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ถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถ
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 

 ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2514 โดยนายจ ารูญ ปิยัมปุตระ ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบูรณ์ ร่วมกับพ่อค้า 

ประชาชน และสมาชิกผู้แทนราษฎรจังหวัดเพชรบูรณ์ ได้ท าหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

เพ่ือขอจัดตั้งวิทยาลัยครูขึ้น ตั้งอยู่บนพ้ืนที่บริเวณ เลขที่ 83 หมู่ 11 ถนนสระบุรี – หล่มสัก ต าบลสะเดียง 

อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000 โดยอ้างเหตุผล ดังนี้ 

 1. จังหวัดเพชรบูรณ์อยู่ระหว่างการเร่งพัฒนาทุกด้าน โดยเฉพาะด้านการศึกษานั้นยังขาดแคลนครู

เป็นจ านวนมาก 

  2. จังหวัดเพชรบูรณ์ตั้งอยู่ใจกลางของประเทศและมีจังหวัดอ่ืน ๆ ล้อมรอบถึง 7 จังหวัด คือ พิษณุโลก 

พิจิตร ลพบุรี นครสวรรค์ ชัยภูมิ ขอนแก่น และเลย จึงขอจัดตั้งสถาบันการศึกษาที่สูงขึ้น เพ่ือให้นักเรียน 

จากจังหวัดใกล้เคียง ได้เดินทางมาศึกษาได้อย่างสะดวกสบาย 

 3. ทางจังหวัดมีที่ดินจะมอบให้หลายร้อยไร่ เป็นที่ดินในเขตผังเมืองตามพระราชกฤษฎีกา พ.ศ. 2484 

ออกในสมัยจอมพล ป.พิบูลสงคราม เป็นนายกรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการจึงได้สั่งให้กรมการฝึกหัดครู  

มาส ารวจท าแผนผังที่ดิน ซึ่ งติดถนนสายสระบุรี -หล่มสัก ห่างจากตัวเมืองไปทางทิศเหนือประมาณ  

3 กิโลเมตร มีเนื้อที่ประมาณ 856 ไร่ 3 งาน 57 ตารางวา 

 กระทรวงศึกษาธิการพิจารณาแล้ว อนุมัติให้สร้างวิทยาลัยครูขึ้นที่จังหวัดเพชรบูรณ์  โดยประกาศ

ตั้งเมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2516 และได้แต่งตั้งให้ นายน้อย สีป้อ อาจารย์เอกวิทยาลัยครูพิบูลสงคราม 

จังหวัดพิษณุโลก มารักษาราชการในต าแหน่งอาจารย์ใหญ่ วิทยาลัยครูเพชรบูรณ์  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2516 

และได้รับนักศึกษารุ่นแรก ในปีการศึกษา 2519  โดยรับผิดชอบการศึกษาในเขตจังหวัดเพชรบูรณ์และ

จังหวัดพิจิตร 

 วันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518” 

วิทยาลัยครูจึงได้รับการยกฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พ.ศ. 2527” ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครู 

สามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืน ทีไ่ม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

 พ.ศ. 2528 สภาการฝึกหัดครู ได้ก าหนดข้อบังคับว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู ให้เรียกกลุ่มวิทยาลัยครู 

ซึ่งประกอบด้วย วิทยาลัยครูเพชรบูรณ์ วิทยาลัยครูพิบูลสงคราม วิทยาลัยครูนครสวรรค์ และวิทยาลัยครู

ก าแพงเพชร ว่าสหวิทยาลัยพุทธชินราช โดยส านักงานสหวิทยาลัย ตั้งอยู่ที่วิทยาลัยครูพิบูลสงคราม 
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 พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ ได้น าความกราบบังคมทูลพระกรุณา 

ขอพระราชทานนามจาก พระบาทสมเด็จพระปรมินทรภูมิพลอดุลยเดชฯ และพระองค์ท่านก็ทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์”  ซึ่งมีแนวโน้มจะต้องปรับเปลี่ยน

สภาพ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ มาตรา 7 คือ ให้สถาบันราชภัฏเป็นนิติบุคคล มีฐานะ

เป็นกรมในกระทรวงศึกษาธิการ และเป็นสถาบันการศึกษาและวิจัยเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้

การศึกษาทางวิชาการ และการวิชาชีพชั ้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม ผลิตครู ส่งเสริมวิทยฐานะครูและบุคลากรประจ าการ 

 พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรภูมิพลอดุลยเดชฯ ได้ลงพระปรมาภิไธยประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา และเริ่มใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2538 

 พ.ศ. 2540 สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

สาขาวิทยาศาสตร์โปรแกรมวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ แด่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชฯ 

สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ ทูลเกล้าถวายปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์แด่พระบรมราชวงศ์   

พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ สาขาวิชาศิลปศาสตร์ สายศิลปกรรม

และศิลปะประยุกต์ โปรแกรมวิชาศิลปกรรม แด่สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิตติ์  พระบรมราชินีนาถ 

 ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาครุศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ สาขาวิชาการศึกษา สายเทคนิคการศึกษา 

โปรแกรมวิชาการบริหารการศึกษา แด่สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร 

 ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาครุศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ สาขาวิชาการศึกษา สายเทคนิคการศึกษา 

โปรแกรมวิชาการศึกษานอกระบบ แดส่มเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

 ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ สาขาวิทยาศาสตร์ สายวิทยาศาสตร์

และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ โปรแกรมวิชาเคมี แด่สมเด็จพระเจ้าลูกเธอเจ้าฟ้าจุฬาภรณ์วลัยลักษณ์อัครราชกุมารี 

 พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์  

 ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ แด่พระเจ้าวรวงศ์เธอพระองค์เจ้า 

โสมสวลีพระวรราชาทินัดดามาตุ 

ทูลเกล้าฯ ถวายประกาศสดุดีเฉลิมพระเกียรติคุณสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา 

กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 

พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏมีผลบังคับใช้ ท าให้สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เปลี่ยนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์” โดยสมบูรณ์ 
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ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน จ านวน 10 หน่วยงาน 
ได้แก ่

1. คณะครุศาสตร์ 
2. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
3. คณะวิทยาการจัดการ 
4. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
5. คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
6. ส านักงานอธิการบดี 

- กองกลาง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองพัฒนานักศึกษา 

7. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
8. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9. ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ด าเนินงานตามพันธกิจหลักใน มาตรา 7 ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  
โดยมีวัตถุประสงค์ในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การให้บริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ 
การอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้สืบสานคงอยู่ตลอดไป  ดังเอกลักษณ์ที่ได้ประกาศไว้ คือ “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ เป็นแหล่งองค์ความรู้ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น” 
 

 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์  :  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เป็นแหล่งองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
อัตลักษณ์   :  บัณฑิตท่ีมีคุณธรรม มีความรู้ สู้งาน 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา  :  ปัญญา เสฏฐา ปัญญาเป็นสิ่งประเสริฐสุด 
วิสัยทัศน์  :  เป็นมหาวิทยาลัยการพัฒนาชุมชนเชิงพ้ืนที่ติด 1 ใน 10 ของกลุ่ม 3 การพัฒนา 

ชุมชนเชิงพ้ืนที่ (Area-Based and Community) ภายใน 5 ปี (พ.ศ. 2568) 
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พันธกิจ 
1. การบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์โดยใช้องค์ความรู้ตามศาสตร์พระราชา เพ่ือการพัฒนา

ท้องถิ่น 
2. การวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรม และให้บริการวิชาการ 
3. การผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบต่อชุมชนและสังคม 
4. การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สากล 
5. การพัฒนาและส่งเสริมผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 

6. การบริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล 

 

ค่านิยม (Value) 

 

L – Local Wisdom University :   สถาบันอุดมปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นร่วม
บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์กับท้องถิ่น 

W – Willingness  :   ปฏิบัติงานดว้ยความมุ่งมั่นตั้งใจอย่างเต็มศักยภาพ 
มุง่สู่ความส าเร็จเพื่อส่วนรวมตามหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง 

P – Professional  :   การท างานแบบมืออาชีพ ปรับตัวได้ดีพร้อมน า
การเปลี่ยนแปลง 

U – Unity   :   การประสานสามัคคี ท างานแบบบูรณาการ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

(ทีม่า : งานการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์, 2562) 

 

สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

งานตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการ 

บริหารมหาวิทยาลยั 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวางแผนและ

พัฒนา 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

      รองอธิการบดี         
ฝ่ายวิจยัและ 

บริการวิชาการ 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
ฝ่ายภูมิทัศน ์

ผู้ช่วยอธิการบด ี
ฝ่ายทรัพย์สนิและ 

จัดหารายได้ 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
ฝ่ายประกันคุณภาพ

การศึกษา 

คณบดีคณะครุศาสตร์ 
    -  ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 

คณบดีคณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ 
    -  ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 
       และสังคมศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
    -  ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
    -  ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
       และเทคโนโลยี 

คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

    -  ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยี 
       การเกษตรและเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

 

สภาคณาจารย์และ 
ข้าราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการบริหารงาน 
บุคคลประจ ามหาวิทยาลยั 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
    -  กองกลาง 
    -  กองนโยบายและแผน 
    -  กองพัฒนานักศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวชิาการและ 
งานทะเบยีน 

    -  ส านักงานผูอ้ านวยการส านักส่งเสริม 
        วิชาการและงานทะเบยีน 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
    -  ส านักงานผูอ้ านวยการส านักวิทยบริการ 
       และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
    -  ส านักงานผูอ้ านวยการส านักศิลปะ 
       และวัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    -  ส านักงานผูอ้ านวยการสถาบันวิจยั 
       และพัฒนา 

รองอธิการบดี   
ฝ่ายกิจการ 
นักศึกษา 
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ส่วนที่  2  บริบทส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

ประวัติส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป็นหน่วยงานภายในตามโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

มาตั้งแต่ในระยะเริ่มต้น จากการก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบูรณ์ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2516 ต่อมา 

เมื่อวันที่ 19 สิงหาคม 2518 มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518” โรงเรียน

ฝึกหัดครูเพชรบูรณ์จึงได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูเพชรบูรณ์  เป็นสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ ต่อมา พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการได้น าความกราบบังคับทูล  

พระกรุณา ขอพระราชทานนามจาก พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ และพระองค์ท่านได้ทรง

พระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม พระราชทานนาม ว่า “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครู 36 แห่ง 

วิทยาลัยครูเพชรบูรณ์จึงมีชื่อใหม่ว่า “สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์” มีสถานภาพเป็นไปตามพระราชบัญญัติ

สถาบันราชภัฏ มาตรา 7 คือ ให้สถาบันราชภัฏเป็นนิติบุคคล มีฐานะเป็นกรมในกระทรวงศึกษาธิการ 

ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 

“โดยที่เป็นการสมควรจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏขึ้นแทนสถาบันราชภัฏ” ให้ไว้ ณ วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

เป็นปีที่ 59 ในรัชกาลที่ 9 ตราเป็นพระราชบัญญัติ เรียกว่า “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547” 

ด้วยพระมหากรุณาธิคุณแห่งองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ท าให้ “สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์”  

ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์” นับตั้งแต่บัดนั้น และในการแบ่งส่วนราชการภายในของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ เพชรบู รณ์ นั้ น  ได้มี การด าเนิ นการตามกฎกระทรวง  จัดตั้ งส่ วนราชการ  

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ พ.ศ. 2549 ดังนี้   

 1.  ส านักงานอธิการบดี   

 -  กองกลาง       

 -  กองนโยบายและแผน      

-  กองพัฒนานักศึกษา 

 2.  คณะครุศาสตร์  

 - ส านักงานคณบดี 

 



7 

 3. คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 - ส านักงานคณบดี 

 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   

 - ส านักงานคณบดี 

 5.  คณะวิทยาการจัดการ 

      - ส านักงานคณบดี 

 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

       - ส านักงานคณบดี 

 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา   

  - ส านักงานผู้อ านวยการ 

 8. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        - ส านักงานผู้อ านวยการ 

 9. ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

  - ส านักงานผู้อ านวยการ 

 10.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

               - ส านักงานผู้อ านวยการ 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เอกลักษณ์ :  บริการและส่งเสริมวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพ 

อัตลักษณ์  :  เต็มใจให้บริการ บนมาตรฐานความถูกต้อง 

ปรชัญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ปรัชญา :  ส่งเสริมวิชาการ บริการการศึกษา  

วิสัยทัศน์ :  สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านวิชาการ สอดคล้องตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจ :  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ มีหน้าที่

ดังนี้ 
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1. ส่งเสริมการรับเข้านักศึกษาท่ีเป็นระบบและมีคุณภาพ  
2. ส่งเสริมการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร ตามกรอบมาตรฐานระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ 
3. ส่งเสริมการพัฒนาอาชีพบัณฑิต ด้านสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ด้วย

ระบบสหกิจศึกษา และบูรณาการกับการท างาน (Wil) 
4. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและประมวลผลการศึกษาด้วยระบบ

สารสนเทศ 
5. ส่งเสริมการบริหารด้วยหลัก “ธรรมาภิบาล” การปฏิบัติงานด้วยหลัก “3rs”  

(Reduce, Reuse, Recycle)  แล ะการบ ริ ก ารด้ วยห ลั ก  “5 s”  (Smile, 
Special, Spirit, Smart, Speed) 

6. ส่งเสริมการบริหารงาน ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

ค่านิยมองค์กร : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

มีวัฒนธรรมองค์กร ดังนี้ 

1.  ท างานเป็นทีม 
2.  ให้บริการด้วยใจ ยิ้มแย้ม แจ่มใส 
3.  ให้บริการด้วยความเสมอภาค 
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โครงสร้างส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

 

แผนภูมิที่ 2  โครงสร้างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ที่มา : ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์, 2562) 

  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีฐานะเทียบเท่าคณะภายใต้การก ากับดูแล
รับผิดชอบของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ประกอบด้วย 6 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 
2. งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 
3. งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ 
4. งานทะเบียนและประมวลผล 
5. งานสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
6. งานบณัฑิตศกึษา 
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  โดยมีผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานใน 5 งาน คือ 

1. งานบริหารและธุรการ 
2. งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 
3. งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ 
4. งานทะเบียนและประมวลผล 
5. งานสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

   และมีรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงาน 
ใน 1 งาน คือ งานบัณฑิตศึกษา 

 

รายละเอียดและลักษณะงานตามโครงสร้างการบริหารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 ส าน ักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป ็นหน่วยงานในการสนับสนุนการผลิตบัณฑิต  
ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา สนับสนุนการจัดการศึกษา และประสานงานการพัฒนาหลักสูตร 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา ตลอดจนมุ่งส่งเสริมคุณภาพวิชาการ คุณวุฒิการศึกษาและต าแหน่ง
ทางวิชาการของคณาจารย์ประจ า เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอน ของหลักสูตรสาขาวิชาของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบูรณ์  ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ น ามาซึ่งการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีคุณธรรม  
ตามมาตรฐานระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ นอกจากนั้นส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ยังมุ่งเน้น 
การให้บริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันใจ โปร่งใส และประทับใจแก่ผู้รับบริการ โดยมีรายละเอียด 
และลักษณะงานต่าง ๆ ตามโครงสร้างการบริหารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนี้ 

 1.  งานบริหารและธุรการ 
                  จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถ ในการท างานด้านยุทธศาสตร์ การก ากับติดตาม และ
การส่งมอบผลผลิตที่เกี่ยวข้อง กับตัวชี้วัดคุณภาพด้านบริหารยุทธศาสตร์ และคุณภาพทางการศึกษา โดยมี
ผู้ อ านวยการส านั กส่ งเสริ มวิ ชาการและงานทะเบี ยน  เป็ นผู้ ก ากั บติ ดตามการปฏิ บั ติ หน้ าที่ 
ของบุคลากรในกลุ่มงาน และจัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถ ในการท างานด้านงานบริหาร อ านวยการและ
เลขานุการการประชุมต่ าง ๆ ที่ เกี่ ยวข้อง ตลอดจนปฏิบั ติ งานเกี่ ยวกับเอกสาร ธุ รการ สารบรรณ  
การเบิกจ่ายค่าตอบแทน การจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ และครุภัณฑ์ การจัดเตรียมเอกสารงานประชุม บันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุมแจ้งเวียน และเรียนเชิญคณะกรรมการประชุม โดยมีหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  
เป็นผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ก ากับติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 วิเคราะห์ศักยภาพ (SWOT ANALYSIS) จัดท าแผนยุทธศาสตร์  
1.2 ก าหนดนโยบายการพัฒนางานทางด้านวิชาการ โดยมีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลงทั้งทางด้านประสิทธิภาพ คุณภาพการศึกษาของนักศึกษาทุกระดับ และส่งเสริม 
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การสร้างมูลค่า ของผลผลิตบัณฑิตทุกระดับทุกสาขาวิชา ให้เป็นที่ยอมรับของสังคม และออกไปรับใช้สังคม
หรือชี้น าสังคม อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 วิเคราะห์ความส าเร็จ โครงการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทุกโครงการ 
เพ่ือวางแผนบริหารคุณภาพการท างาน และส่งมอบผลผลิตของโครงการสู่ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา
อย่างเป็นรูปธรรม  

1.4 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ด าเนินการตามแผน ติดตามแผน และด าเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการความเสี่ยง ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1.5 จดัท าแผนกลยุทธ์ทางเงิน เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาคุณภาพกิจกรรม
ต่าง ๆ อย่างมีคุณภาพและสมเหตุสมผล 

1.6 จัดท าแผนการจัดการความรู้และลดข้อจ ากัดในการเข้าถึงงานทางด้านวิชาการต่าง ๆ  
ในทุกด้าน 

1.7 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีเป้าหมายความส าเร็จของการพัฒนาในทุก
องค์ประกอบและทุกตัวชี้วัดเป็นระดับ 4 หรือ 5 ของเกณฑ์การประเมินแต่ละด้าน 

1.8 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรในส านักส่ งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในแต่ละ 
ปีการศึกษา เพ่ือเพ่ิมขีดสมรรถนะทั้งระยะสั้นและระยะยาว 

1.9 จัดท าแผนอัตราก าลังเพื่อรองรับการขยายตัวของภาระงานด้านต่าง ๆ ในส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

1.10 จัดท าแผนพัฒนานักศึกษาทุน และนักศึกษาสิทธิพิเศษ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมจิตอาสาของ
มหาวิทยาลัย และประสานกองพัฒนานักศึกษาในการจัดท ากิจกรรมการพัฒนานักศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 

1.11 วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานด้านผลการประกันคุณภาพการศึกษาตามยุทธศาสตร์ของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตามระบบและกลไกของปีการศึกษาที่ผ่านมา เพ่ือจัดท าตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 

1.12 จัดท าแผนการจัดการความรู้ ตามกลุ่มเป้าหมายและรายงานการจัดการความรู้ 
เพ่ือพัฒนาองค์กรในแต่ละปกีารศึกษา 

1.13 วิเคราะห์งานและภาระงานของส านัก (JOB DESCRIPTION ANALYSIS) เพ่ือมอบหมาย
ภาระงานให้บุคลากรสายสนับสนุน ตามสายงานและภาระงานบุคลากรตามกรอบมาตรฐานต าแหน่งที่ กพอ. 
ก าหนด   

1.14 จัดท าแผนทางการเงิน โครงการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ เอกสารทาง
การเงิน การจ่ายค่าตอบแทนการไปราชการของบุคลากรในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
แผนประสานงานการจัดการศึกษาในรูปแบบอ่ืน ๆ อย่างเป็นรูปธรรม 
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1.15 จัดท าเอกสารก ากับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบ การแทงจ าหน่าย และรายงาน 
การคงสภาพวัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี เป็นต้น 

1.16 วิเคราะห์งานและภาระงาน ของบุคลากรส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
เพื ่อวางแผนพัฒนาบุคลากรและบริหารงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ทั้งคณะท างาน และ
อนุกรรมการคณะท างานต่าง ๆ ตามกรอบภาระงานที่ก าหนด   

1.17 จัดท าเอกสารปฏิทินวิชาการ เอกสารการประชุม แจ้งก าหนดการประชุม จัดท าหนังสือ
เชิญกรรมการและคณะกรรมการประชุมทางวิชาการของการประชุมต่าง ๆ   

1.18 จัดคณ ะท างาน  และก ากับกิจกรรมการประชุมอบรม หรือโครงการฝึกอบรม 
เชิงปฏิบัติการทางวิชาการ ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์โครงการ และประเมินความพึงพอใจด้านต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพสูง  

1.19 จัด เตรียม เอกสาร “การประชุ มกรรมการบริหารส านั กส่ งเสริมวิ ชาการและ 
งานทะเบียน” จัดท าบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือรับรองรายงานในการประชุม 
ครั้งต่อไป แจ้งรายงานการประชุมต่อคณะที่ประชุม แจ้งหนังสือเชิญประชุมสมาชิกที่ประชุม แจ้งมติ 
ที่ประชุมแก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

1.20 จัดเตรียมเอกสาร “การประชุมส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” จัดท าบันทึก
การประชุม จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือรับรองรายงานในการประชุมครั้งต่อไป แจ้งรายงานการประชุม
ต่อคณะที่ประชุม แจ้งหนังสือเชิญประชุมสมาชิกที่ประชุม แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

1.21 จัดเตรียมเอกสารการประชุม “คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และหมวดศึกษาทั่วไป” 
จัดท าบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือรับรองรายงานในการประชุมครั้งต่อไป แจ้งรายงาน
การประชุมต่อคณะที่ประชุม แจ้งหนังสือเชิญประชุมสมาชิกที่ประชุม แจ้งมติที่ประชุมแก่หน่วยงานและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

1.22 จัดเตรียมเอกสารการประชุม “คณะกรรมการวิชาการ” จัดท าบันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือรับรองรายงานในการประชุมครั้งต่อไป แจ้งรายงานการประชุมต่อคณะ 
ที่ประชุม แจ้งหนังสือเชิญประชุมสมาชิกท่ีประชุม แจ้งมติทีป่ระชุมแก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

1.23 จัดเตรียมเอกสารการประชุม “สภาวิชาการ” บันทึกการประชุม จัดท ารายงาน 
การประชุม เพ่ือรับรองรายงานในการประชุมครั้งต่อไป แจ้งรายงานการประชุมต่อคณะที่ประชุม  
แจ้งหนังสือเชิญประชุมสมาชิกท่ีประชุม แจ้งมติท่ีประชุมแก่หน่วยงานและผู้เกีย่วขอ้ง 
 

 2. งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 
จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถในการท างาน เพ่ือให้บริการการศึกษาด้านต่ าง ๆ  

วางแผนการแนะแนวสัญจรการศึกษาต่อ วางแผนจัดท าโครงการรับ เข้ าศึกษาประเภทต่ าง ๆ  



13 

การจัดท าสถิติการศึกษา การรับเข้านักศึกษาประเภทต่าง ๆ การจัดเอกสารใบค าร้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
บริการการศึกษา ในระดับปริญญาตรีของหลักสูตรต่าง ๆ โดยมีรองผู้อ านวยการฝ่ายแนะแนวและ 
รับเข้าศึกษา เป็นผู้ได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่  ของบุคลากรในกลุ่มงาน 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 วิเคราะห์แผนการรับนักศึกษา ของแต่ละหลักสูตรสาขาวิชา ศักยภาพและความพร้อม
ของการรับเข้านักศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ ร่วมกับประธานหลักสูตรสาขาวิชา กรรมการบริหารหลักสูตร
และคณบดีทุกคณะ เพ่ือประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษาต่อ ของส านักฯ และสาขาวิชาต่าง ๆ โดยการ
ก าหนดนโยบาย และทิศทางการรบัเข้านักศึกษาร่วมกัน 

2.2 จัดท าแผนรับเข้าศึกษาต่อประจ าปีการศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจส าหรับ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย และการวางแผนการรับเข้านักศึกษา ทุกสาขาวิชา และทุกคณะ จัดท าสถิติการ
ลาออกกลางคันของนักศึกษา การคงอยู่ของนักศึกษา การตรวจสอบคุณวุฒิเดิมก่อนเข้าศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม สถิติการรับเข้านักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา และสถิติบัณฑิตที่จบการศึกษา สถิติความพึง
พอใจของผู้ใช้บัณฑิต และสถิติการมีงานท าของทุกสาขาวิชาและทุกคณะ 

2.3 จัดท าแผนการรับนักศึกษา ให้เป็นตามแผนการรับเข้าของหลักสูตร TQF ของแต่ละ
สาขาวิชา มีแผนการประชาสัมพันธ์ แผนการเตรียมความพร้อม ให้กับอาจารย์แนะแนวอย่างต่อเนื่อง  
มีการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหลายช่องทาง ทั้งสื่อมัลติมีเดีย แผ่นพับ จุลสาร เอกสารแนะน าสาขาวิชาใหม่ 
และวิทยุ โทรทัศน์ เป็นต้น 

2.4 จัดท าคู่มือนักศึกษา โดยบรรจุระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศให้นักศึกษาทราบ และ
เอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านงานวิชาการ  

2.5 จัดท าข้อมูลการวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายรายหัว (FTES) ของนักศึกษาทุกประเภท เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ในการตัดสินใจ เรื่องงบประมาณในการลงทุน และการจ้างอัตราก าลัง เพ่ือพัฒนาคุณภาพบัณฑิตที่เพียงพอ 

2.6 จัดรวบรวมรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาหมู่เรียนต่าง ๆ และเสนอแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาหมู่
เรียนในแต่ละปีการศึกษา  

2.7 ประสานงานด้านการพัฒนาคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ กิจกรรมพัฒนานักศึกษาทุน  
และกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับกองพัฒนานักศึกษา และส านักศิลปและวัฒนธรรม  

2.8 การจัดโครงการการมีส่วนร่วม ระหว่างมหาวิทยาลัยกับโรงเรียนมัธยมศึกษาภายใน
จังหวัดเพชรบูรณ์และใกล้เคียง 

2.9 ออกแบบฟอร์มใบรับรองการศึกษาต่าง ๆ และสร้างระบบกลไกการเข้าถึงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ การตรวจสอบวุฒิผู้สมัครเรียน การตรวจสอบทะเบียนการเรียน การตรวจสอบสถานภาพ
นักศึกษาปกติ และสถานภาพนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ  
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3. งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ 
 จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถ ในการท างานด้านการพัฒนาหลักสูตร การจัดตาราง
เรียนตารางสอน การจัดห้องเรียน ห้องสอบ และทรัพยากรสนับสนุนการเรียนรู้  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
การผลิตบัณฑิต ให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์และอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ตลอดจนส่งเสริมวิชาการ เพื่อเพิ ่มขีดความสามารถของอาจารย์ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร 
ส่งเสริมการพัฒนาต าแหน่งทางวิชาการ และวิชาชีพให้กับบุคลากร ทั้งสายวิชาการ และสายปฏิบัติการ 
โดยมีรองผู ้อ านวยการฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ เป็นผู้ได้รับมอบหมาย ให้เป็นผู้ก ากับติดตาม 
การปฏิบัติหน้าที่ ของบุคลากรในกลุ่มงานมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1 วิเคราะห์สิ่งแวดล้อมการเรียนรู้ (Facility of Education) ศักยภาพ และความพร้อม
ของอาคารเรียนทุกอาคาร ทุกคณะวิชา เพ่ือรองรับการบริหารจัดการห้องเรียน ห้องสอน และห้องสอบ 
ที่เหมาะสมกับการใช้งานจริง และการเสนอข้อมูลให้ฝ่ายบริหาร เพื่อจัดท าห้องเรียนมาตรฐานและ
บริหารอาคารเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการจัดตารางเรียนตารางสอนที่เหมาะสม 

3.2 จัดท าคู่มือแผนการเรียนหลักสูตรสาขาวิชา ก ากับ และดูแลงานการจัดการเรียนการสอน 
จัดตารางเรียน ตารางสอน ห้องเรียน และห้องสอบ ให้เหมาะสมกับกิจกรรมการเรียน การปฏิบัติ 
การเรียนรวม และการเรียนเฉพาะวิชาชีพ ของหมู่เรียนนักศึกษา 

3.3 จัดท าเอกสารใบค าร้องต่าง ๆ เพ่ือบริการในงานหลักสูตรแก่นักศึกษา ตลอดจนก ากับ 
ดูแลงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ การเปลี่ยนแปลงแผนการจัดการเรียน การเพ่ิม-ถอน รายวิชา
การเทียบโอน/ยกเว้นรายวิชา/เทียบประสบการณ์การท างาน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงผู้สอน 

3.4 ประสานการควบคุมคุณภาพบัณฑิตกับคณะสาขาวิชาต่าง ๆ และอาจารย์ที่ปรึกษา 
หมู่เรียน โดยออกระเบียบปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง กับการก ากับผลการด าเนินงาน การพัฒนาบัณฑิตตาม
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตามมาตรฐานกรอบคุณวุฒิ (มคอ.1 - มคอ.7) ของการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  

3.5 ก ากับ ติดตามการรายงานการประกันคุณภาพทุกหลักสูตรสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี   
ตามกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาระดับปริญญาตรี ของหลักสูตรสาขาวิชาและคณะต่าง ๆ ตลอดจน
การก ากับติดตาม การรายงานตามตวับ่งชี้มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา  

3.6 สนับสนุนการจัดท าหลักสูตร ก ากับดูแลอาจารย์ประจ าหลักสูตร ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ประสาน สกอ. เพ่ือให้การจัดท าหลักสูตร เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคณุวุฒ ิหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

3.7 วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานและพัฒนาหลักสูตรหมวดการศึกษารายวิชาการศึกษาทั่วไป (GE) 
เพ่ือให้ทราบสถิติของการจัดการศึกษา ในรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา ที่มีการเปิดเรียน และไม่ได้รับการ
เปิดเรียน เพ่ือการพัฒนารายวิชาศึกษาทั่วไป ให้เป็นทางเลือกที่มีความเหมาะสมจ าเป็นต่อการด ารงชีพ  
ของนักศึกษาและบัณฑิตในสถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนก ากับ ติดตาม และรายงานผลการพัฒนาหลักสูตร
รายวิชาศึกษาท่ัวไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานกรอบคุณวุฒิอุดมศึกษา 



15 

3.8 จัดท ารายงานการพัฒนาหลักสูตร และรายวิชาศึกษาทั่วไป (มคอ.7) มหาวิทยาลัยตาม
วงรอบการศึกษา ทุก ๆ 5 ปี อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เป็นไปตามกลไก การเปิดและปิดหลักสูตร และกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 

3.9 ส่งเสริมและก ากับ ติดตามการวัดผล และประเมินผลการเรียนรู้ (Learning Outcome) 
ตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานกรอบคุณวุฒิ (TQF) ของการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  

3.10 ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ในการก ากับและการจัดเก็บตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของส านักส่งเสริมวิชาการฯ และสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บตัวชี้วัดคุณภาพการศึกษา
ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา ของแต่ละหลักสูตรสาขาวิชาในแต่ละปีการศึกษา 

3.11 จัดท าแผนพัฒนาระบบการเรียนหมวดศึกษาทั่วไปผ่านออนไลน์ เพื่อการเพิ่มช่อง
ทางการจัดการศึกษาด้วยระบบ IT และการบริการทางวิชาการต่าง ๆ เช่น การเรียนผ่านระบบออนไลน์ 
ส าหรับรายวิชาการศึกษาทั่วไป การจัดท าเว็บไซต์ เพื่อบริการข้อมูลการเข้าพัฒนาผลงานทางวิชาการ  
การเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งวิชาชีพต่าง ๆ  
 

 4. งานทะเบียนและประมวลผล 
  จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถในการท างาน  เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทางวิชาการ ให้รองรับการให้บริการข้อมูลสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ทางวิชาการต่าง ๆ การเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารและสารสนเทศวิชาการ เพื่อให้นักศึกษาและคณาจารย์ ตรวจสอบข้อมูลทางวิชาการนักศึกษา  
การดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้อง ที่เกี่ยวข้องกับงานระเบียบ ระเบียน ทะเบียน ทางด้านวิชาการ และ 
การเข้าถึงระบบสนับสนุน การประมวลผลการศึกษาด้วยระบบออนไลน์ การตรวจสอบข้อมูลการขอส าเร็จ
การศึกษา การจัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อการให้บริการทางทะเบียน การประมวลผลการเรียนนักศึกษา 
ตลอดจนการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนผลการเรียนนักศึกษาและบัณฑิตแต่ละรุ่น โดยมี 
รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล เป็นผู้ได้รับมอบหมาย 
ให้เป็นผู้ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มงาน ซึ่งมรีายละเอียด ดังนี้ 

4.1 วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานด้านศักยภาพต่าง ๆ ของเทคโนโลยีสารสนเทศทางวิชาการ  
เพ่ือรองรับการให้บริการข้อมูลสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ทางวิชาการต่าง ๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพงานทะเบียน และประมวลผลการศึกษา ของนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4.2 ก ากับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบรายงานผลการส าเร็จการศึกษา 
และเสนอชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ต่อที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
เพื่ออนุมัติปริญญาและออกหลักฐานการศึกษา เช่น ใบแสดงผลการเรียน ใบรับรอ งคุณวุฒิ และ 
ใบปริญญาบัตร 
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4.3 วิเคราะห์ศักยภาพของเทคโนโลยี ที่รองรับการท างานของส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน การบริการ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ ทางด้านวิชาการ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานด้านวิชาการ เช่น การลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์  การเข้าสู่เว็บบริการ
การศึกษาต่าง ๆ เช่น การตรวจสอบสถานภาพการเป็นนักศึกษา การตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบ
รายชื่อผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา การตรวจสอบแผนการเรียน และการตดัเกรด/ส่งเกรดผ่านระบบออนไลน์ 

4.4 จัดท าแผนพัฒนาระบบทะเบียน ประมวลผลอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือตอบสนองการบริการ
ข้อมูลและรายงานผลการศึกษาทางอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  

4.5 จัดท าคู่มือสารสนเทศวิชาการ ของนักศึกษาและคณาจารย์ เพ่ือการเข้าถึงการให้บริการ
ข้อมูล ทางดา้นวิชาการอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 
 

 5. งานสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
   จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถ ในการท างาน เพ่ือจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
งานพัฒนาอาชีพนักศึกษา การพัฒนาระบบงานสหกิจศึกษากับบริษัทต่าง ๆ ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
ในรูปแบบสหกิจศึกษา และด าเนินกิจกรรมโครงการสหกิจศึกษาอย่างเต็มรูปแบบกับเครือข่ายต่าง ๆ  
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถ ในช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการพัฒนาอาชีพนักศึกษา ให้รองรับ
มาตรฐานวิชาชีพ ทั้งในและต่างประเทศ ตลอดจนในระดับภูมิภาคประชาคมอาเซียน โดยมีรองผู้อ านวยการ
ฝ่ายสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ เป็นผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่  ของ
บุคลากรในกลุ่มงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

5.1 วิเคราะห์ศักยภาพของงานประชาสัมพันธ์ การแนะแนวสหกิจศึกษา ประชาสัมพันธ์  
สหกิจศึกษา และงานประชาสัมพันธ์ที่รองรับการส่งเสริมวิชาการ ของส านักส่งเสริมวิชาการ การให้บริการ 
และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ ทางด้านวิชาการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการงานด้านวิชาการ  

5.2 วิเคราะห์ปัญหาด้านต่าง ๆ ของการประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวกับกิจกรรมการส่งเสริมกิจกรรม 
สหกิจศึกษา และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ด้านการประชาสัมพันธ์ของงานสหกิจศึกษา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การส่งเสริมการพัฒนาอาชีพนักศึกษา  

5.3 จัดท าคู่มือสหกิจศึกษาของนักศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์และเพ่ิมช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
เพ่ือการเข้าถึงแหล่งปฏิบัติงาน และการพัฒนาอาชีพในรูปแบบสหกิจศึกษา 

5.4 จัดท ารายงานประจ าปี ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือการประชาสัมพันธ์
กิจกรรม ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

5.5 จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ โครงการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานในบริษัทต่าง ๆ ทั้งในระบบ
การศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ (กศ.ปช.) เข้าสู่กระบวนการพัฒนาอาชีพด้วยระบบสหกิจศกึษา 
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5.6 จัดท าแผนพัฒนาระบบกลไก การพัฒนาอาชีพนักศึกษา ทางอิเล็กทรอนิกส์ การร่วมมือ 
กับองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับการส่งผ่านข้อมูลสารสนเทศ การปฏิบัติงานสหกิจของนักศึกษา
ทุกสาขาวิชา รวมทั้งข้อมูลสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ด้านสหกิจศึกษากับหน่วยงานหรือองค์กรเอกชน  
บริษัทต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

5.7 การจัดโครงการเตรียมนักศึกษาก่อนออกฝึกสหกิจศึกษา และสัมมนาให้นักศึกษา 
หลังจากปฏิบัติงานสหกิจกลับมาจากสถานประกอบการ และส่งเสริมการประกวดผลงานสหกิจศึกษา  
ระดับเครือข่าย ภาคเหนือตอนล่างและระดับประเทศต่อไป 

 

 6. งานบัณฑิตศึกษา 
 จัดกลุ่มบุคลากรที่มีขีดความสามารถ ในการท างานด้านหลักสูตร แผนการเรียน งานทะเบียนและ
ประมวลผล การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือมุ่งข้อมูลที่ถูกต้องของหลักสูตร แผนการเรียน ทะเบียนการศึกษา 
และการประมวลผลทางการศึกษา ของบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา รวมทั้งการก ากับ ติดตามคุณภาพ 
การผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา ประสานงานกับผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องกับการพัฒนาบัณฑิตศึกษา 
ในด้านต่าง ๆ โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี  ให้เป็นผู้ก ากับติดตาม
การปฏิบัติหน้าที ่ของบุคลากรในกลุ่มงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

6.1 ประสานงานรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานด้านศักยภาพต่าง ๆ  
ของหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาโท แผนการศึกษา งานทะเบียน และการประมวลผลการศึกษา  
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือจัดระบบและกลไกหลักสูตร แผนการเรียน งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ในระดับบัณฑิตศกึษาให้ประสิทธิภาพสูง 

6.2 ประสานงานกับกรรมการบริหารหลักสูตรสาขาวิชา ประธานหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
เพ่ือก ากับ ดูแลงาน การจัดการเรียนการสอน การจัดผู้สอน การจัดอาจารย์ที่ปรึกษา วิทยานิพนธ์  
จัดกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามข้ันตอนการผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา 
ตามกรอบมาตรฐานอุดมศึกษา  

6.3 ประสานงานกับกรรมการบริหารหลักสูตรสาขาวิชา เพ่ือการจัดท าต้นฉบับเอกสาร 
การเรียน แผนการเรียนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เอกสารการลงทะเบียนบัณฑิต ทะเบียนหมู่เรียนบัณฑิต 
และการลงทะเบียนบัณฑิต 

6.4 ให้บริการการศึกษา ในการออกเอกสารใบค าร้องต่าง ๆ ใบรับรองการศึกษา การตรวจสอบ
คุณวุฒิ การตรวจสอบทะเบียนการเรียน การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษากับงานบัณฑิตศึกษา 

6.5 ตรวจสอบการขอส าเร็จการศึกษา  ตรวจสอบวุฒิศึกษา และเสนอชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อ 
ที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา การออกหลักฐานการศึกษา เช่น การออกใบแสดงผลการเรียน
ใบรับรองคุณวุฒิ ใบปริญญาบัตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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6.6 ประสานหลักสูตรสาขาวิชา เพ่ือควบคุณภาพบัณฑิตกับคณะ สาขาวิชาต่าง ๆ และอาจารย์
ที่ปรึกษาหมู่เรียน โดยออกระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ (TQF) การจัดการศึกษา 
ระดบับัณฑิตศกึษา 

6.7 ตรวจสอบการอนุมัติการส าเร็จการศึกษา โดยออกระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องและจัดท า 
แนวปฏิบัติ เพ่ือการขอส าเร็จการศึกษาของบัณฑิตศึกษา แต่ละประเภทตามแผนการศึกษา และจัดท า
เอกสารประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ประสานหลักสูตรสาขาวิชาเพ่ือควบคุมคุณภาพบัณฑิตกับคณะ 
สาขาวิชาต่าง ๆ และติดตามการรายงานการประกันคุณภาพ ทุกหลักสูตรสาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา  
ตามกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ของคณะ สาขาวิชาต่าง ๆ ตามตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามมาตรฐานกรอบคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (มคอ.) ที่หลักสูตร
ก าหนดไว้ 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

งานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

เป็นหน่วยงานกลางที่ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาในทุกปีการศึกษามีแผนปฏิบัติ งานรับนักศึกษา  

ระดับปริญญาตรี ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบู รณ์  และข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554  หมวด 1 ระบบ 

การจัดการศึกษา ข้อ 5 และ หมวด 2 การรับเข้าศึกษา ข้อ 9 ข้อ 10 และ ข้อ 11 โดยบุคลากรงานแนะแนว

และการรับเข้าศึกษาได้จัดท าแผนปฏิบัติงานรับเข้าศึกษา และขั้นตอนการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีความชัดเจนไม่เกิด

ความซ้ าซ้อนในการท างาน ซึ่งส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระบบและ

กลไกการรับนักศึกษา การมีส่วนร่วมในการหาแนวทางร่วมกันเกี่ยวกับนักศึกษาระหว่างส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน กับหลักสูตร สาขาวิชา มีการด าเนินงานตามแผนและข้ันตอนการรับสมัครบุคคล

เพ่ือเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการใช้งานเฉพาะขั้นตอนการรับนักศึกษา 

เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผนการด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบและกลไกการรับนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ การก าหนดระยะเวลาการรับสมัครนักศึกษา ก าหนดช่วงระยะเวลาการสอบ

คัดเลือกนักศึกษา การจัดท าแผนจ านวนการรับแต่ละรอบประจ าปีการศึกษา การจัดท าประกาศการรับ

นักศึกษา ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์มีวัตถปุระสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักศึกษา ส าหรับบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องในการด าเนินงาน 

รับนักศึกษา 

2. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานว่าควรปฏิบัติงานในขั้นตอนใด อย่างไรและปฏิบัติงาน

ร่วมกับหน่วยงานใดบ้าง และเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ

ด าเนินงานสามารถเชื่อมโยงขั้นตอนการปฏิบัติงานกบับุคลากร หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องได ้
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งานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

ขัน้ตอนที่ 1 จัดท าแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแบบฟอร์มส่งข้อมูลการรบันักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 3 จัดส่งแบบฟอร์มการส่งข้อมลูการรบันักศึกษา 

ขัน้ตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศกึษา 

ขั้นตอนที่ 5 ส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมข้อมูลน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าประกาศรบันักศึกษา 

ขัน้ตอนที่ 8 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา 

ขัน้ตอนที่ 9 จัดส่งขอ้มูลการรับนักศึกษา 

ขัน้ตอนที่ 10 รับสมัครนักศึกษา 
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แผนภูมิการปฏิบัติงานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

จัดท าแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา 

เริ่มต้น 

จดัท าแบบฟอร์มส่งข้อมูลการรับนักศึกษา 

จัดส่งแบบฟอร์มการส่งข้อมูลการรับนักศึกษา 

รวบรวมข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัตผิู้สมัครเข้าศึกษา 

จัดเตรียมข้อมูลน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

คณะกรรมการ กว. 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ปรับแกไ้ข 

จัดส่งข้อมูลการรับนักศึกษา 

จัดท าประกาศรับนักศึกษา 

จัดท าค าส่ังคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา 

ส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

รับสมัครนักศึกษา 
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ขัน้ตอนที ่1 จัดท าแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา 

 ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา วางแผนการด าเนินการโดยการก าหนด 

ช่วงระยะเวลาการด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบและกลไกการรับนักศึกษา ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

การจัดกิจกรรมของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น กิจกรรมการสอบปลายภาค

หรือสอบวัดความรู้ขั้นพ้ืนฐานของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) การสอบตามระบบของ

ส่วนกลาง ได้แก่ การจัดสอบ O-NET GAT/PAT รวมถึงการตรวจสอบระยะเวลาของการได้รับใบรายงานผล

การศึกษาของนักเรียนในภาคการศึกษาที่  5  (ปพ.1) ที่แต่ละโรงเรียนจะด าเนินการสรุปข้อมูลและ 

ออกหลักฐานใบรายงานผลการศึกษา 5 ภาคการศึกษา (ปพ.1) และใบรับรองจากโรงเรียนเพ่ือใช้ประกอบ 

ในการสมัครเข้าศึกษาในแต่ละสาขาวิชา โดยมีขั้นตอนการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานรับนักศึกษา 

ดังต่อไปนี้ 

1.1 วางแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา  

  ด าเนินการวางแผนการด าเนินงานรับนักศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

ก าหนดการอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังต่อไปนี้ 

  1.1.1 การก าหนดช่วงระยะเวลาการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานรับนักศึกษา  

  1.1.2 การก าหนดช่วงระยะเวลาการจัดท าแผนจ านวนการรับนักศึกษาและคุณสมบัติ

ผู้สมคัรเข้าศึกษา  

  1.1.3 การตรวจสอบก าหนดการประชุมคณะกรรมการวิชาการ โดยการสอบถาม

เลขานุการคณะกรรมการวิชาการในการวางแผนการน าข้อมูลเกี่ยวกับการรับนนักศึกษาบรรจุเข้าระเบียบ

วาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าเดือนเพ่ือให้แผนการด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง

เรยีบร้อยทันเวลา และการด าเนินการถูกตอ้งตามระบบและการไกการรับนักศึกษา 

  1.1.4 การก าหนดช่วงระยะเวลาการด าเนินงานจัดท าประกาศการรับนักศึกษา และค าสั่ง

คณะกรรมการการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานรับสมัครนักศึกษาเป็นไปตามแผน 

การด าเนินงานและทนัต่อการประชาสัมพันธ์การรบันักศึกษาประจ าปีการศึกษา 

 1.2 จัดท า (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษา 

  1.2.1 ด าเนินการตรวจสอบปฏิทินวิชาการโดยการตรวจสอบกิจกรรมเกี่ยวกับการเรียน

การสอนและการด าเนินงานด้านวิชาการกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนด

กิจกรรมการด าเนินงานรับนักศกึษา เนื่องด้วยการการสอบคัดเลือกนักศึกษาต้องมีอาจารย์ประจ าสาขาวิชา

ต่าง ๆ เข้ามาร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาและต้องใช้ห้องเรียน หรือห้องประชุม
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ในการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา เพ่ือไม่ให้การจัดสอบมีก าหนดการที่ตรงกับการจัดการเรียนการสอน 

ของมหาวิทยาลัยผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยอย่างละเอียด ดังภาพที่ 1 
 

 

ช่วงระยะเวลาที่จัดสอบได้ คือ 

ช่วงปิดภาคการศึกษา 
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ภาพที่ 1  แสดงตัวอย่างปฏิทินวิชาการแจ้งการเปิด – ปิดภาคการศึกษา 
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 1.2.2 ด าเนินการตรวจสอบช่วงระยะเวลาการเปิด – ปิดภาคการศึกษาและกิจกรรมเกี่ยวกับ 

การเรียนการสอนหรือกิจกรรมที่ส าคัญต่าง ๆ ของนักเรียน เช่น ช่วงระยะเวลาการจัดกิจกรรมงานกีฬา 

ของโรงเรียน หรือ ช่วงระยะเวลาการจัดสอบปลายภายในของโรงเรียน เป็นต้น  ทั้งนี้แต่ละโรงเรียนอาจจะ

จัดกิจกรรมไม่พร้อมกันทุกโรงเรียน ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบช่วงระยะเวลาที่แต่ละโรงเรียนจัดกิจกรรมมาก

ที่สุดว่าจัดในช่วงเดือนใด เพ่ือลดความเสี่ยงในการจัดกิจกรรมการด าเนินงานตรงกับกิจกรรมต่าง ๆ  

ของโรงเรียน โดยการสอบถามข้อมูลจากอาจารย์ฝ่ายแนะแนว หรือข้อมูลในเว็บไซต์ของโรงเรียนต่าง ๆ 

หรือตรวจสอบช่วงระยะเวลาการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 

 1.2.3 ด าเนินการตรวจสอบช่วงระยะเวลาสอบวัดความรู้ขั้นพ้ืนฐานของนักเรียนในระดับชั้น

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) การสอบตามระบบของส่วนกลาง ได้แก่ การจัดสอบ O-NET  GAT/PAT 

รวมถึงกิจกรรมเกี่ยวกับการเข้าร่วมแข่งขันของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) เช่น การเข้าร่วม 

งานศิลปหัตถกรรมของนักเรียนเพ่ือเข้าร่วมการแข่งขันงานทางด้านวิชาการ โดยการสอบถามข้อมูล 

จากอาจารย์ฝ่ายแนะแนว หรือข้อมูลในเว็บไซต์ของโรงเรียนต่าง ๆ หรือตรวจสอบช่วงระยะเวลา 

การด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 

 1.2.4 ด าเนินการก าหนดรอบ หรือประเภทการเปิดรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา เช่น 

ประเภทสิทธิพิเศษ ประเภทรับตรงทั่วไป โครงการเด็กดีมีที่เรียน  ประเภท Portfolio ซึ่งการก าหนดรอบ 

หรือประเภทการเปิดรับนักศึกษา ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบบริบทของมหาวิทยาลัย และสถานการณ์ 

ปัจจุบัน รวมถึงนโยบายของผู้บริหาร  เพ่ือให้สอดคล้องและเหมาะสมกับกระบวนการด าเนินงานในแต่ละปี

การศึกษา 

 1.2.5 เมื่อทราบข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานรับนักศึกษา

เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดท า (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษา โดยการก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร

นักศึกษาในแต่ละรอบให้เหมาะสม เพ่ือให้ทันต่อการด าเนินการประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษาและ 

การตัดสินใจของนักเรยีนที่มคีวามประสงคจ์ะเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ดังภาพที่ 2 
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ภาพที ่2  แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ก าหนดการรับเข้านักศึกษา 
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 1.3 ประชุมงานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 

  ด าเนินการจัดประชุมเจ้าหน้าที่งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษาเพ่ือชี้แจงข้อมูล

รายละเอียดของการด าเนินงานในปฏิทินการรับนักศึกษา หารือ ร่วมกันตรวจสอบพร้อมทั้งการแลกเปลี่ยน 

เสนอแนะแนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 

 1.4 เสนอ (ร่าง) ก าหนดการรับนักศกึษาเพ่ือตรวจสอบ 

  ด าเนินการเสนอข้อมูล (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษาให้รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา ตรวจสอบความเหมาะสมของข้อมูลช่วง

ระยะเวลาการด าเนินงานให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ

เกี่ยวกับการจัดท า (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษาร่วมกับรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนเพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 1.5 เสนอ (รา่ง) ก าหนดการรับนักศกึษาเพ่ือพิจารณา 

  ด าเนินการเสนอข้อมูล (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษาให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบและพิจารณาความเหมาะสมของข้อมูลช่วงระยะเวลาการด าเนินงาน 

หลังจากที่ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ตรวจสอบและพิจารณาข้อมูลปฏิทินการ

ด าเนินงานเรียบร้อยแล้ว กรณีที่มีข้อแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติต้องแก้ไขปรับปรุงให้เรียบร้อยตามค าชี้แนะ หากไม่มีข้อแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลง 

ให้ผู้ปฏิบัติจัดเตรียม (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษา เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการวิชาการ (กว.)   

 

ปัญหา : 1. การด าเนินงานรับสมัครนักศึกษาก่อนก าหนดการที่เคยปฏิบัติส่งผลให้การจัดท าปฏิทินการ

ด าเนินงานรับนักศึกษามีความผิดพลาดในบางครั้ง ทั้งนี้เกิดขึ้นจากการตรวจสอบก าหนดการจากปฏิทิน

ล่วงหน้า ซึ่งก าหนดการสอบปลายภาคหรือสอบวัดความรู้ขั้นพ้ืนฐานของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษา

ตอนปลาย (ม.6) การสอบระบบของส่วนกลาง ได้แก่ การจัดสอบ O-NET GAT/PAT ยังไม่มีก าหนดการ

ประกาศแจ้งให้ทราบ ท าให้การก าหนดกิจกรรมการด าเนินงานรับเข้านักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ ์ในบางครัง้ตรงกับการจัดสอบของโรงเรยีนหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 2. หน่วยงานอ่ืน ๆ จัดกิจกรรมตรงกับงานรับเข้านักศึกษา เช่น การสอบคัดเลือกนักศึกษา  

การรับรายงานตัวนักศึกษา ตรงกับโครงการต่าง ๆ ทางวัฒนธรรม ประเพณี ของมหาวิทยาลัย ซึ่งงานแนะแนว 
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และการรับเข้านักศึกษาได้วางแผนการจัดกิจกรรมการด าเนินงานตามกระบวนการรับนักศึกษาไว้ก่อน

ล่วงหน้าแล้ว 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : 1. เมื่อมีกิจกรรมที่ส าคัญของโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

มหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา จึงต้องจัดท าประกาศเลื่อน

ก าหนดการต่าง ๆ ออกไป  

        2. ประชาสัมพันธ์แจ้งให้ผู้สมัครทราบอย่างละเอียดและชัดเจน ทุกช่องทาง

เพ่ือใหผู้้สมคัรและผู้ที่เกีย่วข้องทราบ เกีย่วกับการปรับเปลี่ยนก าหนดการ  
 

ข้อเสนอแนะ : ตรวจสอบกิจกรรมก าหนดการสอบปลายภาคหรือสอบวัดความรู้ขั้นพ้ืนฐานของนักเรียน 

ในระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนปลาย (ม.6) การสอบระบบของส่วนกลาง ได้แก่ การจัดสอบ O-NET GAT/PAT 

โดยการเปรียบเทียบและประมาณการจากก าหนดการเดิมของปีที่ผ่านมาเพ่ือเป็นแนวทางการก าหนด

กิจกรรมการด าเนินงานและหลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมในช่วงระยะเวลาที่ใกล้เคยีงกนัเพ่ือไม่ให้เกดิปัญหาการ

จัดกิจกรรมตรงกัน ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการจัดท าแบบส ารวจไปยังสถานศึกษาต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ

จัดท าก าหนดการรับนักศึกษาในปีการศึกษาถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแบบฟอร์มส่งข้อมูลการรับนักศึกษา  

 ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการส่งข้อมูลการรับนักศึกษา ได้แก่ แบบฟอร์มส่งข้อมูลแผน

จ านวนการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี และแบบฟอร์มส่งข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ทั้งภาคปกติ (เรียนวันจันทร์ - วันศุกร์) และภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์ – วันอาทิตย์) เพ่ือใช้ 

ในการส ารวจข้อมูลการรับนักศึกษาแต่ละรอบ โดยการออกแบบแบบฟอร์มให้สอดคล้องกับประเภท 

ของการรับนักศึกษาแต่ละรอบเพ่ือให้สาขาวิชาได้จัดสรรจ านวนการรับนักศึกษาแต่ละรอบได้อย่างสะดวก  

และรวดเรว็ต่อการจัดส่งข้อมูล โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 2.1 จดัท าแบบฟอรม์ส่งขอ้มูลแผนการรับนักศึกษา  

  ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการส่งข้อมูลแผนการรับการรับนักศึกษา โดยการออกแบบ

แบบฟอร์มให้สอดคล้องกับประเภทที่เปิดรับ รอบที่เปิดรับ และ แยกแบบฟอร์มของแผนจ านวนการรับ

นักศึกษาภาคปกติ (เรียนวันจันทร์ - วันศุกร์) และภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์ – วันอาทิตย์) และแยกคณะ 

ให้ชัดเจน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที ่หรืออาจารย์ที่เป็นผู้ด าเนินงาน  

  2.1.1 ด าเนินการออกแบบแบบฟอร์มส่งข้อมูลแผนการรับนักศึกษา โดยการก าหนด

ประเภทการรับนักศึกษาและแยกคณะ หลักสูตรสาขาวิชาให้ชัดเจน ดังภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่ 3  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการส่งข้อมูลแผนการรับนักศึกษา  

 

ประเภท หรือรอบที่เปิดรับ

นักศึกษา 
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 2.1.2 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนแผนการรับนักศึกษา โดยการประสานงาน 

กับนักวิชาการศึกษา งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในการ

ตรวจสอบข้อมูลจากเล่มหลักสูตร (มคอ.2) เพ่ือใหไ้ดข้้อมูลที่ถูกต้อง ดังภาพที ่4 และ ภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 4  แสดงตัวอย่างหน้าปกเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
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ภาพที่ 5  แสดงตัวอย่างข้อมูลแผนการรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 แตล่ะปีการศึกษา 

 

แผนการรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 
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 2.1.3 ด าเนินการกรอกข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาตามเล่มหลักสูตรแต่ละสาขาวิชา 

ทีเ่ปิดรับนักศึกษาลงในแบบฟอร์มการส่งข้อมูลแผนการรับนักศกึษา ดังภาพที่ 6 

 

 
 

ภาพที่ 6  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการส่งข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาที่จัดส่งไปยังคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ านวนการรบั 

ตามเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
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 2.2 จัดท าแบบฟอร์มส่งข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา  

  ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มส่งคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี โดยการออกแบบ

แบบฟอร์มให้สอดคล้องกับประเภทที่เปิดรับ รอบที่เปิดรับ และ แยกแบบฟอร์มของการส่งคุณสมบัติผู้สมัคร

เข้าศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ (เรียนวันจันทร์ - วันศุกร์) และภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์ – วันอาทิตย์) และ 

แยกคณะ ให้ชัดเจน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที ่หรอือาจารย์ที่เป็นผู้ด าเนินงาน  

 2.2.1 ด าเนินการออกแบบแบบฟอร์มการจัดส่งคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตร ี

เพ่ือให้เป็นรูปแบบเดียวกันและอ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่  หรืออาจารย์ที่ เป็นผู้ด าเนินงาน  

โดยแยกข้อมูลสาขาวิชาแต่ละคณะ และก าหนดประเภทการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษาให้ชัดเจน  

ดังภาพที่ 7 

 

 
 

ภาพที ่7  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการส่งข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัคร 

 

 

 

 

 

ประเภท หรือ รอบที่เปิดรับ

นักศึกษา 
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 2.2.2 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาเบื้องต้น โดยการตรวจสอบ

ข้อมูลจากเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8  แสดงตัวอย่างข้อมูลคุณสมบติัผู้สมัครเข้าศึกษาในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

 

 

คุณสมบัตผู้ิสมัครเข้าศึกษา 
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 2.2.3 ด าเนินการกรอกขอ้มูลคุณสมบัติผู้สมัครเบื้องต้นของแต่ละสาขาวิชา โดยตรวจสอบ

ข้อมูลจากเล่มหลักสูตร (มคอ.2) และน าข้อมูลมากรอกลงในแบบฟอร์ม เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนด

คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับผิดชอบหน้าที่ในการจัดท าคุณสมบัติผู้สมัคร

เขา้ศึกษา ดังภาพที่ 9 

 

 
 

ภาพ 9  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการส่งข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครที่จัดส่งไปยังคณะ 

 

ปัญหา : 1. การจัดท าแบบฟอร์มการจัดส่งข้อมูล ซึ่งในแต่ละสาขาวิชามีจ านวนประเภทของการรับที่

หลากหลายประเภทและจ านวนหลายครั้งนั้น ส่งผลให้ข้อมูลแต่ละครั้งเกินขนาดของแบบฟอร์ม ท าให้ 

มีเอกสารหลายแผ่น และข้อมูลไม่ต่อเนื่อง  

 2. ข้อมลูแผนจ านวนการรับนักศึกษามีการปรับเปลี่ยน เนื่องดว้ยการปรับปรุงหลักสูตร 

 3. คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาบางสาขาวิชาไม่สอดคล้องกับเล่มหลักสูตร (มคอ.2) เช่น การศึกษา

เฉพาะด้าน ผลการเรียนเฉลี่ยที่สาขาวิชาก าหนด 
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แนวทางการแก้ไขปัญหา : 1. จัดตารางข้อมูลให้อยู่หน้าเดียวกัน โดยการตรวจสอบข้อมูลประเภทของการ

รับนักศึกษาและสาขาวิชา ต้ังค่าหน้ากระดาษให้เหมาะสมกับข้อมูลที่จัดพิมพ์ เพ่ือไม่ให้ข้อมูลแยก 

เป็นเอกสารหลายแผ่น 

  2. ตรวจสอบข้อมูลกับเจ้าหน้าที่งานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ ส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน ทีดู่แลเกี่ยวกับหลักสูตร (มอค.2) เพ่ือให้ได้ข้อมูลทีเ่ป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

  3. ผู้ปฏิบัติต้องประสานกลับไปยังนักวิชาการศึกษา หรือประธานหลักสูตร 

หรือผู้ที่ เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการให้ข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 

เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาและคุณสมบัติผู้สมัคร 

เขา้ศกึษาให้สอดคล้องเป็นไปตามเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
 

ข้อเสนอแนะ : 1. จัดท าแบบฟอร์มการจัดส่งข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาให้สะดวกต่อการจัดส่ง

ข้อมูลโดยการจัดท าแบบฟอร์มให้กระชับและข้อมูลอยู่ในหน้าเดียวกัน 

 2. ขอข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาจากงานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ เพ่ือเก็บ

รวบรวมข้อมูลไว้ส าหรับตรวจสอบข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ทั้งนี้ ต้องตรวจสอบ

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเนื่องด้วยเล่มหลักสูตร (มคอ.2) มีการปรับปรุงตามรอบ 5 ปี หรือมีการพัฒนาปรับปรุง

หลักสูตรระหว่างการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 3. ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาแต่ละสาขาวิชา 

ให้ชัดเจน โดยระบุข้อมูลรายละเอียดแจ้งให้สาขาวิชาทราบว่าข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาแต่ละสาขาวิชา

เบื้องต้นต้องเป็นไปตามเกณฑ์ในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) หากมีข้อมูลไม่ตรงกับเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ต้องให้

ประธานหลักสูตรสาขาวิชาเป็นผู้พิจารณาและด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความชี้แจงและน าเข้าพิจารณา 

ในที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการเพ่ือให้เป็นไปตามระบบและกลไกของการรับนักศึกษา 
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ขัน้ตอนที่ 3 จัดส่งแบบฟอร์มการส่งข้อมูลการรับนักศึกษา 

 ด าเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการส่งข้อมูลแผนการรับและคณุสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาให้คณะต่าง ๆ 

โดยการส่งบันทึกข้อความพร้อมแนบแบบฟอร์มการยืนยันแผนการรับนักศึกษาและแบบฟอร์มการยืนยัน

คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา และประสานไปยังนักวิชาการศึกษาประจ าคณะ ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าคณะเป็นผู้ประสานงานและด าเนินการรวบรวม

ข้อมูลกับอาจารย์ประจ าหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ ภายในคณะที่ตนเองสังกัด โดยให้คณะ หลักสูตร

สาขาวิชาได้มีส่วนร่วมในการก าหนดคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาที่ เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษาและ 

ให้สอดคล้องกับบริบทของสาขาวิชา ซ่ึงคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาต้องสอดคล้องกับเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

โดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 3.1 จดัพิมพ์ (ร่าง) บันทึกข้อความ 

  ด าเนินการจัดพิมพ์ (ร่าง) บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลแผนการรับ 

และคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ทั้งภาคปกติ (เรียนวันจันทร์-วันศุกร์) และ ภาค กศ.ปช. 

(เรียนวันเสาร์-วันอาทิตย์) จากคณะต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์เปิดสอนในแต่ละปีการศึกษา  

โดยก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลและแจ้งระยะเวลาการจัดส่งในบันทึกข้อความให้ชัดเจน และเสนอ

บันทึกข้อความให้แก่รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของบันทึกข้อความ กรณีที่มีแก้ไขปรับปรุงให้ผู้ปฏิบัติแก้ไขตามค าชี้แนะเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ หากไม่มีข้อแก้ไขให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 3.2 ขอเลขหนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) 

      ด าเนินการประสานงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารและธุรการ ส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือตรวจสอบเลขหนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) และขอเลขทะเบียน

หนังสือออกมาจัดพิมพ์ลงในบันทึกข้อความ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระบบงานธุรการ สามารถติดตาม 

และตรวจสอบข้อมลูในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 10 
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ภาพที่ 10  แสดงตัวอย่างเลขทะเบียนหนังสือออกภายใน (บันทึกข้อความ) 

 

 

เลขทะเบียน

หนังสือออก 
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  3.3 จัดพิมพ์บันทกึข้อความและเสนอลงนาม 

       ด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความฉบับจริง โดยการน าเลขทะเบียนหนังสือออก 

ที่ได้จากเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารและธุรการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ

เสนอบันทึกข้อความให้แก่หัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา ท าการตรวจสอบความถูกต้อง

ของบันทึกข้อความ (ตรวจทาน) และเสนอบันทึกข้อความให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน ลงนามตามล าดับ และได้บันทึกข้อความทีผ่่านการลงนามฉบับสมบูรณ์ ดังภาพที่ 11 
 

 
 

ภาพที่ 11  แสดงตวัอย่างบนัทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่งข้อมูล 

 



40 

 3.4 ส่งบันทึกข้อความและแบบฟอร์มการส่งข้อมูลให้คณะ  

  ด าเนินการจัดส่งบันทึกข้อความหลังจากที่ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน ได้ลงนามในบันทึกขอ้ความเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติต้องจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะจัดส่งไปยัง

คณะต่าง ๆ โดยการคัดแยกบันทึกข้อความเป็นคณะพร้อมแนบแบบฟอร์มการยืนยันข้อมูลแผนการรับ

นักศึกษาและแบบฟอร์มการยืนยันข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาของแต่ละคณะ ก่อนการจัดส่งเอกสาร 

ไปยังคณะต่าง ๆ ผู้ปฏิบัตติ้องตรวจสอบเอกสารใหถู้กต้อง เพ่ือไมใ่หเ้กิดกรณีส่งเอกสารผิดหน่วยงาน (คณะ)  

 

ปัญหา :  1. การจัดส่งข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ เกิดความล่าช้าไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 2. อาจารย์ประจ าหลักสูตร หรือผู้ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดส่งข้อมูลแผนการรับและ

คุณสมบัติผู้สมัครเขา้ศึกษาไมไ่ด้รับเอกสาร 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา :  1. ประสานงานติดตามหาสาเหตุของการส่ง ข้อมูลล่าช้าไม่ เป็นไปตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดกับนักวิชาการศึกษา หรือผู้ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดส่งข้อมูลแผนการรับและ

คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาและหาแนวทางการแก้ไขร่วมกัน 

 2. ผู้ปฏิบัติต้องจัดส่งเอกสารไปยังคณะใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
 

ข้อเสนอแนะ :  ผู้ปฏิบัติต้องประสานงานกับนักวิชาการศึกษา หรืออาจารย์ประจ าหลักสูตร หรือผู้ดูแล

รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดส่งข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา เพ่ือติดตามข้อมูลเป็นระยะ 

และหาสาเหตุของปัญหาทีเ่กิดขึน้ระหว่างการจัดส่งข้อมูลเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
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ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 

 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลแผนการรับและคุณสมสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  

ทั้งภาคปกติ (เรียนวันจันทร์-วันศุกร์) และ ภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์-วันอาทิตย์) จากคณะต่าง ๆ โดย

ผู้ปฏิบัติงานต้องติดตามข้อมลูจากคณะต่าง ๆ เป็นระยะเพ่ือให้ได้ข้อมูลตามระยะเวลาที่ก าหนด ดังต่อไปนี้ 

 4.1 ประสานงานและติดตามข้อมูล 

  ด าเนินการประสานงานและติดตามข้อมูลกับนักวิชาการศึกษาประจ าคณะต่าง ๆ เพ่ือให้

ด าเนินการจัดส่ งข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้ สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี  กลับมายั ง 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยนักวิชาการศึกษาจะเป็นผู้จัดท าบันทึกข้อความและจัดส่งข้อมูล

แผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ซึ่งผ่านการรับรองข้อมูลและลงนามโดย

คณบดี หรือ รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย  

 4.2 ตรวจสอบข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 

  4.2.1 ด าเนินการรับมอบเอกสารการจัดส่งข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัคร 

เข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี จากรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานแนะแนวและ 

การรับเข้านักศึกษา หลังจากที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการของงานแนะแนวและการรับเข้า

นักศึกษา ด าเนินการเสนอบันทึกข้อความและเอกสารจัดส่งข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัคร 

เข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ให้แกร่องผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานแนะแนวและ

การรับเข้านักศึกษา ในการตรวจสอบและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องในงานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 

ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ในบันทึกข้อความที่ได้รับ เช่น ข้อความเกษียในบันทึกข้อความ  

และเอกสารแนบที่ส่งมาพร้อมกับบันทึกข้อความครบถ้วนตามที่แจ้งไว้ในบันทึกข้อความครบถ้วน  

ถูกต้องตามท่ีแจ้งในบันทึกข้อความหรือไม ่ดังภาพที่ 12 
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ภาพที ่12 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความการส่งข้อมลูจากคณะ 

 

 

ค าเกษียนของ 

ผอ. ส านักส่งเสริมฯ 
ค าเกษยีนของ 

รอง ผอ. ส านักส่งเสริมฯ 
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 4.2.2 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาจาก

แบบฟอร์มที่คณะได้ส่งกลับมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือให้ข้อมูลแผนจ านวนการรับ

นักศึกษาเป็นไปตามเล่มหลักสูตร (มคอ.2) จ านวนแผนการรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาสามารถรับ 

น้อยกว่าจ านวนในเล่มหลักสูตรได้แต่ไม่สามารถรับนักศึกษาเกินจ านวนแผนการรับในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบพบว่า มีบางสาขาวิชาที่ปรับข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาในสาขาวิชา

เพ่ิมขึ้นเกินกว่าจ านวนแผนการรับในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานกลับไปยังนักวิชาการศึกษา 

หรือประธานหลักสูตร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพ่ือปรับแก้ไขข้อมูล 

ให้เป็นไปตามแผนจ านวนการรับนักศึกษาในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ดังภาพที ่13 

 

 
 

ภาพที่ 13  แสดงตัวอย่างข้อมลูแผนการรบันักศึกษาจากคณะ 

 

 

 

 

 

 

แผนการรับแต่ละรอบ

ที่คณะส่งกลับ 
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 4.2.3 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาในแต่ละสาขาวิชา

โดยการอ้างอิงข้อมูลในการตรวจสอบจากเล่มหลักสูตร (มคอ.2) คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาเบื้องต้นต้อง

เป็นไปตามเล่มหลักสูตร (มคอ.2) เช่น สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ระบุในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ไว้ว่า 

ผู้สมัครเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาทางด้านสายวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 

คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาต้องเป็นไปตามเล่มหลักสูตรซ่ึงไม่สามารถรับเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาทางด้าน 

สายอ่ืน ๆ  แต่จะมีเกณฑ์เฉพาะ ที่สาขาวิชาก าหนดเพ่ิมเติมจากเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ได้ ทั้งนี้อยู่ที่ประธานหลักสูตร

หรือผู้รับผิดชอบในระดับสาขาวิชาจะเป็นผู้ก าหนดเกณฑ์การรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา กรณีที่ 

ตรวจสอบ พบว่า คุณสมบัติผู้สมัครเบื้องต้นไม่เป็นไปตามเกณฑ์ในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ให้ผู้ปฏิบัติงาน

ประสานกลับไปยังนักวิชาการศึกษาประจ าคณะ หรือประธานหลักสูตร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบดูแล

เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ในเล่มหลักสูตร 

(มคอ.2) ดังภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพที่ 14  แสดงตัวอย่างข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาจากคณะ 
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ปัญหา :  1. แผนจ านวนการรับนักศึกษาที่สาขาวิชาส่งข้อมูลมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มีจ านวนมากเกินจ านวนที่แจ้งรายละเอียดไว้ในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ท าให้ข้อมูลไม่สอดคล้องเป็นไปตาม 

เล่มหลักสูตร (มคอ.2)  

 2. คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาบางสาขาวิชาไม่สอดคล้องกับเล่มหลักสูตร (มคอ.2) เช่น 

การศึกษาเฉพาะด้าน  ผลการเรียนเฉลี่ยที่สาขาวิชาก าหนด เนื่องด้วยบางสาขาวิชาก าหนดผลการเรียน

เฉลี่ยในเล่มหลักสูตรไว้ 2.50 แต่ยืนยันข้อมูลผลการเรียนเพ่ิมเติมมาไม่ถึงเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในเล่มหลักสูตร  

ซึ่งเกณฑ์การรับนักศึกษาสามารถปรับเพ่ิมเติมได้ แต่ไม่ควรต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

สามารถใช้ผลการเรียนที่สูงกว่า 2.50 ได้ตามเกณฑ์คุณภาพการรบัเข้าของแต่ละสาขาวิชา 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : 1. ผู้ปฏิบัติต้องประสานกลับไปยังนักวิชาการศึกษาประจ าคณะ หรือผู้ที่

เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการให้ข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาเพ่ือด าเนินการ

ตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาให้สอดคล้องเป็นไปตามเกณฑ์ 

ของเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

  2. ผู้ปฏิบัติต้องประสานกลับไปยังนักวิชาการศึกษาประจ าคณะ หรือผู้ที่

เกี่ยวข้องที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการให้ข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาเพ่ือด าเนินการ

ตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาให้สอดคล้องเป็นไปตามเล่มหลักสูตร 

(มคอ.2) 
 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาและคุณสมบัติ

ผู้สมัครเข้าศึกษาแต่ละสาขาวิชาให้ชัดเจน โดยระบุข้อมูลรายละเอียดแจ้งให้สาขาวิชาทราบว่าข้อมูลแผน

จ านวนการรับนักศึกษาและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาแต่ละสาขาวิชาเบื้องต้นต้องเป็นไปตามเกณฑ์ในเล่ม

หลักสตูร (มคอ.2)  
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ขั้นตอนที่ 5 ส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

 ด าเนินการส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา เพ่ือให้หลักสูตร สาขาวิชาได้มีส่วนร่วม 

ในการก าหนดเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาต่อในสาขาวิชาต่าง ๆ ให้ตรงกับเกณฑ์ที่สาขาวิชาก าหนด 

เช่น การรับนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ใช้เกณฑ์การสอบคัดเลือกโดยมีการจัดการสอบข้อเขียน 

ทุกสาขาวิชา และต้องมีคณะกรรมการดูแล ก ากับ ตรวจสอบ การคัดเลือกนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่คณะ 

สาขาวิชาก าหนด ให้เป็นไปตามระบบและกลไกการด าเนินงานรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ซ่ึงงานแนะแนว

และการรับเข้านักศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องด าเนินการส ารวจข้อมูลการคัดเลือก

นักศึกษาไปยังคณะต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์แนะน าให้ผู้สมัครได้รับทราบข้อมูล 

และเตรยีมความพร้อมในการเข้าสอบในสาขาวิชาที่ตนเองสมัคร ดังต่อไปนี้ 

 5.1 จัดท าแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา โดยการออกแบบ

แบบฟอร์มให้ครบทุกหลักสูตร สาขาวิชา แยกเป็นคณะให้ชัดเจน เพ่ือความสะดวกต่อการกรอกข้อมูล 

แก่ผู้ส่งข้อมูล ดังภาพที่ 15 
 

 
 

ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 
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 5.2 จัดท าบันทึกข้อความขอส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอส ารวจข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือขอความ

อนุเคราะห์ข้อมูลไปยังคณะต่าง ๆ โดยก าหนดระยะเวลาในการส่งข้อมูลให้ชัดเจน เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา

ประจ าคณะต่าง ๆ จัดส่งข้อมูลตามระยะเวลา ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการประสานงานกับนักวิชาการศึกษา

ประจ าคณะต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจในรายละเอียด 

ทีเ่กีย่วข้องกับการส่งข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา ดังภาพที่ 16 
 

 
 

ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 
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 5.3 รวบรวมและสรุปขอ้มูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

  ด าเนินการรวบรวมและสรุปข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา โดยการประสานงาน และ

ติดตามเอกสารจากคณะต่าง ๆ กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารและธุรการ  ส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และประสานงานกับนักวิชาการศึกษา ประจ าคณะต่าง ๆ ในการติดตามรวบรวม

ข้อมูล ทั้งนี้ เมื่อได้ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติต้องสรุปข้อมูลเพ่ือจัดเตรียมไว้ให้เลขานุการที่ประชุม

คณะกรรมการวิชาการ น าบรรจุเข้าระเบียบวาระพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการวิชาการ  

ดังภาพที่ 17 และ ภาพที่ 18 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความส่งข้อมูลการคัดเลือกนักศึกษา 
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ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลการสอบคัดเลือกทีค่ณะส่งกลับ 

 

ปัญหา : การก าหนดเกณฑ์การรับนักศึกษาบางสาขาวิชามีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขหลังจากประกาศแจ้ง 

ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ และหลังจากการเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้สมัครทราบแล้ว ส่งผลให้ผู้สมัครเกิดความสับสน 

หรือไม่เข้าใจรายละเอียดถึงกระบวนการเข้าศึกษาในสาขาวิชาที่มีการปรับเปลี่ยนข้อมูล 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : เมื่อมีการแก้ไขข้อมูลเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษาภายหลังจากการประกาศ

ประชาสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติต้องประสานงานเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ ในการบรรจุข้อมูล 

เข้าระเบียบวาระท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 
 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติต้องแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการก าหนดเกณฑ์การรับนักศึกษาในบันทึกให้ละเอียด 

เพ่ือให้คณบดี หรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้องได้รับทราบเกี่ยวกับการก าหนดเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา หรือ

ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับการสอบให้นักวิชาการศึกษาประจ าคณะต่าง ๆ ทราบรายละเอียด 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมข้อมูลน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

 ด าเนินการสรุปข้อมูลแผนการรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน าข้อมูล

บรรจุวาระเข้าที่ประขุมคณะกรรมการวิชาการ ได้แก่ จัดท าสรุปข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษาและ

คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา เกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา และ (ร่าง) ประกาศรับนักศึกษา ผู้ปฏิบัติ

รวบรวมข้อมูลและส่งต่อให้เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการในการบรรจุข้อมูลระเบียบวาระ 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการเพื่อประกอบการเสนอพิจารณาข้อมลูให้เป็นไปตามกระบวนการด าเนินงาน

ระบบและกลไกการรับนักศึกษา ดังต่อไปนี้ 

 6.1 จัดเตรียมข้อมูล (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล (ร่าง) ก าหนดการรับนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก

ผู้บริหารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้แก่ รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา และผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ตามล าดับ ดังภาพที่ 19 
 

 
  

ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่าง (รา่ง) ก าหนดการรับนักศึกษาน าเข้าท่ีประชุม 
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 6.2 จัดเตรียมข้อมูลแผนจ านวนการรับนักศึกษา  

  ด าเนินการจดัเตรียมเอกสารสรุปข้อมูลแผนจ านวนการรบันักศึกษา ที่คณะต่าง ๆ ได้จัดส่ง

กลับมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยการจัดพิมพ์ข้อมูลลงในแบบฟอร์มสรุปข้อมูล 

ให้เป็นสัดส่วนเรียบร้อย เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างสะดวก ดังภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างสรปุข้อมูลแผนการรับนักศึกษา 
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 6.3 จดัเตรียมข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา  

  ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารสรุปข้อมูลคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา ที่คณะต่าง ๆ ได้จัดส่ง

กลับมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยการจัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์มสรุปข้อมูลให้เป็นสัดส่วน

เรียบร้อย เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างสะดวก ดังภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 แสดงตัวอย่างคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 
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 6.4 จัดเตรยีมข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารสรุปข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาต่อระดับ

ปริญญาตรี ที่คณะต่าง ๆ ได้จัดส่งข้อมูลมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยการจัดพิมพ์ 

ลงในแบบฟอร์มสรุปข้อมูลให้เป็นสัดส่วนเรียบร้อย เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบข้อมูล 

ได้อย่างสะดวก ดังภาพที่ 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างสรุปข้อมูลสาขาวิชาทีมี่การสอบคัดเลือกนักศึกษา 
 

 6.5 จัดพิมพ์ (ร่าง) ประกาศรับนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดพิมพ์ (ร่าง) ประกาศรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ  

(เรียนวันจันทร์-วันศุกร์) และ ภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์-วันอาทิตย์)  โดยการแจ้งรายละเอียดข้อมูล

เกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษา เอกสารประกอบการพิจารณา

ในการสมัครเข้าศึกษา ก าหนดการสมัคร  ก าหนดการสอบคัดเลือก และก าหนดการขึ้นทะเบียนรายงานตัว

เป็นนักศึกษา ดังภาพที่ 23  
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ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศการรับสมัครนักศึกษา 
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 6.6 ประสานงานเลขานุการคณะกรรมการวิชาการ 

  ด าเนินการประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการวิชาการเพ่ือน าข้อมูลแผนการรับ

นักศึกษา คุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา เกณฑ์การสอบคัดเลือกเข้าศึกษา และ (ร่าง) ประกาศการรับสมัคร

นักศึกษาบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

 6.7 ติดตามข้อมูลมติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

  เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติต้องติดตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

วิชาการกับเลขานุการเพ่ือด าเนินการตามมติที่ประชุม หากที่ประชุมมีมติให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติต้องประสานนักวิชาการศึกษาประจ าคณะต่าง ๆ และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งข้อมูลแผนจ านวน 

การรับและคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาให้ประธานสาขาวิชาต่าง ๆ ได้รับทราบมติที่ประชุมคณะกรรมการ

วิชาการเกีย่วกับแผนจ านวนการรับและคุณสมบัตผิู้สมัครเข้าศึกษา กรณีที่ประธานสาขาวิชาจากคณะต่าง ๆ 

มีการปรับแก้ไขข้อมูลหลังจากการประชุมคณะกรรมการวิชาการ และต้องน าข้อมูลที่ปรับแก้ไขน าเข้า 

ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการใหม่อีกครั้ง กรณีที่ไม่มีการปรับปรุงแก้ไขจากคณะ สามารถด าเนินการ

เตรียมข้อมูลในการจัดท าประกาศรับนักศึกษา ต่อไป  

 

ปัญหา : การด าเนินงานจัดเตรียมข้อมูลบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ระหว่าง

การจัดท าข้อมูล บางสาขาวิชามีการปรับเปลี่ยนข้อมูลแผนจ านวนการรับ และคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 

ระหว่างการจัดท าข้อมูล ส่งผลให้การจัดท าข้อมูลมีความคลาดเคลื่อนและเกิดความผิดพลาด 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและบันทึกวันที่ปรับปรุงข้อมูลโดย

แยกข้อมูลไว้ให้เป็นหมวดหมู่ 
 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติต้องประสานงานกับนักวิชาการศึกษาประจ าคณะต่าง ๆ และชี้แจงรายละเอียด

เกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลที่จะน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ โดยผู้ปฏิบัติต้องก าหนดวันเวลาใน

การจัดส่งให้ชัดเจนหากมีการปรับปรุงแก้ไขหลังจากระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องปรับปรุงแก้ไขและน าเข้าที่

ประชุมในครั้งถัดไป 
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ขัน้ตอนที่ 7 จัดท าประกาศรับนักศึกษา 

 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามและจัดท าประกาศรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี ที่ผ่านการพิจารณาข้อมูลในประกาศจากที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการเรียบร้อยแล้ว 

โดยชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียดเพ่ือให้ผู้สนใจสมัคร 

เข้าศึกษาได้ศึกษาข้อมูลและสามารถเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาได้ด้วยตนเอง โดยมีขั้นตอน

ดังต่อไปนี้ 

 7.1 จดัท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม  

  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม เพ่ือเสนอให้อธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ลงนามประกาศ  ตามระบบงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบูรณ์ ผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความและประสานงานกบัเจา้หน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

งานบริหารและธุรการ ส านักส่ งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือตรวจสอบเลขหนังสือออกภายใน  

(บันทึกข้อความ) และขอเลขทะเบียนหนังสือส่งมาจัดพิมพ์ลงในบันทึกข้อความ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปตามระบบงานธุรการ สามารถติดตาม และตรวจสอบข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

ดังภาพที่ 24 

 7.2 จัดท าประกาศรับนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดท าประกาศการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี   ภาคปกติ  

(เรียนวันจันทร์-วันศุกร์) และ ภาค กศ.ปช. (เรียนวันเสาร์-วันอาทิตย์)  โดยการพิมพ์ประกาศและ 

แจ้งรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษา  

เอกสารประกอบการพิจารณาในการสมัครเข้าศึกษา ก าหนดการสมัคร  ก าหนดการสอบคัดเลือก  

และก าหนดการขึน้ทะเบียนรายงานตัวเป็นนักศึกษา ดังภาพที่ 25 
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ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างบันทกึข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศ 
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ภาพที ่25 แสดงตัวอย่างประกาศรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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 7.3 เสนอประกาศการรับนักศึกษาเพ่ือลงนาม 

  ด าเนินการจัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอลงนาม ได้แก่ บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

ลงนามประกาศ และประกาศการรับสมัครนักศึกษา ผู้ปฏิบัติจัดเรียงเอกสารตามล าดับและเสนอให้หัวหน้า

ส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร และลงนามในบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามก่อนที่จะน าเสนอ 

อธิการบดีลงนามตามล าดับ เพ่ือความถูกต้อง เรียบร้อย  หลังจากที่ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน ลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติน าแฟ้มส่งต่อเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารและธุรการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ื อให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารและธุรการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการเสนอแฟ้มลงนามตามขั้นตอนของงานธุรการ ส านักงาน

อธิการบดี ต่อไป 

 7.4 ตรวจสอบความถูกต้อง สมบรูณ์ของเอกสาร 

  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของเอกสาร เพ่ือไม่ให้มีข้อผิดพลาด  

เช่น การลงนามในประกาศที่เสนอ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ หรือผู้มีอ านาจลงนาม (กรณีที่

รักษาราชการแทนอธิการบดี) ต้องมีการลงนามเอกสารให้ครบทุกแผ่นที่ผู้ปฏิบัติเสนอลงนาม รวมถึง

ข้อความเกษียนในบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม ซึ่งอธิการบดีหรือผู้บริหารที่รักษาราชการแทน

อธิการบดเีกษียนในบันทึกข้อความ ว่ามีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจนหรือไม ่ดังภาพที่ 26 และ ภาพที่ 27 
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ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างบันทกึข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศที่เรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 27 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัครนักศึกษาทีล่งนามเรียบร้อยแล้ว 
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 7.5 จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มประกาศ 

  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มประกาศรับนักศึกษาให้เรียบร้อยและพร้อมใช้งานเสมอ

เมือ่มีการค้นหาข้อมูล ดังภาพที่ 28 

 

 
 

ภาพที่ 28 แสดงตัวอย่างแฟ้มประกาศ 

 

ปัญหา : การด าเนินงานขั้นตอนการเสนอลงนามประกาศเกิดความล่าช้า เนื่องจากผู้บริหารที่ มี 

ส่วนเกี่ยวข้องในการลงนามประกาศติดภารกิจงานอ่ืน ๆ เช่น การสอน  การประชุม และการเข้าร่วม

กิจกรรมการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และ ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

แนวทางการแก้ไขปญัหา : ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสนอลงนามตามขัน้ตอนของงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี

ด้วยตนเอง และประสานงานกับเลขานุการของผู้บริหารที่เกี่ยวข้องในการลงนามเพ่ือด าเนินการเสนอแฟ้ม

ประกาศลงนามตามข้ันตอน อีกท้ังได้ตรวจสอบตารางนัดหมายตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้บริหารก่อนที่

จะด าเนินการเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องลงนาม 
 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติประสานงานกับเลขานุการผู้บริหารที่เกี่ยวข้องก่อนการด าเนินงานจัดท าประกาศ

เพ่ือวางแผนการด าเนินงานจัดท าประกาศและการเสนอลงนามให้เรียบร้อย สมบูรณ์ตามระยะเวลา  

 

 

แฟ้มประกาศ 
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ขั้นตอนที่ 8 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา 

 ด าเนินการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

และ ภาค กศ.ปช. เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา ซึ่งเป็นการด าเนินงาน

ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เช่น โรงเรียนเครือข่ายที่ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการรับนักศึกษา  

และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ จึงมีการแต่งต้ังคณะกรรมการ

ด าเนินงานรับสมัครนักศึกษาเป็นผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ภายในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เจ้าหน้าที่งานคลัง ผู้อ านวยการโรงเรียน อาจารย์ฝ่ายแนะแนวจากโรงเรียนต่าง ๆ โดยการด าเนินงาน

สามารถก าหนดแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ ์

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษา  ดังต่อไปนี้ 

 8.1 ตรวจสอบต าแหน่งหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนนิงาน 

  ด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งหน้าที่ของคณะกรรมการด าเนินงานของแต่ละฝ่าย 

ที่จะจัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน ดังภาพที่ 29 โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

  8.1.1 ตรวจสอบข้อมูลผู้บริหารที่ เกี่ยวข้องและข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ความ

รับผิดชอบของผู้บริหารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา เช่น อธิการบดี รองอธิการบดี 

คณบดี รองคณบดีฝ่าย ผู้อ านวยการโรงเรียนต่าง ๆ ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โดย ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องจะถูกแต่งตั้งให้เป็น คณะกรรมการอ านวยการ ซึ่งมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาอ านวย 

ความสะดวกสนับสนุนในการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพ  

  8.1.2 ตรวจสอบข้อมูลฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน เช่น เจ้าหน้าที่

ภายในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาจารย์ฝ่ายแนะแนวจากโรงเรียนต่าง ๆ โดยคณะกรรมการ

ด าเนินงาน มีหน้าที่วางแผนการด าเนินงานร่วมกัน จัดเตรียมข้อมูลแผนการรับนักศึกษา ประกาศที่เกี่ยวกับ

การรับนักศึกษา ส าหรับแนะน าการให้ข้อมูลการเข้าศึกษาต่อ และการรับสมัครนักศึกษาตามกระบวนการ

และขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยก าหนด ตลอดจนการตรวจสอบหลักฐานประกอบการสมัครเข้าศึกษาเบื้องต้น   

ทั้งนี้ คณะกรรมการด าเนินงานที่เป็นบุคคลภายนอก เช่น อาจารย์ฝ่ายแนะแนวจากโรงเรียนต่าง ๆ ผู้ปฏิบัติ

ต้องด าเนินการส ารวจรายชื่อโดยการจัดท าหนังสือขอรายคณะกรรมการด าเนินงานไปยังโรงเรียนต่าง ๆ  

ที่เป็นเครอืข่ายศูนย์รับสมัครนักศึกษาร่วมกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  

 

 



70 

 

คณะกรรมการ

อ านวยการ 
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คณะกรรมการ

อ านวยการ 
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หน้าที่ของคณะกรรมการ

อ านวยการ 

คณะกรรมการด าเนินงาน 
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คณะกรรมการด าเนินงาน 
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หน้าที่ของคณะกรรมการ

ด าเนินงาน 

คณะกรรมการ 

ฝ่ายการเงิน 
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ภาพที่ 29 แสดงตัวอย่างต าแหน่งและหน้าที่ของคณะกรรมการ 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

หน้าที่ของคณะกรรมการ

ฝ่ายการเงิน 
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 8.2 จัดพิมพ์ (รา่ง) ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน  

  ด าเนินการจัดพิมพ์ (ร่าง) ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

และเสนอให้รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานแนะแนวและการรับเข้านักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน และความเหมาะสมของการก าหนดหน้าที่ของแต่ละฝ่าย

กรณีที่มีการแก้ไขปรับปรุง ผู้ปฏิบัติด าเนินการแก้ไขตามค าชี้แนะเพ่ือให้ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน 

รบัสมัครนักศึกษาเกดิความถูกต้อง สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 8.3 เสนอบันทึกข้อความและค าสั่งเพ่ือลงนาม 

  ด าเนินการเสนอค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน และบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

ลงนามโดยการน าเอกสารจัดใส่แฟ้ม เสนอหัวหน้าส านักงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบข้อมูลและลงนามรับรองเป็นผู้ตรวจทาน

หนังสือ และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามในบันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห์ลงนาม ดังภาพที่ 30 และ ภาพที่ 31 

 

 

ภาพที่ 30 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามค าสั่ง 
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา 
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 8.4 ตรวจสอบความถูกต้อง สมบรูณ์ของเอกสาร  

  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของเอกสาร เพ่ือไม่ให้มีข้อผิดพลาด เช่น  

การลงนามในค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานที่เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ต้องมีการลงนาม

เอกสารให้ครบทุกแผ่นที่เสนอลงนาม รวมถึงข้อความเกษียนในบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

ดังภาพที่ 32 และ ภาพที่ 33 

 
 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามค าสั่งทีเ่รียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างค าสั่งที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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 8.5 จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มค าสั่ง 

  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มค าสั่งให้เรียบร้อยและพร้อมใช้งานเสมอเมื่อมีการ 

ค้นหาข้อมูล ดังภาพที่ 34 

 

 
 

 ภาพที่ 34 แสดงตัวอย่างแฟ้มค าสั่ง 

 

ปัญหา : การด าเนินงานขั้นตอนการเสนอลงนามค าสั่งเกิดความล่าช้า เนื่องจากผู้บริหารที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ในการลงนามค าสั่งติดภารกิจงานอ่ืน ๆ เช่น การสอน  การประชุม และการเขา้ร่วมกิจกรรมการด าเนินงาน

ของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และ ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสนอลงนามตามขั้นตอนของงานธุรการ ส านักงานอธิการบดี

ด้วยตนเอง และประสานงานกับเลขานุการของผู้บริหารที่เกี่ยวข้องในการลงนามเพ่ือด าเนินการเสนอแฟ้ม

ประกาศลงนามตามข้ันตอน อีกท้ังได้ตรวจสอบตารางนัดหมายตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้บริหารก่อนที่

จะด าเนินการเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องลงนาม 
 

ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติประสานงานกับเลขานุการผู้บริหารที่เกี่ยวข้องก่อนการด าเนินงานจัดท าประกาศ 

เพ่ือวางแผนการด าเนินงานจัดท าค าสั่งและการเสนอลงนามให้เรียบร้อย สมบูรณ์ตามระยะเวลา  

 

แฟ้มค าสั่ง 
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ขัน้ตอนที่ 9 จัดส่งข้อมูลการรับนักศึกษา 

 เพ่ือให้การด าเนินงานรับสมัครนักศกึษาเป็นไปตามระบบและกลไกการรับนักศึกษา งานแนะแนวและ

การรับเข้านักศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องจัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษา

ไปยังหน่วยงาน ต่าง ๆ ทั้งภายใน และ ภายนอกมหาวิทยาลัย  ดังต่อไปนี้     

 9.1 จัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษาไปยังหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย โดยแนบประกาศการรับสมัครนักศึกษาไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ คณะครุศาสตร์  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม งานคลัง กองพัฒนานักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ 

ส านักงานอธิการบดี และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบข้อมูล

เกี่ยวกับการรับนักศึกษา และช่วยประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา ให้ผู้ที่สนใจเข้าศึกษาทราบข้อมูลต่อไป 

ดังภาพที่ 35 

 9.2 จดัท าหนังสือประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา 

  ด าเนินการจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาไปยังหน่วยงานภายนอก  

ได้แก่ โรงเรียนต่าง ๆ ทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัดเพชรบูรณ์และพ้ืนที่ใกล้เคียง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา  เพ่ือให้อาจารย์ฝ่ายแนะแนวของโรงเรียนต่าง ๆ ได้ประชาสัมพันธ์ แนะน าสาขาวิชา รวมถึง

ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ให้กับนักเรียนในระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือ ในแต่ละโรงเรียนได้รับทราบข้อมูลการสมัครเข้าศึกษา ดังภาพที่ 36 
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ภาพที่ 35 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 
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ภาพที่ 36 แสดงตัวอย่างหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา 
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 9.3 จัดส่งหนังสือและเอกสารให้หน่วยงานภายนอก 

  ด าเนินการจัดส่งหนังสือและเอกสารให้หน่วยงานภายนอก ได้แก่ โรงเรียนที่มีผู้เรียน

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  สถานศึกษาที่มีผู้เรียนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และ ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทั้งในเขตพ้ืนที่จังหวัดเพชรบูรณ์และพ้ืนที่ใกล้เคียง และส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา โดยการบรรจุเอกสารและประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี ในการจัดส่งเอกสารผ่านไปรษณีย์ 

  9.3.1 ด าเนินการจัดเรียงเอกสาร ได้แก่ หนังสือออก ประกาศ ค าสั่ง ใบสมัคร และ

เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกับการรับสมัครนกัศึกษา  

  9.3.2 ด าเนินการจัดท าซองบรรจุเอกสาร โดยการตรวจสอบรายชื่อหน่วยงานที่จะจัดส่ง

เอกสารและทีอ่ยู่ให้ถกูต้อง และจัดพิมพ์ที่อยู่ลงในซองบรรจุเอกสาร 

  9.3.3 ด าเนินการบรรจุเอกสารใส่ซอง และตรวจสอบหนังสือและเอกสารให้ตรงกับซอง 

เพ่ือไมใ่ห้เกิดการผิดพลาดในการจัดส่งเอกสารผิดหนว่ยงาน 

  9.3.4 ด าเนินการส่งซองที่บรรจุเอกสารพร้อมส่งให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ให้กับเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป งานธุรการ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินการจัดส่งตามระบบ 

 

ปัญหา : การส่งข้อมูลการรับนักศึกษาไปยังหน่วยงานภายนอกบางครั้งเอกสารไม่ถึงผู้ดูแลรับผิดชอบ

เกี่ยวกับงานรับนักศึกษา เช่น อาจารย์ฝ่ายแนะแนว หรืองานวิชาการที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ท าให้

ผู้เกี่ยวข้องไม่ได้รับเอกสารและไม่สามารถถ่ายทอดข้อมูลการรบันักศึกษาได้ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติต้องประสานและติดตามกับอาจารย์ฝ่ายแนะแนวหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง

เกีย่วกับการประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าที่งานธุรการประจ าหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบว่าได้รับเอกสาร

หรือไม่ กรณีที่ไม่ได้รับเอกสารต้องจัดส่งไปอีกครั้ง หรือ ส่งเอกสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรสาร 

(Fax)  Email Facebook และ Line 
 

ข้อเสนอแนะ : ส่งเอกสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรสาร (Fax)  Email Facebook และ Line แจ้งให้ 

ผู้ที่เกีย่วข้องทราบก่อน พร้อมกับจัดส่งเอกสารต้นฉบับไปทางไปรษณีย ์
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ขัน้ตอนที่ 10  รับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 ด าเนินงานรับสมัครนักศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง  

การรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี โดยผู้ปฏิบัติตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์การรับสมัครนักศึกษาที่หลักสูตร 

สาขาวิชาก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา และรับนักศึกษาเข้าระบบการรับ

นักศึกษา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 10.1 แนะน าข้อมูลการสมัครให้แก่ผู้สมัครเข้าศึกษา 

 เมื่อมีผู้สมัครเข้าศึกษามาติดต่อสอบถามเกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษา ผู้ปฏิบัติต้องให้ข้อมูล 

แนะน าเกณฑ์การสมัครเข้าศึกษา ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษา เอกสารประกอบการสมัครเข้าศึกษา เกณฑ์การสอบ

คัดเลือกเข้าศึกษา ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ในแต่ละสาขาวิชา ผู้ปฏิบัติต้อง

ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง การรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

เพ่ือความถูกต้องและไม่มีข้อผิดพลาด หากผู้สมัครตัดสินใจเลือกสาขาวิชาที่จะสมัครเข้าศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ปฏิบัติต้องแนะน าวิธีการกรอกข้อมูลลงใบสมัครให้แก่ผู้สมัครเข้าศึกษา  

 10.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครเข้าศึกษา 

 เมื่อผู้สมัครกรอกข้อมูลประวัติ และคณะ สาขาวิชาในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติ

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเอกสารใบสมัคร เช่น การกรอกข้อมูลใบสมัครถูกต้อง ครบถ้วน

ทุกช่องที่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล ข้อมลูประวัติผู้สมัครต้องตรงกับเอกสารประกอบการสมัคร  

 10.3 เข้าระบบรับสมัครและบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

 ด าเนินการเข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษาและบันทึกข้อมูลผู้สมัครเข้าศึกษา โดยใช้

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS ผู้ปฏิบัติต้องมีรหัสเข้าระบบในการเข้าใช้งานระบบ กรณี

ที่ไม่มีรหัสเข้าใช้งานระบบให้ผู้ปฏิบัติประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ สังกัดส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขอรหัสเข้าใช้งานระบบ หากมีรหัสเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

และการจัดการ PMIS เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติเข้าระบบใช้งานและบันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
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 10.3.1 เข้าสู่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยพิมพ์ URL :  

www.pcru.ac.th เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของเว็บไซต์แล้วให้เลือก เมนรูะบบสารสนเทศ ดังภาพที่ 37 
  

 
 

ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างหน้าหลักเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 

 10.3.2 เมื่อเลือกเมนูระบบสารสนเทศแล้วจะแสดงหน้าเมนูการใช้งานที่เกี่ยวข้อง 

เฉพาะบุคคลให้เลือกเมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ และเลือกเมนูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS 

ดังภาพที่ 38 
 

 

 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างเมนูระบบสารสนเทศ 

http://www.pcru.ac.th/
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  10.3.3 เมื่อเลือกเมนูเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารและการจัดการ PMIS แล้วจะแสดง

หน้าจอการเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS ให้ผู้ปฏิบัติการกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน 

ดังภาพที่ 39 
 

  
 

ภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างหน้าหลักการเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 

 

  10.3.4 เมื่อเข้าสู่ระบบผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าหลักระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารและการจัดการ แสดงชื่อผู้ใช้งาน และเมนูการใช้งานระบบ ให้เลือกเมนู G งานคัดสรรบุคคลเข้าศึกษา 

และ เมนู G2020 แฟ้มงานรับสมัคร (ทะเบียน) ดังภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพที่ 40 แสดงตัวอย่างเมนูระบบรับสมคัรนักศึกษา 
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  10.3.5 เลือกประเภทการรับสมัคร จะมีข้อมูลแสดงประเภทของการเปิดรับสมัครในแต่ละช่วง

ระยะเวลาตามประกาศการรับสมัครนักศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติเลือกประเภทการเปิดรับที่ผู้สมัครเลือกสมัคร 

เข้าศึกษา ดังภาพที่ 41 
 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างหน้าจอเลือกประเภทการรับสมัคร 
 

  10.3.6 กรอกข้อมูลประวัติผู้สมัครเข้าศึกษาให้ครบทุกช่อง โดยผู้ปฏิบัติต้องตรวจสอบ

รายละเอียดจากเอกสารประกอบการสมัครเข้าศึกษาที่ผู้สมัครได้ใช้แนบมาพร้อมกับใบสมัคร เพ่ือความถูกต้อง

ชัดเจนของขอ้มูล และไม่เกิดข้อผิดพลาดของข้อมูล ดังภาพที ่42 

 

ภาพที่ 42 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบรับสมัครนักศึกษา ข้อมูลของผู้สมัคร 
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  10.3.7 เมื่อกรอกข้อมูลผู้สมัครครบทุกช่องแล้ว ให้กดปุ่มตรวจสอบและค านวณค่าสมัคร

ดังภาพที่ 43 
 

 
 

ภาพที่ 43 แสดงตัวอย่างหน้าจอปุ่มตรวจสอบและค านวณค่าสมัคร 

 

  10.3.8 เมื่อกดปุ่มตรวจสอบและค านวณค่าสมัครเรียบร้อยแล้ว หน้าจอระบบจะแสดง

ค่าธรรมเนียมจ านวนเงินค่าสมัคร ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูลเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบประวัติผู้สมัคร ดังภาพที่ 44 
 

 
 

ภาพที่ 44 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูล 
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  10.3.9 เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูลแล้วจะมีข้อมูลแสดงประวัติผู้สมัคร ต้องน ารหัสผู้สมัคร 

ทีแ่สดงในประวัติผู้สมัครไปกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบสมัคร ดังภาพที่ 45 
 

 
 

ภาพที่ 45 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติผู้สมัคร 

 

  10.3.10 เมื่อได้รหัสผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติน ารหัสผู้สมัครที่แสดงประวัติผู้สมัคร

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS มากรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบสมัคร ดังภาพที่ 46 
 

 

 

ภาพที่ 46 แสดงตัวอย่างการกรอกขอ้มูลรหัสผู้สมัคร 
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 10.4 แจ้งผู้สมัครรับเอกสาร 

  เมื่อผู้ปฏิบัติบันทึกข้อมูลประวัติผู้สมัครลงในระบบรับสมัครนักศึกษา และกรอกข้อมูล

รหัสผู้สมัครลงในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติแจ้งผู้สมัครรับเอกสารใบสมัครเพ่ือน าไปช าระเงิน

ค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าศึกษาทีง่านคลัง ดังภาพที่ 47 
 

 
 

ภาพที่ 47 แสดงตัวอย่างใบสมัครทีบ่ันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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 10.5 ตรวจสอบและเก็บหลักฐานการสมัคร 

  หลังจากที่ผู้สมัครช าระเงินค่าธรรมเนียมการสมัครเรียบร้อยแล้ว จะน าไปสมัครกลับมา

คืนที่ เคาน์เตอร์บริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ช่องเดิมที่ให้บริการ ผู้ปฏิบัติต้อง

ตรวจสอบเอกสารใบสมัคร ใบเสร็จค่าสมัครและการลงชื่อของเจ้าหน้าที่งานคลัง เพ่ือความสมบูรณ์และ

ถูกต้องของเอกสาร  กรณีที่ไม่มีข้อผิดพลาดให้ผู้ปฏิบัติเก็บหลักฐานการสมัครใส่กล่องใบสมัครตามรอบ 

ให้ถูกต้อง และคืนใบเสรจ็แก่ผู้สมัครเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการช าระเงินค่าสมัครของผู้สมัคร ดังภาพที่ 48 
 

 
 

ภาพที่ 48 แสดงตัวอย่างใบสมัครที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้ว 
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ปัญหา : กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับผู้สมัครเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS 

ผิดพลาด เช่น ชื่อ - สกุล  วัน เดือนปี เกิด และเลขประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : แก้ไขข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการ PMIS ให้ถูกต้อง

ตามเอกสารที่ผู้สมัครแนบมาพร้อมใบสมัคร 
 

ข้อเสนอแนะ : ตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครจากเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครให้ถูกต้องชัดเจนก่อนการ

บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



104 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชือ่-สกุล นางอรทัย เพชระบูรณิน 

ที่อยู่ 48/3 หมู่ 5 ต าบลดงมูลเหล็ก อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบูรณ์ 

เบอร์โทรศัพท์ 088-656-4993 

อีเมล orathai_phet@pcru.ac.th 

ประวัติการศึกษา พ.ศ.  2551  ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกจิ 

    แขนงวิชาการวิเคราะห์เชิงปริมาณทางธุรกิจ 

       จากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 พ.ศ.  2564  ปริญญาบริหารธุรกิจมหาบัณฑติ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

       จากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

ประสบการณ์การท างาน พ.ศ. 2552  เจ้าหน้าทีธุ่รการ สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการ 

    และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 พ.ศ. 2554 - 2564  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดส านักส่งเสริมวชิาการ 

    และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

  

 

 


