
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับและคัดเลือกนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา  

1.ประสานส่วนแผนงาขอข้อมลูแผนรับ
นักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 
2.จัดท าแผนการด าเนินงาน 
 
3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
ด าเนินงานรับสมัครคัดเลือกนักศึกษา 
 
4.เชิญประชุมเตรยีมรับนักศึกษาไปยัง
ส านักวิชา/หน่วยงานตา่งๆที่เกี่ยวข้อง 
 
5.ขอข้อมูลการรับนักศึกษาของแต่ละ
ส านักวิชา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
6.เตรียมความพร้อมการจดัประชมุ 
ประกอบด้วย จองห้องประชุมเตรยีม
อาหารว่างและเครื่องดืม่ การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม รายชื่อผูเ้ข้า
ประชุม จัดประชุม และบันทึกผลการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ประกาศรับสมัคร 
2.ประกาศรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือก
เข้าศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เชิงคุณภาพ 
-ถูกต้อง 100%  
 
เชิงปริมาณ 
-รับสมัครปีละ 1 
ครั้ง 

คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติ วนัเวลาใน

การรับสมัคร 

สรุปจ านวน 
ผู้เข้าประชุม 

ส านักวิชา/หน่วยงาน 
ตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

มีการเปลี่ยนแปลง 

เริ่ม 

ขอข้อมูลการรับนศ.จากส่วนแผน 

วางแผนการด าเนินงาน/จดัท าแผนปฏิบัติงาน 

ส่งหนังสือเชิญประชุมเตรียมรับนกัศึกษา 
ไปยังส านักวิชา/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จองห้องประชุม/เตรียมอาหาร/เครื่องดื่ม 

รวบรวมข้อมลู/จดัท าวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

ส านักวิชาก าหนด
เกณฑ์จ านวนรับ 

ต้อนรับการเข้าประชุม 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

 
7.จัดท าประกาศรับสมัคร 
 
8.จัดส่งประกาศรับสมัครให้โรงเรยีน 
และประชาสัมพันธ์การรับสมัครทางสื่อ
ต่างๆให้โรงเรียน 
 
9.ด าเนินการรับสมัคร 
 
10.นักเรียนส่งเอกสารการสมคัรให้
มหาวิทยาลยั 
 
11.ตรวจสอบความถูกต้องของ
คุณสมบัตผิู้สมัคร และเอกสารการสมัคร 
 
12.จัดส่งเอกสารการสมัครให้ส านกั
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัคร/จดัส่งเอกสารการ
สมัครไปยังโรงเรียนต่างๆทั่วประเทศ 

กรอกคุณสมบัติ จ านวนรับ 
ในระบบการรับสมัคร 

ไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

จัดท าประกาศรับสมัคร 

ด าเนินการรับสมัคร ปิดระบบรับนักศึกษา 

จัดท าโปรแกรมรับนักศึกษา 

นักเรียนสมัครและจัดส่งเอกสารการ
รับสมคัรให้มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของคุณสมบัติ 
ผู้สมคัรและเอกสารการสมัคร 

จัดส่งเอกสารการสมคัรใหส้ านักวิชา 
เพื่อพิจารณา 



 

 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

13.ส านักวิชาพิจารณาคดัเลือกนักเรียน
จากเอกสารและหลักฐานการสมัคร  
และส่งผลการคัดเลือกให้ศูนย์บริการ
การศึกษา 
 
14.จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ด้รบัการ
คัดเลือกเข้าศึกษา 
 
15.นักเรียนพิมพ์เอกสารการยืนยนัสิทธิ์
จากระบบรับสมัคร และช าระเงิน ณ 
ธนาคารไทยพาณิชย์ หรือ 
เคาท์เตอรเ์ซอร์วสิทั่วประเทศ 
 
16.ธนาคารส่งหลักฐานการช าระเงิน ให้
ส่วนการเงินและบัญชี และศบศ.ปรับ
สถานะในระบบรับสมัคร 
 
17.มหาวิทยาลัยส่งรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
คัดเลือกให้ ทปอ.  
เพิ่อ Clearing-House 
 
18.จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ด้รบัการ
คัดเลือกเข้าศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

นักเรียนพิมพ์เอกสารการยืนยันสทิธ์ิจากระบบรับสมัคร/ ช าระเงิน  
ณ ธนาคารไทยพาณิชย์ หรือเคาทเ์ตอร์เซอร์วิส 

ผ่านการคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา 

ธนาคารส่งหลักฐานการช าระเงินให้ส่วนการเงินฯ/ ศบศ.ปรับสถานะในระบบรบัสมคัร 

มหาวิทยาลยัส่งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ ทปอ. เพื่อ Clearing-House 
และจัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการคัดเลือกเข้าศึกษา 

ส านักวิชาคัดเลือก
นักเรียน จาก

เอกสารการสมัคร 

ไม่ผา่น 


