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1.  วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการรับสมัครบุคคลเขาศึกษาและคัดเลือกบุคคลท่ีมีศักยภาพเขาศึกษาใน

มหาวิทยาลัยทุกระดับการศึกษา ตามแผนการรับที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
1.2 เพ่ือประชาสัมพันธการรับสมัครบุคคลเขาศึกษาในทุกระดับการศึกษา และทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

 

2.  ขอบเขต 
 ประเภทการรับนักศึกษาที่เก่ียวของกับงานของฝายรับนักศึกษาโดยตรง  ประกอบดวย 

2.1 การรับนักศึกษาระบบ TCAS ดำเนินการตามขอตกลงของ ทปอ. โดยแบงเปนรอบ ดังนี้  
1) การรับนักศึกษารอบ 1 Portfolio  
2) การรับนักศึกษารอบ 2 Quota 
3) การรับนักศึกษารอบ 3 Admission  
4) การรับนักศึกษารอบ 4 Direct Admission 

2.2  การรับนักศึกษาประเภทขอกลับเขาศึกษาใหม (Re-entry) 
       2.3  การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

2.4  การรับนักศึกษาปริญญาตรเีพ่ิมขึ้นอีกสาขาหนึ่ง 
2.5  การรับนักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา 

3.  คำจำกัดความ 
3.1 การรับนักศึกษารอบ 1 Portfolio (แฟมสะสมผลงาน) หมายถึง เปนการรับสมัครดวย GPAX หรือแฟม

สะสมผลงานของนักเรียน โดยไมมีการสอบขอเขียน จากนักเรียนทั่วประเทศท่ีมีความสามารถพิเศษ โดย
ใหนักเรียนยื่นสมัครผานเว็บของ มทส. เมื่อดำเนินการคัดเลือกเสร็จ  มหาวิทยาลัยจะสงผลการคัดเลือก
ให ทปอ. นำเขาระบบเคลียริ่งเฮาสตอไป 

3.2 การรับนักศึกษารอบ 2 Quota (โควตา) หมายถึง เปนการรับสมัครสำหรับผูสมัครที่อยูในเขตพื้นที่ตามท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด เชน จังหวัดนครชัยบุรินทร ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เปนตน หรือนักเรียกใน
เครือขายโครงการพิเศษ โดยคัดเลือกจาก ผลการเรียน และคะแนนการสอบกลางตามที ่สำนักวิชา
กำหนดหรืออยางใดอยางหนึ่ง โดยใหผูสมัครยื่นสมัครผานเว็บของ มทส. เมื่อดำเนินการคัดเลือกเสร็จ  
มหาวิทยาลัยจะสงผลการคัดเลือกให ทปอ. นำเขาระบบเคลียริ่งเฮาสตอไป   

3.3 การรับนักศึกษารอบ 3 Admission หมายถึง เปนการรับสมัครสำหรับผูสมัครท่ัวประเทศ  สมัครผานเว็บ
ของ ทปอ. โดยคัดเลือกจากผลการเรียน และคะแนนการสอบกลางตามที่สำนักวิชากำหนด หรืออยางใด
อยางหนึ่ง โดยผูสมัครสามารถสมัครตามอันดับการเลือกตามจำนวนที่ ทปอ. กำหนด และสงขอมูล
ผูสมัครใหมหาวิทยาลัยเปนผูคัดเลือกตามสาขาวิชาที่เลือก เมื่อมหาวิทยาลัยดำเนินการคัดเลือกเสร็จ  
มหาวิทยาลัยจะสงผลการคัดเลือกให ทปอ. เพื่อพิจารณาคัดเลือกตามอันดับการเลือกของผูสมัคร และ
สงผลการคัดเลือกมาใหมหาวิทยาลัยดำเนินการสัมภาษณ และใหผูสมัครยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาตอไป 

3.4 การรับนักศึกษารอบ 4 Direct Admission (รับตรงอิสระ)  หมายถึง เปนการรับสมัครผู ที ่สำเร็จ
การศึกษา มีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยมหาวิทยาลัยกำหนดเกณฑการคัดเลือกไดอยาง
อิสระ โดยใหผูสมัครย่ืนสมัครผานเว็บของ มทส. เมื่อดำเนินการคัดเลือกเสร็จ  มหาวิทยาลัยจะสงผลการ
คัดเลือกให ทปอ. นำเขาระบบเคลียริ่งเฮาสตอไป 
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3.5 การรับนักศึกษาประเภทขอกลับเขาศึกษาใหม (Re-entry) หมายถึง  การรับสมัครผูที่เคยขึ้นทะเบียน
เปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีแลวแตพนสภาพการเปนนักศึกษา และตองการขอ กลับ
เขามาศึกษาใหม 

3.6 การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื ่น หมายถึง การรับสมัครนักศึกษาที่กำลังศึกษาอยู ใน
สถาบันอุดมศึกษาอื่น ซึ่งมีเหตุจำเปนตองยุติการศึกษาที่ไมใชเนื่องจากการกระทำผิดขอบังคับการศึกษา 
หรือกระทำผิดระเบียบวินัยนักศึกษา หรือมีผลการเรียนไมถึงเกณฑ 

3.7 การรับนักศึกษาปริญญาตรีเพิ่มขึ้นอีกสาขาหนึ่ง หมายถึง การรับสมัครผูท่ีสำเร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรี
จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มหาวิทยาลัยใหการรับรอง เขามาศึกษาตอเพื่อรับปริญญา
ตรีเพ่ิมข้ึนอีกสาขาหนึ่ง 

3.8 การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา หมายถึง การรับสมัครผูสำเร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรี หรือระดับ
ปริญญาโท เขาศึกษาตอระดับปริญญาโทหรือระดับปริญญาเอก 

3.9 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.10 สภาวิชาการ หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.11 สำนักวิชา  หมายถึง  สำนักวิชาตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่เปดรบันักศึกษา 
3.12 ศูนยบริการการศกึษา  หมายถึง  ศูนยบรกิารการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.13 คณะกรรมการกำหนดนโยบายการจัดสรรทุนการศึกษา และการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  หมายถึง 

คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยมีคำสั่งแตงตั้งใหมีหนาที่ 1) วางแผนกลยุทธการรับนักศึกษา และกำหนด
นโยบายการรับและจัดสรรทุนการศึกษา เพ่ือดึงดูดผูมีศักยภาพเขามาศึกษา วิเคราะหและติดตามผลการ
ดำเนินงานการรับนักศึกษา 2) ใหความเห็นชอบวิธีการรับนักศึกษา จำนวนรับและคุณสมบัติผู สมัคร 
ตามที่คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาของสำนักวิชาเสนอ 3) พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก
นักศึกษาระดับปริญญาตรี 4) ปฏิบัติหนาที่อื่น ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

3.14 หัวหนาฝาย  หมายถึง หัวหนาฝายรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.15 เจาหนาที่ หมายถึง  เจาหนาที่ฝายรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.16 ฝายรับนักศึกษา หมายถึง  ฝายรับนักศึกษา ศูนยบริการการศึกษา 
3.17 ฝายวิเคราะหและพัฒนาระบบ หมายถึง  ฝายวิเคราะหและพัฒนาระบบ ศูนยบริการการศึกษา 
3.18 สวนการเงินและบัญชี หมายถึง สวนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.19 สวนประชาสัมพันธ  หมายถึง  สวนประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.20 ระบบฯ หมายถึง ระบบทะเบียนและประมวลผลการศกึษา ศูนยบรกิารการศึกษา 
3.21 ระบบรับสมัคร มทส. หมายถึง ระบบรบัสมัครนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.22 นิทรรศการตลาดนัดหลักสูตร หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารวมกับมหาวิทยาลัยตาง ๆ ทั่ว

ประเทศ ทั้งภาครัฐและเอกชน ดำเนินการจัดนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษาเพ่ือเผยแพรขอมูลหลักสูตร
ของสถาบันอุดมศึกษา 

3.23 ทปอ.  หมายถึง  ท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย 
3.24 ระบบ MIS  หมายถึง  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการจัดการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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3.25 ระบบเคลียริ ่งเฮาส (Clearing-house) หมายถึง ระบบของ ทปอ. สรางขึ ้นมาเพื ่อใหนักเรียนที่ไดรับ 
คัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย/สถาบัน ท่ีมาเขารวมเคลยีริ่งเฮาส ตั้งแต 1 คณะ/สาขาวิชา/หลักสูตรขึ้น
ไป  เขามายืนยันสิทธิ์เขาศึกษาเพียง 1 คณะ/สาขาวิชา/หลักสูตร ที่มีความตองการเขาศึกษาเทานั้น  สวน
คณะ/สาขาวิชา/หลักสูตรที่เหลือจะถูกตัดสิทธิ์ทันที 

 

4.  ผูมีสวนไดสวนเสีย (Interested parties) 

Interested parties 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

Needs  
ความตองการ 

Expectations 
ความคาดหวัง 

Internal  
1. สำนักวิชา 
 

 
1. นักศกึษามีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
2. ไดจำนวนนักศึกษาตามแผน 

 
รวดเร็ว ถูกตอง ตรวจสอบได 
โปรงใส บรกิารดี มีคุณภาพ 

External  
1. ผูสมัคร 
 

 
กระบวนการรับสมัครนักศึกษาที่รวดเรว็ 
ถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได  

 
ไดรับการบริการที่ดี 

2. ครูแนะแนว ขอมูลในการแนะแนวการศึกษา ไดรับการบริการที่ดี 

3. ที่ประชุมอธิการบดีแหง 
    ประทศไทย (ทปอ.) 

ความรวมมือในการรับนักศึกษาการรับ-สง
ขอมูลของผูสมัคร/ ผูผานการคัดเลือก/ผู
ยืนยันสิทธิ์ ตามมติที่ประชุมฯ 

ไดรับความรวมมือท่ีดี 
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5.  รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

เริ่มตน / สิ้นสุด            การทำงาน             จุดเช่ือมตอ             การพจิารณา / ตัดสินใจ          การบันทกึ  / เอกสาร            การสื่อสาร 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณของกระบวนการ บันทึก 
เอกสาร 
อางอิง 

เจาหนาที่  
 

1. เปดระบบรับสมัครของการรับนักศึกษา
ของแตละรอบ/ประเภท ดังน้ี 
1.1 ประเภท TCAS รอบที่ 1 – 2 – 4  

รายละเอียดการดำเนินงานตาม WI-
CES-2-05 

1.2 ประเภท Re-entry  รายละเอียด
การดำเนินงานตาม WI-CES-2-01  

1.3 ประเภทบัณฑิตศึกษา รายละเอียด
การดำเนินงานตาม WI-CES-2-02 

1.4 ประเภทรับโอนฯ รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-03  

1.5 ประเภทปริญญาตรีเพิ่มขึ้นอีกสาขา
หนึ่ง รายละเอียดการดำเนินงาน
ตาม WI-CES-2-06 

 ระบบฯ 
 
 
 

 
WI-CES-2-05 
 
WI-CES-2-01 
 
 
WI-CES-2-02 
 
WI-CES-2-03 
 
WI-CES-2-06 
 

หัวหนาฝาย
และเจาหนาที่  

2. สำรวจความตองการขอมูลการรับ
นักศึกษาของแตละสำนักวิชาทุก
ระดับการศกึษา เทียบกับแผนการรบั
นักศึกษาของฝายวางแผนโดยให
กรอกขอมูลลงในแบบแจงขอมูลการ
เป ดสอนหลักสูตรและจำนวนรับ
นกัศึกษา (FM-CES-2-01) 

  
 
 

 FM-CES-2-
01 

แผนการรับ
นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สำรวจขอมลูการรับนักศึกษาจาก
สำนักวิชา 

A 

เปดระบบรบัสมัคร 
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หัวหนาฝาย 
และ 

3. เมื่อไดขอมูลตามขอ 2 แลวดำเนินการ
จัดทำขอมูลเกี ่ยวกับการรับนักศึกษา
ดงัน้ี 

   

เจาหนาที่ 3.1 ระดับปริญญาตรี จัดทำขอมูลเสนอ
ตอที่ประชุมคณะกรรมการกำหนด 
นโยบายารจัดสรรทุนการศึกษาและ
การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
พิจารณากอนนำเสนอสภาวิชาการ
พ ิจารณาใหความเห็นชอบการรับ
นักศึกษา โดยขอมูลที่เสนอพิจารณา 
ประกอบดวย หลักสูตรที ่เปดสอน
จำนวนนักศ ึกษาท ี ่จะร ับในแต ละ
หลักสูตร คุณสมบัติของผูมีสทิธิ์สมัคร 
วิธีการคัดเลือก ระยะเวลา/ขั้นตอน
การดำเนินการ วิธีการสมัคร และการ
ยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษา เปนตน 

 รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ
กำหนด
นโยบายฯ 

มติท่ีประชุม
สภาวิชาการ 

 3.2 บัณฑิตศึกษา จะเสนอขอมูลหลักสูตร
ที่เปดสอน และจำนวนนักศึกษาที ่จะ
รับในแตละหลักสูตรตอสภาวิชาการ 
และดำเนินการรับนักศึกษาตามมติที่
ประชุมสภาวิชาการ 

  มติท่ีประชุม
สภาวิชาการ 
 

     

หัวหนาฝาย
และเจาหนาที่  

4. เมื่อไดรบัความเห็นชอบการรับนักศึกษา
เรียบรอยแลว  

   -  การร ับน ักศ ึกษา TCAS ฝ  ายรับ
นักศึกษา จะประสาน สำนักว ิชา
ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัคร
เสนออธิการบดีลงนาม 

   - ระดับบัณฑิตศกึษา ฝายรับนักศึกษา  
    ดำเนินการจัดทำประกาศฯ รับสมัคร  

 จากนั้นจะประชาสัมพันธการรับสมัคร
ผานทางเว ็บ หากเปนการรับนักศึกษา 
TCAS รอบ 1 และการรับบัณฑติศึกษาจะ
ทำหนังสือสงออก ประชาสัมพันธการรับ
สมัคร ไปยังสถาบันการศึกษา/หนวยงาน
ภายนอกที่เก่ียวของดวย  

 

   
 
 
ประกาศรับ
สมัคร 

 

  

จัดทำขอมูลเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

A 

ประสานการจดัทำประกาศรับสมคัร
และประชาสัมพันธการรับสมัคร 

B 
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หัวหนาฝาย
และเจาหนาที ่

5. กิจกรรมการประชาสัมพันธหลักสูตร
การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ฝาย
รับนักศึกษาจะมีสวนในการดำเนินการ 
กิจกรรม ดังน้ี 

5.1 จ ัดการประช ุมอาจารย แนะแนว
โรงเรียนมธัยมศึกษา รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-04 และ
เม่ือเสรจ็สิ้นกิจกรรมจะจัดทำรายงาน
สรุปผลการจัดประชุมฯ เพื่อรายงาน
มหาวิทยาลัยทราบ 

5.2  เขารวมกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตร
อุดมศึกษาที่มหาวิทยาลัยตาง ๆ และ
ของมหาวิทยาลัย 

  

 

รายงาน
สรุปผลการ
จัดประชุมฯ 

 

 
 
WI-CES-2-04 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหนาฝาย
และ 

6. ดำเนินการรับสมัครตามกำหนดการของ
มหาวิทยาลัย ดังน้ี 

 ระบบฯ  

เจาหนาที่ 6.1 TCAS รอบ 1, 2 และ 4 ดำเนินการ
ผานระบบรับสมัคร มทส. 
รายละเอียดการดำเนินงานตาม WI-
CES-2-05  

6.2 ประเภท Re-entry ดำเนินการผาน
ระบบรับสมัคร มทส. รายละเอียด
การดำเนินงานตาม WI-CES-2-01 

6.3 ประเภทรับโอนจากสถาบัน 
อุดมศกึษาอื่น รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-03 

6.4 ประเภทปริญญาตรีเพิ่มขึ้นอกีสาขา
หนึ่ง รายละเอียดการดำเนินงานตาม 
WI-CES-2-06 

6.5 บัณฑิตศึกษา ดำเนินการผานระบบ
รับสมัคร มทส. รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-02 

  WI-CES-2-05 

 

WI-CES-2-01 

 

 
เอกสารการสมัคร 
และ 

WI-CES-2-03 

 
เอกสารการสมัคร 
และ 

WI-CES-2-06 

 

WI-CES-2-02 

 

  

กิจกรรมประชาสมัพันธหลักสูตร 

รับสมคัรนักศึกษา 

B 

C 
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NO 

NO 

      

หัวหนาฝาย
และเจาหนาที ่

7. ตรวจสอบเอกสารการสมัครและหรือ
คุณสมบัตผิูสมัครใหตรงตามประกาศฯ 
และตรวจสอบการชำระเงิน
คาธรรมเนยีมการสมัคร ดังน้ี 

   

 7.1 รอบ 1 – 2 , 4 รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-05  

7.2 ประเภท Re-entry รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม  WI-CES-2-01 

7.3 ประเภทรับโอนจากสถาบัน 
อุดมศกึษาอื่น รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-03 

7.4 ประเภทปริญญาตรีเพิ่มขึ้นอกีสาขา
หนึ่ง รายละเอียดการดำเนินงานตาม  
WI-CES-2-06 

7.5 ประเภทบัณฑิตศึกษา รายละเอียด
การดำเนินงานตาม  WI-CES-2-02 

   

-WI-CES-2-05 
-WI-CES-2-01 
-ระเบียบฯ  
 Re-entry 
-WI-CES-2-03 
-ระเบียบฯ  
 รับโอน 
-WI-CES-2-06 
-ขอบังคับฯ 
ปรญิญาตรี 
-WI-CES-2-02 
-ขอบังคับฯ 
บัณฑิตศึกษา 

ฝายรับฯ และ 8. การพิจารณาคัดเลอืกนักศึกษาตาม
หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด ดังน้ี 

   

คณะกก.ฯ 8.1 รอบ 1 – 2, 4 จะพิจารณาคัดเลือก 
ตามเกณฑการคัดเลือกของแตละ
รอบ ส วนรอบ 3 ค ัดเล ือกโดย 
ทปอ. 

  
 
รายงานการ
ประชุมฯ 

 

สำนักวิชา  8.2 ประเภท Re-entry จะคัดเลือกโดย
สำนักวิชาและจัดทำบันทึกแจงผล
การพิจารณามายังฝายรับนักศึกษา 
รายละเอ ียดการดำเนินงานตาม  
WI-CES-2-01  

8.3  ประเภทรับโอนจากสถาบันอุดมศึกษา
อื่น คัดเลือกโดยสำนักวิชาและจัดทำ
บันทึกแจงผลการพิจารณามายังฝาย
ร ั บน ั กศ ึ กษา   รายละเอ ี ยดการ
ดำเนินงานตาม  WI-CES-2-03 

 

  บันทึกจาก
สำนักวิชา 
 

  

ปรับสถานะเปน 
คุณสมบัติไมตรง ตรวจสอบ

คุณสมบัติ/เอกสาร
การสมัคร/ชำระเงนิ 

D 

YES 

ปรับสถานะเปนไม
ผานการคัดเลือก 

YES 

คัดเลอืกนักศึกษา 

C 
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สำนักวิชา 8.4 ประเภทปริญญาตรีเพิ่มขึ ้นอีกสาขา
หนึ ่งจะคัดเล ือกโดยสำนักวิชาและ
จัดทำบันทึกแจงผลการพิจารณามายัง
ฝายรับนักศึกษาสาขา รายละเอียดการ 
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-06   

 

 

บันทึกจาก
สำนักวิชา 
 

 8.5 ประเภทบัณฑิตศึกษาจะคัดเลือกโดย
สำนักวิชาและจัดทำบันทึกแจงผลการ
พ ิจารณามาย ังฝ  ายร ับน ักศ ึกษา
รายละเอ ียดการดำเน ินงานตาม     
WI-CES-2-02 

  บันทึกจาก
สำนักวิชา 
 

หัวหนาฝาย
เจาหนาที่และ
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

9.  กิจกรรมการสัมภาษณนักศึกษา 
9.1 ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขารับการสอบ

สมัภาษณ และประสานฝายวิเคราะหฯ 
ประกาศผานเว็บ  

9.2 ประสานการจัดก ิจกรรมสัมภาษณ
นักศึกษาใหกับสำนักวิชาตาง ๆ ในการ
รับนักศึกษาตามระบบ TCAS รอบที่   
1 - 4 รวมกับหนวยงานที ่เกี ่ยวของ 
รายละเอ ียดการดำ เน ิ นง านตาม      
WI-CES-2-07  

   
 
 
 

WI-CES-2-07 

เจาหนาที่ 10. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
เขาศึกษา โดยประสานฝายวิเคราะหฯ 
ประกาศผานเว็บ ดังน้ี 

10.1 รอบ 1 – 2 , 4 สงรายชื่อผูผานการ
คัดเลือกเขาศึกษาไปให ทปอ. เพ่ือ
เขาระบบเคลียริ่งเฮาส   

10.2 ประเภท Re-entry ร ับโอนจาก
สถาบันอุดมศึกษาอื่นและปริญญา
ตรีเพิ่มขึ้นอีกสาขา ประกาศรายชื่อ  
ผูผานการคัดเลือกตามที่สำนักวิชา
แจงผลมา 

  
ประกาศผู
ผานการ
คัดเลือกเขา
ศึกษา 
 

ประกาศผล 
การคัดเลือกฯ 

 

 10.3 ประเภทบัณฑิตศึกษาจะเปน
ประกาศรายชื่อผูผานการคดัเลอืก 
ตามขอมูลที่สำนักวชิาสงมา 

 

 ประกาศผล 
การคัดเลือกฯ 

 

D 

กิจกรรมสัมภาษณนักศึกษา 

จัดทำประกาศผูมสิีทธ์ิสอบสัมภาษณ 

จัดทำประกาศผูผานการคดัเลือกเขา
ศึกษา 

E 
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เจาหนาที่ 
สวนการเงินฯ 
และนักเรียน 

11. การยืนยันสิทธ ิ ์ เข าศ ึกษา สำหรับ
นกัศึกษาระดับปรญิญาตรี ดังน้ี 

11.1 ผูผานการคัดเลือกเขาศึกษา ตามขอ 
10.1 จะตองดำเนินการยืนยันเคลีย
ริ ่งเฮาสตามขั ้นตอนและวิธ ีการที่ 
ทปอ. กำหนด  หลังจากนั้นเมื่อไดรบั
รายชื ่อผู ย ืนยันสิทธิ์จาก ทปอ. จะ
ดำเนินการจัดทำประกาศรายชื่อผู
ผ านการคัดเลือกมีสิทธิ์เข าศึกษา 
เสนออธิการบดีลงนาม โดยใหผูผาน
การคัดเลือกฯ ยืนยันสิทธิ์เขาศึกษา
ตามขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยืนยันสิทธิ์ 
เจาหนาที่ฝายรับฯ จะเขาไปปรับ
สถานะในระบบฯ หลังจากน้ัน ทปอ. 
จะประกาศรายช ื ่ อผ ู  ผ  านการ
คดัเลือกทางเว็บ ทั้ง 4 รอบ 

  
 

-ระบบฯ 
-ประกาศ
รายชื่อผูผาน
การคัดเลือกฯ 
- ประกาศผล
การคัดเลือกฯ 

 
 
-WI-CES-2-05 
 
เว็บระบบ TCAS 
ของ ทปอ. 

 11.2 ประเภท Re-entry ผ ู  ผ  านการ
คัดเลือกตองยืนย ันสิทธิ ์ฯ ตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด รายละเอียด
การดำเนินงานตาม WI-CES-2-01 

 -ประกาศ
รายชื่อผูผาน
การคัดเลือก 

-WI-CES-2-01 
 

เจาหนาที่  12. กำหนดเลขประจำตัวนักศึกษา ใน    
ระบบฯ ใหกับนักศึกษา รายละเอียด
การดำเนินงานตาม WI-CES-2-08 

 
 

  WI-CES-2-08 

  

กำหนดเลขประจำตัวนักศึกษา 

ผูผานการคดัเลือกยืนยันสิทธ์ิเขาศกึษา 
 

F 

E 
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NO 

หัวหนาฝาย
และเจาหนาที ่

13. การรายงานตัวขึ ้นทะเบียนเปน
น ั ก ศ ึ ก ษ า ใ ห ม อ อ น ไ ล น  โ ด ย
ก ำ ห น ด ใ ห  น ั ก ศ ึ ก ษ า  Upload 
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม 
ผานระบบฯ ตามวันที่กำหนด และ
ปร ับสถานะผ ู ท ี ่ ไม รายงานตัวฯ 
จากนั ้นจัดทำรายงานจำนวนผู ขึ้น
ท ะ เ บ ี ย น น ั ก ศ ึ ก ษ า ใ ห ม  แ จ ง
ผูเกี ่ยวของตอไป รายละเอียดการ
ดำเนินงานตาม WI-CES-2-11 

 FM-CES-2-09 
ระบบฯ  

WI-CES-2-11 
 

เจาหนาที่  
 

14. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
โดยการตรวจสอบเอกสารสำเร็จ
การศึกษา (ปพ.1 / Transcript) 
จากฉบับจริงของนักศึกษาแตละ
คน รายละเอียดการดำเนินงาน
ตาม WI-CES-2-10 

  
 
 
ระบบฯ 

REG-F90-13-5 

 
 
 
WI-CES-2-10 

  
 
 

  

 
 

6.  เอกสารอางอิง 
 6.1 WI-CES-2-01  เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาขอกลับเขาศึกษาใหม (Re-entry) 
 6.2 WI-CES-2-02  เรื่อง การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 6.3 WI-CES-2-03  เรื่อง การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศกึษาอื่น 
 6.4 WI-CES-2-04  เรื่อง การประชุมอาจารยแนะแนวโรงเรยีนมัธยมศึกษา 
 6.5 WI-CES-2-05  เรื่อง การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 6.6 WI-CES-2-06  เรื่อง การรับเขาศึกษาเพ่ือรับปริญญาตรีเพ่ิมข้ึนอีกสาขาหนึ่ง 
 6.7 WI-CES-2-07  เรื่อง การจัดกิจกรรมสัมภาษณนักศึกษา 
 6.8 WI-CES-2-08  เรื่อง การกำหนดเลขประจำตัวนักศึกษานักศกึษา 
 6.9 WI-CES-2-10  เรื่อง การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 6.10 WI-CES-2-11  เรื่อง การรับรายงานตัวขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 
 6.11 หนังสือจากที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เชน 

- เรื่อง แจงแนวปฏิบัติและประเด็นสำคัญของการบริหารจัดการระบบการคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา ในรอบที่ ...   ในสวนของสถาบันอุดมศึกษา 

  - เรื่อง การคดัเลือกบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศกึษา ระบบ TCAS รอบ ...  ประจำปการศึกษา ...  
 6.12 มตทิี่ประชุมสภาวิชาการ เรื่อง ขอความเห็นชอบการรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และ ระดับ   

  บัณฑติศึกษา ประจำปการศกึษา… 
 

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

ตรวจสอบวุฒ ิ
ประกาศพนสภาพ
การเปนนักศึกษา 

YES 

บันทึกในระบบฯ 

F 
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 6.13 เอกสารจากเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 
 6.14 เอกสารการสมัคร หมายถึง เอกสารการสมัครของการรบันักศึกษาในแตละประเภทการรับตามประกาศฯ 
 6.15 บันทึกจากสำนักวิชา หมายถึง บันทึกการสงผลการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาของแตละประเภทการรับ  

  เชน  นักศกึษาขอกลับเขาศึกษาใหม  การรบัโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น  การรับเขาศึกษาเพื่อ 
  รับปริญญาตรเีพ่ิมขึ้นอีกสาขาหน่ึง  และการรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เปนตน 

 6.16 ประกาศฯ จากสำนักวิชา เรื่อง ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ นักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 

 6.17 ขอมูลจากสวนการเงินและบัญชี  แจงขอมูลการชำระเงนิคายืนยันสิทธิ์ของนักศึกษาแตละคน  

  ประกอบดวย รายชื่อนักศึกษา วันท่ีชำระเงนิ จำนวนเงินที่ชำระ และเลขที่อางอิง เปนตน โดยจะจัดสงทาง  
  E-mail ใหกับเจาหนาที่ฝายรับนักศึกษา 

 6.18 ระเบียบฯ วาดวยการรับนักศึกษาที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกลับเขาศึกษาใหม พ.ศ.  
  2549, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

 6.19 ระเบียบฯ วาดวยการรับนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 
6.20 ขอบังคับฯ วาดวยการศึกษาขั้นปริญญาตร ีพ.ศ. 2546, (ฉบับที่ 2,3) พ.ศ. 2555, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2556, และ พ.ศ. 2561 

6.21 ขอบังคับฯ วาดวยการศึกษาขั้นบัณฑิตศกึษา พ.ศ. 2550, (ฉบับที่ 2,3) พ.ศ. 2558, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2559, 
พ.ศ. 2560 ในสวนที่ปรับปรุง และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

6.22 ขอบังคับฯ วาดวยการศึกษาเพื่อปริญญาทันตแพทยศาสตรบัณฑติ พ.ศ. 2559 

6.23 ขอบังคับฯ วาดวยการศึกษาเพื่อปริญญาแพทยศาสตรบัณฑติ พ.ศ. 2556, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

6.24 ประกาศฯ เรื่องเกณฑมาตรฐานความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562 
 6.25 ระเบียบฯ วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553, (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 

 6.26 หลักเกณฑการคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ มทส. (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 4) 
6.27 ระเบียนประวัตินักศึกษา หมายถึง นกัศึกษาใหมทุกคนตองบันทึกขอมูลสวนตัวลงในระเบียนประวัติ  และ

อับโหลดไฟลใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) / Transcript ฉบับที่สำเร็จการศึกษาเขาสูระบบฐานขอมูลหลัก     
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7. การจัดเก็บบันทึก :  บันทึกขอความ หนังสือเขา/ออก ประกาศและเอกสารตาง ๆ ในวิธีการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) ทั้งหมดที่เกี่ยวกับกระบวนการรับนักศึกษา  นอกเหนือจากเอกสารที่แสดงในตารางดานลาง  จะมี
การจัดเก็บบันทึกตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 และ
หลักเกณฑการคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ มทส. (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 4) 

 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

แบบแจงขอมูลการเปดสอน
หลักสตูรและจำนวนรับ
นักศึกษา 

FM-CES-2-01 ฝายรับนักศึกษา ฝายรับนักศึกษา ตลอดไป ตามป
การศึกษา 

- 

แบบสอบถามความพึง
พอใจเกี่ยวกับการรับสมัคร
นักศึกษา ระดับปริญญาตร ี

FM-CES-2-03 ฝายรับนักศกึษา ใน google form 

แบบสอบถามความพึง
พอใจตอการใหบริการการ
รับสมคัรนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  

FM-CES-2-04 ฝายรับนักศกึษา ใน google form 

คำรองขอเทียบโอนรายวิชา 
re-entry 

REG:F90-17-22 ฝายรับนักศกึษา   อยูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประเมินผล  
  ศูนยบริการการศึกษา 

คำรองขอเขาศึกษาตอเพ่ือ
รับปรญิญาตรีเพ่ิมขึ้นอีก
สาขาหนึ่ง 

ท.14 ฝายรับนักศึกษา ฝายรับนักศึกษา 1 ป ตามป
การศึกษา 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

ชุดเอกสารการสมัครเพื่อขอ
โอนเขาศึกษาในระดับ
ปริญญาตร/ีระดับ
บัณฑิตศึกษา 

FM-CES-2-06 ฝายรับนักศกึษา ฝายรับนักศึกษา 1 ป ตามป
การศึกษา 

ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการกำหนดนโยบาย
การจัดสรรทุนการศึกษา 
และการรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตร ี

- ฝายรับนักศกึษา ฝายรับนักศึกษา 
หอจดหมายเหต ุ

2 ป  ตามป
การศึกษา 

- 

ประกาศรับสมคัรนักศึกษา - สวนสารบรรณ
และนิติการ อยูในฐานขอมูลระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

ประกาศ รายชื่อผูผานการ
คัดเลือกมีสิทธิ์เขารบัการ
สอบสัมภาษณ 

- สวนสารบรรณ
และนิติการ 

อยูในฐานขอมูลระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 
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ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่เก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ วิธีการทำลาย 

ประกาศรายชื่อผูผานการ
คัดเลือกเขาศึกษามสีทิธิ์
ไดรับการสงชื่อเขาระบบ 
Clearing House 

- สวนสารบรรณ
และนิติการ 

อยูในฐานขอมูลระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

ประกาศ การยืนยันสิทธ์ิเขา
ศึกษา มหาวิทยาลยั 
เทคโนโลยีสรุนาร ี

- 

สวนสารบรรณ
และนิติการ 

อยูในฐานขอมูลระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 

แบบรายงานตัวขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม  

FM-CES-2-09 ฝายรับนักศกึษา    อยูในฐานขอมูลระบบทะเบยีนและประเมินผล  
  ศูนยบริการการศึกษา 

แบบบันทึกการสัมภาษณ 
ผูผานการคดัเลือกเขาศึกษา
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนาร ี

- ฝายรับนักศกึษา     อยูในฐานขอมูลระบบทะเบียนและประเมินผล  
  ศูนยบริการการศึกษา 
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