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเป็นองค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบ
กลาง Admissions (สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ที่ สอท. 56/ว.196 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 
2556)  ดังนี้ องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  

  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 14 จาก 38 

 

 

  
 
ภาพที ่ 6   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions (กลุ่มท่ี 1 และ กลุ่มท่ี 2)  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 15 จาก 38 

 

 
    

ภาพที ่ 7   องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มท่ี 3 – 7)  
  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 16 จาก 38 

 

    
ภาพที ่ 8  องค์ประกอบและค่าร้อยละในระบบกลาง Admissions  (กลุ่มท่ี 8 – 9)           
      

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 17 จาก 38 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานเป็นดังนี้ 
1. ขั้นตอน /กิจกรรม /ระยะเวลา /วิธีปฏิบัติ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามก าหนดการของสมาคม

อธิการบดี แห่งประเทศไทย (สอท.) และมติที่ประชุมฯ ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ 
 2. การประสานงานกับส านักงานอธิการบดีแห่งประเทศไทย ก าหนดให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในนาม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ านวน 3 คน  
3. ผู้ปฎิบัติจัดท าข้อมูลตามแผนการรับนักศึกษา แจ้ง และจัดท าาข้อมูลการ คัดเลือกบุคคลเข้า

ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ในระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx ประกอบด้วย 
    3.1 ตารางการรับนักศึกษาในแต่ละคณะ/ สาขาวิชา  
    3.2 รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษา / คุณสมบัติเฉพาะ  แบบฟอร์มบันทึก

รายละเอียดสถานที่ติดต่อ 
    3.4  แผ่น CD ข้อมูลการคัดเลือก 

4. ผู้ปฏิบัติงาน ส่งข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง 
Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx ทาง ไปรษณีย์ (EMS) /โทรศัพท์และหรือโทรสารถึง นายก
สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย ให้ทัน ก าหนดเวลาการจัดท าระเบียบการรับสมัครฯ 

5. ฝ่ายรับเข้าฯ รับหนังสือขอทราบจ านวน ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ ที่ต้องการรับเข้าสอบ สัมภาษณ์
ในระบบกลาง Admissions ประจ าปี การศึกษา 25xx จาก สอท.  

6 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัส /คณะหรือสาขาวิชา /จ านวน รับ ตามประกาศ 
7.ผู้ปฏิบัติงาน ระบุวันสอบสัมภาษณ์ /ตรวจร่างกาย ให้เป็นไปตามก าหนดของ สอท. 
8.บันทึกแจ้งคณะ 
9. ฝ่ายรับเข้าฯไปรับบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน การคัดเลือกเข้าสอบสัมภาษณ์และเอกสาร การสอบ

สัมภาษณ์ ที่ส านักงานอธิการบดี แห่งประเทศไทย อาคารส านักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษา ชั้น 
3 เลขที่ 328ถนนศรีอยุธยา เขตราชเทวีกรุงเทพฯ หลังจาก สอท. ประกาศผล  ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์ฯ ซึ่งประกอบด้วย เอกสาร ดังนี้ -จป. 1 คือ แบบสรุปผลการสอบสัมภาษณ์ -จป. 2 คือแบบ
รายงานผลการสอบสัมภาษณ์ -จป. 3 คือ แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ -จป. 4 คือ แบบลง
ลายมือชื่อรายงานตัวเข้าสอบ สัมภาษณ์ -จป. 5 คือ บัญชีแจ้งรายชื่อผู้ขาดสอบสัมภาษณ์ และผู้ไม่
รับเข้าศึกษา (ภาคผนวก ต เอกสาร จป. 1 ถึง จป. 5) 16.2 ตรวจเอกสาร (จป. 1 ถึงจป. 5) ให้ถูกต้อง 
และครบถ้วน  

10.ผู้ปฏิบัติ จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งขั้นตอน ปฏิบัติในการสอบสัมภาษณ์ แนบบัญชี
รายชื่อ พร้อมคะแนนสอบและเอกสารในการสอบ สัมภาษณ์ (จป.1ถึงจป.4) ให้คณะ  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 18 จาก 38 

 

11. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของแต่ละ คณะ /วิทยาลัย ด าเนินการสอบสัมภาษณ์  สรุป 
จ านวนผู้เข้าสอบ /ไม่เข้าสอบ/ขาดสอบ และลงลายมือชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ลงในเอกสาร 
(จป.1ถึงจป. 4) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

12. คณะส่งผลสอบสัมภาษณ์(จป. 1 ถึงจป. 4) ให้คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของคณะ / 
วิทยาลัย พิจารณาลงนามเห็นชอบ 17.4 ส่งผลสอบสัมภาษณ์ (จป. 1ถึง จป. 4) คืนให้ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

13. ผู้ปฏิบัติ รวบรวม /ตรวจสอบเอกสาร (จป.1ถึง จป.4) ที่รับมาจากคณะ /วิทยาลัย และ
สรุปบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา / ผู้ขาดสอบ /ผู้ไม่รับเข้าศึกษาลง ในเอกสาร จป.5 ให้
ถูกต้องและครบถ้วน  

14. จัดท าหนังสือราชการภายนอกถึงนายก สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย เพ่ือส่งแบบ 
สรุปการสอบสัมภาษณ์ในระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx  จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความ พร้อมแนบ เอกสาร (จป.1ถึง จป.5) และแผ่นบันทึกข้อมูล 1 แผ่น เสนอผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ และเสนอรองอธิการบดี หรืออธิการบดีลงนาม 

15.  ฝ่ายรับเข้าฯ จัดท าส าเนา จป. 1 ถึง จป.5 (หลังตรวจสอบความถูกต้องแล้ว) จ านวน 1 ชุด 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  น าแบบสรุปการสอบสัมภาษณ์ในระบบ กลาง Admissions ประจ าปี
การศึกษา 25xx พร้อมแนบเอกสาร (ต้นฉบับ จป.1 ถึงจป.5) และแผ่นซีดีบันทึกข้อมูล ส่งทาง
ไปรษณีย์ (EMS) ถึงนายกสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทยให้ทัน ก าหนดเวลาการประกาศผลผู้มี
สิทธิ์เข้าศึกษา ในสถาบันอุดมศึกษา และโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบของ สอท. หรือ ส่งทาง 
Email : thaiadmsions@hotmail.com 
16. สอท. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ในสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25xx ที่เว็บไซต์ 
www.cuas.or.th 
17. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรับรายงานตัวตามก าหนด 
 
หมายเหตุ : การประกาศผลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions : \  
1. การประกาศผลผู้มีสิทธิ์ เข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลาง Admissions ในแต่ละ ปี
การศึกษาจะประกาศผลครั้งเดียวไม่มีการเรียกเพ่ิม ดังนั้น คณะ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องควร  พิจารณาเพ่ิม
จ านวนรับเข้าสอบสัมภาษณ์ โดยเผื่อจ านวนผู้สละสิทธิ์จากสถิติในปีที่ผ่านมา 
2. กรณีที่บางคณะ /วิทยาลัย ที่จ านวนนักศึกษาในระบบโควตาและระบบสอบตรงขึ้นทะเบียน เป็น
นักศึกษาและลงทะเบียนเรียนพร้อมช าระเงินไม่ครบจ านวนตามแผนรับ หรือมีนักศึกษาขอลาออก 
หลังขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ แล้ว ควรพิจารณาเพ่ิมจ านวนผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ให้มากกว่าแผนรับ 

mailto:thaiadmsions@hotmail.com
http://www.cuas.or.th/
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นักศึกษาในระบบกลาง Admissions ประจ าปีการศึกษา 25xx หรือคณะ  ท าหนังสือบันทึก ข้อความ
ถึง อธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติรับนักศึกษา
เพ่ิมเติมโดยให้ผู้สมัครยื่นผลคะแนนสอบ กลาง Admissions หลังทราบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ประจ าปีการศึกษา 25xx  การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาฯ 
และการตรวจสุขภาพจะกระท า ได้หลังจาก  ที่  สอท. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้าศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง Admissions ประจ าปี การศึกษา 25xx แล้วเท่านั้น  
2.5 รับตรงอิสระ 

  การรับตรงแบบอิสระ ทางมหาวิทยาลัยสามารถใช้เกณฑ์การสอบที่จัดขึ้นเอง หรือการสอบ
วิชาเฉพาะ และส่งผลการคัดเลือกให้ทาง ทปอ. 
มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร (ผู้ปฏิบัติได้แต่งตั้งกรรมการรับไว้รวมกัน 5 
รอบโดยใช้คณะกรรมการชุดเดียวกัน) 

2) รับสมัครโดยผ่านระบบตามวิธีการรับของ รอบ ที่ 1 และ รอบที่ 2 
3) แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบโดยผู้ปฏิบัติท าบันทึกผ่านผู้อ านวยการ

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนขอรายชื่อคณะกรรมการจากคณะ เมื่อได้รายชื่อแล้วจัดพิมพ์
ค าสั่งเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่ง 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้อสอบ และกรรมการจัดท าข้อสอบโดยวิธี
เดียวกับ ช้อ 2) 

5) เมื่อคณะกรรมการออกข้อสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกผ่าน
ความเห็นชอบของผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเชิญคณะกรรมการคัดเลือก
ข้อสอบคัดเลือกข้อสอบ แล้วส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนน าส่งให้คณะกรรมการจัดท า
ข้อสอบ และเก็บข้อสอบไว้ในที่ปลอดภัย 

6) ผู้ปฏิบัติประสานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์เรียกรายงาน รายชื่อผู้สมัคร
จากระบบรับสมัครเพ่ือท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เสนอผู้อ านวยการส่งเสริมวิชาการให้ความ
เห็นชอบ และเสนอรองอธิการหรืออธิการบดีลงนาม หลังจากนั้นส าเนาประกาศให้นักวิชาการประกาศ
ขึ้นเว็ป เพ่ือแจ้งให้ทราบโดยทั่วกัน 

7) ผู้ปฏิบัติงานบันทึกแจ้งก าหนดการสัมภาษณ์ พร้อมแนบรายชื่อและ
แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ แบบสรุปคะแนนสัมภาษณ์ พร้อมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสัมภาษณ์ ส่งให้คณะ
เพ่ือเตรียมจัดสถานที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
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8) ผู้ปฎิบัติงานแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการคุมสอบข้อเขียนโดยค านวนจ านวน
คณะกรรมการจากรายชื่อตามประกาศ กรรมการคุมสอบต้องมีห้องสอบละ 2 คน และประสาน
กับเจ้าหน้าฝ่ายจัดตารางเรียนตารางสอนเพ่ือก าหนดห้องสอบ หลังจากนั้นจึงจัดท าค าสั่งโดยใส่
สถานที่สอบลงไปในค าสั่ง 

9) บันทึกแนบค าสั่งคุมสอบไปยังคณะเพ่ือให้คณะแจ้งกรรมการคุมสอบให้ทราบ 
10) ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารประกอบการสอบ ประกอบด้วย ใบลงลายมือชื่อ

ผู้เข้าสอบ รายชื่อผู้เข้าสอบเพ่ือติดหน้าห้องสอบ  แบบฟอร์รับ - ส่ง ข้อสอบ แบบฟอร์มลงเวลา
ของผู้คุมสอบ  แบบฟอร์ม รับ - ส่ง ข้อสอบ แบบฟอร์มแสดงหลักฐานการรับเงินของผู้คุมสอบ 

11) ผู้ปฏิบัติงานประสานฝ่ายสถานที่จัดเตรียมห้องสอบ พร้อมติดรายชื่อผู้เข้าสอบ
ให้เรียบร้อย 

12) ด าเนินการสอบข้อเขียนโดยคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติตามหน้าที่ตาม
ค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

13) ตรวจข้อสอบและประมวลผลโดยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
14) น าผลคะแนนที่ได้จากการประมวลมาจัดล าดับและประกาศรายชื่อมีได้รับการ

คัดเลือกเสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชการและงานทะเบียนพิจารณาเห็นชอบ และจัดท า
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเสนออธิการบดี หรือ รองอธิการบดีลงนาม 

15) ประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ส่งรายชื่อไป ทปอ. เพ่ือขอรหัสยืนยัน
สิทธิ์ 

16) เมื่อได้รหัสยืนยันสิทธิ์จาก ทปอ.แล้วประสานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมเมอร์ใส่รหัสยืนยันสิทธิ์ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าไปยืนยันสิทธิ์ 

17) เมื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าไปยืนยันสิทธิ์ ที่ http:// univ.cupt.net/ ทปอ.จะส่ง
รายชื่อให้ผู้ปฏิบัติ/รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน/นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ผ่านทาง E-mail ส่วนบุคคล 

18) ผู้ปฏิบัตินรายชื่อจัดท าประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์เสนอ ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงความเห็นชอบ และเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีลง
นาม และส าเนาประกาศให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ลงเว็บไซต์ประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์โดย
แนบก าหนดการรายงานตัวและก าหนดการช าระค่าบ ารุงการศึกษา 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.ตัวชี้วัด 
 ผู้สมัครสนใจสมัครเข้าศึกษาต่อพึงพอใจการรับสมัครผ่านระบบ TCAS 
2.เกณฑ์ 
         น้อยกว่าร้อยละ 50 ปรับปรุง 
ร้อยละ 50-60 พอใช้ 
ร้อยละ 70-80 ดี 
81-90 ดีมาก 
90-100 ดีเยี่ยม 

2. จ านวนผู้สมัครเรียนเพ่ิมข้ึนร้อยละ 5     
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เอกสารอ้างอิง 
1. เว็บไซต์ สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย  http://app.cupt.net/tcas/round3.php 
2. เว็บไซต์รับสมัครนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี http://admission.pbru.ac.th 
3. ระบบจัดการข้อมูลการรับเข้านักศึกษาใหม่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
4. สมจิตร สุวรักษ์ คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ   มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หน้า 33-36 
  

http://admission.pbru.ac.th/
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
                     แบบฟอร์มขอแผนการรับสมัคร 

แผนรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  ประจ าปีการศึกษา 2561 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 25 จาก 38 

 

              แบบฟอร์แผนรับสมัคร เพื่อ ส่ง ทปอ. (เป็นแบบฟอร์มของ ทปอ.) 
 
 

 
                  
                                  แบบสรุปคะแนน 

 
 
 
 
 
+ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 26 จาก 38 

 

                                                         
                                                แบบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 27 จาก 38 

 

                                            ตัวอย่างค าสั่ง 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 28 จาก 38 

 

 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 29 จาก 38 

 

                                 ตัวอย่างประกาศรับสมัคร 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 30 จาก 38 

 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 31 จาก 38 

 

                              ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 32 จาก 38 

 

 
 

 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

5. เว็บไซต์ สมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย http://app.cupt.net/tcas/round3.php 
6. เว็บไซต์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษาส านักการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 

http://data.bopp-obec.info/emis/ 
7. เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 https:// acad.pbru.ac.th 
8. เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีwww.pbru.ac.th 
9. กลุ่ม ไลน์ Tcas61 Management 
10. ประกาศ/ปฏิทินวิชาการ/ระเบียบ/ค าสั่ง 

 
 
 
 

http://data.bopp-obec.info/emis/
http://www.pbru.ac.th/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 33 จาก 38 

 

ข้อเสนอแนะ 
1. เนื่องจากสถานการณ์จ านวนนักเรียนลดลง การแข่งขันในการรับสมัครค่อนข้างรุนแรง ผู้

ปฏิบัติต้องมีความยืดหยุ่น และช่วยแก้ปัญหาให้กับผู้สมัคร การแก้ปัญหาต้องแก้ภายใต้ระเบียบ แนว
ปฏิบัติ ดังนั้นผู้ปฏิบัติจึงต้องศึกษารายละเอียดประกาศ ข้อบังคับ 

3. การก าหนดคุณสมบัติควรก าหนดให้กว้างไว้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้สมัครส่วนมากมีโอกาสได้เข้า
มาสมัคร และเข้ามาเห็นสภาพการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย หรือ ผู้สัมภาษณ์สามารถแนะน าให้
ไปเรียนในสาขาอ่ืนได้ถ้าเห็นว่าไม่เหมาะกับสาขาของตน 

4. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ควรแต่งตั้งไว้อย่างน้อย 2 กลุ่ม และคณะกรรมการควรมีความ
พร้อมที่จะคัดเลือกผู้สมัครได้ทุกวันเนื่องจากบางครั้งผู้ สมัครติดภาระกิจจ าเป็นต้องมาวันอ่ืน
นอกเหนือจากก าหนดการทีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 34 จาก 38 

 

ภาคผนวก 
 

คู่มือการใช้โปรแกรมรับสมัครนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เข้าสู่ระบบเว็บไซต์รับสมัครนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

http://admission.pbru.ac.th 
จะพบหน้าจอดังนี้ 
 
 

1. ให้ผู้สมัครกรอกบัตรประจ าตัวประชาชนแล้ว login เข้าระบบจะพบหน้าต่อไปคือให้กรอกประวัติ 
ผู้สมัครโดยละเอียด  ปัญหาทีพ่บในการกรอกประวัติส่วนใหญ่จะหาต าบลที่อยู่ตัวไม่พบ  วิธีค้นหา คือ
อย่าพิมพ์ชื่อต าบลให้เต็ม พิมพ์เฉพาะอักษรสามตัวหน้าแล้วค้นหาโดยระบบ  หลังจากกรอกข้อมูล 
ครบถ้วนแล้วให้กดบันทึกข้อมูล    
    
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 35 จาก 38 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 36 จาก 38 

 

2. เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วหน้าจอจะปรากฏให้ผู้สมัครเลือกรูปแบบ หรือรอบที่ต้องการ
โดย คลิกลูกสอนไปท่ีรอบรับสมัครดังรูป  

 
  
 
3. เมื่อผู้สมัครเลือกรูปแบบหรือรอบสมัครเรียบร้อยแล้วหน้าจอรับสมัครจะแสดงสาขาที่เปิดรับสมัคร 
ใน ขั้นตอนนี้ให้ผู้สมัครคลิกในวงกลมด้านหน้าสาขาที่ต้องการรับสมัครแล้วจึงกดบันทึกข้อมูลอีกครั้ง    
  

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 37 จาก 38 

 

 

 
 

4. ระบบจะขึ้นหน้าจอดังภาพด้านล่าง  ให้ผู้สมัครพิมพ์ใบสมัครไปช าระเงินตามช่องทาง
ต่างๆ ที่ปรากฎ ในใบสมัคร    

 

   
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ : หน้า 38 จาก 38 

 

5. เมื่อช าระเงินเรียบร้อยแล้วผู้สมัครเข้าไปในระบบอีกครั้งเพ่ือพิมพ์บัตรประจ าตัวสอบโดยใช้
รหัสบัตร ประจ าตัวประชาชนพิมพ์เข้าระบบ (ในกรณีผู้สมัครช าระเงินทีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ผู้สมัคร สามารถเข้าไปพิมพ์ได้ทันทีหลังจากได้รับใบเสร็จรับเงิน  ส าหรับผู้สมัครที่ช าระเงินในช่องทาง
อ่ืน ๆ ให้เข้าไปพิมพ์ได้หลังจากวันที่ช าระเงินแล้ว 1 สัปดาห์)    
   
 

 
 
 
6.เมื่อได้บัตรประจ าตัวสอบเรียบร้อยแล้วให้ผู้สมัครติดรูปถา่ยให้เรียบร้อยแล้วน ามาใช้แสดงต่อผู้ 
คัดเลือกในวันคัดเลือก 
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