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คูมือปฏิบัติงาน 



 
ก 

คํานํา 

 คูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” 

ไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ในการ

จัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมนี้เกิดจากกระบวนการจัดการความรูและอาศัยประสบการณการปฏิบัติงานเปน

เครื่องชวยในการจัดเก็บและถายทอดความรูท่ีมีอยูในตัวของผูปฏิบัติงาน อีกท้ังยังไดศึกษากฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของตาง ๆ ในการจัดทํา จึงทําใหเกิดคูมือปฏิบัติงานไวสําหรับเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงาน รวมถึงผูปฏิบัติงานไดเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางใด เม่ือใด กับใคร และอะไรกอนหลัง 

และยังเปนเครื่องมือในการถายทอดวิธีการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใหมเขาใจรายละเอียดและ

ข้ันตอน กระบวนการตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน ทราบถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน บทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบ 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานในสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน และในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนอยางดียิ่ง โดยสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชน มีประสิทธิภาพและ

ถูกตองตามหลักของการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป ท้ังนี้ หากเกิดขอผิดพลาดหรือ

ขอบกพรอง ผูจัดทําขอนอมรับและจะนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้มีความถูกตองและ

สมบูรณตอไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความสําคัญ/ความเปนมา 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐ ท่ีดําเนินงานภายใต

พันธกิจ 4 ประการ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2564) ดังนี้ 

  พันธกิจท่ี 1 ผลิตบัณฑิตและพัฒนากําลังคนใหมีศักยภาพในการพัฒนาสังคมและ

ประเทศชาติ 

  พันธกิจท่ี 2 วิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือเสริมสรางศักยภาพ

ของชุมชนทองถ่ิน 

  พันธกิจท่ี 3 ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  พันธกิจท่ี 4 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน 

 จากพันธกิจท่ี 1 ขางตนนั้น ในการผลิตบัณฑิตและพัฒนากําลังคนใหมีศักยภาพในการพัฒนาสังคม

และประเทศชาติ หนึ่งในปจจัยท่ีสําคัญในการทําใหการดําเนินงานสัมฤทธิ์ผลเปนไปตามพันธกิจนั้น คือ การ

ท่ีมหาวิทยาลัยตองมีระบบและกลไกเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาสูมหาวิทยาลัย ซ่ึงในกระบวนการข้ันตอนเพ่ือ

คัดเลือกบุคคลเขาศึกษาข้ันตอนแรก คือ กระบวนการรับนักศึกษา โดยในข้ันตอนนี้จะเปนการกลั่นกรอง

บุคคลเพ่ือใหมีคุณสมบัติเปนไปตามเง่ือนไขหรือเกณฑการรับของแตละหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนวงวิชา ซ่ึง

ข้ันตอนการรับนักศึกษา จะเริ่มตั้งแต การวางแผนการรับนักศึกษา การประกาศรับสมัครนักศึกษา การรับ

สมัครนักศึกษา การสอบคัดเลือก การประกาศผลผูมีสิทธิ์เขาศึกษา และการรายงานตัวเขาศึกษา โดยจะ

เห็นวาการรับนักศึกษานั้นเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของกับหนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย ไมวาจะเปน

คณะ ศูนย/สํานัก หรือบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของฝายตาง ๆ 

 ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ข้ึน 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

 (1) เพ่ือเปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค สามารถจัดทําแผนการรับนักศึกษาไดอยางความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 (2) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 (3) เพ่ือเปนเอกสารประกอบการพิจารณาขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 (1) ไดแนวทางใหผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค สามารถจัดทําแผนการรับนักศึกษาไดอยางความถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

 (2) ไดแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 (3) ไดเอกสารประกอบการพิจารณาขอกําหนดระดับตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” 

เลมนี้ มีเนื้อหาสาระครอบคลุมถึงวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต

การดําเนินการสํารวจสาขาวิชาท่ีจะเปดรับ การจัดทํารางแผนการรับนักศึกษา การเสนอรางแผนการรับ

นักศึกษา การจัดทํารางปฏิทินการรับนักศึกษา การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา จนถึงการแจงประกาศ

รับสมัครนักศึกษาและปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาใหผูเก่ียวของตาง ๆ ทราบ ซ่ึงในคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะ

กลาวเฉพาะการดําเนินการสําหรับนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค

เทานั้น ท่ีมีการดําเนินงานภายใตความรับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค และบุคลากรผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานนี้ในสังกัดคณะ 5 คณะของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค โดยใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึง

เปนงานท่ีตองปฏิบัติเปนประจําทุกปการศึกษาตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของตาง ๆ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) หมายถึง รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หมายถึง ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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 คณะ หมายถึง คณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ดงันี้ 

  (1) คณะครุศาสตร 

  (2) คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

  (3) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

  (4) คณะวิทยาการจัดการ 

  (5) คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 นักศึกษาภาคปกติ หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค

เรียบรอยแลว และเขาศึกษาใน วัน เวลา ทําการปกติตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 แผนการรับนักศึกษา หมายถึง จํานวนรับนักศึกษาในแตละปการศึกษาของหลักสูตร/สาขาวิชา/

แขนงวิชา ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

  



 4 

บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานสนับสนุนหนวยงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค โดยประกอบไปดวย 3 กลุมงาน (สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) ดังนี้ 

  (1) กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

  (2) กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  (3) กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

 ภาระงานตามโครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีขอบขายรายละเอียด

และบทบาทหนาท่ีของหนวยงานแยกตามกลุมงาน ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 2.1 หนาท่ีของแตละกลุมงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ไดปฏิบัติหนาท่ีอยูในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนั้นจึงขอ

อธิบายขอบขายรายละเอียดภาระงานของแตละงานท่ีกลุมงานทะเบียนและประมวลผลรับผิดชอบ 

ดังตอไปนี้ 

  (1) งานรับนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนการรับนักศึกษา การจัดทําประกาศการรับสมัคร 

การเตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา การดาวนโหลดและตรวจสอบขอมูลการชําระเงินคาสมัครผานธนาคาร

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน 

• งานบุคลากร 

• งานขอมูลสารสนเทศ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานแผนงานและงบประมาณ 

• สภาเลขานุการ สภาวิชาการและ
อนุกรรมการวิชาการ 

 

กลุมงานบริหาร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ 
ประมวลผลการเรียน 

• งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

• งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

• งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

 

กลุมงานทะเบียน 
และประมวลผล 
 

• งานจัดตารางเรียนและตารางสอน 

• งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและ
การสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานสนับสนุนการจัดทําผลงาน 
ทางวิชาการ 

• งานบริการวิชาการดานการเรียน
นอกแผน 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานคูมืออาจารยและนักศึกษา 

 

 

 

 

กลุมงานสงเสริม
วิชาการ 
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และเคานเตอรเซอรวิส การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร การจัดสอบคัดเลือก (ขอเขียน สัมภาษณ และ

ปฏิบัติ) การประมวลผลการคัดเลือก (ขอเขียน สัมภาษณ และปฏิบัติ) การเตรียมฐานขอมูลรับรายงานตัว 

การรับรายงานนักศึกษา 

  (2) งานทะเบียนนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการโอนขอมูลประวัติรายงานตัวนักศึกษาใหมเขาจัดเก็บใน

ฐานขอมูล การตรวจสอบและติดตามเอกสารหลักฐานการรายงานตัวนักศึกษาใหม การปรับปรุงขอมูล

นักศึกษา/สถานะนักศึกษา (คืนสภาพ ลาพัก ลาออก เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล-คํานําหนาชื่อ และยาย

สถานศึกษา) การจัดทําขอมูลนักศึกษาพนสภาพ (กรณีหมดเวลาเรียน) การปรับปรุงขอมูลอาจารยท่ีปรึกษา

ในระบบงาน การสงเอกสารรายงานผลการเรียนและสถานะนักศึกษาแจงผูปกครองนักศึกษา การปรับปรุง

ผลการทดสอบวัดระดับความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอรของนักศึกษา 

  (3) งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการเตรียมฐานขอมูลการจองรายวิชาเรียนผานอินเทอรเน็ต 

การจัดทําขอมูลลงทะเบียนเรียนนักศึกษา การดาวนโหลดขอมูลการชําระเงินลงทะเบียนผานธนาคารและ

เคานเตอรเซอรวิส การตรวจสอบรายงานการชําระเงินลงทะเบียน การจัดทํารายงานการชําระเงิน

ลงทะเบียนรายเดือน การจัดสงขอมูลการลงทะเบียนนักศึกษา กยศ. ใหกลุมงานการคลัง การบันทึกขอมูล

การขอยกเลิกรายวิชา/ถอนรายวิชา/เปลี่ยนรหัสวิชา การจัดทําขอมูลพนสภาพนักศึกษา (กรณีไม

ลงทะเบียน) การจัดทําขอมูลนักศึกษาหมดสิทธิ์สอบ การบันทึกขอมูลการเทียบโอนผลการเรียน/ยกเวน

รายวิชา การโอนผลการเรียนเขาฐานขอมูล การติดตามผลการเรียนท่ีคางสงของอาจารยผูสอน การจัดทํา

ขอมูลพนสภาพนักศึกษา (กรณีผลการเรียน) การสงเอกสารแจงอาจารยท่ีปรึกษาตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตรของนักศึกษา การตรวจเอกสารการขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา การตรวจสอบ/ตรวจทาน

โครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา การขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จ

การศึกษาเสนอคณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา/สภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

  (4) งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตาง ๆ ไดแก 

ใบรับรองผลการศึกษา (รับรอง 90 วัน) ใบรายงานผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

ใบรับรองคุณวุฒิ (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) ใบประกาศนียบัตร ใบปริญญาบัตร ใบแทนหลักฐาน

แสดงผลการศึกษา ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ ใบแทนใบประกาศนียบัตร ใบแทนใบปริญญาบัตร และหนังสือ

รับรองตาง ๆ 
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  (5) งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม การตรวจสอบคุณวุฒิ

ผูสําเร็จการศึกษา (กรณีหนวยงานภายนอกสงเขามาขอตรวจ) 

  (6) งานพระราชทานปริญญาบัตร 

   ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดเรียงใบปริญญาบัตร การจัดทําบัญชีรายชื่อบัณฑิต 

การประสานงานเก่ียวกับงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การจัดเตรียมปริญญาบัตรสําหรับงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร การปฏิบัติหนาท่ีในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

  (7) งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

   ดําเนินงานเก่ียวกับสารสนเทศของนักศึกษา อาจารย บุคลากรท้ังในและนอก

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน การสํารวจวิเคราะหความตองการใชขอมูล การจัดทําแผนพัฒนา

ระบบสารสนเทศของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน การวางแผนการจัดทําเว็บไซต/ระบบ การ

พัฒนาเว็บไซต/ระบบ การปรับปรุงเว็บไซต/ระบบ การสํารองฐานขอมูล การตรวจซอมบํารุงอุปกรณ

เซิรฟเวอร การใหบริการขอมูลตาง ๆ แกหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตามรองขอ การเสนอ

ขอมูลสารสนเทศตอผูบริหารท่ีจําเปนตอการบริหารงาน การจัดทําเอกสารขอมูลสถิติตาง ๆ การบริการ

ตรวจขอสอบ/กระดาษคําตอบ การจัดทําบัตรนักศึกษาสําหรับนักศึกษาตางชาติ การจัดทําใบแทนบัตร

นักศึกษา/ใบ นว.3/ใบแจงผลการเรียน การใหคําปรึกษา/ใหบริการหนาเคานเตอร/การรับ-คืนเอกสารคํา

รอง การจัดการงานสารบรรณของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 ตําแหนงท่ีผูปฏิบัติงานถือครองอยูในปจจุบัน คือ ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติการ มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. เม่ือ

วันท่ี 21 กันยายน 2553 ไดระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะ

ผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร

จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังภาพท่ี 2.2 
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ภาพท่ี 2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

ดาน 
การปฏิบัติการ 

ดาน 
การวางแผน 

ดาน 
การประสานงาน 

ดาน 
การบริการ 

บทบาทหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ 

ของตําแหนง 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงาน

ทั่วไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 

งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวม

ขอมูลและสถิติ งานระเบยีบแบบแผน งาน

สัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ตาง ๆ ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน 

เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน 

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏบิัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา

ตาง ๆ เปนตน 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบ

หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและ

เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอ

ที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงาน

อื่น ๆ เพื่อใหการดําเนินการประชุมและการ

ปฏิบัติงานอื่นที่เกีย่วของสําเร็จลุลวงดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

4. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ 

ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่ออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมอื 

5. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให

คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา และแกนกัศึกษาที่มา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชีแ้จงเร่ืองตาง ๆ

เกี่ยวกบังานในหนาที ่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏบิัติ

หนาที่อื่นที่เกีย่วของ 

วางแผนการทาํงานที่รับผิดชอบ 

รวมวางแผนการทํางานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กาํหนด 

1. ประสานการทาํงานรวมกันระหวางทีมงาน

หรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่าํหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล 

ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการ

ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ใหคําปรึกษา แนะนาํเบื้องตน 

เผยแพร ถายทอดความรู ทางดาน

การบริหารงานทัว่ไป รวมทั้งตอบ

ปญหาและชีแ้จงเร่ืองตาง ๆ 

เกี่ยวกบังานในหนาที ่เพื่อให

ผูรับบริการไดรับทราบขอมูล 

ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และ

ใหบริการขอมูลทางวิชาการ 

เกี่ยวกบัดานการบริหารงานทัว่ไป 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกหนวยงาน นักศึกษา 

ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และ

สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

และใชประกอบการพจิารณา

กําหนดนโยบาย แผนงาน 

หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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 ซ่ึงงานท่ีผูปฏิบัติงานรับผิดชอบและปฏิบัติในปจจุบันของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติการ ประจํากลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี

ดังตอไปนี้ 

  (1) งานรับนักศึกษา 

   - การวางแผนการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

   - การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

   - การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาสอบคัดเลือก ระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   - การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   - การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

  (2) งานทะเบียนนักศึกษา 

   - การจัดทําและสงเอกสารแจงผูปกครองนักศึกษา ระดับปริญญาตรี เก่ียวกับผล

การเรียนและสถานะของนักศึกษา 

  (3) งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรียน 

   - การจัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษา (กรณีไมลงทะเบียน) ระดับปริญญาตรีและ

ระดับบัณฑิตศึกษา 

   - การตรวจสอบเอกสารคํารองขอสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

   - การตรวจสอบและตรวจทานรายชื่อนักศึกษาท่ีขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

  (4) งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

   - การจัดทําใบปริญญาบัตร 

  (5) งานพระราชทานปริญญาบัตร 

   - การจัดทํารายชื่อบัณฑิต  มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิตสําหรับเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตร 

   - การจัดเตรียมปริญญาบัตรสําหรับงานพระราชทานปริญญาบัตร 

  (6) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายในฐานะรักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

  (7) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายในฐานะนายทะเบียน 

  (8) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 จากงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ตามหัวขอ

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาวขางตนนั้น ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในหัวขอนี้จะกลาว

เฉพาะงานการวางแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเม่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 21 กันยายน 2553 

ดังตาราง 

ตารางท่ี 2.1 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเม่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงโดย ก.พ.อ. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการ

งานท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน

จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูล

และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปน

ตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 (2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุป

รายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปน

ตน 

 (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบ

หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํา

รายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี

ประสิทธิภาพ 

 (4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคล

1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) รวบรวม คนควา ขอมูลแผนการรับ 

เกณฑคุณสมบัติในการรับสมัคร และจํานวนผูท่ี

รายงานตัวเขาศึกษาของปท่ีผานมา เพ่ือนําขอมูลมา

สรุป วิเคราะห และดําเนินการจัดทําเปนรางแผนการ

รับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษาของปท่ีจะรับ 

 (2) ดําเนินการขอสํารวจและทบทวน

แผนการรับและคุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยจัดสง

รางแผนการรับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษาของ

ปท่ีจะรับท่ีผูปฏิบัติงานไดจัดทําข้ึน และจัดสงขอมูล

แผนการรับ เกณฑคุณสมบัติการรับ และจํานวนผูท่ี

รายงานตัวเขาศึกษาของปท่ีผานมา ใหกับคณะ 

เพ่ือใหคณะใชเปนขอมูลในการตัดสินใจวางแผนการ

รับนักศึกษาของคณะ เปนการอํานวยความสะดวก

ใหกับคณะ 

 (3) ศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ

คุณสมบัติในการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือนําขอมูลมาพิจารณาประกอบการ

จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาไดอยางเรียบรอย

และถูกตอง 

 (4) ปรับปรุงวิธีการสํารวจแผนการรับและ

คุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยไดทําการกําหนด

แบบฟอรมการกรอกขอมูล เพ่ือเปนการอํานวยความ
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ตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ืออํานวย

ความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

 (5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให

คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

สะดวกใหกับคณะและเกิดความรวมมือ เปนการ

สนับสนุนการปฏิบัติงานใหกับคณะใหเปนไปอยาง

ราบรื่น และทําใหขอมูลท่ีคณะสงกลับมาถูกตองและ

ตรงตามความตองการ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ี

กําหนด 

 (5) กําหนดแผนงานการจัดทําแผนการรับ

นักศึกษา การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา โดยมี

การมอบหมายงาน ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบ 

และติดตามการปฏิบัติงานกับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 (6) ใหขอคิดเห็น คําแนะนํา และ

ขอเสนอแนะแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงานในเรื่องการจัดทําแผนการรับนักศึกษา เรื่อง

การรับสมัครนักศึกษา และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ มี

การประสานงานเพ่ือสรางความเขาใจ ความรวมมือใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน และทําใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 

 (7) ทําการบันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา 

วิเคราะห ขอมูลการรับนักศึกษา และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือนํามาดําเนินการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงาน สําหรับใชเปนแนวทางและเปนมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน และใหผูอ่ืนสามารถนําไป

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวม

วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2. ดานการวางแผน 

 (1) มีสวนรวมในการกําหนดแผนงานการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (2) มีสวนรวมในการจัดทําโครงการการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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 (3) วิเคราะหและรวบรวมปญหาในการ

ดําเนินงานวางแผนการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

ของปท่ีผานมา เพ่ือมาปรับปรุงแกไขการดําเนินการ

ในงานวางแผนการรับนักศึกษาของปท่ีจะรับ ทําให

การปฏิบัติงานประสบความสําเร็จลุลวง เปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวาง

ทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี

กําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับ

ขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือ

ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3. ดานการประสานงาน 

 (1) ปรับปรุงวิธีการติดตอประสานงานกับ

คณะในการจัดสงหนังสือบันทึกขอความ โดยมีการใช

วิธีสงขอมูลทางอีเมล หรือทางไลน หรือทางเฟสบุค 

เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว 

 (2) ดําเนินการประสานงานนัดหมายกับคณะ 

ในการประชุมหารือ ขอขอคิดเห็น ถึงนโยบายแนว

ทางการรับนักศึกษา การดําเนินการพิจารณาวาง

แผนการรับนักศึกษา การกําหนดเกณฑ/คุณสมบัติ

การรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือสรางความ

เขาใจในการดําเนินงาน 

 (3) ใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ หรือให

คําแนะนําเก่ียวกับแนวทางการวางแผนการรับ

นักศึกษา การรับสมัครนักศึกษาของมหาวิทยาลัย แก

บุคลากรในหนวยงานและนอกหนวยงาน เพ่ือสราง

ความเขาใจในการปฏิบัติงาน และเกิดความรวมมือใน

การดําเนินงาน 

4. ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน 

เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน

ท่ัวไป รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการ

ขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงาน

4. ดานการบริการ 

 (1) พัฒนาการจัดเก็บขอมูลแผนการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยใชโปรแกรม 

Microsoft Excel มาประยุกตใชงาน เพ่ือใหการ

บริการสืบคนขอมูลมีความสะดวกรวดเร็ว 

 (2) สนับสนุนขอมูลแผนการรับนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ในการนําไปเผยแพรบนเว็บไซตกลุม

งานทะเบียนและประมวลผล 
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ท่ัวไป เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ได

ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

http://regis.nsru.ac.th และสื่อออนไลนอ่ืน ๆ เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูลและ

เปนประโยชนใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักเรียนนักศึกษา ผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ 

ผูปกครอง หรือบุคคลท่ัวไป 

 (3) สนับสนุนขอมูลประกาศรับสมัคร และ

ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาในการนําไปเผยแพรบน

เว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

http://regis.nsru.ac.th และสื่อออนไลนอ่ืน ๆ เพ่ือ

เปนการอํานวยความสะดวกในการสืบคนขอมูลและ

เปนประโยชนใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน นักเรียนนักศึกษา ผูท่ีสนใจเขาศึกษาตอ 

ผูปกครอง หรือบุคคลท่ัวไป 

 (4) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และ

ชี้แจงเรื่องการวางแผนการรับนักศึกษาแกบุคลากรใน

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ

เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ 

 (5) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และ

ชี้แจงเรื่องการรับสมัครนักศึกษาแกผูใตบังคับบัญชา

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 (6) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องการรับสมัครนักศึกษาแกนักเรียนนักศึกษา 

ผูปกครอง และบุคคลท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความ

เขาใจ และไดรับทราบขอมูลตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
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2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหนึ่งท่ี

สนับสนุนงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัย ไดกอตั้งข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. 2518 ตามโครงสรางของ

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล และไดดําเนินงานเรื่อยมาจนถึงในปจจุบัน 

ซ่ึงในปจจุบันไดเปลี่ยนชื่อมาเปน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามในราชกิจจานุเบกษา เลม 

122 หนา 27 ตอนท่ี 20 ก ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2548 ท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดออกกฎกระทรวง จัดตั้งสวน

ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2548 ใหสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน เปนสวนราชการหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (กลุมงานราชกิจจา

นุเบกษา, 2548) 

 และสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการดําเนินงานภายใตปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

(สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) ดังนี้ 

 ปรัชญา 

  สงเสริมวิชาการ รักษามาตรฐาน บริการดวยน้ําใจ 

 วิสัยทัศน 

  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรท่ีทันสมัย ใหบริการถูกตอง รวดเร็ว 

 พันธกิจ 

  (1) สงเสริมการจัดการศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

  (2) พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

 ซ่ึงในการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนนั้น มีกลไกการดําเนินการเพ่ือ

สนับสนุนการบริหารจัดการของผูบริหารประจําสํานัก และการใหบริการนักศึกษา อาจารย บุคลากรภายใน

และภายนอกหนวยงาน ภายใตบริบทของโครงสรางการบริหารจัดการของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน โดยแบงเปน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) โครงสรางองคกร 

  (2) โครงสรางการบริหาร 

  (3) โครงสรางการปฏิบัติงาน 
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2.4 โครงสรางขององคกร (Organization Chart) 

 โครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสรางองคกรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.5 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 โครงสรางการบริหารของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการบริหารของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมงานบริหารสํานักงาน
ผูอํานวยการ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานสารบรรณ 

- งานพัสดุการเงิน 

- งานบุคลากร 

- งานขอมูลสารสนเทศ 

- งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

- งานแผนงานและงบประมาณ 

- งานเลขานุการสภาวิชาการและ

อนุกรรมการวิชาการ 

กลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

- งานรับนักศึกษา 

- งานทะเบียนนักศึกษา 

- งานลงทะเบียนและประมวลผล

การเรียน 

- งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 

- งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

- งานพระราชทานปริญญาบัตร 

- งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 
 

- งานประสานงานพัฒนา

หลักสูตร 

- งานวางแผนการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตร

และการสอน 

- งานประเมินการจัดการศึกษา 

- งานบริการวิชาการ 

- งานเอกสารหลักสูตรและคูมือ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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2.6 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ผูชวยศาสตราจารยปราณี เนรมิตร 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูชวยศาสตราจารยภริตา พิมพันธุ 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ์ 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาววรางคณา เขียวแกว 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาวณฤนรรณ เอี่ยมมี 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นางสาวธิติยา หงษเวียงจันทร 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

นายนิโครธ ชางชัย 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นางสาวสิริพร อรามรุณ 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางสาวอําภาพร กอนตน 

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

ผูชวยศาสตราจารยณัฐชัย นิ่มนวล 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนากลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

-วาง- 

นักวิชาการศึกษา 

นางกัญญชพร จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีด 2 

นางสาวกัญจนพร จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 

นางวรรฒนา ไวยมินตรา 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาววิลัยลักษณ ถํ้าทองพัฒนา 

นักวิชาการศึกษา 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 

 ในการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มี

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของตาง ๆ ใหตองยึดถือและปฏิบัติตาม 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปไดอยางถูกตองและครบถวนตามกระบวนการและข้ันตอนท่ีกําหนดไว 

 โดยในงานการวางแผนการรับนักศึกษานั้นเก่ียวของตั้งแตข้ันตอนการขอเปดรับนักศึกษาของแตละ

หลักสูตร จนถึงการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา สําหรับหลักเกณฑการปฏิบัติงานจะแยกเปนข้ันตอน

ตาง ๆ เพ่ืออธิบายใหเขาใจถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของท่ีตอง

ปฏิบัติตามอยางชัดเจน ดังตอไปนี้ 

 (1) การเปดรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร 

  (ก) หลักสูตรท่ีจะเปดรับนักศึกษาไดตองผานการอนุมัติหลักสูตรจากสภามหาวิทยาลัย 

และหลักสูตรนั้น ๆ ตองไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ ซ่ึงเปนไปตามประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 ท่ีไดกําหนดไว 

(สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา, 2560, น. 107) 

  (ข) หลักสูตรท่ีไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ตองเสนอรางพระราชกฤษฎีกา

กําหนดชื่อปริญญาในสาขาวิชานั้นกอนจึงจะเปดรับนักศึกษาได ตามหนังสือท่ี ทม 0205(1)/2 622 ลงวันท่ี 

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

  (ค) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปดและปด

หลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤษภาคม 2556 ไดกําหนดเรื่องการเปดรับนักศึกษานั้น ใหอาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตรเสนอขอเปดรับนักศึกษาผานคณะมายังมหาวิทยาลัย 

 (2) การกําหนดจํานวนรับนักศึกษา 

  จํานวนการรับนักศึกษาในแตละหลักสูตร กําหนดใหสอดคลองกันกับท่ีระบุในเลม

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

ดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

 (3) การจัดทําเกณฑคุณสมบัติของผูสมัครเขาศึกษา 

  (ก) จากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2558 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูเขาศึกษา (สํานักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา, 2560, น. 22) 

ดังนี้ 
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   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป) จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 

   - หลักสูตรปริญญาตรี  (ตอ เนื่อง)  จะตองเปนผู สํ า เร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทาในสาขาวิชาท่ีตรง

กับสาขาวิชาท่ีจะเขาศึกษา 

  (ข) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2550 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาศึกษา (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 51) ดังนี้ 

   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 

   - หลักสูตรระดับปริญญาตรี (ตอเนื่อง) จะตองเปนผูสําเร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทาตามเกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรของทบวงมหาวิทยาลัยหรือตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ

อนุปริญญา พ.ศ. 2548 

  (ค) ในการกําหนดเกณฑคุณสมบัติของผูสมัครเขาศึกษา จะกําหนดใหสอดคลองกันกับท่ี

ระบุในเลมหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ตาม มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัด

การศึกษา การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

 (4) การขออนุมัติแผนการรับนักศึกษา 

  ตามท่ีพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดกําหนดใหกอนการเปดรับ

นักศึกษา จะตองใหสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการรับนักศึกษา ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

กอนมีการเปดรับนักศึกษา ซ่ึงเปนไปตามอํานาจและหนาท่ีของสภามหาวิทยาลัยท่ีกําหนดไวในเรื่องของ

การกํากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปดสอนของมหาวิทยาลัย และติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน, 2562, น. 54) 

 (5) การจัดทําปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

  ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ในปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ จะพิจารณาจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลา

กิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ประกอบการจัดทํา 

 (6) การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา 

  ในการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาจะมีรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ คุณสมบัติท่ัวไปของ

ผูสมัคร หลักฐานประกอบการสมัคร การสมัคร การคัดเลือก การรายงานตัวเขาศึกษา การข้ึนบัญชีรายชื่อ

สํารอง การเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย สถานท่ีในการจัดการศึกษา เง่ือนไขตาง ๆ ในการคัดเลือกเขา
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ศึกษา และรายละเอียดแนบทายประกาศ ดังนั้นในการจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาจึงตองพิจารณากฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับหัวขอดังกลาวขางตนดวย 

  (ก) ในการกําหนดคุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัครนั้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ไดกําหนดคุณสมบัติของผูมีสิทธิเขาศึกษา 

(มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 51) ไวดังนี้ 

   - หลักสูตรปริญญาตรี (4 ป 5 ป และไมนอยกวา 6 ป) จะตองเปนผูสําเร็จ

การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา และมีคุณสมบัติดานตาง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

   - หลักสูตรปริญญาตรี  (ตอ เนื่อง)  จะตองเปนผู สํ า เร็จการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (3 ป) หรือเทียบเทา ตามเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรของทบวงมหาวิทยาลัยหรือตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐาน

หลักสูตรระดับอนุปริญญา พ.ศ. 2548 และมีคุณสมบัติดานตาง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

  (ข) ในการกําหนดคุณสมบัติของผูสมัครโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรคนั้น จาก

ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการสนับสนุนนักศึกษาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2547 กําหนดใหสําหรับผูสมัครโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรค ตองมีคุณสมบัติ

ดังนี้ มีสัญชาติไทย เปนนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 ในเขตจังหวัดนครสวรรค 

อุทัยธานี และชัยนาท ท่ีสมัครเขาศึกษาในสาขาวิชาวิทยาศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยมีคะแนนเฉลี่ยสะสม

ทุกวิชาในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 4 และระดับมัธยมศึกษาปท่ี 5 รวมกันไมต่ํากวา 2.75 และมีความประพฤติ

ดี รางกายแข็งแรง โดยไมเปนโรคหรือภาวะอันเปนอุปสรรคตอการศึกษา (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 104-105) 

  (ค) การสมัคร จะมีคาธรรมเนียมการสมัคร 100 บาทสําหรับผูสมัครเขาศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การรับและจายเงินคาสมัครเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 2562 ท่ีกําหนดใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บคาธรรมเนียมการสมัครเขา

ศึกษา 

  (ง) การรายงานตัวเขาศึกษา จะมีการเรียกเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ ในการรายงานตัวเขา

ศึกษา โดยระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาและคาธรรมเนียม

นักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิพ.ศ. 2550 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน, 2564, น. 81-82) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประกันคุณภาพ

การศึกษาเก่ียวกับความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 

2554 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564, น. 93) และ

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑการเขาพักอาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2561 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2562) กําหนดใหนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกต ิมหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บคาธรรมเนียมตาง ๆ ในการรายงานตัวเขาศึกษา ดังนี้ (1) คา

ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 500 บาท (2) คาบัตรประจําตัวนักศึกษา 100 บาท (3) คาเอกสารคูมือนักศึกษา 
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300 บาท (4) คาประกันของเสียหาย 1,000 บาท (5) คาสมัครทดสอบวัดระดับความรูความสามารถดาน

ภาษาอังกฤษ 100 บาท (6) คามัดจําประกันสัญญาหอพัก 2,000 บาท 

  (จ) ในการรายงานตัวเขาศึกษา จะมีการเรียกเก็บคาบํารุงการศึกษาแบบเหมาจาย โดย

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาและคาธรรมเนียมนักศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี ภาคปกต ิ(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน, 2564, น. 84) กําหนดใหเรียกเก็บในอัตราดังตอไปนี้ 

หลักสูตร 
คาบํารุงการศึกษาเหมาจาย 

ไมเกิน 18 หนวยกิต 19 หนวยกิต 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 (ดานวิทยาศาสตร) 8,900 บาท 10,300 บาท 

8. ครุศาสตรบัณฑิต (ดานศิลปศาสตร) 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. ครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต 8,200 บาท 9,600 บาท 

 หมายเหตุ คาบํารุงการศึกษาเหมาจายมหาวิทยาลัยจะเรียกเก็บเปนรายภาคการศึกษา โดยจะ

เรียกเก็บท่ีจํานวน 19 หนวยกิตข้ึนไป ในวันท่ีมหาวิทยาลัยรับรายงานตัวเขาศึกษา 

  (ฉ) จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การกําหนดสาขาวิชาดาน

วิทยาศาสตรและดานศิลปศาสตรของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2562 ระบุสาขาวิชาดานวิทยาศาสตร

และดานศิลปศาสตรของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ดังตอไปนี้ 
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   - หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ดานวิทยาศาสตร) มีดังนี้ ครุศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิทยาศาสตรท่ัวไป ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟสิกส 

ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 

   - หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ดานศิลปศาสตร) มีดังนี้ ครุศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ครุศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาดนตรีศึกษา ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปศึกษา 

  (ช) ในการเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

เรื่อง หลักเกณฑการเขาพักอาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 กําหนดการเขาพักในหอพัก

ของมหาวิทยาลัย เฉพาะนักศึกษาภาคปกติ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค, 2562) ดังนี้ 

   - สําหรับนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ชั้นปท่ี 1 ของคณะ

ครุศาสตร มหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาหญิงและนักศึกษาชายทุกคนเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัยเปน

ระยะเวลา 1 ปการศึกษา 

   - สําหรับนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ชั้นปท่ี 1 ของคณะ

อ่ืน ๆ นอกจากคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาหญิงและนักศึกษาชายทุกคนเขาพักในหอพัก

ของมหาวิทยาลัยหรือหอพักเครือขาย เปนระยะเวลา 1 ปการศึกษา ยกเวน นักศึกษาท่ีมีภูมิลําเนาอยูใน

เขตอําเภอเมืองนครสวรรค และนักศึกษาท่ีตองศึกษาอยู ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (สวนยาน 

มัทรี) ท่ีมีภูมิลําเนาอยูในอําเภอเมืองนครสวรรค อําเภอพยุหะคีรี และอําเภอโกรกพระ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 ในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีวิธีการ

ปฏิบัติงานเปนข้ันตอนหลัก ๆ ท่ีปฏิบัติดังตอไปนี้ 
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ภาพท่ี 3.1 วิธีการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

1.ศึกษาขอมูล 

  รวบรวมแผนการรับและคุณสมบัตกิารรับของป

การศึกษาท่ีผานมา 

2.กําหนดเกณฑ 

  จัดทํารางแผนการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ี

จะเปดรับ 

3.ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

  สงขอมูลใหคณะพิจารณา 

4.ตรวจสอบขอมูล 

  รับและตรวจสอบขอมูลท่ีคณะพิจารณาแลว 

5.เสนอขอมูล 

  รวบรวมและนําขอมูลเสนอผูบริหารพิจารณา 

6.ดําเนินการจัดทําประกาศ 

  จัดทําประกาศรับสมัครและปฏิทินการรับสมัคร 

7.เสนอประกาศ 

  นําประกาศรับสมัครและปฏิทินการรับสมัคร

เสนอผูบริหารพิจารณา 

8.แจงผูเก่ียวของ 

  สงเอกสารใหผูเกีย่วของทราบเพื่อดําเนินการ

ตอไป 
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 ซ่ึงแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะกลาวอธิบายอยางละเอียดในบทท่ี 4 เทคนิคในการ

ปฏิบัติงาน 

 จากวิธีการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค มีผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน และผูท่ีเก่ียวของนั้นมีบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบในแตละข้ันตอน ดังตารางท่ี 3.1 

ตารางท่ี 3.1 ผูเก่ียวของและบทบาทหนาท่ีในการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

1. สภามหาวิทยาลัย 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. อนุมัติ/ไมอนุมัติ แผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. ใหความเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ แผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. อธิการบดี 1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

4. ลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

4. รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

1. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ
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ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

5. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

1. พิจารณาและลงนามในหนังสือบันทึกขอความขอสํารวจ

แผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

6. คณะ 1. พิจารณาและทบทวนขอมูลแผนการรับนักศึกษา และ

คุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา

ท่ีจะเปดรับ 

2. พิจารณาและลงนามในหนังสือบันทึกขอความสงขอมูล

แผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

7. ผูปฏิบัติงาน 1. ดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล จัดทํารางแผนการรับ

และรางคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับสงคณะ 

2. ดําเนินการจัดพิมพ ตรวจสอบ ตรวจทาน และเสนอหนังสือ

บันทึกขอความขอสํารวจแผนการรับ ตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลจากแตละคณะ และจัดทําราง

แผนการรับและรางคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย เสนอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รอง

อธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 

4. ดําเนินการจัดพิมพ ตรวจสอบ ตรวจทาน และเสนอประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การคัดเลือกเขาศึกษาใน
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ผูเกี่ยวของ บทบาทหนาท่ี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ ตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณา รองอธิการบดี (วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) พิจารณา และเสนออธิการบดีพิจารณาและลง

นาม 

5. ดําเนินการแจงขอมูลการรับนักศึกษาใหกับคณะ 5 คณะ 

และผูเก่ียวของกับการรับนักศึกษาทราบ 

3.3 ขอควรระวัง/ขอสังเกต/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัต ิ

 ผูปฏิบัติงานในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

จะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑการปฏิบัติงาน เพ่ือใหดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกระบวนการ ข้ันตอน 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของตาง ๆ โดยมีขอควรระวัง/ขอสังเกต/

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1) การขออนุมัติแผนการรับนักศึกษาและการเปดรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร ขอควรระวัง

ในการดําเนินการ คือ 

  (ก) ในการขออนุมัติแผนการรับนักศึกษา ตองใหสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการ

รับนักศึกษากอน จึงจะสามารถเปดรับนักศึกษาได 

  (ข) ในการเปดรับนักศึกษา หลักสูตรจะตองไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ และผานการ

อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบรอยแลวเทานั้น 

  (ค) หลักสูตรท่ีไดจัดทําอยางถูกตองสมบูรณ แตยังไมผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

จะไมสามารถเปดรับนักศึกษาได แตสามารถประชาสัมพันธการจะเปดรับนักศึกษาไวลวงหนาได โดย

หลักสูตรผานการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบรอยแลวจึงจะทําการเปดรับนักศึกษา 

  (ง) แผนการรับนักศึกษาท่ีสงมาจากคณะ ตองใหประธานหลักสูตรและคณบดีลงนาม เพ่ือ

เปนการยืนยันรับรองขอมูลนั้น 

 (2) การจัดทําปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ส่ิง

ท่ีตองคํานึงในการปฏิบัติงาน คือ 

  (ก) ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ไมวาจะเปนชวงวันรับสมัคร หรือวันสอบ

คัดเลือก หรือวันรายงานตัวเขาศึกษา หรือวันเปดภาคการศึกษา ควรตรวจสอบวันและเวลาใหสอดคลอง

และตรงกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลากิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของ

นักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 



 25 

  (ข) ในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ เชน ชวงวันรับสมัคร หรือวันสอบคัดเลือก หรือ

วันรายงานตัวเขาศึกษา ควรตรวจสอบวันและเวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินดําเนินการของ

ระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission 

System : TCAS) ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

  (ค) ในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบคัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการ

รายงานตัวเขาศึกษา ควรตรวจสอบวันเวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตามปฏิทินวิชาการของโรงเรียนตาง ๆ ใน

เขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี จังหวัดชัยนาท 

  (ง) ในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบคัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการ

รายงานตัวเขาศึกษา ควรคํานึงถึงความสะดวกของผูปกครองและนักเรียนในการเดินทางมา 

 (3) การจัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ขอ

ควรระวังในการปฏิบัติงาน คือ 

  (ก) ในการกําหนดเกณฑคุณสมบัติการรับสมัครของหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชาตาง ๆ 

ตองตรวจสอบใหสอดคลองกับใน มคอ.2 ท่ีระบุในเลมหลักสูตร และใหตรงกับตามบันทึกท่ีคณะแจงมา 

3.4 แนวคิด/งานวิเคราะห-งานวิจัยที่เกี่ยวของ/กรณีศึกษา 

 (1) บทบาทความสําคัญของการศึกษา 

  จากแนวคิดการจัดการศึกษา (Conceptual Design) ตามแผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 

2560 - 2579 (สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, 2560, น. 76-78) ไดยึดหลักสําคัญในการจัดการศึกษา 

ดังนี้  

   1. หลักการจัดการศึกษา ประกอบดวย หลักการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน 

(Education for All) หลักการจัดการศึกษาเพ่ือความเทาเทียมและท่ัวถึง (Inclusive Education) หลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (Sufficiency Economy) และหลักการมีสวนรวมของทุกภาคสวนของสังคม 

(All for Education) 

   2. เปาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs 

2030) 

   3. ประเด็นภายในประเทศ (Local Issues) 

   4. ยุทธศาสตรชาติ (National Strategy) ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 

  โดยมีเปาหมายของการจัดการศึกษา (Aspirations) 5 ประการ (สํานักงานเลขาธิการสภา

การศึกษา, 2560, น. ช) ดังนี้ 

   1. ประชากรทุกคนเขาถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพและมีมาตรฐานอยางท่ัวถึง 

(Access) 
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   2. ผู เรียนทุกคน ทุกกลุมเปาหมายไดรับบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพตาม

มาตรฐานอยางเทาเทียม (Equity) 

   3. ระบบการศึกษาท่ีมีคุณภาพ สามารถพัฒนาผูเรียนใหบรรลุขีดความสามารถ

เต็มตามศักยภาพ (Quality) 

   4. ระบบการบริหารจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือการลงทุนทางการศึกษาท่ี

คุมคาและบรรลุเปาหมาย (Efficiency) 

   5. ระบบการศึกษาท่ีสนองตอบและกาวทันการเปลี่ยนแปลงของโลกท่ีเปนพลวัต

และบริบทท่ีเปลี่ยนแปลง (Relevancy) 

  ในระบบการจัดการศึกษาของประเทศไทยมีท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย ซ่ึงท้ัง 3 รูปแบบจะมีจุดมุงหมาย วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การ

วัดและประเมินผล เนื้อหาหรือหลักสูตรท่ีแตกตางกัน แตท้ังนี้บุคคลก็มีสิทธิและโอกาสในการรับการศึกษา

ท่ีเสมอภาคกันอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ ไมวาจะเปนบุคคลปกติหรือบุคคลพิการ โดยการศึกษาในระบบจะ

แบงได 2 ระดับ คือ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานนั้นรัฐจะ

จัดใหบุคคลทุกคนมีสิทธิไดรับการศึกษาไมนอยกวาสิบสองปเทากันโดยไมมีคาใชจาย และการศึกษา

ระดับอุดมศึกษานั้นเปนการศึกษาตามความพรอมและความสมัครใจของบุคคล โดยการศึกษา

ระดับอุดมศึกษายังแบงออกเปน 2 ระดับ คือ ระดับท่ีต่ํากวาปริญญา และระดับปริญญา ไมวาจะเปน

การศึกษารูปแบบใด หรือระบบไหน การศึกษาก็ยังเปนสิ่งจําเปนพ้ืนฐานท่ีบุคคลพึงไดโอกาสกันทุกคนอยาง

ครอบคลุมและเทาเทียม ท้ังบุคคลยังมีโอกาสท่ีจะเรียนรูไดตลอดชีวิต 

  หากจะนิยามความหมายของการศึกษาอาจกลาวไดวาเปนการเลาเรียน การฝกฝน หรือ

การอบรมท่ีจะทําใหมนุษยเกิดความรูความเขาใจในเรื่องตาง ๆ และเกิดการพัฒนาตนเอง โดยการศึกษา

เปนกระบวนการเรียนรูท่ีไดถายทอดจากบุคคลสูบุคคล หรือจากสื่อตาง ๆ สูบุคคล อีกท้ังยังเปนศิลปะใน

การถายทอดความรูตาง ๆ ซ่ึงไดรวบรวมไวอยางเปนระบบ หรือตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

พ.ศ. 2542 ในราชกิจจานุเบกษา เลม 116 หนา 2 ตอนท่ี 74 ก ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2542 ไดให

ความหมายของการศึกษาวาคือ กระบวนการเรียนรูเพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม โดยการ

ถายทอดความรู การฝก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสรางสรรคจรรโลงความกาวหนาทาง

วิชาการ การสรางองคความรูอันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอม สังคม การเรียนรูและปจจัยเก้ือหนุนให

บุคคลเรียนรูอยางตอเนื่องตลอดชีวิต (กลุมงานราชกิจจานุเบกษา, 2542) 

  จะเห็นวาการศึกษาเปนสวนชวยสรางใหบุคคลมีความพรอมท้ังดานรางกาย จิตใจ และ

ปญญาแลว ความรูท่ีไดจากการศึกษายังทําใหบุคคลสามารถประยุกตนําความรูนั้นไปใชในการประกอบ

อาชีพ และดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีความสุข ซ่ึงการศึกษานอกจากจะมีความสําคัญตอตนเองแลวยัง

เปนสวนหนึ่งในการชวยพัฒนาสังคมและประเทศชาติอีกดวย 
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 (2) การวางแผนการรับนักศึกษา 

  ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2563) ไดนิยามวา “วางแผน คือ กะกําหนด

แผนหรือโครงการท่ีจะดําเนินการตอไป” (ยอหนาท่ี 1) หรือตามท่ีวิจิตร บุณยธโรกุล (ม.ป.ป.) ไดให

ความหมายของ การวางแผน (Planning) หมายถึง การจัดลําดับข้ันตอนการทํางานใหเปนระบบ เพ่ือให

บรรลุจุดประสงคตามท่ีไดมุงหมายไว หรือในรายวิชาวิชาการบริหารโครงการ (ไมปรากฎผูแตง, ม.ป.ป) ได

ใหความหมายวา หมายถึง กระบวนการในการกําหนดทิศทาง เปาหมาย วัตถุประสงคท่ีตองการใหเกิดข้ึน

ในอนาคตขององคการหรือหนวยงานโดยเลือกวิธีทํางานท่ีดีท่ีสุด มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ใหบรรลุผลตามท่ี

ตองการภายในเวลาท่ีกําหนด และในป 2558 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดกลาวถึง

ความหมายของการรับนักศึกษาวาเปนการรับสมัครนักศึกษาและการเตรียมความพรอมกอนเขาศึกษา 

ดังนั้น สรุปความหมายของการวางแผนการรับนักศึกษา คือ การกําหนดข้ันตอนหรือกําหนดแผนงานอยาง

เปนระบบ เพ่ือใหงานการรับนักศึกษาดําเนินไปในทิศทางท่ีตั้งไว บรรลุตามเปาหมาย 

  ในปการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปดรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี 

ท้ังสิ้น 4 รอบ ใน 5 คณะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ตารางท่ี 3.2 จํานวนแผนการรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 2564 

ท่ี 
คณะ 

สาขาวิชา/แขนงวิชา 
ระดับ 

แผนรับ

ท้ังส้ิน 

(คน) 

คณะครุศาสตร   

1 การศึกษาปฐมวัย  ค.บ. 4 ป 60 

2 วิทยาศาสตรท่ัวไป  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 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   

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 การปกครองทองถ่ิน 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 

รวมคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 735 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี   

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 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม 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 ฟสิกส 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 วิทยาศาสตรการกีฬาและสงเสริมสุขภาพ วท.บ. 4 ป 60 

17 สถิติและวิทยาการขอมูล วท.บ. 4 ป 30 

รวมคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 550 

คณะวิทยาการจัดการ   

1 การทองเท่ียวและบริการ ศศ.บ. 4 ป 50 

2 การตลาด บธ.บ. 4 ป 30 

3 การตลาด (เทียบโอน) บธ.บ. 4 ป 30 

4 การจัดการทรัพยากรมนุษยและองคการ บธ.บ. 4 ป 30 

5 การจัดการทรัพยากรมนุษยและองคการ (เทียบโอน) บธ.บ. 4 ป 30 

6 คอมพิวเตอรธุรกิจ บธ.บ. 4 ป 30 

7 คอมพิวเตอรธุรกิจ (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 แขนงวิชาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา วท.บ. 4 ป 20 

4 อุตสาหกรรมการแปรรูปอาหาร วท.บ. 4 ป 20 

5 วิศวกรรมเครื่องกลและหุนยนตการเกษตร วศ.บ. 4 ป 40 

6 วิศวกรรมเครื่องกลและหุนยนตการเกษตร (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(ตอเนื่อง) ทล.บ. 2 ป 25 

10 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงไฟฟาอุตสาหกรรม อส.บ. 4 ป 30 

11 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงอิเล็กทรอนิกสและหุนยนต อส.บ. 4 ป 30 

12 ไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสอุตสาหกรรม แขนงไฟฟาอุตสาหกรรม  

(เทียบโอน) 

อส.บ. 4 ป 30 

13 การจัดการงานวิศวกรรม แขนงวิชาวิศวกรรมการจัดการโลจิสติกสเพ่ือ

สิ่งแวดลอม 

วศ.บ. 4 ป 20 

14 การจัดการงานวิศวกรรม แขนงวิชาวิศวกรรมการจัดการอุตสาหกรรม

เพ่ือสิ่งแวดลอม 

วศ.บ. 4 ป 20 

15 ออกแบบผลิตภัณฑและกราฟกดีไซน ค.อ.บ. 4 ป 60 

16 การออกแบบสรางสรรคเชิงธุรกิจ ศล.บ. 4 ป 30 

17 การออกแบบสรางสรรคเชิงธุรกิจ (เทียบโอน) ศล.บ. 4 ป 20 

รวมคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 495 

รวมท้ังส้ิน 2700 

ตารางท่ี 3.3 กําหนดการรับนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 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 

ชําระคาสมัคร 1-31 ต.ค. 63 1-31 ธ.ค. 63 1-28 ก.พ. 64 1-30 เม.ย. 64 

ตรวจสอบสถานะการสมัครและ

สถานะการชําระคาสมัคร 
2 วันทําการ หลังจากวันท่ีชําระคาสมัคร 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 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) 

สอบขอเขียน 

  - วัดแววความเปนครู 

(เฉพาะ ค.บ. และ ค.อ.บ.) 

  - วิชาเฉพาะเอก 

(เฉพาะบางสาขาวิขา) 

  - โครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค 

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

ประกาศผลสอบขอเขียน 

  - วัดแววความเปนครู 

  - วิชาเฉพาะเอก 

(โครงการวิทยฯ จะประกาศผลเม่ือ

เปดภาคการศึกษาท่ี 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 

  โดยคุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การ

สมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา 

2564 รอบท่ี 1 กําหนดไวดังนี้ 

   (1) เปนผูท่ีกําลังศึกษาอยูหรือเปนผูสําเร็จการศึกษา ในระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 

หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบเทา 

   (2) ไมเปนภิกษุ สามเณร ในพุทธศาสนา 

   (3) มีรางกายแข็งแรง ไมเปนโรคติดตอรายแรงอันเปนอุปสรรคตอการศึกษา เชน 

โรคเรื้อน โรควัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม โรคพิษสุรา

เรื้อรัง หรือติดยาเสพติดใหโทษอยางรายแรง 

   (4) มีสุขภาพจิตสมบูรณ ไมมีประวัติโรคจิต ไมเปนผู มีจิตฟนเฟอนและไม

สมประกอบ ไมเปนโรคประสาทข้ันรุนแรงตามหลักฐานทางการแพทย หรือไมเปนผูไรความสามารถ 

   (5) มีความประพฤติเรียบรอย มีวินัยและมีความรับผิดชอบ ไมเปนผูท่ีมีความ

ประพฤติเสื่อมเสีย หรือเคยถูกใหออกจากสถาบันการศึกษาใดเนื่องจากถูกลงโทษทางวินัยนักศึกษามากอน 
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   (6) มีความศรัทธาและสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยเปนองคพระประมุข 

  และคุณสมบัติเพ่ิมเติมสําหรับผูสมัครเขาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏนครสวรรค ดังนี้ 

   (1) มีสัญชาติไทย 

   (2) เปนนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6ในเขตจังหวัดนครสวรรค 

อุทัยธานี และชัยนาท ท่ีสมัครเขาศึกษาในสาขาวิทยาศาสตรของมหาวิทยาลัย โดยมีคะแนนเฉลี่ยสะสมทุก

วิชาในชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 และมัธยมศึกษาปท่ี 5 รวมกันไมต่ํากวา 2.75 

   (3) มีความประพฤติดี รางกายแข็งแรง ไมเปนโรคหรือภาวะอันเปนอุปสรรคตอ

การศึกษา 

 (3) งานวิเคราะห-งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  ในการตัดสินใจเลือกเขาศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาของนักเรียนนั้น อาจมาจากหลาย

ปจจัย ดังจะเห็นไดจากงานวิจัยของรจเรข สายคํา (2560) ท่ีไดศึกษาปจจัยในการตัดสินใจเลือกศึกษาตอใน

ระดับอุดมศึกษาของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ในเขตภาคเหนือตอนลาง พบวา ปจจัยดาน

ระบบการสอบคัดเลือกมีผลตอการตัดสินใจมากท่ีสุด รองลงมาคือสภาพแวดลอมของสถาบัน และ

คาธรรมเนียมการศึกษา/แหลงเงินทุน/คาใชจายตาง ๆ ตามลําดับ เม่ือพิจารณาเปนรายดาน 1) ปจจัยดาน

บุคคลท่ีมีอิทธิพลตอการตัดสินใจพบวา ผูปกครอง มีอิทธิพลมากท่ีสุด 2) ปจจัยดานสื่อแนะแนว/แนะนํา

พบวา การเขาไปแนะแนวการศึกษาตอในโรงเรียนของสถาบันนั้น ๆ มีผลมากท่ีสุด 3) ปจจัยดานคุณภาพ

และภาพลักษณของสถาบันพบวา ผลการประกันคุณภาพการศึกษาหรือผลการจัดอันดับ (university 

ranking) ท่ีมีการเผยแพรทางสื่อตาง ๆ มีผลมากท่ีสุด 4) ปจจัยดานสภาพแวดลอมของสถาบันพบวา ความ

พรอมและความทันสมัยของอุปกรณการเรียนการสอน มีผลมากท่ีสุด 5) ปจจัยดานสิ่งอํานวยความสะดวก

ตาง ๆ พบวา หองสมุดมีผลมากท่ีสุด 6) ปจจัยดานคาธรรมเนียมการศึกษา/แหลงเงินทุน/คาใชจายตาง ๆ 

พบวา ทุนการศึกษาและสิทธิประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับเม่ือเขาศึกษาตอมีผลมากท่ีสุด 7) ปจจัยดานระบบ

การสอบคัดเลือกพบวา รูปแบบการรับนักศึกษา เชน รับจากคะแนนแอดมิสชั่น สอบตรง หรือเลือกรับเขา

ศึกษาจากท้ังสองทางมีผลมากท่ีสุด 

  หรือจากงานวิจัยของธันยากร ชวยทุกขเพ่ือน (2557) ไดศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการเลือก

เรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พบวา 1) นักศึกษามี

ความคิดเห็นเก่ียวกับปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย จาก

มากไปนอย 3 ลําดับ คือ 1.ปจจัยดานหลักสูตร 2.ปจจัยดานอาจารยผูสอน และ3.ปจจัยดานสวัสดิการและ

การบริการ 2) ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษา จําแนกตามเพศ กอนเขาเรียนและหลังเขา

เรียน มีความคิดเห็นของปจจัยไมสอดคลองกัน แตเม่ือจําแนกตามคณะท่ีสังกัด มีความคิดเห็นของปจจัย

สอดคลองกันเปนสวนใหญ 3) เม่ือพิจารณาในภาพรวม ท้ังจําแนกตามเพศ คณะท่ีสังกัด กอนและหลังเขา
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เรียน พบวา ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกเรียนในระดับอุดมศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย คือ ปจจัยดาน

หลักสูตร และปจจัยดานอาจารยผูสอน 

  และจากการศึกษาความตองการศึกษาตอในหลักสูตรระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสวน

ดุสิต ศูนยลําปาง ของนักเรียนในจังหวัดลําปาง (ดวงเดือน วรรณกูล, 2559) พบวา นักเรียนมีความตองการ

ศึกษาตอในหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) 5 ปสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย และสาขาวิชาการ

ประถมศึกษามากท่ีสุดเปนอันดับแรก และเม่ือนํามาเปรียบเทียบความตองการในการเขาศึกษาตอในระดับ

ปริญญาตรีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศูนยลําปาง พบวา นักเรียนท่ีอยูโรงเรียนในเขตอําเภอเมืองมีความ

ตองการศึกษาตอในหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) 5 ป สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย และสาขาวิชา

การประถมศึกษา มากกวานักเรียนท่ีอยูนอกเขตอําเภอเมือง รองลงมานักเรียนมีความตองการศึกษาตอใน

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีการประกอบอาหารและบริการ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานของงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะอธิบายรายละเอียดไว 5 หัวขอ ดังนี้ 

  4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

  4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

  4.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

  4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัตงิาน 

 ผูปฏิบัติงานไดนําระบบ PDCA มาประยุกตใชในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพ เปนการ

พัฒนางานใหมีคุณภาพอยางตอเนื่อง 

D (Do)

P (Plan) A (Act)

    C (Check)

 
ภาพท่ี 4.1 วงจร PDCA 

 โดยกระบวนการ PDCA ในงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคนั้นเปนดังนี้ 

  P (Plan) หรือ การวางแผน 

   กอนเริ่มปฏิบัติงานจะมีการวางแผนงานอยางเหมาะสม โดยจะมีศึกษาขอมูลท่ี

เก่ียวของรอบดาน มีการกําหนดลําดับงาน จัดทําปฏิทินงานวางานในข้ันตอนใดควรดําเนินการชวงไหน 

หรืองานใดควรดําเนินการกอน-หลัง คํานึงถึงขอควรระวังหรือสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงานอยางละเอียด
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รอบคอบ เพ่ือใหงานมีความถูกตอง ครบถวน และทําใหข้ันตอนในการปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็วและ

ทันเวลา และจากนั้นนําเสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือรับทราบ

และอนุมัติ หากกรณีท่ีผูอํานวยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีการใหขอเสนอแนะ ก็จะนํามา

แกไขปรับปรุงแลวเสนอแผนงานใหมอีกครั้ง 

  D (Do) หรือ การปฏิบัติ 

   ในการปฏิบัติงานจะดําเนินการใหสอดคลองกับแผนงานท่ีวางไว เพ่ือท่ีจะนําไปสู

ความสําเร็จและบรรลุเปาหมายในงาน โดยดําเนินงานใหเปนไปตามข้ันตอนอยางเปนระบบตามหลักเกณฑ

การปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือจะนําไปสูการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดผลลัพธท่ีดี 

  C (Check) หรือ การตรวจสอบ 

   ข้ันตอนการตรวจสอบเปนการตรวจสอบความคืบหนาของงานวาบรรลุตาม

แผนงานท่ีตั้งไวหรือไม หรือตรวจสอบวาเกิดปญหาตาง ๆ หรือขอผิดพลาดตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติงาน

หรือไม มีการบันทึกหรือเก็บขอมูลไวในสมุดบันทึกและในคอมพิวเตอร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีเปนประโยชน

สามารถนํามาปรับปรุงหรือแกไขการปฏิบัติงานในครั้งตอไป 

  A (Act) หรือ การปรับปรุงการดําเนินการ 

   เม่ือดําเนินงานเสร็จสิ้นจะมีการทบทวนสรุปผลถึงขอดีขอดอยในการปฏิบัติงาน 

และนําขอมูลท่ีมีการบันทึกหรือเก็บไวจากข้ันตอนการตรวจสอบมาวิเคราะห เพ่ือนํามาพัฒนาหาแนว

ทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งตอไป เพ่ือใหการดําเนินงานครั้งตอไปมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 จากแผนกลยุทธในการปฏิบัติงานดังกลาวขางตน จะนําไปสูข้ันตอนของการลงมือปฏิบัติงาน 

ดังนั้นในข้ันตอนการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ผูปฏิบัติงานจะกลาวถึงในหัวขอถัดไป 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 ในการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ผูปฏิบัติงานจะอธิบายถึงข้ันตอนการทํางานอยางละเอียดเพ่ือชวยใหเห็นภาพข้ันตอน ลําดับการทํางาน 

และความสัมพันธระหวางบุคคลกับงาน โดยใชเครื่องมือการอธิบาย คือ ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ 

Flow Chart และการบรรยายประกอบ ดังนี้ 
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ภาพท่ี 4.2 ผังข้ันตอนกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 
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เริ่ม 

 จากผังข้ันตอนกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ขางตนนั้น ผูปฏิบัติงานจะอธิบายถึงข้ันตอนการทํางาน 

รายละเอียดของงานท่ีตองปฏิบัติ เพ่ือใหเห็นภาพข้ันตอนการทํางาน ความสัมพันธระหวางบุคคลกับงาน และลําดับการทํางานวาตองทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร และอยางไร 

ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.1 รายละเอียดของแตละข้ันตอนในกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

 
    

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 1 : ศึกษาขอมูล 

1. ศึกษาคนควาแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรีของปการศึกษาท่ีผานมา 

2. ศึกษาคนควาเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

3. ศึกษาคนควาจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขา

ศึกษาระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

4. รวบรวมและสรุปขอมูล 

1. ประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษา

ท่ีผานมา 

2. เอกสารสรุปจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขา

ศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกตขิองป

การศึกษาท่ีผานมา 

3. เว็บไซตกลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ศึกษาขอมูล 

ตอ 
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กําหนดเกณฑ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 2 : กําหนดเกณฑ 

1. นําขอมูลท่ีรวบรวมและสรุปแลวมา

ดําเนินการจัดทํารางแผนการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ของแตละคณะ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของรางแผนการ

รับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี พ.ศ. 2558 

2. รางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของแตละคณะ 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

4. เลมหลักสูตร 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ตอ 

ตอ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

       
 

         
 

         

ไมเกิน 2 

สัปดาห 

(รวม

ระยะเวลา

ใหคณะ

พิจารณา

ขอมูล) 

ข้ันตอนท่ี 3 : ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

1. จัดทําแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับ

นักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

2. จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือบันทึก

ขอความ และแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับ

นักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

4. จัดสงขอมูลและเอกสารไปยังคณะ 

5. เจาหนาท่ีธุรการของแตละคณะ

ดําเนินการรับขอมูลและเอกสาร นําขอมูล

และเอกสารแจงคณบดีพิจารณา และสง

ขอมูลและเอกสารกลับ 

1. หนังสือบันทึกขอความ 

2. แบบฟอรมสํารวจจํานวนรับนักศึกษา

และเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับของแตละคณะ 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง แนวปฏิบัติในการเปด

และปดหลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 

พฤษภาคม 2556 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. คณะ 

     

ดําเนินการ

สํารวจ/ทบทวน 
รับขอมูล 

พิจารณาขอมลู 

สงขอมูล 

ตอ 

ตอ 

ไมเรียบรอย 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ตรวจสอบขอมลู 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจสอบขอมูล 

1. ดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล

ท่ีแตละคณะพิจารณาเรียบรอยและสงกลับ

มา 

2. จัดทําขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและ

รางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ

เปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

1. แบบสํารวจจํานวนรับนักศึกษาและ

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของแตละคณะ 

2. รางแผนการรับนักศึกษาและราง

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

     

ตอ 

ไมเรียบรอย 

ตอ 

ไมผาน 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

    

     

     

     

     

กอน

กําหนดการ

ประชุมของ

คณะ 

กรรมการชุด

ตาง ๆ ท่ีถูก

กําหนดไวใน

แตละเดือน 

ข้ันตอนท่ี 5 : เสนอขอมูล 

1. ดําเนินการเสนอขอมูลรางแผนการรับ

นักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอ

ผูบริหาร ตามลําดับ 

2. ผูบริหารพิจารณาขอมูล 

1. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 

2. รางแผนการรับนักศึกษาและราง

เกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับของมหาวิทยาลัย 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. ผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

3. รองอธิการบดี 

(วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

4. อธิการบดี 

5. คณะ 

กรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

6. สภา

มหาวิทยาลัย 

 

 

     

เสนอขอมูล พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา

เห็นชอบ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตอ 

ตอ 

ไมผาน 

ไมเห็นชอบ/

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 3 วัน ข้ันตอนท่ี 6 : ดําเนินการจัดทําประกาศ 

1. ดําเนินการจัดทําประกาศคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ หลังจากรางแผนการรับนักศึกษา

และรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา 

ไดรับการอนุมัติ 

2. ดําเนินการจัดทําปฏิทินการสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ 

3. ตรวจสอบความถูกตองของประกาศและ

ปฏิทินการสมัคร 

1. ประกาศคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษา

แหงชาติ 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 

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี พ.ศ. 2558 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 

5. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการสนับสนุน

นักศึกษาโครงการวิทยาศาสตรราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2547 

ผูปฏิบัติงาน 

ตอ 

ดําเนินการจัดทํา

ประกาศ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การรับและจายเงินคา

สมัครเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค พ.ศ. 2562 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการเก็บเงินคาบํารุง

การศึกษาและคาธรรมเนียมนักศึกษาใน

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค วาดวยการประกันคุณภาพ

การศึกษาเก่ียวกับความรูความสามารถ

ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ. 

2554 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง หลักเกณฑการเขาพัก

อาศัยในหอพักในกํากับมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2561 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง การกําหนดสาขาวิชา

ดานวิทยาศาสตรและดานศิลปศาสตร

ของหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 

2562 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค เรื่อง กําหนดเวลากิจกรรม

วิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาค

ปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

12. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

13. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษา

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับ 

     ตอ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

  

 

    

 

    

 

    

ไมเกิน 1 วัน ข้ันตอนท่ี 7 : เสนอประกาศ 

1. ดําเนินการเสนอประกาศคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ตอผูบริหาร ตามลําดับ 

2. ดําเนินการเสนอปฏิทินการสมัครคัดเลือก

เขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ตอผูบริหาร ตามลําดับ 

3. ผูบริหารพิจารณาขอมูล 

 

 

 

 

 

 

1. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

2. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

1. ผูปฏิบัติงาน 

2. ผูอํานวยการ

สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน 

3. รองอธิการบดี 

(วิชาการและการ

ประกันคุณภาพ) 

4. อธิการบดี 

     

เสนอประกาศ พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา

เห็นชอบ 

ลงนามประกาศ 

ตอ 

ไมผาน/ 

ไมเห็นชอบ 

ตอ 
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จบ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/อางอิง ผูรับผิดชอบ 

     

 ไมเกิน 10 

นาที 

ข้ันตอนท่ี 8 : แจงผูเกี่ยวของ 

ดําเนินการแจงประกาศคัดเลือก และปฏิทิน

การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ใหผูท่ี

เก่ียวของทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

1. ประกาศคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

2. ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ 

ผูปฏิบัติงาน 

 
    

 

 

ตอ 

แจงผูเก่ียวของ 
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 รายละเอียดของแตละข้ันตอนในกระบวนการการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1 : ศึกษาขอมูล 

  ในการศึกษาคนควารวบรวมเอกสารจะเริ่มดําเนินการในชวงภาคการศึกษาท่ี 1 ของป

การศึกษากอนท่ีจะเปดรับนักศึกษา เชน จะรับนักศึกษาเขาศึกษาประจําปการศึกษา 2564 จะเริ่ม

ดําเนินการคนควารวบรวมเอกสารในภาคการศึกษาท่ี 1 ปการศึกษา 2563 โดยเอกสารท่ีตองคนควา มีดังนี้ 

   - แผนการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา 

   - เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา 

   - จํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ี

ผานมา 

  แผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษาของปการศึกษาท่ีผานมา จะ

สืบคนจากประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

ประจําปการศึกษาท่ีผานมา โดยผูปฏิบัติงานไดทําการสแกนเอกสาร และบันทึกขอมูลจัดเก็บไวใน

คอมพิวเตอร หลังจากท่ีอธิการบดีลงนามในประกาศเรียบรอยแลว ดังนี้ 

  (1) เปดโฟลเดอรท่ีจัดเก็บขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.3 แสดงหนาจอท่ีเก็บขอมูล 

  

1) เปดโฟลเดอรท่ีจัดเก็บ

ขอมูล 
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  (2) เลือกโฟลเดอรท่ีจัดเก็บขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.4 แสดงหนาจอการเลือกท่ีเก็บขอมูล 

  (3) เลือกไฟลขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.5 แสดงหนาจอการเลือกไฟลขอมูล 

  

 

2) เลือกโฟลเดอรท่ีจัดเก็บ

ขอมูล 

 

3) เลือกไฟลขอมูลท่ี

ตองการ 
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  (4) จะไดขอมูลประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีผานมา 

  
ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางประกาศการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกต ิประจําปการศึกษา 2563 

  สวนจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ีผาน

มา ผูปฏิบัติงานจะสืบคนจากจากเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ 

ดังนี้ 

  (1) เปดเว็บเบราวเซอร จากนั้นพิมพ URL : http://regis.nsru.ac.th/ ในแถบท่ีอยูของ

เว็บเบราวเซอร 

 
ภาพท่ี 4.7 แสดงหนาจอการเขาเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

1) พิมพ 

http://regis.nsru.ac.th/ 
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  จะเขาสูเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4.8 แสดงหนาจอเว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  (2) เม่ือเขาสูเว็บไซตของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ใหคลิกเลือกเมนู “บริการ

ขอมูล” 

 
ภาพท่ี 4.9 แสดงหนาจอเมนู “บริการขอมูล” 

  

 

2) เลือกเมนู “บริการขอมูล” 
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  (3) จากนั้น ใหคลิกเลือกเมนู “ขอมูลจํานวนนักศึกษา/ผูบันทึกขอมูลรายงานตัว” เพ่ือ

คนหาจํานวนผูท่ีรายงานตัวเขาศึกษาในระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ของปการศึกษาท่ีผานมา 

 
ภาพท่ี 4.10 แสดงหนาจอเมนูการคนหาจํานวนผูรายงานตัวเขาศึกษา 

  เม่ือรวบรวมขอมูลไดครบถวนแลว จึงทําการสรุปแยกขอมูลเปนรายคณะ/หลักสูตร/

สาขาวิชา/แขนงวิชา โดยผูปฏิบัติงานจะสรางตารางการเก็บขอมูลข้ึนจากโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft 

Excel เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลจํานวนแผนการรับนักศึกษา เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษา และจํานวน

ผูรายงานตัวเขาศึกษาของทุกคณะ ทุกหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา ในระดับปริญญาตรีของปการศึกษาท่ี

ผานมา ดังนี้ 

  (1) เปดโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือสรางตารางการเก็บขอมูล 

 
ภาพท่ี 4.11 แสดงหนาจอโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel 

 

3) คนหาจํานวนผูท่ีรายงาน

ตัวเขาศึกษา 
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  (2) กรอกขอมูลจํานวนแผนการรับนักศึกษา เกณฑคุณสมบัติในการรับนักศึกษา และ

จํานวนผูรายงานตัวเขาศึกษาของทุกคณะ ทุกหลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา ในระดับปริญญาตรีของป

การศึกษาท่ีผานมา ลงตาราง 

 
ภาพท่ี 4.12 แสดงหนาจอขอมูลตาง ๆ 

  (3) เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ทําการบันทึกขอมูลเก็บไวในคอมพิวเตอร 

  (4) จากนั้นพิมพขอมูลออกมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวน 

 ข้ันตอนท่ี 2 : กําหนดเกณฑ 

  เม่ือไดขอมูลจากข้ันตอนท่ี 1 แลว จากนั้นดําเนินการจัดทํารางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงมีรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

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

เปดรับนักศึกษาตองตรวจสอบวาเปนหลักสูตรท่ีผานการอนุมัติหลักสูตรจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ซ่ึงเขาดูใน

เว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://apr.nsru.ac.th/ เมนู “ความคืบหนาการ

พัฒนาหลักสูตร” 
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ภาพท่ี 4.13 แสดงหนาจอเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 4.14 แสดงหนาจอเมนู “ความคืบหนาการพัฒนาหลักสูตร” 

 
ภาพท่ี 4.15 แสดงหนาจอการพิจารณารับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตร 

  

พิมพ 

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

 

เลือกเมนู “ความคืบหนาการ

พัฒนาหลักสูตร” 
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  (2) จํานวนรับนักศึกษา โดยในการกําหนดจํานวนรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร/

สาขาวิชา/แขนงวิชานั้น ใหกําหนดใหสอดคลองกันกับท่ีระบุในเลมหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ตาม มคอ.2 

รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

ซ่ึงสืบคนไดในเว็บไซตของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://apr.nsru.ac.th/ เมนู “ความ

คืบหนาการพัฒนาหลักสูตร” ระบุปหลักสูตรท่ีตองการ จะข้ึนไฟลเลมหลักสูตรท่ีตองการ 

 
ภาพท่ี 4.16 แสดงหนาจอหลักสูตรตาง ๆ ท่ีพิจารณาเห็นชอบแลว 

  (3) คุณสมบัติการรับนักศึกษา โดยในการกําหนดคุณสมบัติการรับนักศึกษานั้น ใหเปนไป

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 ตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และตามเลม

หลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ ท่ีระบุใน มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตร หมวดท่ี 3. ระบบการจัดการศึกษา 

การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร 

  (4) การคัดเลือกนักศึกษา โดยวิธีการคัดเลือกนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 และใหสอดคลองกับท่ีระบุในเลม

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

และโครงสรางของหลักสูตร 

  โดยรายละเอียดท้ังหมดท่ีกลาวมาขางตน ผูปฏิบัติงานจะใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft 

Excel มาชวย เพ่ือทําใหเกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และจะจัดทํารายละเอียดขอมูลแยกเปน

รายคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา 
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ภาพท่ี 4.17 แสดงหนาจอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษา 

  เม่ือดําเนินการครบทุกคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวิชา แลว ทําการบันทึกขอมูลเก็บ

ไวในคอมพิวเตอร โดยสรางโฟลเดอรจัดเก็บใหเปนหมวดหมู เพ่ืองายตอการคนหาและทําใหเกิดความ

รวดเร็ว จากนั้นพิมพขอมูลออกมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของรางแผนการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

 ข้ันตอนท่ี 3 : ดําเนินการสํารวจ/ทบทวน 

  เม่ือไดรางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับแลว ตอมา

จัดทําเปนแบบฟอรมสํารวจจํานวนรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ เพ่ือใหคณะใชเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาตัดสินใจ

วางแผนการรับนักศึกษาของคณะ โดยนําขอมูลจากรางแผนการรับนักศึกษามาปรับทําแบบฟอรมเพ่ิมใน

สวนท่ีตองการใหคณะกรอกขอมูลสงกลับมา 

 
ภาพท่ี 4.18 ตัวอยางแบบฟอรมขอสํารวจแผนการรับนักศึกษาฯ 
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  หลังจากทําแบบฟอรมเสร็จทุกคณะแลว จะดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความไปยัง

คณะ 5 คณะ เพ่ือขอสํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ โดยมีการรางหนังสือบันทึกขอความ ขอเลขท่ีหนังสือจากงานสารบรรณของสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน จัดพิมพหนังสือบันทึกขอความ และตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหาในหนังสือบันทึก

ขอความตาง ๆ เชน การสะกดตัวอักษรในหนังสือบันทึกขอความท่ีจัดพิมพ ชื่อ-สกุล/ตําแหนงของผูลงนาม

หนังสือบันทึกขอความ โดยสืบคนชื่อ-สกุล/ตําแหนง ไดจากโปรแกรมระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

และจากเว็บไซตของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค https://www.nsru.ac.th/ และตรวจสอบ

ความถูกตองของรูปแบบหนังสือบันทึกขอความใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 

 
ภาพท่ี 4.19 แสดงหนาจอการสืบคนช่ือ-สกุล ตําแหนงจากโปรแกรมระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4.20 แสดงหนาจอการสืบคนช่ือ-สกุล ตําแหนงจากเว็บไซตมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 
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  จากนั้นดําเนินการจัดเสนอหนังสือบันทึกขอความท่ีไดตรวจสอบเรียบรอยแลวตอ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือพิจารณาและลงนาม 

 
ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอสํารวจแผนการรับ 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนามในหนังสือ

บันทึกขอความแลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการจัดสงหนังสือบันทึกขอความและแบบฟอรมขอสํารวจ

แผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ 

ของแตละคณะ ไปยังคณะ 5 คณะ เพ่ือใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง แนว

ปฏิบัติในการเปดและปดหลักสูตร ท่ีประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤษภาคม 2556 

  งานธุรการของแตละคณะดําเนินการรับหนังสือบันทึกขอความและเอกสารแนบ และแจง

คณบดีเพ่ือดําเนินการตามกระบวนการของแตละคณะ และเม่ือคณะพิจารณาแลวเสร็จคณะจะจัดทํา

หนังสือบันทึกขอความสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจสอบขอมูล 

  เม่ือคณะจัดทําหนังสือบันทึกขอความสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับ

นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มายังสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนแลวนั้น ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลท่ีแตละคณะสงกลับมา จากนั้น

จัดทําขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับเปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 ข้ันตอนท่ี 5 : เสนอขอมูล 

  เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ผูปฏิบัติงานจึงตอง

ดําเนินการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอผูบริหารตามลําดับ ดังนี้ 

   - ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   - รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) 

   - อธิการบดี 

   - คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

   - สภามหาวิทยาลัย 

  โดยข้ันตอนการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับ

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย เริ่มท่ีผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน พิจารณาเปนลําดับแรก หากพิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอรองอธิการบดี 

(วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมา

ตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนอีกครั้ง 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาขอมูลผาน ผูปฏิบัติงาน

จะเสนอตอตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรอง
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อธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณา

ขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน และรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) อีกครั้ง 

  เม่ือรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาขอมูลผาน ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการเสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป หากอธิการบดีพิจารณาขอมูล

แลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการปรับแกไขขอมูล แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี อีกครั้งตามลําดับ 

  เ ม่ืออธิ การบดี พิจารณาขอ มูลผ าน  ผู ปฏิบั ติ ง านจะดํ า เนินการ เสนอตอคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา

เห็นชอบ ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาตอไป หากคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะจัดสง

ขอมูลใหคณะพิจารณาดําเนินการสํารวจ/ทบทวนขอมูลอีกครั้ง แลวจึงนําขอมูลเสนอตอผูอํานวยการสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี 

พิจารณาใหมตามลําดับ 

  เม่ือคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบขอมูล ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการ

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ หากสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ผูปฏิบัติงานจะ

ดําเนินการในข้ันตอนตอไป หากสภามหาวิทยาลัยพิจารณาขอมูลแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไข

ขอมูล ผูปฏิบัติงานจะจัดสงขอมูลใหคณะพิจารณาดําเนินการสํารวจ/ทบทวนขอมูลอีกครั้ง แลวจึงนําขอมูล

เสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รองอธิการบดี (วิชาการและการประกัน

คุณภาพ) อธิการบดี และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาใหมตามลําดับ 

  ในการเสนอขอมูลรางแผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ

สภามหาวิทยาลัยนั้น เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและพิจารณาอนุมัตินั้นจะตองมีการจัดทําหนังสือบันทึก

ขอความในการขอเสนอเรื่องเพ่ือนําเขาระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ และตองจัดเตรียมเอกสารพรอมไฟล

เอกสาร PDF แนบไปพรอมกับหนังสือบันทึกขอความดวย 
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ภาพท่ี 4.23 ตัวอยางหนังสือบันทึกขอความในการขอเสนอเรื่องเพ่ือนําเขาระเบียบวาระการประชุม 

 ข้ันตอนท่ี 6 : ดําเนินการจัดทําประกาศ 

  เม่ือสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแผนการรับนักศึกษาและเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการจัดทําประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ และดําเนินการจัดทําปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงมี

รายละเอียด ดังนี้ 

  (1) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงในประกาศฯ จะมีรายละเอียด ดังหัวขอตอไปนี้ 

   - คุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร 

   - หลักฐานประกอบการสมัคร 

   - การสมัคร 

   - การคัดเลือก 

   - การรายงานตัวเขาศึกษา 

   - การข้ึนบัญชีรายชื่อสํารอง 

   - การเขาพักในหอพักของมหาวิทยาลัย 

   - สถานท่ีในการจัดการศึกษา 

   - เง่ือนไขตาง ๆ ในการคัดเลือกเขาศึกษา 

   - รายละเอียดแนบทายประกาศ 
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   โดยรายละเอียดหัวขอตาง ๆ ดังกลาวขางตนนั้น ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําให

ถูกตองเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับหัวขอนั้น ๆ 

ดวย ซ่ึงผูปฏิบัติไดกลาวไวในบทท่ี 3 หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน หัวขอ 3.1 หลักเกณฑ

การปฏิบัติงาน 

  
ภาพท่ี 4.24 ประกาศการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกต ิประจําปการศึกษา 2564 

  (2) ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ซ่ึงในปฏิทินฯ 

จะมีรายละเอียดดังหัวขอตอไปนี้ 

   - สมัคร 

   - ชําระคาสมัคร 

   - ตรวจสอบสถานะการสมัครและสถานะการชําระคาสมัคร 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ (ขอเขียน) 

   - สอบขอเขียน 

   - ประกาศผลสอบขอเขียน 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ (สัมภาษณ/ปฏิบัติ) 

   - สอบสัมภาษณ/ปฏิบัติ 

   - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

   - รายงานตัว 

   โดยในการกําหนดชวงเวลากิจกรรมตาง ๆ ในปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษา 

ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบวันและเวลาใหสอดคลองกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง 
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กําหนดเวลากิจกรรมวิชาการ และวันหยุดของนักศึกษาภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ซ่ึงสามารถ

สืบคนไดจากเว็บไซตกลุมงานทะเบียนและประมวลผล http://regis.nsru.ac.th/ และตรวจสอบวันและ

เวลาใหไมตรงกับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินดําเนินการของระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาใน

สถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ ซ่ึงสืบคนไดจาก https://www.mytcas.com/ และในการกําหนดวันและเวลาในการจัดสอบ

คัดเลือก และการกําหนดวันและเวลาในการรายงานตัวเขาศึกษา ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบวันเวลาใหไมตรง

กับกิจกรรมตาง ๆ ตามปฏิทินวิชาการของโรงเรียนตาง ๆ ในเขตจังหวัดนครสวรรค จังหวัดอุทัยธานี 

จังหวัดชัยนาท ซ่ึงสืบคนไดจากเว็บไซตของโรงเรียนนั้น ๆ เพ่ือจะไมใหกระทบกับการเรียนหรือการทํา

กิจกรรมของนักเรียน และจะคํานึงถึงความสะดวกของผูปกครองและนักเรียนในการเดินทางมาสอบหรือมา

รายงานตัวเขาศึกษา 

 
ภาพท่ี 4.25 ปฏิทินการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาค

ปกติ ประจําปการศึกษา 2564 
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ภาพท่ี 4.26 ภาพหนาจอการสืบคนประกาศฯ กําหนดกิจกรรมวิชาการ 

 เม่ือผูปฏิบัติงานไดจัดทําประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขา

ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ และ

ปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับ เสร็จสิ้นแลว จะดําเนินการตรวจทานความครบถวนและตรวจสอบความถูกตองอีก

ครั้ง 

 ข้ันตอนท่ี 7 : เสนอประกาศ 

  เม่ือไดตรวจทานและตรวจสอบประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ และปฏิทินการสมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาค

ปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะตองดําเนินการเสนอประกาศฯ และ

ปฏิทินฯ ตอผูบริหารตามลําดับ ดังนี้ 

   - ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   - รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) 

   - อธิการบดี 

  โดยข้ันตอนการเสนอประกาศฯ และปฏิทินฯ จะเริ่มท่ีผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน พิจารณาเปนลําดับแรก หากพิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอรองอธิการบดี 

(วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนพิจารณาแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมา
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ตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอขอมูลใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนอีกครั้ง 

  เม่ือผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาประกาศฯ และปฏิทินฯ 

ผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) เพ่ือพิจารณาเปนลําดับ

ถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาผาน ผูปฏิบัติงานจะเสนอตอ

อธิการบดี เพ่ือพิจารณาเปนลําดับถัดไป หากรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณา

แลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและ

ดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอเอกสารใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

และตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) อีกครั้ง 

  เม่ือรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาประกาศฯ และปฏิทินฯ 

ผาน ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการเสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 

จะดําเนินการลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัครคัดเลือกเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ใหเลย หาก

อธิการบดีพิจารณาแลวมีการใหขอเสนอแนะหรือปรับแกไขขอมูล ผูปฏิบัติงานจะนํากลับมาตรวจสอบ

ขอมูลอีกครั้งและดําเนินการแกไข แลวจากนั้นจึงเสนอเอกสารใหมตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน และตอรองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) พิจารณาใหมอีกครั้งตามลําดับ 

 ข้ันตอนท่ี 8 : แจงผูเกี่ยวของ 

  เม่ืออธิการบดีไดลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เรื่อง การสมัคร

คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ แลว ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการประสานใหคณะ 5 คณะ ฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 

ผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผูดูแลระบบรับสมัครนักศึกษา 

และผูท่ีเก่ียวของอ่ืน ๆ ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

4.3 วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

 (1) วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 

  วิธีการติดตามการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญา

ตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนดังนี้ เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอมูลราง

แผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ

เปดรับ จากคณะ 5 คณะพิจารณาเรียบรอยและสงกลับมาแลวนั้น จากนั้นผูปฏิบัติงานจะจัดทําขอมูลราง

แผนการรับนักศึกษาและรางเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะ
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เปดรับ เปนภาพรวมของมหาวิทยาลัย แลวนําเสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองอธิการบดี (วิชาการและการประกันคุณภาพ) และอธิการบดี เพ่ือพิจารณาตามลําดับ และนอกจากนี้

การติดตามการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรคยังจะถูกกํากับดวยกําหนดการประชุมของคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีถูกกําหนดไวในแตละ

เดือน เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถปฏิบัติไปดวยความตอเนื่อง 

 (2) วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสําเร็จ 

  เนื่องจากในสถานการณปจจุบัน แนวโนมผูเขาศึกษาตอในระดับปริญญาตรีมีจํานวนลดลง 

อีกท้ังยั งมีการแขงขันในการรับเขา ศึกษาของแตละสถาบันการศึกษาท่ีเ พ่ิมมากข้ึน และแตละ

สถาบันการศึกษาตางก็มีกลยุทธในการรับท่ีหลากหลาย ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคก็มีกลยุทธหนึ่งท่ี

ผูบริหารใหขอเสนอแนะใหนํามาปรับใชกับการรับเขาศึกษาตอ คือ การดําเนินการรับเขาศึกษาลวงหนา

กอนสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ดังนั้นวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานการวางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูปฏิบัติงานจึงมุงเนนท่ีระยะเวลาของการจัดทําแผนการรับ

นักศึกษา โดยใหมีการดําเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และไดผลลัพธสุดทาย คือ ไดประกาศการ

สมัครคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

แลวเสร็จกอนเวลาการเริ่มรับสมัคร และใหแลวเสร็จกอนการวางแผนการออกประชาสัมพันธการรับ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ ผูปฏิบัติงานไดยึดแนวทางดังตอไปนี้เพ่ือเปนวิธีการ

ในการสรางความพึงพอใจ 

  (1) ผูปฏิบัติงานไดมีการอํานวยความสะดวกใหกับคณะในการสงขอมูลจํานวนรับนักศึกษา

และเกณฑคุณสมบัติการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของแตละคณะ 

กลับมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยผูปฏิบัติงานไดสรางแบบฟอรมตารางและลงขอมูล

บางสวนใหกับคณะ โดยท่ีคณะไมตองพิมพหรือสรางเอกสารงานใหม ทําใหการปฏิบัติงานงายข้ึน และเกิด

ความรวดเร็ว และปรับการสงเอกสารจากเดิมเปนแบบกระดาษ เปลี่ยนเปนสงเอกสารเปนไฟลเพ่ือใหคณะ

นําไปปรับใชงานไดทันที ไมเสียเวลา เปนการลดเวลาในการทํางานและลดความยุงยากใหกับเจาหนาท่ีของ

คณะ 

  (2) ในการรับ-สงขอมูล ระหวางผูปฏิบัติงานกับคณะ จะดําเนินการผานทางอีเมล หรือ

ทางไลน หรือทางเฟสบุค เปนการลดการเดินทาง และทําใหงานเกิดความรวดเร็ว 

  (3) ในการจัดทําเอกสารเพ่ือเสนอผูบริหาร ผูปฏิบัติงานจะตรวจสอบอยางละเอียด ไมให

เกิดขอผิดพลาด และเสนอขอมูลใหไดครบถวน 
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  (4) ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูและความเขาใจในงาน และเขาใจในเรื่องของกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศ หรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ ซ่ึงจะตองยึดถือปฏิบัติอยางถูกตองและ

เครงครัด 

  (5) ผูปฏิบัติงานมีการใหความชวยเหลือ ชี้แจง คําแนะนํา คําปรึกษา คําชี้แนะ หรือให

ขอมูลไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และดวยความเต็มใจ 

  (6) ผูปฏิบัติงานจะตองมีทักษะในการประสานงาน เพ่ือกอใหเกิดความสัมพันธอันดี

ระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ 

4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม

ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรม ท่ีผูปฏิบัติงานยึดถือปฏิบัตินั้นเปนดังนี้ 

 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2549) ไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วาดวยจรรยาบรรณขาราชการ พ.ศ. 2549 ใหขาราชการ หมายความวา ขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัด

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ผูบังคับบัญชา ซ่ึงหมายความวา บุคคลผูไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งใหเปน

หัวหนาของหนวยงาน มีหนาท่ีรับผิดชอบงานท้ังปวงของหนวยงานและปกครองบังคับบัญชาบุคลากร

ผูปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น ผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงหมายความวา บุคคลผูไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานของหนวยงานซ่ึงจะตองอยูในความควบคุมดูแลและปกครองบังคับบัญชาของหัวหนาหนวยงาน

นั้น มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานตามขอบังคับนี้ และพนักงานมหาวิทยาลัยก็ใหอยูภายใตขอบังคับนี้โดย

อนุโลม ซ่ึงจรรยาบรรณท่ีระบุไวมีดังนี้ 

   (1) ขาราชการพึงเคารพสิทธิเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง และให

เกียรติผูรวมงาน ไมกาวกายงานในหนาท่ีของผูอ่ืน ไมทับถมใหราย พูดจาสอเสียด หรือกลั่นแกลงซ่ึงกันและ

กัน 

   (2) ขาราชการพึงประพฤติตนถูกตองตามทํานองคลองธรรม วางตนเปน

แบบอยางท่ีดีเปนท่ีเคารพศรัทธาแกนักศึกษาและประชาชนท่ัวไป ดํารงตนโดยธรรม ปราศจากอคติ ไม

เลือกปฏิบัติตอผูอ่ืนเพราะเหตุผลแหงความแตกตางของถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกาย

หรือสุขภาพ สถานะของบุคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเชื่อทางศาสนา หรือความคิดเห็นท่ีไม

ตรงกันในเรื่องใด ๆ 

   (3) ขาราชการพึงพัฒนาตนเองอยูเสมอ เพ่ือสรางความเปนเลิศทางวิชาการ โดย

การแสวงหาความรูใหมและฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญท้ังดานความรูและการปฏิบัติงาน 
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   (4) ขาราชการพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัด 

คุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

   (5) ขาราชการซ่ึงเปนผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาท้ังใน

ดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา ตลอดจน

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลท่ีถูกตอง 

   (6) ขาราชการตองไมใชวิชาชีพเพ่ือประโยชนแหงตนโดยมิชอบ อันจะกอใหเกิด

ความเสียหายรายแรงตอวิชาชีพหรือมหาวิทยาลัย ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไวเปน

การเฉพาะ ก็ตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 

   (7) ขาราชการตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง โดยตองไมเขาไปเก่ียวของกับ

การดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการ ซ้ือสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ ง

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลักษณะเปนการ

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมท้ังจะตองไมใหการสงเสริม สนับสนุน หรือชักจูงใหผูอ่ืน

กระทําการในลักษณะเดียวกัน 

   (8) ขาราชการตองไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนท้ังหมด

หรือบางสวนโดยมิชอบ หรือนําเอาผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวานใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ

เพ่ือไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงหรือเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน หรือการใหไดรับเงินเดือน

ในข้ันอันดับท่ีสูงข้ึน 

   (9) ขาราชการตองไมกระทําการใด ๆ ท่ีเปนเหตุใหเกิดความเสียหายหรือเสื่อม

เสียชื่อเสียงในทางชูสาวหรือกระทําการไปในทางอนาจารแกนักศึกษา ไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ

ของตนหรือไมก็ตาม หรือคูสมรสของผูอ่ืน 

 คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2560) ไดออกนโยบายการดําเนินงานดวยคุณธรรมและ

ความโปรงใสของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ประกาศ ณ วันท่ี 14 มีนาคม 2560 ท่ีกําหนดข้ึนมา

เพ่ือใหบุคลากรยึดถือและปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน ควบคูไปกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงนโยบายในแตละดานมีดังตอไปนี้ 

   (1) ดานความโปรงใส หนวยงานพรอมเปดเผยขอมูลการดําเนินงานตามภารกิจ

ของหนวยงานอยางตรงไปตรงมา ไมปดบัง หรือบิดเบือนขอมูล ดําเนินงานดวยความโปรงใสทุกข้ันตอน

สามารถตรวจสอบได รวมถึงเปดโอกาสใหผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในกระบวนการตาง ๆ ของ

หนวยงาน ตลอดจนมีการจัดการเรื่องการรองเรียนอยางเปนระบบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) เปดเผยขอมูลขาวสารเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตอสาธารณชน 

    (ข) ดําเนินการตรวจสอบผลประโยชนทับซอนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ

จัดจาง เพ่ือปองกันมิใหหนวยงานเสียผลประโยชน 
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    (ค) เปดโอกาสใหผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในการดําเนินงาน 

แสดงความคิดเห็นและติดตามตรวจสอบการดําเนินงานของหนวยงาน 

    (ง) มีการแจงเวียนขาวสารภายในมหาวิทยาลัยผานระบบ e-office 

อินทราเน็ต การแจงขาวสารภายนอกผานทางเว็บไซต www.nsru.ac.th และการติดประกาศ 

    (จ) มีระบบการตรวจสอบท่ีเปนอิสระ ท้ังการตรวจสอบโดยผูตรวจสอบ

ภายในของหนวยงาน และการตรวจสอบโดยระบบของสภามหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ 

    (ฉ) มีการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

เพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาปรับปรุง และพัฒนาการใหบริการใหสามารถตอบสนองความตองการ 

   (2) ดานความพรอมรับผิด ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงานตองปฏิบัติงานตาม

หนาท่ีอยางเต็มใจ กระตือรือรน และเต็มประสิทธิภาพ มีความพรอมท่ีจะใหบริการตามพันธกิจของ

หนวยงานโดยยึดหลักความถูกตอง ชอบธรรม และเสมอภาค พรอมท้ังมีเจตจํานงท่ีแนวแนในการบริหาร

หนวยงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต พรอมรับผิดเม่ือเกิดความผิดพลาด เพ่ือสรางความเชื่อม่ันแกสาธารณชน

วาการขับเคลื่อนหนวยงานจะเปนไปอยางมีคุณธรรมและความโปรงใส โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก)  ผูบริหารและบุคลากรทุกระดับพรอมรับผิดชอบตอผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยท่ีสงผลกระทบและเกิดความเสียหายตอสังคมโดยรวม 

    (ข) บุคลากรปฏิบัติงานดวยความเต็มใจ เต็มประสิทธิภาพ และเต็ม

ความสามารถ โดยมุงหวังผลสําเร็จของงาน พรอมรับฟงการวิพากษวิจารณหรือติชมจากผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย เพ่ือนํามาพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานใหดียิ่งข้ึน 

    (ค) บุคลากรในหนวยงานพรอมรับผิดชอบตอผลการปฏิบัติงานท่ี

ผิดพลาด และมีมาตรการดําเนินการตอบุคลากรท่ีขาดความรับผิดชอบ ซ่ึงสงผลใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการ 

   (3) ดานความปลอดภัยจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน ผูบริหาร และบุคลากร

ทุกหนวยงานตองไมมีพฤติกรรมท่ีเขาขายการทุจริตเชิงนโยบาย หรือการทุจริตตอหนาท่ี ไมรับสินบนหรือ

ผลประโยชนอ่ืนใดจากผูมีสวนไดสวนเสีย หรือใชตําแหนงหนาท่ีในการเอ้ือประโยชนแกตนเองหรือพวกพอง 

ตลอดจนสงเสริมใหบุคลากรปฏิบัติตนตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย และรักษาวินัยในการ

ปฏิบัติงานอยางเครงครัด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) มีการออกหนังสือเวียน ประกาศ เก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับใน

การบริหารและการปฏิบัติงานเปนลายลักษณอักษร โดยมีการเผยแพรผานเว็บไซตของหนวยงาน 

    (ข) ผูบริหาร และบุคลากรทุกคนรักษาจรรยาบรรณ และรักษาวินัยใน

การปฏิบัติหนาท่ีของตนเองอยางเครงครัด 

    (ค) หนวยงานมีมาตรการท่ีจะดําเนินการทางวินัยแกผูกระทําผิดท่ี

ประพฤติปฏิบัติหนาท่ีสอไปในทางทุจริต ประพฤติมิชอบ 
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   (4) ดานวัฒนธรรมคุณธรรมในองคกร หนวยงานสรางวัฒนธรรมองคกรในการ

ปฏิบัติตนใหเปนผูท่ีไมยอมรับพฤติกรรมการทุจริตตาง ๆ ในหนวยงาน สรางสังคมท่ีไมทนตอการทุจริต เกิด

ความละอายหรือเกรงกลัวท่ีจะกระทําการทุจริตโดยมีการปลูกฝง และสรางความคิดแยกแยะผลประโยชน

สวนตนกับผลประโยชนสวนรวม สงเสริมคานิยมและวิธีปฏิบัติท่ีซ่ือสัตย รับผิดชอบ ถูกตอง เปนธรรม 

โปรงใส ตรวจสอบได โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) ผูบริหารของหนวยงานมีการแสดงเจตจํานงวาจะบริหารงานดวย

ความซ่ือสัตยสุจริตตอเจาหนาท่ีในหนวยงาน และตอสาธารณชน 

    (ข) มีการขับเคลื่อนวัฒนธรรมองคกรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ี

ซ่ือสัตยสุจริต ตรวจสอบได 

    (ค) แตงตั้งคณะทํางานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงาน 

   (5) ดานการสรางคุณธรรมในหนวยงาน กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม

พันธกิจหลักท่ีชัดเจน และเปนไปตามระเบียบข้ันตอน มีการปองกันและตรวจสอบเพ่ือปองกันการละเวน

การปฏิบัติหนาท่ี เสริมสรางการมีสวนรวมในการบริหาร ยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรมในการบริหาร

จัดการ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) มีการกําหนดข้ันตอน คูมือหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

สําหรับงานท่ีมีความสําคัญตอองคกร อาทิ งานพัสดุ งานการเงินการคลัง งานบริหารงานบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ พรอมท้ังกําหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน 

    (ข) ผูบริหารทุกระดับมีคุณธรรมในการบริหารงาน มอบหมายงานท่ีมี

ความเปนธรรม เทาเทียม และไมเลือกปฏิบัติ 

    (ค) ผูบริหารทุกระดับเสริมสรางสภาพแวดลอมและอุปกรณท่ีเอ้ืออํานวย 

และสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตอหนวยงาน 

   (6) ดานการสื่อสารภายในหนวยงาน เสริมสรางประสิทธิภาพการสื่อสารภายใน

หนวยงานอยางท่ัวถึง รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบันเสมอ ดวยเทคโนโลยีการสื่อสารท่ีมีความ

ทันสมัยและเหมาะสมท่ีจะเปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    (ก) ใหความสําคัญในการเผยแพรผลการปฏิบัติราชการ และการ

เผยแพรขอมูลตาง ๆ ของหนวยงานอยางท่ัวถึง และมีชองทางในการเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีหลากหลาย 

ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสามารถรับรูขอมูลขาวสารของหนวยงานไดอยางสะดวก 

รวดเร็ว และหลากหลายชองทาง 

    (ข) มีการถายทอดนโยบายการปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรมและความ

โปรงใสท้ัง 5 ดาน เพ่ือใหบุคลากรและสาธารณชนไดรับทราบ ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดการตระหนักถึงความสําคัญ

ของการปฏิบัติงานท่ีมีคุณธรรมและความโปรงใส 
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 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ,  งานวินัยและนิติกร  (2563 ) ไดออกขอบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 เพ่ือใหบุคลากร 

นักศึกษา ตลอดจนบุคคลท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับภารกิจของมหาวิทยาลัย ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดี สํานึก

ในหนาท่ี ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีเกียรติคุณ และเปนท่ียอมรับยกยองของบุคคลท่ัวไป ดังนี้ 

   (1) มาตรฐานจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก ซ่ึงนายกสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย บุคลากร และนักศึกษา มีหนาท่ีดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษา

ประโยชนสวนรวม เปนกลางทางการเมือง อํานวยความสะดวก และใหบริการแกประชาชนตามหลัก 

ธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในมาตรฐานทางจรรยาบรรณอันเปนคานิยมหลัก 7 ประการ ดังตอไปนี้ 

    (ก )  ยึด ม่ันในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก  ชาติ  ศาสนา 

พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

    (ข) ซ่ือสัตยสุจริต มีจิตสํานึกท่ีดี และรับผิดชอบตอหนาท่ี 

    (ค) กลาตัดสินใจและกระทําในสิ่งท่ีถูกตองชอบธรรม 

    (ง) คิดถึงประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชนสวนตัว และมีจิต

สาธารณะ 

    (จ) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

    (ฉ) ปฏิบัติหนาท่ีอยางเปนธรรมและไมเลือกปฏิบัติ 

    (ช) ดํารงตนเปนแบบอยางท่ีดีและรักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 

   (2) มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร ดังตอไปนี้ 

    (ก) จรรยาบรรณตอตนเอง 

    - ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี ยึดม่ันและปฏิบัติตนตาม

ปณิธาน นโยบาย และจริยวัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ มีความซ่ือสัตยสุจริต สุภาพ 

สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตนเปนผูยึดม่ันในคุณงามความดีและความ

ถูกตอง ไมประพฤติตนในทางท่ีไมเหมาะสม 

    - มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี สุจริต เสมอภาค ปราศจาก

อคติ และปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

มีความรูสึกท่ีดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานอยางสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจาก

การปฏิบัติงาน หรือเบียดบังเวลางาน ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส มี

ความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบริการโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัติ 

    - พัฒนาความรู ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม 

โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ศึกษา คนควาใหมีความรูจริง และมีคุณภาพในงานของตน พัฒนาตนเองใหมี

ความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสรางสรรคในการปฏิบัติงาน มีบุคลิกภาพ และวางตนให

เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอยางตอเนื่อง รวมถึงการแตงกายใหเหมาะสมกับเวลาและสถานท่ี 
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    - ไมปลอยปละละเลย หรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลท่ีอยู

ในกํากับดูแลหรือความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากคูกรณี 

หรือจากบุคคลอ่ืนใด ในประการท่ีอาจทําใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน 

    (ข) จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

    - ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิดและ

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ มีน้ําใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงาน

อยางเต็มท่ีดวยความเต็มใจ ใหความรวมมือรวมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหนาท่ี เปนมิตรและเอ้ืออาทร

ตอผูรวมงาน รวมถึงใหคําแนะนําหรือตักเตือนเม่ือผูรวมงานกระทําผิด รับฟงและยินดีแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นกับผูอ่ืน 

    - ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอ

ผูรวมงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ปฏิบัติตนตอผูรวมงานดวยความสุภาพ 

และเขาใจ รับฟงความคิดเห็นของผูรวมงาน โดยไมยึดความคิดของตนเปนหลัก 

    - เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผูอ่ืน รวมท้ัง

ใชทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ตองมีความซ่ือสัตยทาง

วิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนเองและไมลอกเลียนผลงานผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงาน

ของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวาหนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวา

เปนผลงานใหม ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนํามาใชในผลงานทางวิชาการ

ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิด

สิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืนและสิทธิมนุษยชน ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการ

เปนเกณฑ ไมมีอคติมาเก่ียวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวัง

ผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยาย

ขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรม

และชอบดวยกฎหมาย 

    - มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ี การใหความชวยเหลือเพ่ือน

รวมงานของตน ท้ังใหความคิดเห็น ชวยทํางานและแกไขปญหารวมกัน รวมท้ังเสนอแนะในสิ่งท่ีมีประโยชน

ตอการพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 

    - ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการ และเปดโอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทํานอง

คลองธรรม 

    - ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ละเวนการใช

กริยาวาจาไมสุภาพ หรือสรางความขัดแยง รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานใน

การปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาท่ีของผูปฏิบัติงานอ่ืน

โดยมิชอบ 
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    - ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ําใจ

และมนุษยสัมพันธอันดี 

    - ละเวนการกระทําหรือแสดงทาทีท่ีสอถึงการลวงละเมิดทางเพศท้ังทาง

กายและทางวาจาโดยเด็ดขาด 

    (ค) จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย 

    - ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชนตอ

มหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ตรงตอเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี

และสมํ่าเสมอ ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพ่ือทํางานสวนตัว 

    - ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือน

ตอการปฏิบัติหนาท่ี หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ รักษา

ภาพลักษณของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติตนอันอาจเปนเหตุใหเสื่อมเสียชื่อเสียง

แกตนเองหรืแกมหาวิทยาลัย 

    - ดูแล รักษา และใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา 

รวมท้ังไมนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบายประหยัด ไมใชหรือนําทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน รักและหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดลอมของ

มหาวิทยาลัย 

    (ง) จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม 

    - ประพฤติตนเปนผู มีจิตใจของผู ใหบริการ รักษาขนบธรรมเนียม

ประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษา และ

สังคมอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพ หากไม

สามารถใหบริการไดหรือไมอยูในอํานาจหนาท่ีควรชี้แจงเหตุผลและแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคล

ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป ใหความรวมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ

สิ่งแวดลอม 

    - ปฏิบัติตนใหเปนท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

    - ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากผู

มาติดตองาน หรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 

    - ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับ

นักศึกษา ผูรับบริการ ซ่ึงมิใชคูสมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาทีสอถึง

การลวงละเมิดทางเพศตอนักศึกษา ท้ังทางกายและทาวาจาดวย 

    - ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการท่ีไดจากการ

ปฏิบัติหนาท่ีในประการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น 
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    (จ) จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน 

    - พึงละเวนการแสวงหาผลประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอ่ืนในการ

ปฏิบัติหนาท่ีและไมกระทําการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ 

    - พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และ

ปราศจากอคติ 

    - พึงละเวนการละท้ิงหนาท่ีราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ี

โดยมิชอบ เพ่ือใหตนเอง หรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได 

    (ฉ) จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และสิ่งแวดลอม 

    - ประพฤติตนเปนผู มีจิตใจของผู ใหบริการ มีจิตสาธารณะ รักษา

ขนบธรรมเนียม ประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

    - มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอ

สังคม 

    - ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ี

ดีงาม 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 ในบทท่ี 5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน ผูปฏิบัติงานไดรวบรวมปญหา 

อุปสรรค หรือขอผิดพลาดตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน และวิธีการพัฒนา ปรับปรุง แกไขการ

ปฏิบัติงานในข้ันตอนนั้น ๆ ท่ีผานมา โดยผูปฏิบัติงานจะอธิบายรายละเอียดไว 3 หัวขอ ดังนี้ 

  5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

  5.3 ขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 (1) คณะสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาไมครบถวน 

 (2) คณะกรอกแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาผิด 

 (3) ในแบบสํารวจแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ ประธานหลักสูตรไมลงนามยืนยันขอมูล 

 (4) ในบางครั้งผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนติดภารกิจหรือไปราชการ ทําให

ไมสามารถลงนามในหนังสือบันทึกขอความ เพ่ือขอสํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ท่ีจะสงไปยังคณะ 

 (5) บางครั้งคณะสงขอมูลกลับมาใหไมทันตามเวลาท่ีกําหนด 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

1. คณะสงแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติการ

รับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ี

จะเปดรับของคณะ มาไมครบถวน 

1. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบวา

ขอมูลท่ีสงมาไมครบถวน 

2. สงเรื่องกลับใหคณะดําเนินการเพ่ิมเติมขอมูลให

ครบถวน 

3. ออกแบบแบบฟอรมใหกับคณะ เพ่ือผูปฏิบัติงาน

จะไดขอมูลกลับมาครบถวนและเปนแบบเดียวกัน 



 75 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

2. คณะกรอกแผนการรับนักศึกษา และคุณสมบัติ

การรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ประจําป

การศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ มาผิด 

1. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบวา

ขอมูลท่ีกรอกมามีขอมูลท่ีผิด 

2. ใหคําแนะนํา อธิบายทําความเขาใจกับคณะ ถึง

การกรอกขอมูลท่ีถูกตอง 

3. ขออนุญาตผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนในการขอนัดหมายประชุมหารือกับ

คณะ เพ่ือใหมีความเขาใจท่ีตรงกัน 

3. ในแบบสํารวจแผนการรับนักศึกษา และ

คุณสมบัติการรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับของคณะ ประธาน

หลักสูตรไมลงนามยืนยันขอมูล 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีของคณะนั้น ๆ ในการสง

เรื่องกลับไปใหประธานหลักสูตรลงนามยืนยันขอมูล 

4. ในบางครั้งผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนติดภารกิจหรือไปราชการ ทําใหไม

สามารถลงนามในหนังสือบันทึกขอความ เพ่ือขอ

สํารวจ/ทบทวนในรางแผนการรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ประจําปการศึกษาท่ีจะเปดรับ ท่ีจะ

สงไปยังคณะ 

ทําการสงไฟลหนังสือบันทึกขอความ ให

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

พิจารณาทางอีเมลหรือทางไลน หากผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา

หนังสือบันทึกขอความแลวผานไมมีการแกไข ก็ทํา

การขออนุญาตใชลายเซ็นสแกน 

5. บางครั้งคณะสงขอมูลกลับมาใหไมทันตามเวลาท่ี

กําหนด 

1. กอนถึงกําหนดเวลาการสงขอมูลกลับ 1 วัน จะ

ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหทราบ 

2. ประสานงานกับเจาหนาท่ีคณะนั้น ๆ ใหสงขอมูล

มากอนทางอีเมล หรือทางไลน หรือทางเฟสบุค 

5.3 ขอเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงาน “การวางแผนการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค” ของผูปฏิบัติงานท่ีผานมา พบปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และผูปฏิบัติงานไดมีแนว

ทางแกไขและพัฒนา ไปแลวดังกลาวขางตน ผูปฏิบัติงานไดเล็งเห็นและมีขอเสนอแนะในงานวาหนวยงาน

ควรจัดใหมีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู ระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังทําใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน และยังเปนการหาบทสรุป ทบทวนขอดีขอดอยในการปฏิบัติงาน เพ่ือจะไดนํามา

พัฒนาหาแนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งตอไปใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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นางสาวธิติยา  หงษเวียงจันทร 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

สังกัด กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เลขท่ี 398 หมู 9 ถนนสวรรควิถี  

ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค 60000 

โทรศัพท 056-219100 ตอ 1204 

อีเมล thitiya.h@nsru.ac.th 

การศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 

ประสบการณการทํางาน  พ.ศ. 2542 – 2544 

เจาหนาท่ีธุรการ (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการ สถาบันราชภัฏ

นครสวรรค 

 พ.ศ. 2544 – 2548 

เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการ สถาบันราชภัฏ

นครสวรรค 

 พ.ศ. 2548 – 2550 

เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร (ลูกจางชั่วคราว) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏนครสวรรค 

 พ.ศ. 2550 – ปจจุบัน 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏนครสวรรค 
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ประสบการณการทํางาน 

(ตอ) 

 พ.ศ. 2557 – ปจจุบัน 

รักษาการหัวหนากลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 พ.ศ. 2558 – ปจจุบัน 

นายทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

งานวิจัย  แนวโนมและความตองการในการเลือกสาขาวิชาของนักเรียน  

เพ่ือเขาศึกษาตอในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

(ปงบประมาณ 2561) 

 ปจจัยท่ีมีผลตอการออกกลางคันของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

(ปงบประมาณ 2564) 

ประสบการณการ

ฝกอบรมและการพัฒนา 

 การอบรมบุคลิกภาพบุคลากร (2548) 

 กลยุทธการใหบริการแบบประทับใจ (2549) 

 การคิดเพ่ือประสิทธิผลของงาน (Effective Thinking) (2551) 

 การบริการท่ีเปนเลิศ (2551) 

 การใชงาน Microsoft Office XP : Excel (2552) 

 การใชงาน Microsoft Office XP : PowerPoint (2552) 

 ทักษะการตัดสินใจและแกปญหา (2552) 

 การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ (2552) 

 กลยุทธการเปนผูนําในงานบริการ (2553) 

 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร (2556) 

 การจัดทําแผนปฏิบัติงาน (2557) 

 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม (2558) 

 การปรับปรุงการทํางาน (2559) 

 ทัศนคติเชิงบวกกับการทํางานยุคอาเซียน (2559) 

 การบริหารสารบรรณดานการจัดเก็บเอกสารและการทําลายเอกสาร 

(2559) 

 การคิดเชิงสังเคราะห (2560) 
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ประสบการณการ

ฝกอบรมและการพัฒนา 

(ตอ) 

 ทักษะการเขียนแบบประเมินคางานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือ

ใชขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน (2560) 

 การจัดทําแผนยุทธศาสตรแบบบูรณาการ (ภาคปฏิบัติ) (2560) 

 การพัฒนาศักยภาพการทํางานของตนเองและการทํางานเปนทีม (2560) 

 การทําวิจัยและผลงานทางวิชาการสําหรับบุคลากรสายสนับสนุนใน

สถาบันอุดมศึกษา ครั้งท่ี 6 (2561) 

 การใชระบบสารสนเทศดานงานวิจัยเพ่ือเสนอขอทุนวิจัยและบริหารจัดการ

ฐานขอมูลงานวิจัยของหนวยงาน (2561) 

 การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานประจําสูงานวิจัย (2561) 

 การพัฒนาพลังจิตเพ่ือพัฒนากระบวนการทํางาน (พัฒนาจิต พัฒนางาน) 

(2561) 

 การพัฒนาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือการใชงานซอฟทแวรสําหรับ

การปฏิบัติงาน (2561) 

 การวิเคราะหขอมูลและการวิจัยดวยโปรแกรม SPSS (2561) 

 การสืบคนขอมูลสารสนเทศจากฐานขอมูลออนไลน EBSCO (2561) 

 การพัฒนาขาราชการและบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือเลื่อนตําแหนงชํานาญ

การและระดับอ่ืน ๆ (2562) 

 การพัฒนาหัวหนางาน (หลักสูตรผูบริหารระดับตน) (2562) 

 สัมมนาเครือขายระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษาท่ัวประเทศ  

ครั้งท่ี 10 (2562) 

 การเขียนหนังสือราชการ (2562) 

 การจัดทําผลงานเชิงวิเคราะหหรือสังเคราะหจากงานประจําเพ่ือ

ประกอบการประเมินเขาสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค (2564) 

 กลยุทธสรางพลังสื่อสารภาครัฐในยุคดิจิทัล (2564) 

 การทําวิจัยและผลงานทางวิชาการสําหรับบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบัน

อุดสมศึกษา ครั้งท่ี 9 (2564) 

 การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 (2565) 

 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลกับผลกระทบตอการบริหาร

จัดการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย (2565) 
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