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 คูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” 

ไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ในการ

จัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมนี้เกิดจากกระบวนการจัดการความรูและอาศัยประสบการณการปฏิบัติงานเปน

เครื่องชวยในการจัดเก็บและถายทอดความรูท่ีมีอยูในตัวของผูปฏิบัติงาน อีกท้ังยังไดศึกษากฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของตาง ๆ ในการจัดทํา จึงทําใหเกิดคูมือปฏิบัติงานไวสําหรับเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงาน รวมถึงผูปฏิบัติงานไดเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางใด เม่ือใด กับใคร และอะไรกอนหลัง 

และยังเปนเครื่องมือในการถายทอดวิธีการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใหมเขาใจรายละเอียดและ

ข้ันตอน กระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน ทราบถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน บทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบ 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานในสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนอยางดียิ่ง โดยสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชน มีประสิทธิภาพและ

ถูกตองตามหลักของการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป ท้ังนี้ หากเกิดขอผิดพลาดหรือ

ขอบกพรอง ผูจัดทําขอนอมรับและจะนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้มีความถูกตองและ

สมบูรณตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความสําคัญ/ความเปนมา 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐ ท่ีดําเนินงานภายใต

พันธกิจ 4 ประการ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2564) ดังนี้ 

  พันธกิจท่ี 1 ผลิตบัณฑิตและพัฒนากําลังคนใหมีศักยภาพในการพัฒนาสังคมและ

ประเทศชาติ 

  พันธกิจท่ี 2 วิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือเสริมสรางศักยภาพ

ของชุมชนทองถ่ิน 

  พันธกิจท่ี 3 ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  พันธกิจท่ี 4 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน 

 จากพันธกิจท่ี 1 ขางตนนั้น ในการผลิตบัณฑิตและพัฒนากําลังคนใหมีศักยภาพในการพัฒนาสังคม

และประเทศชาติ หนึ่งในปจจัยท่ีสําคัญในการทําใหการดําเนินงานสัมฤทธิ์ผลเปนไปตามพันธกิจนั้น คือ การ

ท่ีมหาวิทยาลัยตองมีระบบและกลไกเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาสูมหาวิทยาลัย ซ่ึงในกระบวนการข้ันตอนเพ่ือ

คัดเลือกบุคคลเขาศึกษาข้ันตอนแรก คือ กระบวนการรับนักศึกษา โดยในข้ันตอนนี้จะเปนการกลั่นกรอง

บุคคลเพ่ือใหมีคุณสมบัติเปนไปตามเง่ือนไขหรือเกณฑการรับของแตละหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนวงวิชา ซ่ึง

ข้ันตอนการรับนักศึกษา จะเริ่มตั้งแต การวางแผนการรับนักศึกษา การประกาศรับสมัครนักศึกษา การรับ

สมัครนักศึกษา การสอบคัดเลือก การประกาศผลผูมีสิทธิ์เขาศึกษา และการรายงานตัวเขาศึกษา โดยจะ

เห็นวาการรับนักศึกษานั้นเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับหนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย ไมวาจะเปน

คณะ ศูนย/สํานัก หรือบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของฝายตาง ๆ 

 ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ข้ึน 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

 (1) เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค สามารถจัดทําแผนการรับนักศึกษาไดอยางความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 (2) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 (3) เพ่ือเปนเอกสารประกอบการพิจารณาขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 (1) ไดแนวทางใหผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค สามารถจัดทําแผนการรับนักศึกษาไดอยางความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 (2) ไดแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 (3) ไดเอกสารประกอบการพิจารณาขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” 

เลมนี้ มีเนื้อหาสาระครอบคลุมถึงวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต

การดําเนินการสํารวจสาขาวิชาท่ีจะเปดรับ การจัดทํารางแผนการรับนักศึกษา การเสนอรางแผนการรับ

นักศึกษา การจัดทํารางปฏิทินการรับนักศึกษา การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา จนถึงการแจงประกาศ

รับสมัครนักศึกษาและปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาใหผูเก่ียวของตาง ๆ ทราบ ซ่ึงในคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะ

กลาวเฉพาะการดําเนินการสําหรับนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค

เทานั้น ท่ีมีการดําเนินงานภายใตความรับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค และบุคลากรผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานนี้ในสังกัดคณะ 5 คณะของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค โดยใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึง

เปนงานท่ีตองปฏิบัติเปนประจําทุกปการศึกษาตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของตาง ๆ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) หมายถึง รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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 คณะ หมายถึง คณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ดงันี้ 

  (1) คณะครุศาสตร 

  (2) คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

  (3) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

  (4) คณะวิทยาการจัดการ 

  (5) คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 นักศึกษาภาคปกติ หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค

เรียบรอยแลว และเขาศึกษาใน วัน เวลา ทําการปกติตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 แผนการรับนักศึกษา หมายถึง จํานวนรับนักศึกษาในแตละปการศึกษาของหลักสูตร/สาขาวิชา/

แขนงวิชา ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานสนับสนุนหนวยงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค โดยประกอบไปดวย 3 กลุมงาน (สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) ดังนี้ 

  (1) กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

  (2) กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  (3) กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

 ภาระงานตามโครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีขอบขายรายละเอียด

และบทบาทหนาท่ีของหนวยงานแยกตามกลุมงาน ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 2.1 หนาท่ีของแตละกลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ไดปฏิบัติหนาท่ีอยูในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนั้นจึงขอ

อธิบายขอบขายรายละเอียดภาระงานของแตละงานท่ีกลุมงานทะเบียนและประมวลผลรับผิดชอบ 

ดังตอไปนี้ 

  (1) งานรับนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนการรับนักศึกษา การจัดทําประกาศการรับสมัคร 

การเตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา การดาวนโหลดและตรวจสอบขอมูลการชําระเงินคาสมัครผานธนาคาร

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน 

• งานบุคลากร 

• งานขอมูลสารสนเทศ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานแผนงานและงบประมาณ 

• สภาเลขานุการ สภาวิชาการและ
อนุกรรมการวิชาการ 

 

กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ 
ประมวลผลการเรียน 

• งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

• งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

 

กลุมงานทะเบียน 
และประมวลผล 
 

• งานจัดตารางเรียนและตารางสอน 

• งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและ
การสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานสนับสนุนการจัดทําผลงาน 
ทางวิชาการ 

• งานบริการวิชาการดานการเรียน
นอกแผน 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานคูมืออาจารยและนักศึกษา 

 

 

 

 

กลุมงานสงเสริม
วิชาการ 
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และเคานเตอรเซอรวิส การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร การจัดสอบคัดเลือก (ขอเขียน สัมภาษณ และ

ปฏิบัติ) การประมวลผลการคัดเลือก (ขอเขียน สัมภาษณ และปฏิบัติ) การเตรียมฐานขอมูลรับรายงานตัว 

การรับรายงานนักศึกษา 

  (2) งานทะเบียนนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการโอนขอมูลประวัติรายงานตัวนักศึกษาใหมเขาจัดเก็บใน

ฐานขอมูล การตรวจสอบและติดตามเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม การปรับปรุงขอมูล

นักศึกษา/สถานะนักศึกษา (คืนสภาพ ลาพัก ลาออก เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล-คํานําหนาชื่อ และยาย

สถานศึกษา) การจัดทําขอมูลนักศึกษาพนสภาพ (กรณีหมดเวลาเรียน) การปรับปรุงขอมูลอาจารยท่ีปรึกษา

ในระบบงาน การสงเอกสารรายงานผลการเรียนและสถานะนักศึกษาแจงผูปกครองนักศึกษา การปรับปรุง

ผลการทดสอบวัดระดับความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอรของนักศึกษา 

  (3) งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการเตรียมฐานขอมูลการจองรายวิชาเรียนผานอินเทอรเน็ต 

การจัดทําขอมูลลงทะเบียนเรียนนักศึกษา การดาวนโหลดขอมูลการชําระเงินลงทะเบียนผานธนาคารและ

เคานเตอรเซอรวิส การตรวจสอบรายงานการชําระเงินลงทะเบียน การจัดทํารายงานการชําระเงิน

ลงทะเบียนรายเดือน การจัดสงขอมูลการลงทะเบียนนักศึกษา กยศ. ใหกลุมงานการคลัง การบันทึกขอมูล

การขอยกเลิกรายวิชา/ถอนรายวิชา/เปลี่ยนรหัสวิชา การจัดทําขอมูลพนสภาพนักศึกษา (กรณีไม

ลงทะเบียน) การจัดทําขอมูลนักศึกษาหมดสิทธิ์สอบ การบันทึกขอมูลการเทียบโอนผลการเรียน/ยกเวน

รายวิชา การโอนผลการเรียนเขาฐานขอมูล การติดตามผลการเรียนท่ีคางสงของอาจารยผูสอน การจัดทํา

ขอมูลพนสภาพนักศึกษา (กรณีผลการเรียน) การสงเอกสารแจงอาจารยท่ีปรึกษาตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตรของนักศึกษา การตรวจเอกสารการขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา การตรวจสอบ/ตรวจทาน

โครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา การขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จ

การศึกษาเสนอคณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา/สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

  (4) งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตาง ๆ ไดแก 

ใบรับรองผลการศึกษา (รับรอง 90 วัน) ใบรายงานผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

ใบรับรองคุณวุฒิ (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) ใบประกาศนียบัตร ใบปริญญาบัตร ใบแทนหลักฐาน

แสดงผลการศึกษา ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบแทนใบประกาศนียบัตร ใบแทนใบปริญญาบัตร และหนังสือ

รับรองตาง ๆ 
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  (5) งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม การตรวจสอบคุณวุฒิ

ผูสําเร็จการศึกษา (กรณีหนวยงานภายนอกสงเขามาขอตรวจ) 

  (6) งานพระราชทานปริญญาบัตร 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดเรียงใบปริญญาบัตร การจัดทําบัญชีรายชื่อบัณฑิต 

การประสานงานเก่ียวกับงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การจัดเตรียมปริญญาบัตรสําหรับงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร การปฏิบัติหนาท่ีในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

  (7) งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับสารสนเทศของนักศึกษา อาจารย บุคลากรท้ังในและนอก

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน การสํารวจวิเคราะหความตองการใชขอมูล การจัดทําแผนพัฒนา

ระบบสารสนเทศของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน การวางแผนการจัดทําเว็บไซต/ระบบ การ

พัฒนาเว็บไซต/ระบบ การปรับปรุงเว็บไซต/ระบบ การสํารองฐานขอมูล การตรวจซอมบํารุงอุปกรณ

เซิรฟเวอร การใหบริการขอมูลตาง ๆ แกหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตามรองขอ การเสนอ

ขอมูลสารสนเทศตอผูบริหารท่ีจําเปนตอการบริหารงาน การจัดทําเอกสารขอมูลสถิติตาง ๆ การบริการ

ตรวจขอสอบ/กระดาษคําตอบ การจัดทําบัตรนักศึกษาสําหรับนักศึกษาตางชาติ การจัดทําใบแทนบัตร

นักศึกษา/ใบ นว.3/ใบแจงผลการเรียน การใหคําปรึกษา/ใหบริการหนาเคานเตอร/การรับ-คืนเอกสารคํา

รอง การจัดการงานสารบรรณของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ตําแหนงท่ีผูปฏิบัติงานถือครองอยูในปจจุบัน คือ ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติการ มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. เม่ือ

วันท่ี 21 กันยายน 2553 ไดระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะ

ผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร

จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังภาพท่ี 2.2 
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ภาพท่ี 2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

ดาน 
การปฏิบัติการ 

ดาน 
การวางแผน 

ดาน 
การประสานงาน 

ดาน 
การบริการ 

บทบาทหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ 

ของตําแหนง 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงาน

ทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 

งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวม

ขอมูลและสถิติ งานระเบยีบแบบแผน งาน

สัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน 

เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน 

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏบิัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา

ตาง ๆ เปนตน 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบ

หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและ

เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอ

ที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงาน

อื่น ๆ เพื่อใหการดําเนินการประชุมและการ

ปฏิบัติงานอื่นที่เกีย่วของสําเร็จลุลวงดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

4. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ 

ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่ออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมอื 

5. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให

คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา และแกนกัศึกษาที่มา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชีแ้จงเร่ืองตาง ๆ

เกี่ยวกบังานในหนาที ่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏบิัติ

หนาที่อื่นที่เกีย่วของ 

วางแผนการทาํงานที่รับผิดชอบ 

รวมวางแผนการทํางานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กาํหนด 

1. ประสานการทาํงานรวมกันระหวางทีมงาน

หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่าํหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล 

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการ

ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ใหคําปรึกษา แนะนาํเบื้องตน 

เผยแพร ถายทอดความรู ทางดาน

การบริหารงานทัว่ไป รวมทั้งตอบ

ปญหาและชีแ้จงเร่ืองตาง ๆ 

เกี่ยวกบังานในหนาที ่เพื่อให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และ

ใหบริการขอมูลทางวิชาการ 

เกี่ยวกบัดานการบริหารงานทัว่ไป 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกหนวยงาน นักศึกษา 

ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

และใชประกอบการพจิารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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 ซ่ึงงานท่ีผูปฏิบัติงานรับผิดชอบและปฏิบัติในปจจุบันของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ ประจํากลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี

ดังตอไปนี้ 

  (1) งานรับนักศึกษา 

   - การวางแผนการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

   - การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

   - การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาสอบคัดเลือก ระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   - การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   - การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

  (2) งานทะเบียนนักศึกษา 

   - การจัดทําและสงเอกสารแจงผูปกครองนักศึกษา ระดับปริญญาตรี เก่ียวกับผล

การเรียนและสถานะของนักศึกษา 

  (3) งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

   - การจัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษา (กรณีไมลงทะเบียน) ระดับปริญญาตรีและ

ระดับบัณฑิตศึกษา 

   - การตรวจสอบเอกสารคํารองขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

   - การตรวจสอบและตรวจทานรายชื่อนักศึกษาท่ีขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

  (4) งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

   - การจัดทําใบปริญญาบัตร 

  (5) งานพระราชทานปริญญาบัตร 

   - การจัดทํารายชื่อบัณฑิต  มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิตสําหรับเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตร 

   - การจัดเตรียมปริญญาบัตรสําหรับงานพระราชทานปริญญาบัตร 

  (6) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายในฐานะรักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

  (7) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายในฐานะนายทะเบียน 

  (8) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 จากงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ตามหัวขอ

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาวขางตนนั้น ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในหัวขอนี้จะกลาว

เฉพาะงานการวางแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเม่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 

ดังตาราง 

ตารางท่ี 2.1 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเม่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการ

งานท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน

จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูล

และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปน

ตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 (2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุป

รายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปน

ตน 

 (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบ

หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํา

รายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี

ประสิทธิภาพ 

 (4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคล

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) รวบรวม คนควา ขอมูลแผนการรับ 

เกณฑคุณสมบัติในการรับสมัคร และจํานวนผูท่ี

รายงานตัวเขาศึกษาของปท่ีผานมา เพ่ือนําขอมูลมา

สรุป วิเคราะห และดําเนินการจัดทําเปนรางแผนการ

รับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษาของปท่ีจะรับ 

 (2) ดําเนินการขอสํารวจและทบทวน

แผนการรับและคุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยจัดสง

รางแผนการรับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษาของ

ปท่ีจะรับท่ีผูปฏิบัติงานไดจัดทําข้ึน และจัดสงขอมูล

แผนการรับ เกณฑคุณสมบัติการรับ และจํานวนผูท่ี

รายงานตัวเขาศึกษาของปท่ีผานมา ใหกับคณะ 

เพ่ือใหคณะใชเปนขอมูลในการตัดสินใจวางแผนการ

รับนักศึกษาของคณะ เปนการอํานวยความสะดวก

ใหกับคณะ 

 (3) ศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ

คุณสมบัติในการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือนําขอมูลมาพิจารณาประกอบการ

จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาไดอยางเรียบรอย

และถูกตอง 

 (4) ปรับปรุงวิธีการสํารวจแผนการรับและ

คุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยไดทําการกําหนด

แบบฟอรมการกรอกขอมูล เพ่ือเปนการอํานวยความ
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มาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ืออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

 (5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให

คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

สะดวกใหกับคณะและเกิดความรวมมือ เปนการ

สนับสนุนการปฏิบัติงานใหกับคณะใหเปนไปอยาง

ราบรื่น และทําใหขอมูลท่ีคณะสงกลับมาถูกตองและ

ตรงตามความตองการ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ี

กําหนด 

 (5) กําหนดแผนงานการจัดทําแผนการรับ

นักศึกษา การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา โดยมี

การมอบหมายงาน ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบ 

และติดตามการปฏิบัติงานกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 (6) ใหขอคิดเห็น คําแนะนํา และ

ขอเสนอแนะแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงานในเรื่องการจัดทําแผนการรับนักศึกษา เรื่อง

การรับสมัครนักศึกษา และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ มี

การประสานงานเพ่ือสรางความเขาใจ ความรวมมือใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และทําใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 

 (7) ทําการบันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา 

วิเคราะห ขอมูลการรับนักศึกษา และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือนํามาดําเนินการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงาน สําหรับใชเปนแนวทางและเปนมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน และใหผูอ่ืนสามารถนําไป

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวม

วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2. ดานการวางแผน 

 (1) มีสวนรวมในการกําหนดแผนงานการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) มีสวนรวมในการจัดทําโครงการการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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 (3) วิเคราะหและรวบรวมปญหาในการ

ดําเนินงานวางแผนการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

ของปท่ีผานมา เพ่ือมาปรับปรุงแกไขการดําเนินการ

ในงานวางแผนการรับนักศึกษาของปท่ีจะรับ ทําให

การปฏิบัติงานประสบความสําเร็จลุลวง เปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวาง

ทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับ

ขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3. ดานการประสานงาน 

 (1) ปรับปรุงวิธีการติดตอประสานงานกับ

คณะในการจัดสงหนังสือบันทึกขอความ โดยมีการใช

วิธีสงขอมูลทางอีเมล หรือทางไลน หรือทางเฟสบุค 

เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว 

 (2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายกับคณะ 

ในการประชุมหารือ ขอขอคิดเห็น ถึงนโยบายแนว

ทางการรับนักศึกษา การดําเนินการพิจารณาวาง

แผนการรับนักศึกษา การกําหนดเกณฑ/คุณสมบัติ

การรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือสรางความ

เขาใจในการดําเนินงาน 

 (3) ใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ หรือให

คําแนะนําเก่ียวกับแนวทางการวางแผนการรับ

นักศึกษา การรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัย แก

บุคลากรในหนวยงานและนอกหนวยงาน เพ่ือสราง

ความเขาใจในการปฏิบัติงาน และเกิดความรวมมือใน

การดําเนินงาน 

4. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน 

เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน

ท่ัวไป รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ

ขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงาน

4. ดานการบริการ 

 (1) พัฒนาการจัดเก็บขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยใชโปรแกรม 

Microsoft Excel มาประยุกตใชงาน เพ่ือใหการ

บริการสืบคนขอมูลมีความสะดวกรวดเร็ว 

 (2) สนับสนุนขอมูลแผนการรับนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ในการนําไปเผยแพรบนเว็บไซตกลุม

งานทะเบียนและประมวลผล 
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ท่ัวไป เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ได

ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

http://regis.nsru.ac.th และสื่อออนไลนอ่ืน ๆ เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูลและ

เปนประโยชนใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักเรียนนักศึกษา ผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ 

ผูปกครอง หรือบุคคลท่ัวไป 

 (3) สนับสนุนขอมูลประกาศรับสมัคร และ

ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาในการนําไปเผยแพรบน

เว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

http://regis.nsru.ac.th และสื่อออนไลนอ่ืน ๆ เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูลและ

เปนประโยชนใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักเรียนนักศึกษา ผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ 

ผูปกครอง หรือบุคคลท่ัวไป 

 (4) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และ

ชี้แจงเรื่องการวางแผนการรับนักศึกษาแกบุคลากรใน

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ

เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ 

 (5) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และ

ชี้แจงเรื่องการรับสมัครนักศึกษาแกผูใตบังคับบัญชา

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 (6) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องการรับสมัครนักศึกษาแกนักเรียนนักศึกษา 

ผูปกครอง และบุคคลท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความ

เขาใจ และไดรับทราบขอมูลตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหนึ่งท่ี

สนับสนุนงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัย ไดกอตั้งข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. 2518 ตามโครงสรางของ

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล และไดดําเนินงานเรื่อยมาจนถึงในปจจุบัน 

ซ่ึงในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อมาเปน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามในราชกิจจานุเบกษา เลม 

122 หนา 27 ตอนท่ี 20 ก ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2548 ท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดออกกฎกระทรวง จัดตั้งสวน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2548 ใหสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เปนสวนราชการหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (กลุมงานราชกิจจา

นุเบกษา, 2548) 

 และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการดําเนินงานภายใตปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

(สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) ดังนี้ 

 ปรัชญา 

  สงเสริมวิชาการ รักษามาตรฐาน บริการดวยน้ําใจ 

 วิสัยทัศน 

  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ีทันสมัย ใหบริการถูกตอง รวดเร็ว 

 พันธกิจ 

  (1) สงเสริมการจัดการศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

  (2) พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

 ซ่ึงในการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั้น มีกลไกการดําเนินการเพ่ือ

สนับสนุนการบริหารจัดการของผูบริหารประจําสํานัก และการใหบริการนักศึกษา อาจารย บุคลากรภายใน

และภายนอกหนวยงาน ภายใตบริบทของโครงสรางการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน โดยแบงเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) โครงสรางองคกร 

  (2) โครงสรางการบริหาร 

  (3) โครงสรางการปฏิบัติงาน 
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2.4 โครงสรางขององคกร (Organization Chart) 

 โครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.5 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 โครงสรางการบริหารของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการบริหารของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานสารบรรณ 

- งานพัสดุการเงิน 

- งานบุคลากร 

- งานขอมูลสารสนเทศ 

- งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

- งานแผนงานและงบประมาณ 

- งานเลขานุการสภาวิชาการและ

อนุกรรมการวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

- งานรับนักศึกษา 

- งานทะเบียนนักศึกษา 

- งานลงทะเบียนและประมวลผล

การเรียน 

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

- งานพระราชทานปริญญาบัตร 

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 
 

- งานประสานงานพัฒนา

หลักสูตร 

- งานวางแผนการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตร

และการสอน 

- งานประเมินการจัดการศึกษา 

- งานบริการวิชาการ 

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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2.6 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ผูชวยศาสตราจารยปราณี เนรมิตร 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูชวยศาสตราจารยภริตา พิมพันธุ 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ์ 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาววรางคณา เขียวแกว 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาวณฤนรรณ เอี่ยมมี 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางสาวธิติยา หงษเวียงจันทร 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

นายนิโครธ ชางชัย 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นางสาวสิริพร อรามรุณ 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาวอําภาพร กอนตน 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

ผูชวยศาสตราจารยณัฐชัย นิ่มนวล 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

-วาง- 

นักวิชาการศึกษา 

นางกัญญชพร จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีด 2 

นางสาวกัญจนพร จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางวรรฒนา ไวยมินตรา 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาววิลัยลักษณ ถํ้าทองพัฒนา 

นักวิชาการศึกษา 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 

 ในการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มี

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของตาง ๆ ใหตองยึดถือและปฏิบัติตาม 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปไดอยางถูกตองและครบถวนตามกระบวนการและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 

 โดยในงานการวางแผนการรับนักศึกษานั้นเก่ียวของตั้งแตข้ันตอนการขอเปดรับนักศึกษาของแตละ

หลักสูตร จนถึงการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา สําหรับหลักเกณฑการปฏิบัติงานจะแยกเปนข้ันตอน

ตาง ๆ เพ่ืออธิบายใหเขาใจถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของท่ีตอง

ปฏิบัติตามอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 (1) การเปดรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร 

  (ก) หลักสูตรท่ีจะเปดรับนักศึกษาไดตองผานการอนุมัติหลักสูตรจากสภามหาวิทยาลัย 

และหลักสูตรนั้น ๆ ตองไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ ซ่ึงเปนไปตามประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 ท่ีไดกําหนดไว 

(สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา, 2560, น. 107) 

  (ข) หลักสูตรท่ีไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ตองเสนอรางพระราชกฤษฎีกา

กําหนดชื่อปริญญาในสาขาวิชานั้นกอนจึงจะเปดรับนักศึกษาได ตามหนังสือท่ี ทม 0205(1)/2 622 ลงวันท่ี 

28 กันยายน 2541 และหนังสือท่ี ศธ 0506(2)/ว 032 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2548 

  (ค) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปดและปด

หลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤษภาคม 2556 ไดกําหนดเรื่องการเปดรับนักศึกษานั้น ใหอาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตรเสนอขอเปดรับนักศึกษาผานคณะมายังมหาวิทยาลัย 

 (2) การกําหนดจํานวนรับนักศึกษา 

  จํานวนการรับนักศึกษาในแตละหลักสูตร กําหนดใหสอดคลองกันกับท่ีระบุในเลม

หลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ตาม มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา การ

ดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

 (3) การจัดทําเกณฑคุณสมบัติของผูสมัครเขาศึกษา 

  (ก) จากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2558 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูเขาศึกษา (สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา, 2560, น. 22) 

ดังนี้ 
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   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป) จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 

   - หลักสูตรปริญญาตรี  (ตอ เนื่อง)  จะตองเปนผู สํ า เร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทาในสาขาวิชาท่ีตรง

กับสาขาวิชาท่ีจะเขาศึกษา 

  (ข) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2550 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาศึกษา (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 51) ดังนี้ 

   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 

   - หลักสูตรระดับปริญญาตรี (ตอเนื่อง) จะตองเปนผูสําเร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทาตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรของทบวงมหาวิทยาลัยหรือตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ

อนุปริญญา พ.ศ. 2548 

  (ค) ในการกําหนดเกณฑคุณสมบัติของผูสมัครเขาศึกษา จะกําหนดใหสอดคลองกันกับท่ี

ระบุในเลมหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ตาม มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัด

การศึกษา การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

 (4) การขออนุมัติแผนการรับนักศึกษา 

  ตามท่ีพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดกําหนดใหกอนการเปดรับ

นักศึกษา จะตองใหสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการรับนักศึกษา ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

กอนมีการเปดรับนักศึกษา ซ่ึงเปนไปตามอํานาจและหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไวในเรื่องของ

การกํากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปดสอนของมหาวิทยาลัย และติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน, 2562, น. 54) 

 (5) การจัดทําปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

  ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ในปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ จะพิจารณาจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลา

กิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ประกอบการจัดทํา 

 (6) การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา 

  ในการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาจะมีรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ คุณสมบัติท่ัวไปของ

ผูสมัคร หลักฐานประกอบการสมัคร การสมัคร การคัดเลือก การรายงานตัวเขาศึกษา การข้ึนบัญชีรายชื่อ

สํารอง การเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย สถานท่ีในการจัดการศึกษา เง่ือนไขตาง ๆ ในการคัดเลือกเขา
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ศึกษา และรายละเอียดแนบทายประกาศ ดังนั้นในการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาจึงตองพิจารณากฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับหัวขอดังกลาวขางตนดวย 

  (ก) ในการกําหนดคุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัครนั้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาศึกษา 

(มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 51) ไวดังนี้ 

   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป) จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา และมีคุณสมบัติดานตาง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

   - หลักสูตรปริญญาตรี  (ตอ เนื่อง)  จะตองเปนผู สํ า เร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทา ตามเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรของทบวงมหาวิทยาลัยหรือตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับอนุปริญญา พ.ศ. 2548 และมีคุณสมบัติดานตาง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

  (ข) ในการกําหนดคุณสมบัติของผูสมัครโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรคนั้น จาก

ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการสนับสนุนนักศึกษาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2547 กําหนดใหสําหรับผูสมัครโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรค ตองมีคุณสมบัติ

ดังนี้ มีสัญชาติไทย เปนนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 ในเขตจังหวัดนครสวรรค 

อุทัยธานี และชัยนาท ท่ีสมัครเขาศึกษาในสาขาวิชาวิทยาศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยมีคะแนนเฉลี่ยสะสม

ทุกวิชาในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 4 และระดับมัธยมศึกษาปท่ี 5 รวมกันไมต่ํากวา 2.75 และมีความประพฤติ

ดี รางกายแข็งแรง โดยไมเปนโรคหรือภาวะอันเปนอุปสรรคตอการศึกษา (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 104-105) 

  (ค) การสมัคร จะมีคาธรรมเนียมการสมัคร 100 บาทสําหรับผูสมัครเขาศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การรับและจายเงินคาสมัครเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2562 ท่ีกําหนดใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บคาธรรมเนียมการสมัครเขา

ศึกษา 

  (ง) การรายงานตัวเขาศึกษา จะมีการเรียกเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ ในการรายงานตัวเขา

ศึกษา โดยระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาและคาธรรมเนียม

นักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิพ.ศ. 2550 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน, 2564, น. 81-82) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประกันคุณภาพ

การศึกษาเก่ียวกับความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 

2554 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 93) และ

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑการเขาพักอาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2561 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2562) กําหนดใหนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกต ิมหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ ในการรายงานตัวเขาศึกษา ดังนี้ (1) คา

ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 500 บาท (2) คาบัตรประจําตัวนักศึกษา 100 บาท (3) คาเอกสารคูมือนักศึกษา 
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300 บาท (4) คาประกันของเสียหาย 1,000 บาท (5) คาสมัครทดสอบวัดระดับความรูความสามารถดาน

ภาษาอังกฤษ 100 บาท (6) คามัดจําประกันสัญญาหอพัก 2,000 บาท 

  (จ) ในการรายงานตัวเขาศึกษา จะมีการเรียกเก็บคาบํารุงการศึกษาแบบเหมาจาย โดย

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาและคาธรรมเนียมนักศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิ(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน, 2564, น. 84) กําหนดใหเรียกเก็บในอัตราดังตอไปนี้ 

หลักสูตร 
คาบํารุงการศึกษาเหมาจาย 

ไมเกิน 18 หนวยกิต 19 หนวยกิต ข้ึนไป 

1. วิทยาศาสตรบัณฑิต (นานาชาติ) 23,900 บาท 25,300 บาท 

2. วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 9,900 บาท 11,300 บาท 

3. อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 8,900 บาท 10,300 บาท 

4. เทคโนโลยีบัณฑิต 8,900 บาท 10,300 บาท 

5. วิทยาศาสตรบัณฑิต 8,900 บาท 10,300 บาท 

6. สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 8,900 บาท 10,300 บาท 

7. ครุศาสตรบัณฑิต (ดานวิทยาศาสตร) 8,900 บาท 10,300 บาท 

8. ครุศาสตรบัณฑิต (ดานศิลปศาสตร) 8,200 บาท 9,600 บาท 

9. บริหารธุรกิจบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

10. บัญชีบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

11. เศรษฐศาสตรบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

12. นิเทศศาสตรบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

13. นิติศาสตรบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

14. รัฐศาสตรบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

15. ศิลปบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

16. ศิลปศาสตรบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

17. ศิลปศาสตรบัณฑิต (นานาชาติ) 22,200 บาท 23,600 บาท 

18. ครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

 หมายเหตุ คาบํารุงการศึกษาเหมาจายมหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บเปนรายภาคการศึกษา โดยจะ

เรียกเก็บท่ีจํานวน 19 หนวยกิตข้ึนไป ในวันท่ีมหาวิทยาลัยรับรายงานตัวเขาศึกษา 

  (ฉ) จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การกําหนดสาขาวิชาดาน

วิทยาศาสตรและดานศิลปศาสตรของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2562 ระบุสาขาวิชาดานวิทยาศาสตร

และดานศิลปศาสตรของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ดังตอไปนี้ 
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   - หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ดานวิทยาศาสตร) มีดังนี้ ครุศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิทยาศาสตรท่ัวไป ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟสิกส 

ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 

   - หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ดานศิลปศาสตร) มีดังนี้ ครุศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ครุศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาดนตรีศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปศึกษา 

  (ช) ในการเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

เรื่อง หลักเกณฑการเขาพักอาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 กําหนดการเขาพักในหอพัก

ของมหาวิทยาลัย เฉพาะนักศึกษาภาคปกติ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2562) ดังนี้ 

   - สําหรับนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ชั้นปท่ี 1 ของคณะ

ครุศาสตร มหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาหญิงและนักศึกษาชายทุกคนเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัยเปน

ระยะเวลา 1 ปการศึกษา 

   - สําหรับนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ชั้นปท่ี 1 ของคณะ

อ่ืน ๆ นอกจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาหญิงและนักศึกษาชายทุกคนเขาพักในหอพัก

ของมหาวิทยาลัยหรือหอพักเครือขาย เปนระยะเวลา 1 ปการศึกษา ยกเวน นักศึกษาท่ีมีภูมิลําเนาอยูใน

เขตอําเภอเมืองนครสวรรค และนักศึกษาท่ีตองศึกษาอยู ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (สวนยาน 

มัทรี) ท่ีมีภูมิลําเนาอยูในอําเภอเมืองนครสวรรค อําเภอพยุหะคีรี และอําเภอโกรกพระ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 ในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวิธีการ

ปฏิบัติงานเปนข้ันตอนหลัก ๆ ท่ีปฏิบัติดังตอไปนี้ 
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ภาพท่ี 3.1 วิธีการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

1.ศึกษาขอมูล 

  รวบรวมแผนการรับและคุณสมบัตกิารรับของป

การศึกษาท่ีผานมา 

2.กําหนดเกณฑ 

  จัดทํารางแผนการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ี

จะเปดรับ 

3.ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

  สงขอมูลใหคณะพิจารณา 

4.ตรวจสอบขอมูล 

  รับและตรวจสอบขอมูลท่ีคณะพิจารณาแลว 

5.เสนอขอมูล 

  รวบรวมและนําขอมูลเสนอผูบริหารพิจารณา 

6.ดําเนินการจัดทําประกาศ 

  จัดทําประกาศรับสมัครและปฏิทินการรับสมัคร 

7.เสนอประกาศ 

  นําประกาศรับสมัครและปฏิทินการรับสมัคร

เสนอผูบริหารพิจารณา 

8.แจงผูเก่ียวของ 

  สงเอกสารใหผูเกีย่วของทราบเพื่อดําเนินการ

ตอไป 
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 ซ่ึงแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะกลาวอธิบายอยางละเอียดในบทท่ี 4 เทคนิคในการ

ปฏิบัติงาน 

 จากวิธีการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค มีผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน และผูท่ีเก่ียวของนั้นมีบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบในแตละข้ันตอน ดังตารางท่ี 3.1 

ตารางท่ี 3.1 ผูเก่ียวของและบทบาทหนาท่ีในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

1. สภามหาวิทยาลัย 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. อนุมัติ/ไมอนุมัติ แผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. ใหความเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ แผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. อธิการบดี 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

4. ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

4. รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ
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ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

5. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

1. พิจารณาและลงนามในหนังสือบันทึกขอความขอสํารวจ

แผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

6. คณะ 1. พิจารณาและทบทวนขอมูลแผนการรับนักศึกษา และ

คุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา

ท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาและลงนามในหนังสือบันทึกขอความสงขอมูล

แผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

7. ผูปฏิบัติงาน 1. ดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล จัดทํารางแผนการรับ

และรางคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับสงคณะ 

2. ดําเนินการจัดพิมพ ตรวจสอบ ตรวจทาน และเสนอหนังสือ

บันทึกขอความขอสํารวจแผนการรับ ตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลจากแตละคณะ และจัดทําราง

แผนการรับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย เสนอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รอง

อธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 

4. ดําเนินการจัดพิมพ ตรวจสอบ ตรวจทาน และเสนอประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การคัดเลือกเขาศึกษาใน
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ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ ตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณา รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) พิจารณา และเสนออธิการบดีพิจารณาและลง

นาม 

5. ดําเนินการแจงขอมูลการรับนักศึกษาใหกับคณะ 5 คณะ 

และผูเก่ียวของกับการรับนักศึกษาทราบ 

3.3 ขอควรระวัง/ขอสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัต ิ

 ผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑการปฏิบัติงาน เพ่ือใหดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกระบวนการ ข้ันตอน 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของตาง ๆ โดยมีขอควรระวัง/ขอสังเกต/

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1) การขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาและการเปดรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร ขอควรระวัง

ในการดําเนินการ คือ 

  (ก) ในการขออนุมัติแผนการรับนักศึกษา ตองใหสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการ

รับนักศึกษากอน จึงจะสามารถเปดรับนักศึกษาได 

  (ข) ในการเปดรับนักศึกษา หลักสูตรจะตองไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ และผานการ

อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบรอยแลวเทานั้น 

  (ค) หลักสูตรท่ีไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ แตยังไมผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

จะไมสามารถเปดรับนักศึกษาได แตสามารถประชาสัมพันธการจะเปดรับนักศึกษาไวลวงหนาได โดย

หลักสูตรผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบรอยแลวจึงจะทําการเปดรับนักศึกษา 

  (ง) แผนการรับนักศึกษาท่ีสงมาจากคณะ ตองใหประธานหลักสูตรและคณบดีลงนาม เพ่ือ

เปนการยืนยันรับรองขอมูลนั้น 

 (2) การจัดทําปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ส่ิง

ท่ีตองคํานึงในการปฏิบัติงาน คือ 

  (ก) ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ไมวาจะเปนชวงวันรับสมัคร หรือวันสอบ

คัดเลือก หรือวันรายงานตัวเขาศึกษา หรือวันเปดภาคการศึกษา ควรตรวจสอบวันและเวลาใหสอดคลอง

และตรงกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลากิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของ

นักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 
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  (ข) ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ เชน ชวงวันรับสมัคร หรือวันสอบคัดเลือก หรือ

วันรายงานตัวเขาศึกษา ควรตรวจสอบวันและเวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินดําเนินการของ

ระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission 

System : TCAS) ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

  (ค) ในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบคัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการ

รายงานตัวเขาศึกษา ควรตรวจสอบวันเวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตามปฏิทินวิชาการของโรงเรียนตาง ๆ ใน

เขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี จังหวัดชัยนาท 

  (ง) ในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบคัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการ

รายงานตัวเขาศึกษา ควรคํานึงถึงความสะดวกของผูปกครองและนักเรียนในการเดินทางมา 

 (3) การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ขอ

ควรระวังในการปฏิบัติงาน คือ 

  (ก) ในการกําหนดเกณฑคุณสมบัติการรับสมัครของหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชาตาง ๆ 

ตองตรวจสอบใหสอดคลองกับใน มคอ.2 ท่ีระบุในเลมหลักสูตร และใหตรงกับตามบันทึกท่ีคณะแจงมา 

3.4 แนวคิด/งานวิเคราะห-งานวิจัยที่เกี่ยวของ/กรณีศึกษา 

 (1) บทบาทความสําคัญของการศึกษา 

  จากแนวคิดการจัดการศึกษา (Conceptual Design) ตามแผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 

2560 - 2579 (สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, 2560, น. 76-78) ไดยึดหลักสําคัญในการจัดการศึกษา 

ดังนี้  

   1. หลักการจัดการศึกษา ประกอบดวย หลักการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน 

(Education for All) หลักการจัดการศึกษาเพ่ือความเทาเทียมและท่ัวถึง (Inclusive Education) หลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (Sufficiency Economy) และหลักการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคม 

(All for Education) 

   2. เปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs 

2030) 

   3. ประเด็นภายในประเทศ (Local Issues) 

   4. ยุทธศาสตรชาติ (National Strategy) ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 

  โดยมีเปาหมายของการจัดการศึกษา (Aspirations) 5 ประการ (สํานักงานเลขาธิการสภา

การศึกษา, 2560, น. ช) ดังนี้ 

   1. ประชากรทุกคนเขาถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐานอยางท่ัวถึง 

(Access) 
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   2. ผู เรียนทุกคน ทุกกลุมเปาหมายไดรับบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพตาม

มาตรฐานอยางเทาเทียม (Equity) 

   3. ระบบการศึกษาท่ีมีคุณภาพ สามารถพัฒนาผูเรียนใหบรรลุขีดความสามารถ

เต็มตามศักยภาพ (Quality) 

   4. ระบบการบริหารจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือการลงทุนทางการศึกษาท่ี

คุมคาและบรรลุเปาหมาย (Efficiency) 

   5. ระบบการศึกษาท่ีสนองตอบและกาวทันการเปลี่ยนแปลงของโลกท่ีเปนพลวัต

และบริบทท่ีเปลี่ยนแปลง (Relevancy) 

  ในระบบการจัดการศึกษาของประเทศไทยมีท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย ซ่ึงท้ัง 3 รูปแบบจะมีจุดมุงหมาย วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การ

วัดและประเมินผล เนื้อหาหรือหลักสูตรท่ีแตกตางกัน แตท้ังนี้บุคคลก็มีสิทธิและโอกาสในการรับการศึกษา

ท่ีเสมอภาคกันอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ ไมวาจะเปนบุคคลปกติหรือบุคคลพิการ โดยการศึกษาในระบบจะ

แบงได 2 ระดับ คือ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานนั้นรัฐจะ

จัดใหบุคคลทุกคนมีสิทธิไดรับการศึกษาไมนอยกวาสิบสองปเทากันโดยไมมีคาใชจาย และการศึกษา

ระดับอุดมศึกษานั้นเปนการศึกษาตามความพรอมและความสมัครใจของบุคคล โดยการศึกษา

ระดับอุดมศึกษายังแบงออกเปน 2 ระดับ คือ ระดับท่ีต่ํากวาปริญญา และระดับปริญญา ไมวาจะเปน

การศึกษารูปแบบใด หรือระบบไหน การศึกษาก็ยังเปนสิ่งจําเปนพ้ืนฐานท่ีบุคคลพึงไดโอกาสกันทุกคนอยาง

ครอบคลุมและเทาเทียม ท้ังบุคคลยังมีโอกาสท่ีจะเรียนรูไดตลอดชีวิต 

  หากจะนิยามความหมายของการศึกษาอาจกลาวไดวาเปนการเลาเรียน การฝกฝน หรือ

การอบรมท่ีจะทําใหมนุษยเกิดความรูความเขาใจในเรื่องตาง ๆ และเกิดการพัฒนาตนเอง โดยการศึกษา

เปนกระบวนการเรียนรูท่ีไดถายทอดจากบุคคลสูบุคคล หรือจากสื่อตาง ๆ สูบุคคล อีกท้ังยังเปนศิลปะใน

การถายทอดความรูตาง ๆ ซ่ึงไดรวบรวมไวอยางเปนระบบ หรือตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

พ.ศ. 2542 ในราชกิจจานุเบกษา เลม 116 หนา 2 ตอนท่ี 74 ก ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2542 ไดให

ความหมายของการศึกษาวาคือ กระบวนการเรียนรูเพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม โดยการ

ถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทาง

วิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุนให

บุคคลเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต (กลุมงานราชกิจจานุเบกษา, 2542) 

  จะเห็นวาการศึกษาเปนสวนชวยสรางใหบุคคลมีความพรอมท้ังดานรางกาย จิตใจ และ

ปญญาแลว ความรูท่ีไดจากการศึกษายังทําใหบุคคลสามารถประยุกตนําความรูนั้นไปใชในการประกอบ

อาชีพ และดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีความสุข ซ่ึงการศึกษานอกจากจะมีความสําคัญตอตนเองแลวยัง

เปนสวนหนึ่งในการชวยพัฒนาสังคมและประเทศชาติอีกดวย 
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 (2) การวางแผนการรับนักศึกษา 

  ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2563) ไดนิยามวา “วางแผน คือ กะกําหนด

แผนหรือโครงการท่ีจะดําเนินการตอไป” (ยอหนาท่ี 1) หรือตามท่ีวิจิตร บุณยธโรกุล (ม.ป.ป.) ไดให

ความหมายของ การวางแผน (Planning) หมายถึง การจัดลําดับข้ันตอนการทํางานใหเปนระบบ เพ่ือให

บรรลุจุดประสงคตามท่ีไดมุงหมายไว หรือในรายวิชาวิชาการบริหารโครงการ (ไมปรากฎผูแตง, ม.ป.ป) ได

ใหความหมายวา หมายถึง กระบวนการในการกําหนดทิศทาง เปาหมาย วัตถุประสงคท่ีตองการใหเกิดข้ึน

ในอนาคตขององคการหรือหนวยงานโดยเลือกวิธีทํางานท่ีดีท่ีสุด มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ใหบรรลุผลตามท่ี

ตองการภายในเวลาท่ีกําหนด และในป 2558 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดกลาวถึง

ความหมายของการรับนักศึกษาวาเปนการรับสมัครนักศึกษาและการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 

ดังนั้น สรุปความหมายของการวางแผนการรับนักศึกษา คือ การกําหนดข้ันตอนหรือกําหนดแผนงานอยาง

เปนระบบ เพ่ือใหงานการรับนักศึกษาดําเนินไปในทิศทางท่ีตั้งไว บรรลุตามเปาหมาย 

  ในปการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปดรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี 

ท้ังสิ้น 4 รอบ ใน 5 คณะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ตารางท่ี 3.2 จํานวนแผนการรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 2564 

ท่ี 
คณะ 

สาขาวิชา/แขนงวิชา 
ระดับ 

แผนรับ

ท้ังส้ิน 

(คน) 

คณะครุศาสตร   

1 การศึกษาปฐมวัย  ค.บ. 4 ป 60 

2 วิทยาศาสตรท่ัวไป  ค.บ. 4 ป 60 

3 คณิตศาสตร  ค.บ. 4 ป 60 

4 ภาษาอังกฤษ  ค.บ. 4 ป 60 

5 ภาษาไทย  ค.บ. 4 ป 60 

6 สังคมศึกษา  ค.บ. 4 ป 60 

7 พลศึกษา  ค.บ. 4 ป 60 

8 เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา  ค.บ. 4 ป 60 

รวมคณะครุศาสตร 480 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   

1 ดนตรีศึกษา ค.บ. 4 ป 60 

2 ภาษาอังกฤษ  ศศ.บ. 4 ป 90 
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ท่ี 
คณะ 

สาขาวิชา/แขนงวิชา 
ระดับ 

แผนรับ

ท้ังส้ิน 

(คน) 

3 ภาษาไทย ศศ.บ. 4 ป 80 

4 พัฒนาสังคม ศศ.บ. 4 ป 30 

5 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ (หลักสูตรนานาชาติ) ศศ.บ. 4 ป 25 

6 การเมืองการปกครอง ร.บ. 4 ป 120 

7 การปกครองทองถ่ิน ร.บ. 4 ป 80 

8 รัฐประศาสนศาสตร ร.บ. 4 ป 80 

9 นิติศาสตรบัณฑิต น.บ. 4 ป 80 

10 ศิลปศึกษา ค.บ. 4 ป 60 

11 ประวัติศาสตร ศศ.บ. 4 ป 30 

รวมคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 735 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

1 เทคโนโลยีชีวภาพทางอุตสาหกรรมเกษตร วท.บ. 4 ป 25 

2 วิทยาการคอมพิวเตอร วท.บ. 4 ป 30 

3 คณิตศาสตร วท.บ. 4 ป 30 

4 เคมี วท.บ. 4 ป 30 

5 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม วท.บ. 4 ป 25 

6 ชีววิทยา วท.บ. 4 ป 25 

7 เทคโนโลยีสารสนเทศ วท.บ. 4 ป 25 

8 เทคโนโลยีสารสนเทศ (เทียบโอน) วท.บ. 4 ป 25 

9 ฟสิกส ค.บ. 4 ป 20 

10 เทคโนโลยีมัลติมีเดียและแอนิเมชัน วท.บ. 4 ป 30 

11 เทคโนโลยีมัลติมีเดียและแอนิเมชัน (เทียบโอน) วท.บ. 4 ป 30 

12 สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต ส.บ. 4 ป 60 

13 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย วท.บ. 4 ป 45 

14 คหกรรมศาสตร ศศ.บ. 4 ป 30 
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ท่ี 
คณะ 

สาขาวิชา/แขนงวิชา 
ระดับ 

แผนรับ

ท้ังส้ิน 

(คน) 

15 เคมี ค.บ. 4 ป 30 

16 วิทยาศาสตรการกีฬาและสงเสริมสุขภาพ วท.บ. 4 ป 60 

17 สถิติและวิทยาการขอมูล วท.บ. 4 ป 30 

รวมคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 550 

คณะวิทยาการจัดการ   

1 การทองเท่ียวและบริการ ศศ.บ. 4 ป 50 

2 การตลาด บธ.บ. 4 ป 30 

3 การตลาด (เทียบโอน) บธ.บ. 4 ป 30 

4 การจัดการทรัพยากรมนุษยและองคการ บธ.บ. 4 ป 30 

5 การจัดการทรัพยากรมนุษยและองคการ (เทียบโอน) บธ.บ. 4 ป 30 

6 คอมพิวเตอรธุรกิจ บธ.บ. 4 ป 30 

7 คอมพิวเตอรธุรกิจ (เทียบโอน) บธ.บ. 4 ป 30 

8 บัญชีบัณฑิต  บช.บ. 4 ป 80 

9 บัญชีบัณฑิต (เทียบโอน) บช.บ. 4 ป 40 

10 นิเทศศาสตรบัณฑิต นศ.บ. 4 ป 50 

11 เศรษฐศาสตรบัณฑิต ศ.บ. 4 ป 40 

รวมคณะวิทยาการจัดการ 440 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   

1 เกษตรศาสตร แขนงวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช วท.บ. 4 ป 20 

2 เกษตรศาสตร แขนงวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตว วท.บ. 4 ป 20 

3 เกษตรศาสตร แขนงวิชาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา วท.บ. 4 ป 20 

4 อุตสาหกรรมการแปรรูปอาหาร วท.บ. 4 ป 20 

5 วิศวกรรมเครื่องกลและหุนยนตการเกษตร วศ.บ. 4 ป 40 

6 วิศวกรรมเครื่องกลและหุนยนตการเกษตร (เทียบโอน) วศ.บ. 4 ป 40 

7 วิศวกรรมพลังงาน วศ.บ. 4 ป 30 
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ท่ี 
คณะ 

สาขาวิชา/แขนงวิชา 
ระดับ 

แผนรับ

ท้ังส้ิน 

(คน) 

8 เทคโนโลยีการจัดการอุตสาหกรรม ทล.บ. 4 ป 40 

9 เทคโนโลยีอุตสาหกรรม(ตอเนื่อง) ทล.บ. 2 ป 25 

10 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงไฟฟาอุตสาหกรรม อส.บ. 4 ป 30 

11 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงอิเล็กทรอนิกสและหุนยนต อส.บ. 4 ป 30 

12 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงไฟฟาอุตสาหกรรม  

(เทียบโอน) 

อส.บ. 4 ป 30 

13 การจัดการงานวิศวกรรม แขนงวิชาวิศวกรรมการจัดการโลจิสติกสเพ่ือ

สิ่งแวดลอม 

วศ.บ. 4 ป 20 

14 การจัดการงานวิศวกรรม แขนงวิชาวิศวกรรมการจัดการอุตสาหกรรม

เพ่ือสิ่งแวดลอม 

วศ.บ. 4 ป 20 

15 ออกแบบผลิตภัณฑและกราฟกดีไซน ค.อ.บ. 4 ป 60 

16 การออกแบบสรางสรรคเชิงธุรกิจ ศล.บ. 4 ป 30 

17 การออกแบบสรางสรรคเชิงธุรกิจ (เทียบโอน) ศล.บ. 4 ป 20 

รวมคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 495 

รวมท้ังส้ิน 2700 

ตารางท่ี 3.3 กําหนดการรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 2564 

กําหนดการ 
รอบ 1 

(ต.ค.-พ.ย. 63) 

รอบ 2 

(ธ.ค. 63-ม.ค. 64) 

รอบ 3 

(ก.พ.-มี.ค. 64) 

รอบ 4 

(เม.ย.-พ.ค. 64) 

รับสมัคร 1-31 ต.ค. 63 1-31 ธ.ค. 63 1-28 ก.พ. 64 1-30 เม.ย. 64 

ชําระคาสมัคร 1-31 ต.ค. 63 1-31 ธ.ค. 63 1-28 ก.พ. 64 1-30 เม.ย. 64 

ตรวจสอบสถานะการสมัครและ

สถานะการชําระคาสมัคร 
2 วันทําการ หลังจากวันท่ีชําระคาสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 5 พ.ย. 63 5 ม.ค. 64 5 มี.ค. 64 5 พ.ค. 64 
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กําหนดการ 
รอบ 1 

(ต.ค.-พ.ย. 63) 

รอบ 2 

(ธ.ค. 63-ม.ค. 64) 

รอบ 3 

(ก.พ.-มี.ค. 64) 

รอบ 4 

(เม.ย.-พ.ค. 64) 

สอบขอเขียน 

  - วัดแววความเปนครู 

(เฉพาะ ค.บ. และ ค.อ.บ.) 

  - วิชาเฉพาะเอก 

(เฉพาะบางสาขาวิขา) 

  - โครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค 

13 พ.ย. 63 13 ม.ค. 64 10 มี.ค. 64 12 พ.ค. 64 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

  - วัดแววความเปนครู 

  - วิชาเฉพาะเอก 

(โครงการวิทยฯ จะประกาศผลเม่ือ

เปดภาคการศึกษาท่ี 1/2564) 

17 พ.ย. 63 15 ม.ค. 64 12 มี.ค. 64 14 พ.ค. 64 

สอบสัมภาษณ/ปฏิบัติ 25 พ.ย. 63 20 ม.ค. 64 17 มี.ค. 64 19 พ.ค. 64 

ประกาศผลสอบสัมภาษณ/ปฏิบัติ 27 พ.ย. 63 22 ม.ค. 64 19 มี.ค. 64 21 พ.ค. 64 

รายงานตัว 30 พ.ย. 63 27 ม.ค. 64 24 มี.ค. 64 28 พ.ค. 64 

  โดยคุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

สมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 

2564 รอบท่ี 1 กําหนดไวดังนี้ 

   (1) เปนผูท่ีกําลังศึกษาอยูหรือเปนผูสําเร็จการศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 

หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบเทา 

   (2) ไมเปนภิกษุ สามเณร ในพุทธศาสนา 

   (3) มีรางกายแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรงอันเปนอุปสรรคตอการศึกษา เชน 

โรคเรื้อน โรควัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม โรคพิษสุรา

เรื้อรัง หรือติดยาเสพติดใหโทษอยางรายแรง 

   (4) มีสุขภาพจิตสมบูรณ ไมมีประวัติโรคจิต ไมเปนผู มีจิตฟนเฟอนและไม

สมประกอบ ไมเปนโรคประสาทข้ันรุนแรงตามหลักฐานทางการแพทย หรือไมเปนผูไรความสามารถ 

   (5) มีความประพฤติเรียบรอย มีวินัยและมีความรับผิดชอบ ไมเปนผูท่ีมีความ

ประพฤติเสื่อมเสีย หรือเคยถูกใหออกจากสถาบันการศึกษาใดเนื่องจากถูกลงโทษทางวินัยนักศึกษามากอน 
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   (6) มีความศรัทธาและสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยเปนองคพระประมุข 

  และคุณสมบัติเพ่ิมเติมสําหรับผูสมัครเขาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรค ดังนี้ 

   (1) มีสัญชาติไทย 

   (2) เปนนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6ในเขตจังหวัดนครสวรรค 

อุทัยธานี และชัยนาท ท่ีสมัครเขาศึกษาในสาขาวิทยาศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยมีคะแนนเฉลี่ยสะสมทุก

วิชาในชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 และมัธยมศึกษาปท่ี 5 รวมกันไมต่ํากวา 2.75 

   (3) มีความประพฤติดี รางกายแข็งแรง ไมเปนโรคหรือภาวะอันเปนอุปสรรคตอ

การศึกษา 

 (3) งานวิเคราะห-งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ในการตัดสินใจเลือกเขาศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาของนักเรียนนั้น อาจมาจากหลาย

ปจจัย ดังจะเห็นไดจากงานวิจัยของรจเรข สายคํา (2560) ท่ีไดศึกษาปจจัยในการตัดสินใจเลือกศึกษาตอใน

ระดับอุดมศึกษาของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ในเขตภาคเหนือตอนลาง พบวา ปจจัยดาน

ระบบการสอบคัดเลือกมีผลตอการตัดสินใจมากท่ีสุด รองลงมาคือสภาพแวดลอมของสถาบัน และ

คาธรรมเนียมการศึกษา/แหลงเงินทุน/คาใชจายตาง ๆ ตามลําดับ เม่ือพิจารณาเปนรายดาน 1) ปจจัยดาน

บุคคลท่ีมีอิทธิพลตอการตัดสินใจพบวา ผูปกครอง มีอิทธิพลมากท่ีสุด 2) ปจจัยดานสื่อแนะแนว/แนะนํา

พบวา การเขาไปแนะแนวการศึกษาตอในโรงเรียนของสถาบันนั้น ๆ มีผลมากท่ีสุด 3) ปจจัยดานคุณภาพ

และภาพลักษณของสถาบันพบวา ผลการประกันคุณภาพการศึกษาหรือผลการจัดอันดับ (university 

ranking) ท่ีมีการเผยแพรทางสื่อตาง ๆ มีผลมากท่ีสุด 4) ปจจัยดานสภาพแวดลอมของสถาบันพบวา ความ

พรอมและความทันสมัยของอุปกรณการเรียนการสอน มีผลมากท่ีสุด 5) ปจจัยดานสิ่งอํานวยความสะดวก

ตาง ๆ พบวา หองสมุดมีผลมากท่ีสุด 6) ปจจัยดานคาธรรมเนียมการศึกษา/แหลงเงินทุน/คาใชจายตาง ๆ 

พบวา ทุนการศึกษาและสิทธิประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับเม่ือเขาศึกษาตอมีผลมากท่ีสุด 7) ปจจัยดานระบบ

การสอบคัดเลือกพบวา รูปแบบการรับนักศึกษา เชน รับจากคะแนนแอดมิสชั่น สอบตรง หรือเลือกรับเขา

ศึกษาจากท้ังสองทางมีผลมากท่ีสุด 

  หรือจากงานวิจัยของธันยากร ชวยทุกขเพ่ือน (2557) ไดศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการเลือก

เรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พบวา 1) นักศึกษามี

ความคิดเห็นเก่ียวกับปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย จาก

มากไปนอย 3 ลําดับ คือ 1.ปจจัยดานหลักสูตร 2.ปจจัยดานอาจารยผูสอน และ3.ปจจัยดานสวัสดิการและ

การบริการ 2) ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษา จําแนกตามเพศ กอนเขาเรียนและหลังเขา

เรียน มีความคิดเห็นของปจจัยไมสอดคลองกัน แตเม่ือจําแนกตามคณะท่ีสังกัด มีความคิดเห็นของปจจัย

สอดคลองกันเปนสวนใหญ 3) เม่ือพิจารณาในภาพรวม ท้ังจําแนกตามเพศ คณะท่ีสังกัด กอนและหลังเขา
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เรียน พบวา ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย คือ ปจจัยดาน

หลักสูตร และปจจัยดานอาจารยผูสอน 

  และจากการศึกษาความตองการศึกษาตอในหลักสูตรระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสวน

ดุสิต ศูนยลําปาง ของนักเรียนในจังหวัดลําปาง (ดวงเดือน วรรณกูล, 2559) พบวา นักเรียนมีความตองการ

ศึกษาตอในหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) 5 ปสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย และสาขาวิชาการ

ประถมศึกษามากท่ีสุดเปนอันดับแรก และเม่ือนํามาเปรียบเทียบความตองการในการเขาศึกษาตอในระดับ

ปริญญาตรีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนยลําปาง พบวา นักเรียนท่ีอยูโรงเรียนในเขตอําเภอเมืองมีความ

ตองการศึกษาตอในหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) 5 ป สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย และสาขาวิชา

การประถมศึกษา มากกวานักเรียนท่ีอยูนอกเขตอําเภอเมือง รองลงมานักเรียนมีความตองการศึกษาตอใน

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีการประกอบอาหารและบริการ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะอธิบายรายละเอียดไว 5 หัวขอ ดังนี้ 

  4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

  4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

  4.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

  4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัตงิาน 

 ผูปฏิบัติงานไดนําระบบ PDCA มาประยุกตใชในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ เปนการ

พัฒนางานใหมีคุณภาพอยางตอเนื่อง 

D (Do)

P (Plan) A (Act)

    C (Check)

 
ภาพท่ี 4.1 วงจร PDCA 

 โดยกระบวนการ PDCA ในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคนั้นเปนดังนี้ 

  P (Plan) หรือ การวางแผน 

   กอนเริ่มปฏิบัติงานจะมีการวางแผนงานอยางเหมาะสม โดยจะมีศึกษาขอมูลท่ี

เก่ียวของรอบดาน มีการกําหนดลําดับงาน จัดทําปฏิทินงานวางานในข้ันตอนใดควรดําเนินการชวงไหน 

หรืองานใดควรดําเนินการกอน-หลัง คํานึงถึงขอควรระวังหรือสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงานอยางละเอียด
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รอบคอบ เพ่ือใหงานมีความถูกตอง ครบถวน และทําใหข้ันตอนในการปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็วและ

ทันเวลา และจากนั้นนําเสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือรับทราบ

และอนุมัติ หากกรณีท่ีผูอํานวยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการใหขอเสนอแนะ ก็จะนํามา

แกไขปรับปรุงแลวเสนอแผนงานใหมอีกครั้ง 

  D (Do) หรือ การปฏิบัติ 

   ในการปฏิบัติงานจะดําเนินการใหสอดคลองกับแผนงานท่ีวางไว เพ่ือท่ีจะนําไปสู

ความสําเร็จและบรรลุเปาหมายในงาน โดยดําเนินงานใหเปนไปตามข้ันตอนอยางเปนระบบตามหลักเกณฑ

การปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือจะนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดผลลัพธท่ีดี 

  C (Check) หรือ การตรวจสอบ 

   ข้ันตอนการตรวจสอบเปนการตรวจสอบความคืบหนาของงานวาบรรลุตาม

แผนงานท่ีตั้งไวหรือไม หรือตรวจสอบวาเกิดปญหาตาง ๆ หรือขอผิดพลาดตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติงาน

หรือไม มีการบันทึกหรือเก็บขอมูลไวในสมุดบันทึกและในคอมพิวเตอร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเปนประโยชน

สามารถนํามาปรับปรุงหรือแกไขการปฏิบัติงานในครั้งตอไป 

  A (Act) หรือ การปรับปรุงการดําเนินการ 

   เม่ือดําเนินงานเสร็จสิ้นจะมีการทบทวนสรุปผลถึงขอดีขอดอยในการปฏิบัติงาน 

และนําขอมูลท่ีมีการบันทึกหรือเก็บไวจากข้ันตอนการตรวจสอบมาวิเคราะห เพ่ือนํามาพัฒนาหาแนว

ทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งตอไป เพ่ือใหการดําเนินงานครั้งตอไปมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 จากแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานดังกลาวขางตน จะนําไปสูข้ันตอนของการลงมือปฏิบัติงาน 

ดังนั้นในข้ันตอนการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะกลาวถึงในหัวขอถัดไป 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 ในการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ผูปฏิบัติงานจะอธิบายถึงข้ันตอนการทํางานอยางละเอียดเพ่ือชวยใหเห็นภาพข้ันตอน ลําดับการทํางาน 

และความสัมพันธระหวางบุคคลกับงาน โดยใชเครื่องมือการอธิบาย คือ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ 

Flow Chart และการบรรยายประกอบ ดังนี้ 
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ภาพท่ี 4.2 ผังข้ันตอนกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 
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เริ่ม 

 จากผังข้ันตอนกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขางตนนั้น ผูปฏิบัติงานจะอธิบายถึงข้ันตอนการทํางาน 

รายละเอียดของงานท่ีตองปฏิบัติ เพ่ือใหเห็นภาพข้ันตอนการทํางาน ความสัมพันธระหวางบุคคลกับงาน และลําดับการทํางานวาตองทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร และอยางไร 

ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.1 รายละเอียดของแตละข้ันตอนในกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

 
    

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 1 : ศึกษาขอมูล 

1. ศึกษาคนควาแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีของปการศึกษาท่ีผานมา 

2. ศึกษาคนควาเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

3. ศึกษาคนควาจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขา

ศึกษาระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

4. รวบรวมและสรุปขอมูล 

1. ประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา

ท่ีผานมา 

2. เอกสารสรุปจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขา

ศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกตขิองป

การศึกษาท่ีผานมา 

3. เว็บไซตกลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ศึกษาขอมูล 

ตอ 
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กําหนดเกณฑ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 2 : กําหนดเกณฑ 

1. นําขอมูลท่ีรวบรวมและสรุปแลวมา

ดําเนินการจัดทํารางแผนการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ของแตละคณะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของรางแผนการ

รับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี พ.ศ. 2558 

2. รางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของแตละคณะ 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

4. เลมหลักสูตร 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ตอ 

ตอ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

       
 

         
 

         

ไมเกิน 2 

สัปดาห 

(รวม

ระยะเวลา

ใหคณะ

พิจารณา

ขอมูล) 

ข้ันตอนท่ี 3 : ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

1. จัดทําแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับ

นักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

2. จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือบันทึก

ขอความ และแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับ

นักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

4. จัดสงขอมูลและเอกสารไปยังคณะ 

5. เจาหนาท่ีธุรการของแตละคณะ

ดําเนินการรับขอมูลและเอกสาร นําขอมูล

และเอกสารแจงคณบดีพิจารณา และสง

ขอมูลและเอกสารกลับ 

1. หนังสือบันทึกขอความ 

2. แบบฟอรมสํารวจจํานวนรับนักศึกษา

และเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับของแตละคณะ 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปด

และปดหลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 

พฤษภาคม 2556 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. คณะ 

     

ดําเนินการ

สํารวจ/ทบทวน 
รับขอมูล 

พิจารณาขอมลู 

สงขอมูล 

ตอ 

ตอ 

ไมเรียบรอย 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ตรวจสอบขอมลู 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจสอบขอมูล 

1. ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล

ท่ีแตละคณะพิจารณาเรียบรอยและสงกลับ

มา 

2. จัดทําขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและ

รางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ

เปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

1. แบบสํารวจจํานวนรับนักศึกษาและ

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของแตละคณะ 

2. รางแผนการรับนักศึกษาและราง

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ตอ 

ไมเรียบรอย 

ตอ 

ไมผาน 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

    

     

     

     

     

กอน

กําหนดการ

ประชุมของ

คณะ 

กรรมการชุด

ตาง ๆ ท่ีถูก

กําหนดไวใน

แตละเดือน 

ข้ันตอนท่ี 5 : เสนอขอมูล 

1. ดําเนินการเสนอขอมูลรางแผนการรับ

นักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอ

ผูบริหาร ตามลําดับ 

2. ผูบริหารพิจารณาขอมูล 

1. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 

2. รางแผนการรับนักศึกษาและราง

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของมหาวิทยาลัย 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. ผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

3. รองอธิการบดี 

(วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

4. อธิการบดี 

5. คณะ 

กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

6. สภา

มหาวิทยาลัย 

 

 

     

เสนอขอมูล พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา

เห็นชอบ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตอ 

ตอ 

ไมผาน 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 6 : ดําเนินการจัดทําประกาศ 

1. ดําเนินการจัดทําประกาศคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ หลังจากรางแผนการรับนักศึกษา

และรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา 

ไดรับการอนุมัติ 

2. ดําเนินการจัดทําปฏิทินการสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของประกาศและ

ปฏิทินการสมัคร 

1. ประกาศคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษา

แหงชาติ พ.ศ. 2552 

2. หนังสือท่ี ทม 0205(1)/2 622 ลง

วันท่ี 28 กันยายน 2541 และหนังสือท่ี 

ศธ 0506(2)/ว 032 ลงวันท่ี 14 

กรกฎาคม 2548 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี พ.ศ. 2558 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

5. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการสนับสนุน

นักศึกษาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2547 

ผูปฏิบัติงาน 

ตอ 

ดําเนินการจัดทํา

ประกาศ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การรับและจายเงินคา

สมัครเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2562 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุง

การศึกษาและคาธรรมเนียมนักศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการประกันคุณภาพ

การศึกษาเก่ียวกับความรูความสามารถ

ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 

2554 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑการเขาพัก

อาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2561 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การกําหนดสาขาวิชา

ดานวิทยาศาสตรและดานศิลปศาสตร

ของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 

2562 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลากิจกรรม

วิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาค

ปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

12. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

13. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษา

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับ 

     ตอ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

  

 

    

 

    

 

    

ไมเกิน 1 วัน ข้ันตอนท่ี 7 : เสนอประกาศ 

1. ดําเนินการเสนอประกาศคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ตอผูบริหาร ตามลําดับ 

2. ดําเนินการเสนอปฏิทินการสมัครคัดเลือก

เขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ตอผูบริหาร ตามลําดับ 

3. ผูบริหารพิจารณาขอมูล 

 

 

 

 

 

 

1. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

2. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. ผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

3. รองอธิการบดี 

(วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

4. อธิการบดี 

     

เสนอประกาศ พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา

เห็นชอบ 

ลงนามประกาศ 

ตอ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 

ตอ 
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จบ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 10 

นาที 

ข้ันตอนท่ี 8 : แจงผูเกี่ยวของ 

ดําเนินการแจงประกาศคัดเลือก และปฏิทิน

การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ใหผูท่ี

เก่ียวของทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

1. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

2. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

ผูปฏิบัติงาน 

 
    

 

 

ตอ 

แจงผูเก่ียวของ 
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 รายละเอียดของแตละข้ันตอนในกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : ศึกษาขอมูล 

  ในการศึกษาคนควารวบรวมเอกสารจะเริ่มดําเนินการในชวงภาคการศึกษาท่ี 1 ของป

การศึกษากอนท่ีจะเปดรับนักศึกษา เชน จะรับนักศึกษาเขาศึกษาประจําปการศึกษา 2564 จะเริ่ม

ดําเนินการคนควารวบรวมเอกสารในภาคการศึกษาท่ี 1 ปการศึกษา 2563 โดยเอกสารท่ีตองคนควา มีดังนี้ 

   - แผนการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา 

   - เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา 

   - จํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

  แผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา จะ

สืบคนจากประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ประจําปการศึกษาท่ีผานมา โดยผูปฏิบัติงานไดทําการสแกนเอกสาร และบันทึกขอมูลจัดเก็บไวใน

คอมพิวเตอร หลังจากท่ีอธิการบดีลงนามในประกาศเรียบรอยแลว ดังนี้ 

  (1) เปดโฟลเดอรท่ีจัดเก็บขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.3 แสดงหนาจอท่ีเก็บขอมูล 

  

1) เปดโฟลเดอรท่ีจัดเก็บ

ขอมูล 
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  (2) เลือกโฟลเดอรท่ีจัดเก็บขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.4 แสดงหนาจอการเลือกท่ีเก็บขอมูล 

  (3) เลือกไฟลขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.5 แสดงหนาจอการเลือกไฟลขอมูล 

  

 

2) เลือกโฟลเดอรท่ีจัดเก็บ

ขอมูล 

 

3) เลือกไฟลขอมูลท่ี

ตองการ 
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  (4) จะไดขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

  
ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกต ิประจําปการศึกษา 2563 

  สวนจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ีผาน

มา ผูปฏิบัติงานจะสืบคนจากจากเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ 

ดังนี้ 

  (1) เปดเว็บเบราวเซอร จากนั้นพิมพ URL : http://regis.nsru.ac.th/ ในแถบท่ีอยูของ

เว็บเบราวเซอร 

 
ภาพท่ี 4.7 แสดงหนาจอการเขาเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

1) พิมพ 

http://regis.nsru.ac.th/ 
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  จะเขาสูเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4.8 แสดงหนาจอเว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  (2) เม่ือเขาสูเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ใหคลิกเลือกเมนู “บริการ

ขอมูล” 

 
ภาพท่ี 4.9 แสดงหนาจอเมนู “บริการขอมูล” 

  

 

2) เลือกเมนู “บริการขอมูล” 
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  (3) จากนั้น ใหคลิกเลือกเมนู “ขอมูลจํานวนนักศึกษา/ผูบันทึกขอมูลรายงานตัว” เพ่ือ

คนหาจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.10 แสดงหนาจอเมนูการคนหาจํานวนผูรายงานตัวเขาศึกษา 

  เม่ือรวบรวมขอมูลไดครบถวนแลว จึงทําการสรุปแยกขอมูลเปนรายคณะ/หลักสูตร/

สาขาวิชา/แขนงวิชา โดยผูปฏิบัติงานจะสรางตารางการเก็บขอมูลข้ึนจากโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft 

Excel เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลจํานวนแผนการรับนักศึกษา เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษา และจํานวน

ผูรายงานตัวเขาศึกษาของทุกคณะ ทุกหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา ในระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา ดังนี้ 

  (1) เปดโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือสรางตารางการเก็บขอมูล 

 
ภาพท่ี 4.11 แสดงหนาจอโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel 

 

3) คนหาจํานวนผูท่ีรายงาน

ตัวเขาศึกษา 
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  (2) กรอกขอมูลจํานวนแผนการรับนักศึกษา เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษา และ

จํานวนผูรายงานตัวเขาศึกษาของทุกคณะ ทุกหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา ในระดับปริญญาตรีของป

การศึกษาท่ีผานมา ลงตาราง 

 
ภาพท่ี 4.12 แสดงหนาจอขอมูลตาง ๆ 

  (3) เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลเก็บไวในคอมพิวเตอร 

  (4) จากนั้นพิมพขอมูลออกมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวน 

 ข้ันตอนท่ี 2 : กําหนดเกณฑ 

  เม่ือไดขอมูลจากข้ันตอนท่ี 1 แลว จากนั้นดําเนินการจัดทํารางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงมีรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

  (1) หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา โดยการกําหนดหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชาท่ีจะ

เปดรับนักศึกษาตองตรวจสอบวาเปนหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติหลักสูตรจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ซ่ึงเขาดูใน

เว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://apr.nsru.ac.th/ เมนู “ความคืบหนาการ

พัฒนาหลักสูตร” 
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ภาพท่ี 4.13 แสดงหนาจอเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 4.14 แสดงหนาจอเมนู “ความคืบหนาการพัฒนาหลักสูตร” 

 
ภาพท่ี 4.15 แสดงหนาจอการพิจารณารับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตร 

  

พิมพ 

https://apr.nsru.ac.th/ 

 

เลือกเมนู “ความคืบหนาการ

พัฒนาหลักสูตร” 
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  (2) จํานวนรับนักศึกษา โดยในการกําหนดจํานวนรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร/

สาขาวิชา/แขนงวิชานั้น ใหกําหนดใหสอดคลองกันกับท่ีระบุในเลมหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ตาม มคอ.2 

รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

ซ่ึงสืบคนไดในเว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://apr.nsru.ac.th/ เมนู “ความ

คืบหนาการพัฒนาหลักสูตร” ระบุปหลักสูตรท่ีตองการ จะข้ึนไฟลเลมหลักสูตรท่ีตองการ 

 
ภาพท่ี 4.16 แสดงหนาจอหลักสูตรตาง ๆ ท่ีพิจารณาเห็นชอบแลว 

  (3) คุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยในการกําหนดคุณสมบัติการรับนักศึกษานั้น ใหเปนไป

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และตามเลม

หลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ท่ีระบุใน มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา 

การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

  (4) การคัดเลือกนักศึกษา โดยวิธีการคัดเลือกนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และใหสอดคลองกับท่ีระบุในเลม

หลักสูตรนั้น ๆ ตาม มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา การดําเนินการ 

และโครงสรางของหลักสูตร 

  โดยรายละเอียดท้ังหมดท่ีกลาวมาขางตน ผูปฏิบัติงานจะใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft 

Excel มาชวย เพ่ือทําใหเกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และจะจัดทํารายละเอียดขอมูลแยกเปน

รายคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา 
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ภาพท่ี 4.17 แสดงหนาจอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษา 

  เม่ือดําเนินการครบทุกคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา แลว ทําการบันทึกขอมูลเก็บ

ไวในคอมพิวเตอร โดยสรางโฟลเดอรจัดเก็บใหเปนหมวดหมู เพ่ืองายตอการคนหาและทําใหเกิดความ

รวดเร็ว จากนั้นพิมพขอมูลออกมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของรางแผนการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

 ข้ันตอนท่ี 3 : ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

  เม่ือไดรางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับแลว ตอมา

จัดทําเปนแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ เพ่ือใหคณะใชเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาตัดสินใจ

วางแผนการรับนักศึกษาของคณะ โดยนําขอมูลจากรางแผนการรับนักศึกษามาปรับทําแบบฟอรมเพ่ิมใน

สวนท่ีตองการใหคณะกรอกขอมูลสงกลับมา 

 
ภาพท่ี 4.18 ตัวอยางแบบฟอรมขอสํารวจแผนการรับนักศึกษาฯ 
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  หลังจากทําแบบฟอรมเสร็จทุกคณะแลว จะดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความไปยัง

คณะ 5 คณะ เพ่ือขอสํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ โดยมีการรางหนังสือบันทึกขอความ ขอเลขท่ีหนังสือจากงานสารบรรณของสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน จัดพิมพหนังสือบันทึกขอความ และตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหาในหนังสือบันทึก

ขอความตาง ๆ เชน การสะกดตัวอักษรในหนังสือบันทึกขอความท่ีจัดพิมพ ชื่อ-สกุล/ตําแหนงของผูลงนาม

หนังสือบันทึกขอความ โดยสืบคนชื่อ-สกุล/ตําแหนง ไดจากโปรแกรมระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

และจากเว็บไซตของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค https://www.nsru.ac.th/ และตรวจสอบ

ความถูกตองของรูปแบบหนังสือบันทึกขอความใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 

 
ภาพท่ี 4.19 แสดงหนาจอการสืบคนช่ือ-สกุล ตําแหนงจากโปรแกรมระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4.20 แสดงหนาจอการสืบคนช่ือ-สกุล ตําแหนงจากเว็บไซตมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 
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  จากนั้นดําเนินการจัดเสนอหนังสือบันทึกขอความท่ีไดตรวจสอบเรียบรอยแลวตอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือพิจารณาและลงนาม 

 
ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอสํารวจแผนการรับ 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนามในหนังสือ

บันทึกขอความแลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการจัดสงหนังสือบันทึกขอความและแบบฟอรมขอสํารวจ

แผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

ของแตละคณะ ไปยังคณะ 5 คณะ เพ่ือใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง แนว

ปฏิบัติในการเปดและปดหลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤษภาคม 2556 

  งานธุรการของแตละคณะดําเนินการรับหนังสือบันทึกขอความและเอกสารแนบ และแจง

คณบดีเพ่ือดําเนินการตามกระบวนการของแตละคณะ และเม่ือคณะพิจารณาแลวเสร็จคณะจะจัดทํา

หนังสือบันทึกขอความสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจสอบขอมูล 

  เม่ือคณะจัดทําหนังสือบันทึกขอความสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนแลวนั้น ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลท่ีแตละคณะสงกลับมา จากนั้น

จัดทําขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับเปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 ข้ันตอนท่ี 5 : เสนอขอมูล 

  เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ผูปฏิบัติงานจึงตอง

ดําเนินการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอผูบริหารตามลําดับ ดังนี้ 

   - ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   - รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) 

   - อธิการบดี 

   - คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

   - สภามหาวิทยาลัย 

  โดยข้ันตอนการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย เริ่มท่ีผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน พิจารณาเปนลําดับแรก หากพิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอรองอธิการบดี 

(วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมา

ตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนอีกครั้ง 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาขอมูลผาน ผูปฏิบัติงาน

จะเสนอตอตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรอง
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อธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณา

ขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน และรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) อีกครั้ง 

  เม่ือรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาขอมูลผาน ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการเสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป หากอธิการบดีพิจารณาขอมูล

แลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี อีกครั้งตามลําดับ 

  เ ม่ืออธิ การบดี พิจารณาขอ มูลผ าน  ผู ปฏิบั ติ ง านจะดํ า เนินการ เสนอตอคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา

เห็นชอบ ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป หากคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะจัดสง

ขอมูลใหคณะพิจารณาดําเนินการสํารวจ/ทบทวนขอมูลอีกครั้ง แลวจึงนําขอมูลเสนอตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี 

พิจารณาใหมตามลําดับ 

  เม่ือคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบขอมูล ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการ

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ หากสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการในข้ันตอนตอไป หากสภามหาวิทยาลัยพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไข

ขอมูล ผูปฏิบัติงานจะจัดสงขอมูลใหคณะพิจารณาดําเนินการสํารวจ/ทบทวนขอมูลอีกครั้ง แลวจึงนําขอมูล

เสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกัน

คุณภาพ) อธิการบดี และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาใหมตามลําดับ 

  ในการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ

สภามหาวิทยาลัยนั้น เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและพิจารณาอนุมัตินั้นจะตองมีการจัดทําหนังสือบันทึก

ขอความในการขอเสนอเรื่องเพ่ือนําเขาระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ และตองจัดเตรียมเอกสารพรอมไฟล

เอกสาร PDF แนบไปพรอมกับหนังสือบันทึกขอความดวย 
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ภาพท่ี 4.23 ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความในการขอเสนอเรื่องเพ่ือนําเขาระเบียบวาระการประชุม 

 ข้ันตอนท่ี 6 : ดําเนินการจัดทําประกาศ 

  เม่ือสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการจัดทําประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ และดําเนินการจัดทําปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงมี

รายละเอียด ดังนี้ 

  (1) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงในประกาศฯ จะมีรายละเอียด ดังหัวขอตอไปนี้ 

   - คุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร 

   - หลักฐานประกอบการสมัคร 

   - การสมัคร 

   - การคัดเลือก 

   - การรายงานตัวเขาศึกษา 

   - การข้ึนบัญชีรายชื่อสํารอง 

   - การเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย 

   - สถานท่ีในการจัดการศึกษา 

   - เง่ือนไขตาง ๆ ในการคัดเลือกเขาศึกษา 

   - รายละเอียดแนบทายประกาศ 
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   โดยรายละเอียดหัวขอตาง ๆ ดังกลาวขางตนนั้น ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําให

ถูกตองเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับหัวขอนั้น ๆ 

ดวย ซ่ึงผูปฏิบัติไดกลาวไวในบทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน หัวขอ 3.1 หลักเกณฑ

การปฏิบัติงาน 

  
ภาพท่ี 4.24 ประกาศการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกต ิประจําปการศึกษา 2564 

  (2) ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงในปฏิทินฯ 

จะมีรายละเอียดดังหัวขอตอไปนี้ 

   - สมัคร 

   - ชําระคาสมัคร 

   - ตรวจสอบสถานะการสมัครและสถานะการชําระคาสมัคร 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ (ขอเขียน) 

   - สอบขอเขียน 

   - ประกาศผลสอบขอเขียน 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ (สัมภาษณ/ปฏิบัติ) 

   - สอบสัมภาษณ/ปฏิบัติ 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

   - รายงานตัว 

   โดยในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ในปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษา 

ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบวันและเวลาใหสอดคลองกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง 
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กําหนดเวลากิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงสามารถ

สืบคนไดจากเว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ และตรวจสอบวันและ

เวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินดําเนินการของระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาใน

สถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ซ่ึงสืบคนไดจาก https://www.mytcas.com/ และในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบ

คัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการรายงานตัวเขาศึกษา ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบวันเวลาใหไมตรง

กับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินวิชาการของโรงเรียนตาง ๆ ในเขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี 

จังหวัดชัยนาท ซ่ึงสืบคนไดจากเว็บไซตของโรงเรียนนั้น ๆ เพ่ือจะไมใหกระทบกับการเรียนหรือการทํา

กิจกรรมของนักเรียน และจะคํานึงถึงความสะดวกของผูปกครองและนักเรียนในการเดินทางมาสอบหรือมา

รายงานตัวเขาศึกษา 

 
ภาพท่ี 4.25 ปฏิทินการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาค

ปกติ ประจําปการศึกษา 2564 
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ภาพท่ี 4.26 ภาพหนาจอการสืบคนประกาศฯ กําหนดกิจกรรมวิชาการ 

 เม่ือผูปฏิบัติงานไดจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ และ

ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ เสร็จสิ้นแลว จะดําเนินการตรวจทานความครบถวนและตรวจสอบความถูกตองอีก

ครั้ง 

 ข้ันตอนท่ี 7 : เสนอประกาศ 

  เม่ือไดตรวจทานและตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ และปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาค

ปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการเสนอประกาศฯ และ

ปฏิทินฯ ตอผูบริหารตามลําดับ ดังนี้ 

   - ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   - รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) 

   - อธิการบดี 

  โดยข้ันตอนการเสนอประกาศฯ และปฏิทินฯ จะเริ่มท่ีผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน พิจารณาเปนลําดับแรก หากพิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอรองอธิการบดี 

(วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณาแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมา
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ตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนอีกครั้ง 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาประกาศฯ และปฏิทินฯ 

ผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับ

ถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอ

อธิการบดี เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณา

แลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอเอกสารใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

และตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) อีกครั้ง 

  เม่ือรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาประกาศฯ และปฏิทินฯ 

ผาน ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 

จะดําเนินการลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ใหเลย หาก

อธิการบดีพิจารณาแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบ

ขอมูลอีกครั้งและดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอเอกสารใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน และตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาใหมอีกครั้งตามลําดับ 

 ข้ันตอนท่ี 8 : แจงผูเกี่ยวของ 

  เม่ืออธิการบดีไดลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ แลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการประสานใหคณะ 5 คณะ ฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผูดูแลระบบรับสมัครนักศึกษา 

และผูท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

4.3 วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

 (1) วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 

  วิธีการติดตามการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญา

ตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนดังนี้ เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลราง

แผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ จากคณะ 5 คณะพิจารณาเรียบรอยและสงกลับมาแลวนั้น จากนั้นผูปฏิบัติงานจะจัดทําขอมูลราง

แผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ



 65 

เปดรับ เปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย แลวนําเสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี เพ่ือพิจารณาตามลําดับ และนอกจากนี้

การติดตามการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรคยังจะถูกกํากับดวยกําหนดการประชุมของคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีถูกกําหนดไวในแตละ

เดือน เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถปฏิบัติไปดวยความตอเนื่อง 

 (2) วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

  เนื่องจากในสถานการณปจจุบัน แนวโนมผูเขาศึกษาตอในระดับปริญญาตรีมีจํานวนลดลง 

อีกท้ังยั งมีการแขงขันในการรับเขา ศึกษาของแตละสถาบันการศึกษาท่ีเ พ่ิมมากข้ึน และแตละ

สถาบันการศึกษาตางก็มีกลยุทธในการรับท่ีหลากหลาย ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคก็มีกลยุทธหนึ่งท่ี

ผูบริหารใหขอเสนอแนะใหนํามาปรับใชกับการรับเขาศึกษาตอ คือ การดําเนินการรับเขาศึกษาลวงหนา

กอนสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ดังนั้นวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจึงมุงเนนท่ีระยะเวลาของการจัดทําแผนการรับ

นักศึกษา โดยใหมีการดําเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และไดผลลัพธสุดทาย คือ ไดประกาศการ

สมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

แลวเสร็จกอนเวลาการเริ่มรับสมัคร และใหแลวเสร็จกอนการวางแผนการออกประชาสัมพันธการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ ผูปฏิบัติงานไดยึดแนวทางดังตอไปนี้เพ่ือเปนวิธีการ

ในการสรางความพึงพอใจ 

  (1) ผูปฏิบัติงานไดมีการอํานวยความสะดวกใหกับคณะในการสงขอมูลจํานวนรับนักศึกษา

และเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

กลับมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยผูปฏิบัติงานไดสรางแบบฟอรมตารางและลงขอมูล

บางสวนใหกับคณะ โดยท่ีคณะไมตองพิมพหรือสรางเอกสารงานใหม ทําใหการปฏิบัติงานงายข้ึน และเกิด

ความรวดเร็ว และปรับการสงเอกสารจากเดิมเปนแบบกระดาษ เปลี่ยนเปนสงเอกสารเปนไฟลเพ่ือใหคณะ

นําไปปรับใชงานไดทันที ไมเสียเวลา เปนการลดเวลาในการทํางานและลดความยุงยากใหกับเจาหนาท่ีของ

คณะ 

  (2) ในการรับ-สงขอมูล ระหวางผูปฏิบัติงานกับคณะ จะดําเนินการผานทางอีเมล หรือ

ทางไลน หรือทางเฟสบุค เปนการลดการเดินทาง และทําใหงานเกิดความรวดเร็ว 

  (3) ในการจัดทําเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบอยางละเอียด ไมให

เกิดขอผิดพลาด และเสนอขอมูลใหไดครบถวน 
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  (4) ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูและความเขาใจในงาน และเขาใจในเรื่องของกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศ หรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ ซ่ึงจะตองยึดถือปฏิบัติอยางถูกตองและ

เครงครัด 

  (5) ผูปฏิบัติงานมีการใหความชวยเหลือ ชี้แจง คําแนะนํา คําปรึกษา คําชี้แนะ หรือให

ขอมูลไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และดวยความเต็มใจ 

  (6) ผูปฏิบัติงานจะตองมีทักษะในการประสานงาน เพ่ือกอใหเกิดความสัมพันธอันดี

ระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ 

4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม

ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม ท่ีผูปฏิบัติงานยึดถือปฏิบัตินั้นเปนดังนี้ 

 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2549) ไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วาดวยจรรยาบรรณขาราชการ พ.ศ. 2549 ใหขาราชการ หมายความวา ขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัด

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูบังคับบัญชา ซ่ึงหมายความวา บุคคลผูไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งใหเปน

หัวหนาของหนวยงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบงานท้ังปวงของหนวยงานและปกครองบังคับบัญชาบุคลากร

ผูปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น ผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงหมายความวา บุคคลผูไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานของหนวยงานซ่ึงจะตองอยูในความควบคุมดูแลและปกครองบังคับบัญชาของหัวหนาหนวยงาน

นั้น มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานตามขอบังคับนี้ และพนักงานมหาวิทยาลัยก็ใหอยูภายใตขอบังคับนี้โดย

อนุโลม ซ่ึงจรรยาบรรณท่ีระบุไวมีดังนี้ 

   (1) ขาราชการพึงเคารพสิทธิเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง และให

เกียรติผูรวมงาน ไมกาวกายงานในหนาท่ีของผูอ่ืน ไมทับถมใหราย พูดจาสอเสียด หรือกลั่นแกลงซ่ึงกันและ

กัน 

   (2) ขาราชการพึงประพฤติตนถูกตองตามทํานองคลองธรรม วางตนเปน

แบบอยางท่ีดีเปนท่ีเคารพศรัทธาแกนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป ดํารงตนโดยธรรม ปราศจากอคติ ไม

เลือกปฏิบัติตอผูอ่ืนเพราะเหตุผลแหงความแตกตางของถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกาย

หรือสุขภาพ สถานะของบุคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเชื่อทางศาสนา หรือความคิดเห็นท่ีไม

ตรงกันในเรื่องใด ๆ 

   (3) ขาราชการพึงพัฒนาตนเองอยูเสมอ เพ่ือสรางความเปนเลิศทางวิชาการ โดย

การแสวงหาความรูใหมและฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญท้ังดานความรูและการปฏิบัติงาน 
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   (4) ขาราชการพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัด 

คุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

   (5) ขาราชการซ่ึงเปนผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาท้ังใน

ดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา ตลอดจน

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตอง 

   (6) ขาราชการตองไมใชวิชาชีพเพ่ือประโยชนแหงตนโดยมิชอบ อันจะกอใหเกิด

ความเสียหายรายแรงตอวิชาชีพหรือมหาวิทยาลัย ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไวเปน

การเฉพาะ ก็ตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

   (7) ขาราชการตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง โดยตองไมเขาไปเก่ียวของกับ

การดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการ ซ้ือสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ ง

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลักษณะเปนการ

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมท้ังจะตองไมใหการสงเสริม สนับสนุน หรือชักจูงใหผูอ่ืน

กระทําการในลักษณะเดียวกัน 

   (8) ขาราชการตองไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนท้ังหมด

หรือบางสวนโดยมิชอบ หรือนําเอาผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวานใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ

เพ่ือไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงหรือเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน หรือการใหไดรับเงินเดือน

ในข้ันอันดับท่ีสูงข้ึน 

   (9) ขาราชการตองไมกระทําการใด ๆ ท่ีเปนเหตุใหเกิดความเสียหายหรือเสื่อม

เสียชื่อเสียงในทางชูสาวหรือกระทําการไปในทางอนาจารแกนักศึกษา ไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ

ของตนหรือไมก็ตาม หรือคูสมรสของผูอ่ืน 

 คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2560) ไดออกนโยบายการดําเนินงานดวยคุณธรรมและ

ความโปรงใสของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประกาศ ณ วันท่ี 14 มีนาคม 2560 ท่ีกําหนดข้ึนมา

เพ่ือใหบุคลากรยึดถือและปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน ควบคูไปกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงนโยบายในแตละดานมีดังตอไปนี้ 

   (1) ดานความโปรงใส หนวยงานพรอมเปดเผยขอมูลการดําเนินงานตามภารกิจ

ของหนวยงานอยางตรงไปตรงมา ไมปดบัง หรือบิดเบือนขอมูล ดําเนินงานดวยความโปรงใสทุกข้ันตอน

สามารถตรวจสอบได รวมถึงเปดโอกาสใหผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในกระบวนการตาง ๆ ของ

หนวยงาน ตลอดจนมีการจัดการเรื่องการรองเรียนอยางเปนระบบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) เปดเผยขอมูลขาวสารเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตอสาธารณชน 

    (ข) ดําเนินการตรวจสอบผลประโยชนทับซอนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ

จัดจาง เพ่ือปองกันมิใหหนวยงานเสียผลประโยชน 
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    (ค) เปดโอกาสใหผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในการดําเนินงาน 

แสดงความคิดเห็นและติดตามตรวจสอบการดําเนินงานของหนวยงาน 

    (ง) มีการแจงเวียนขาวสารภายในมหาวิทยาลัยผานระบบ e-office 

อินทราเน็ต การแจงขาวสารภายนอกผานทางเว็บไซต www.nsru.ac.th และการติดประกาศ 

    (จ) มีระบบการตรวจสอบท่ีเปนอิสระ ท้ังการตรวจสอบโดยผูตรวจสอบ

ภายในของหนวยงาน และการตรวจสอบโดยระบบของสภามหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ 

    (ฉ) มีการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

เพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุง และพัฒนาการใหบริการใหสามารถตอบสนองความตองการ 

   (2) ดานความพรอมรับผิด ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงานตองปฏิบัติงานตาม

หนาท่ีอยางเต็มใจ กระตือรือรน และเต็มประสิทธิภาพ มีความพรอมท่ีจะใหบริการตามพันธกิจของ

หนวยงานโดยยึดหลักความถูกตอง ชอบธรรม และเสมอภาค พรอมท้ังมีเจตจํานงท่ีแนวแนในการบริหาร

หนวยงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต พรอมรับผิดเม่ือเกิดความผิดพลาด เพ่ือสรางความเชื่อม่ันแกสาธารณชน

วาการขับเคลื่อนหนวยงานจะเปนไปอยางมีคุณธรรมและความโปรงใส โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก)  ผูบริหารและบุคลากรทุกระดับพรอมรับผิดชอบตอผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยท่ีสงผลกระทบและเกิดความเสียหายตอสังคมโดยรวม 

    (ข) บุคลากรปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ เต็มประสิทธิภาพ และเต็ม

ความสามารถ โดยมุงหวังผลสําเร็จของงาน พรอมรับฟงการวิพากษวิจารณหรือติชมจากผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย เพ่ือนํามาพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานใหดียิ่งข้ึน 

    (ค) บุคลากรในหนวยงานพรอมรับผิดชอบตอผลการปฏิบัติงานท่ี

ผิดพลาด และมีมาตรการดําเนินการตอบุคลากรท่ีขาดความรับผิดชอบ ซ่ึงสงผลใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการ 

   (3) ดานความปลอดภัยจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน ผูบริหาร และบุคลากร

ทุกหนวยงานตองไมมีพฤติกรรมท่ีเขาขายการทุจริตเชิงนโยบาย หรือการทุจริตตอหนาท่ี ไมรับสินบนหรือ

ผลประโยชนอ่ืนใดจากผูมีสวนไดสวนเสีย หรือใชตําแหนงหนาท่ีในการเอ้ือประโยชนแกตนเองหรือพวกพอง 

ตลอดจนสงเสริมใหบุคลากรปฏิบัติตนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และรักษาวินัยในการ

ปฏิบัติงานอยางเครงครัด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) มีการออกหนังสือเวียน ประกาศ เก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับใน

การบริหารและการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษร โดยมีการเผยแพรผานเว็บไซตของหนวยงาน 

    (ข) ผูบริหาร และบุคลากรทุกคนรักษาจรรยาบรรณ และรักษาวินัยใน

การปฏิบัติหนาท่ีของตนเองอยางเครงครัด 

    (ค) หนวยงานมีมาตรการท่ีจะดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําผิดท่ี

ประพฤติปฏิบัติหนาท่ีสอไปในทางทุจริต ประพฤติมิชอบ 
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   (4) ดานวัฒนธรรมคุณธรรมในองคกร หนวยงานสรางวัฒนธรรมองคกรในการ

ปฏิบัติตนใหเปนผูท่ีไมยอมรับพฤติกรรมการทุจริตตาง ๆ ในหนวยงาน สรางสังคมท่ีไมทนตอการทุจริต เกิด

ความละอายหรือเกรงกลัวท่ีจะกระทําการทุจริตโดยมีการปลูกฝง และสรางความคิดแยกแยะผลประโยชน

สวนตนกับผลประโยชนสวนรวม สงเสริมคานิยมและวิธีปฏิบัติท่ีซ่ือสัตย รับผิดชอบ ถูกตอง เปนธรรม 

โปรงใส ตรวจสอบได โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) ผูบริหารของหนวยงานมีการแสดงเจตจํานงวาจะบริหารงานดวย

ความซ่ือสัตยสุจริตตอเจาหนาท่ีในหนวยงาน และตอสาธารณชน 

    (ข) มีการขับเคลื่อนวัฒนธรรมองคกรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ี

ซ่ือสัตยสุจริต ตรวจสอบได 

    (ค) แตงตั้งคณะทํางานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงาน 

   (5) ดานการสรางคุณธรรมในหนวยงาน กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม

พันธกิจหลักท่ีชัดเจน และเปนไปตามระเบียบข้ันตอน มีการปองกันและตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน

การปฏิบัติหนาท่ี เสริมสรางการมีสวนรวมในการบริหาร ยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมในการบริหาร

จัดการ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) มีการกําหนดข้ันตอน คูมือหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

สําหรับงานท่ีมีความสําคัญตอองคกร อาทิ งานพัสดุ งานการเงินการคลัง งานบริหารงานบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ พรอมท้ังกําหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน 

    (ข) ผูบริหารทุกระดับมีคุณธรรมในการบริหารงาน มอบหมายงานท่ีมี

ความเปนธรรม เทาเทียม และไมเลือกปฏิบัติ 

    (ค) ผูบริหารทุกระดับเสริมสรางสภาพแวดลอมและอุปกรณท่ีเอ้ืออํานวย 

และสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตอหนวยงาน 

   (6) ดานการสื่อสารภายในหนวยงาน เสริมสรางประสิทธิภาพการสื่อสารภายใน

หนวยงานอยางท่ัวถึง รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันเสมอ ดวยเทคโนโลยีการสื่อสารท่ีมีความ

ทันสมัยและเหมาะสมท่ีจะเปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) ใหความสําคัญในการเผยแพรผลการปฏิบัติราชการ และการ

เผยแพรขอมูลตาง ๆ ของหนวยงานอยางท่ัวถึง และมีชองทางในการเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีหลากหลาย 

ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสามารถรับรูขอมูลขาวสารของหนวยงานไดอยางสะดวก 

รวดเร็ว และหลากหลายชองทาง 

    (ข) มีการถายทอดนโยบายการปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรมและความ

โปรงใสท้ัง 5 ดาน เพ่ือใหบุคลากรและสาธารณชนไดรับทราบ ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดการตระหนักถึงความสําคัญ

ของการปฏิบัติงานท่ีมีคุณธรรมและความโปรงใส 
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 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ,  งานวินัยและนิติกร  (2563 ) ไดออกขอบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 เพ่ือใหบุคลากร 

นักศึกษา ตลอดจนบุคคลท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี สํานึก

ในหนาท่ี ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเปนท่ียอมรับยกยองของบุคคลท่ัวไป ดังนี้ 

   (1) มาตรฐานจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก ซ่ึงนายกสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย บุคลากร และนักศึกษา มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา

ประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวก และใหบริการแกประชาชนตามหลัก 

ธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก 7 ประการ ดังตอไปนี้ 

    (ก )  ยึด ม่ันในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก  ชาติ  ศาสนา 

พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

    (ข) ซ่ือสัตยสุจริต มีจิตสํานึกท่ีดี และรับผิดชอบตอหนาท่ี 

    (ค) กลาตัดสินใจและกระทําในสิ่งท่ีถูกตองชอบธรรม 

    (ง) คิดถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว และมีจิต

สาธารณะ 

    (จ) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

    (ฉ) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรมและไมเลือกปฏิบัติ 

    (ช) ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดีและรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

   (2) มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร ดังตอไปนี้ 

    (ก) จรรยาบรรณตอตนเอง 

    - ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี ยึดม่ันและปฏิบัติตนตาม

ปณิธาน นโยบาย และจริยวัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ มีความซ่ือสัตยสุจริต สุภาพ 

สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตนเปนผูยึดม่ันในคุณงามความดีและความ

ถูกตอง ไมประพฤติตนในทางท่ีไมเหมาะสม 

    - มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี สุจริต เสมอภาค ปราศจาก

อคติ และปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

มีความรูสึกท่ีดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานอยางสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจาก

การปฏิบัติงาน หรือเบียดบังเวลางาน ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส มี

ความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบริการโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัติ 

    - พัฒนาความรู ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม 

โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ศึกษา คนควาใหมีความรูจริง และมีคุณภาพในงานของตน พัฒนาตนเองใหมี

ความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสรางสรรคในการปฏิบัติงาน มีบุคลิกภาพ และวางตนให

เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอยางตอเนื่อง รวมถึงการแตงกายใหเหมาะสมกับเวลาและสถานท่ี 
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    - ไมปลอยปละละเลย หรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลท่ีอยู

ในกํากับดูแลหรือความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากคูกรณี 

หรือจากบุคคลอ่ืนใด ในประการท่ีอาจทําใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 

    (ข) จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

    - ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิดและ

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ มีน้ําใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงาน

อยางเต็มท่ีดวยความเต็มใจ ใหความรวมมือรวมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหนาท่ี เปนมิตรและเอ้ืออาทร

ตอผูรวมงาน รวมถึงใหคําแนะนําหรือตักเตือนเม่ือผูรวมงานกระทําผิด รับฟงและยินดีแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นกับผูอ่ืน 

    - ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอ

ผูรวมงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ปฏิบัติตนตอผูรวมงานดวยความสุภาพ 

และเขาใจ รับฟงความคิดเห็นของผูรวมงาน โดยไมยึดความคิดของตนเปนหลัก 

    - เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผูอ่ืน รวมท้ัง

ใชทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ตองมีความซ่ือสัตยทาง

วิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนเองและไมลอกเลียนผลงานผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงาน

ของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวา

เปนผลงานใหม ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการ

ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิด

สิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการ

เปนเกณฑ ไมมีอคติมาเก่ียวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวัง

ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยาย

ขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรม

และชอบดวยกฎหมาย 

    - มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ี การใหความชวยเหลือเพ่ือน

รวมงานของตน ท้ังใหความคิดเห็น ชวยทํางานและแกไขปญหารวมกัน รวมท้ังเสนอแนะในสิ่งท่ีมีประโยชน

ตอการพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 

    - ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการ และเปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทํานอง

คลองธรรม 

    - ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ละเวนการใช

กริยาวาจาไมสุภาพ หรือสรางความขัดแยง รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานใน

การปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาท่ีของผูปฏิบัติงานอ่ืน

โดยมิชอบ 
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    - ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ําใจ

และมนุษยสัมพันธอันดี 

    - ละเวนการกระทําหรือแสดงทาทีท่ีสอถึงการลวงละเมิดทางเพศท้ังทาง

กายและทางวาจาโดยเด็ดขาด 

    (ค) จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย 

    - ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชนตอ

มหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ตรงตอเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี

และสมํ่าเสมอ ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพ่ือทํางานสวนตัว 

    - ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือน

ตอการปฏิบัติหนาท่ี หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ รักษา

ภาพลักษณของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติตนอันอาจเปนเหตุใหเสื่อมเสียชื่อเสียง

แกตนเองหรืแกมหาวิทยาลัย 

    - ดูแล รักษา และใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา 

รวมท้ังไมนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบายประหยัด ไมใชหรือนําทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน รักและหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดลอมของ

มหาวิทยาลัย 

    (ง) จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม 

    - ประพฤติตนเปนผู มีจิตใจของผู ใหบริการ รักษาขนบธรรมเนียม

ประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษา และ

สังคมอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพ หากไม

สามารถใหบริการไดหรือไมอยูในอํานาจหนาท่ีควรชี้แจงเหตุผลและแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคล

ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป ใหความรวมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ

สิ่งแวดลอม 

    - ปฏิบัติตนใหเปนท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

    - ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากผู

มาติดตองาน หรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 

    - ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับ

นักศึกษา ผูรับบริการ ซ่ึงมิใชคูสมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาทีสอถึง

การลวงละเมิดทางเพศตอนักศึกษา ท้ังทางกายและทาวาจาดวย 

    - ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการท่ีไดจากการ

ปฏิบัติหนาท่ีในประการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น 
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    (จ) จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 

    - พึงละเวนการแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอ่ืนในการ

ปฏิบัติหนาท่ีและไมกระทําการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

    - พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และ

ปราศจากอคติ 

    - พึงละเวนการละท้ิงหนาท่ีราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ี

โดยมิชอบ เพ่ือใหตนเอง หรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได 

    (ฉ) จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และสิ่งแวดลอม 

    - ประพฤติตนเปนผู มีจิตใจของผู ใหบริการ มีจิตสาธารณะ รักษา

ขนบธรรมเนียม ประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

    - มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอ

สังคม 

    - ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ี

ดีงาม 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 ในบทท่ี 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน ผูปฏิบัติงานไดรวบรวมปญหา 

อุปสรรค หรือขอผิดพลาดตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน และวิธีการพัฒนา ปรับปรุง แกไขการ

ปฏิบัติงานในข้ันตอนนั้น ๆ ท่ีผานมา โดยผูปฏิบัติงานจะอธิบายรายละเอียดไว 3 หัวขอ ดังนี้ 

  5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

  5.3 ขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 (1) คณะสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาไมครบถวน 

 (2) คณะกรอกแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาผิด 

 (3) ในแบบสํารวจแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ ประธานหลักสูตรไมลงนามยืนยันขอมูล 

 (4) ในบางครั้งผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนติดภารกิจหรือไปราชการ ทําให

ไมสามารถลงนามในหนังสือบันทึกขอความ เพ่ือขอสํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ท่ีจะสงไปยังคณะ 

 (5) บางครั้งคณะสงขอมูลกลับมาใหไมทันตามเวลาท่ีกําหนด 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

1. คณะสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการ

รับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับของคณะ มาไมครบถวน 

1. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบวา

ขอมูลท่ีสงมาไมครบถวน 

2. สงเรื่องกลับใหคณะดําเนินการเพ่ิมเติมขอมูลให

ครบถวน 

3. ออกแบบแบบฟอรมใหกับคณะ เพ่ือผูปฏิบัติงาน

จะไดขอมูลกลับมาครบถวนและเปนแบบเดียวกัน 
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

2. คณะกรอกแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติ

การรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาผิด 

1. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบวา

ขอมูลท่ีกรอกมามีขอมูลท่ีผิด 

2. ใหคําแนะนํา อธิบายทําความเขาใจกับคณะ ถึง

การกรอกขอมูลท่ีถูกตอง 

3. ขออนุญาตผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนในการขอนัดหมายประชุมหารือกับ

คณะ เพ่ือใหมีความเขาใจท่ีตรงกัน 

3. ในแบบสํารวจแผนการรับนักศึกษา และ

คุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ ประธาน

หลักสูตรไมลงนามยืนยันขอมูล 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีของคณะนั้น ๆ ในการสง

เรื่องกลับไปใหประธานหลักสูตรลงนามยืนยันขอมูล 

4. ในบางครั้งผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนติดภารกิจหรือไปราชการ ทําใหไม

สามารถลงนามในหนังสือบันทึกขอความ เพ่ือขอ

สํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ท่ีจะ

สงไปยังคณะ 

ทําการสงไฟลหนังสือบันทึกขอความ ให

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

พิจารณาทางอีเมลหรือทางไลน หากผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา

หนังสือบันทึกขอความแลวผานไมมีการแกไข ก็ทํา

การขออนุญาตใชลายเซ็นสแกน 

5. บางครั้งคณะสงขอมูลกลับมาใหไมทันตามเวลาท่ี

กําหนด 

1. กอนถึงกําหนดเวลาการสงขอมูลกลับ 1 วัน จะ

ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบ 

2. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหสงขอมูล

มากอนทางอีเมล หรือทางไลน หรือทางเฟสบุค 

5.3 ขอเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค” ของผูปฏิบัติงานท่ีผานมา พบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และผูปฏิบัติงานไดมีแนว

ทางแกไขและพัฒนา ไปแลวดังกลาวขางตน ผูปฏิบัติงานไดเล็งเห็นและมีขอเสนอแนะในงานวาหนวยงาน

ควรจัดใหมีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู ระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังทําใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน และยังเปนการหาบทสรุป ทบทวนขอดีขอดอยในการปฏิบัติงาน เพ่ือจะไดนํามา

พัฒนาหาแนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งตอไปใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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ภาคผนวก 

ภาคผนวก 1 มาตรฐานการกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 
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ภาคผนวก 2 หนังสือท่ี ทม 0205(1)/ว 622 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2541 
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ภาคผนวก 3 หนังสือท่ี ศธ 0506(2)/ว 032 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2548 
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ภาคผนวก 4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปดและปดหลักสูตร 
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ภาคผนวก 5 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การรับและจายเงินคาสมัครเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การกําหนดสาขาวิชาดานวิทยาศาสตร

และดานศิลปศาสตรของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 2564 รอบท่ี 1 
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ประวัติผูเขียน 

นางสาวธิติยา  หงษเวียงจันทร 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

สังกัด กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เลขท่ี 398 หมู 9 ถนนสวรรควิถี  

ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 

โทรศัพท 056-219100 ตอ 1204 

อีเมล thitiya.h@nsru.ac.th 

การศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 

ประสบการณการทํางาน  พ.ศ. 2542 – 2544 

เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการ สถาบันราชภัฏ

นครสวรรค 

 พ.ศ. 2544 – 2548 

เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการ สถาบันราชภัฏ

นครสวรรค 

 พ.ศ. 2548 – 2550 

เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏนครสวรรค 

 พ.ศ. 2550 – ปจจุบัน 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏนครสวรรค 
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ประสบการณการทํางาน 

(ตอ) 

 พ.ศ. 2557 – ปจจุบัน 

รักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 พ.ศ. 2558 – ปจจุบัน 

นายทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

งานวิจัย  แนวโนมและความตองการในการเลือกสาขาวิชาของนักเรียน  

เพ่ือเขาศึกษาตอในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

(ปงบประมาณ 2561) 

 ปจจัยท่ีมีผลตอการออกกลางคันของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

(ปงบประมาณ 2564) 

ประสบการณการ

ฝกอบรมและการพัฒนา 

 การอบรมบุคลิกภาพบุคลากร (2548) 

 กลยุทธการใหบริการแบบประทับใจ (2549) 

 การคิดเพ่ือประสิทธิผลของงาน (Effective Thinking) (2551) 

 การบริการท่ีเปนเลิศ (2551) 

 การใชงาน Microsoft Office XP : Excel (2552) 

 การใชงาน Microsoft Office XP : PowerPoint (2552) 

 ทักษะการตัดสินใจและแกปญหา (2552) 

 การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ (2552) 

 กลยุทธการเปนผูนําในงานบริการ (2553) 

 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร (2556) 

 การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (2557) 

 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม (2558) 

 การปรับปรุงการทํางาน (2559) 

 ทัศนคติเชิงบวกกับการทํางานยุคอาเซียน (2559) 

 การบริหารสารบรรณดานการจัดเก็บเอกสารและการทําลายเอกสาร 

(2559) 

 การคิดเชิงสังเคราะห (2560) 
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ประสบการณการ

ฝกอบรมและการพัฒนา 

(ตอ) 

 ทักษะการเขียนแบบประเมินคางานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือ

ใชขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน (2560) 

 การจัดทําแผนยุทธศาสตรแบบบูรณาการ (ภาคปฏิบัติ) (2560) 

 การพัฒนาศักยภาพการทํางานของตนเองและการทํางานเปนทีม (2560) 

 การทําวิจัยและผลงานทางวิชาการสําหรับบุคลากรสายสนับสนุนใน

สถาบันอุดมศึกษา ครั้งท่ี 6 (2561) 

 การใชระบบสารสนเทศดานงานวิจัยเพ่ือเสนอขอทุนวิจัยและบริหารจัดการ

ฐานขอมูลงานวิจัยของหนวยงาน (2561) 

 การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานประจําสูงานวิจัย (2561) 

 การพัฒนาพลังจิตเพ่ือพัฒนากระบวนการทํางาน (พัฒนาจิต พัฒนางาน) 

(2561) 

 การพัฒนาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือการใชงานซอฟทแวรสําหรับ

การปฏิบัติงาน (2561) 

 การวิเคราะหขอมูลและการวิจัยดวยโปรแกรม SPSS (2561) 

 การสืบคนขอมูลสารสนเทศจากฐานขอมูลออนไลน EBSCO (2561) 

 การพัฒนาขาราชการและบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือเลื่อนตําแหนงชํานาญ

การและระดับอ่ืน ๆ (2562) 

 การพัฒนาหัวหนางาน (หลักสูตรผูบริหารระดับตน) (2562) 

 สัมมนาเครือขายระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษาท่ัวประเทศ  

ครั้งท่ี 10 (2562) 

 การเขียนหนังสือราชการ (2562) 

 การจัดทําผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะหจากงานประจําเพ่ือ

ประกอบการประเมินเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2564) 

 กลยุทธสรางพลังสื่อสารภาครัฐในยุคดิจิทัล (2564) 

 การทําวิจัยและผลงานทางวิชาการสําหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบัน

อุดสมศึกษา ครั้งท่ี 9 (2564) 

 การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 (2565) 

 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลกับผลกระทบตอการบริหาร

จัดการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย (2565) 
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