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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ 
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในการรับสมัครนักศึกษา และมีการคัดเลือกเข้าศึกษา           
ทุกปีการศึกษา มีรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษา ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  โดยมีเนื้อหาสาระประกอบด้วย ความเป็นมา
และความสำคัญ วัตถุประสงค์  โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบั ติงาน 
ตลอดจนเทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข  เพื ่อให้ผู ้ที่
เกี ่ยวข้องกับงาน การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ขั ้นตอนการปฏิบัติงานที ่ถูกต้อง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ที่ ได้รับมอบหมาย
ภาระหน้าที่นี ้ สามารถนำไปปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ให้การปฏิบัติ          
เป็นไปในแนวทางเดียวตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526              
(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560) อันจะนําไปสูการปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง ตลอดจน
สามารถติดตามประเมินผล และพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  จะเป็นประโยชน์        
แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง และเป็นประโยชนตอการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ภาพที่ 5 แสดงปฏิทินการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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42 
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ภาพที่ 24 แสดงภาพตัวอย่าง หนังสือคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เร ื ่องแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการดำเน ินการค ัดเล ือกบ ุคคลเข ้าศ ึกษาใน
มหาวิทยาลัย ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รอบ
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ภาพที่ 42 ภาพแสดงตัวอย่างการระบุประเภทการสอบและรายละเอียด วันที่ สถานที่

สอบที่ถูกต้อง 
74 

ภาพที่ 43 ภาพแสดงตัวอย่างการไม่ระบุสถานที่ อาคาร/ห้องสอบ ให้ชัดเจน 74 
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ภาพที่ 46 ภาพแสดงตัวอย่างผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งและระบุ อัตราค่าตอบแทน ที่ผิด 76 
ภาพที่ 47 ภาพแสดงตัวอย่างการลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน  ผู้ร่างพิมพ์ และผู้ทานเอกสาร

จะต้องลงชื่อก่อนนำเสนอรองอธิการบดีลงนาม ที่ถูกต้อง 
76 

ภาพที่ 48 ภาพแสดงตัวอย่างการลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน ที่ผิด 77 
ภาพที่ 49 ภาพแสดงตัวอย่าง การระบุเลขที ่ หนังสือคำสั ่ง ที ่ออกโดยฝ่ายธุรการ

สำนักงานอธิการบดี ที่ถูกต้อง 
78 

ภาพที่ 50 ภาพแสดงตัวอย่างที่ผิดเนื่องจาก ยังไม่มีการระบุ เลขที่ หนังสือคำสั่ง ที่ออก
โดยฝ่ายธุรการ สำนักงานอธิการบดี ทำให้หนังสือคำสั่ง ไม่มีความสมบูรณ์ 

78 

ภาพที่ 51 ภาพแสดงตัวอย่างคำสั่งเพ่ิมเติม กรณี มีการจัดสถานที่อาคารสอบเพ่ิมเติม 
สำหรับสาขาวิชาที่มีการสอบ ในมหาวิทยาลัยฯเพิ่มเติมจากคำสั่งชุดแรก 

79 

ภาพที่ 52 ภาพแสดงตัวอย่างช่องทางการส่งคำสั่งไปยังคณะต่าง ๆ และผู้เกี ่ยวข้อง
ทราบ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของมหาวิทยาลัย 

80 

ภาพที่ 53 ภาพแสดงตัวอย่างการติดตาม การแจ้งข้อมูลคำสั่ง คัดเลือกเข้าศึกษาไปยัง
คณะและ 
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานสนับสนุนและส่งเสริมการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัย ทั้งในประสานงานด้านวิชาการและหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และ
ให้บริการทางวิชาการและข้อมูลต่างๆ รวมทั้งดูแล ตรวจสอบงานด้านระเบียนนักศึกษา และ
ดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ตั้งแต่รับเข้าศึกษาจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ เกี่ยวกับการจัดการศึกษา  ผู้รับบริการจากสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ได้แก่ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย   ได้แก่ คณะและสำนักต่าง ๆ  บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก อาจารย์ และบุคลากรสาย
สนับสนุน หน่วยงานและบุคคลภายนอก ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนชุมชน ท้องถิ่น และ
ประชาชนทั่วไป ดังนั้นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงต้องมีการแบ่งงานตามหน้าที่ 

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  มีการกำหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือระเบียบ แนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารและการให้บริการทาง
วิชาการเพ่ือสร้างมาตรฐานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างโปร่งใส 

ภารกิจหน้าที่สำคัญประการหนึ่งคือ การรับสมัคร และการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ต่อในมหาวิทยาลัย ในทุกปีการศึกษา การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ได้มีการดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ของทุกปีการศึกษา โดยเข้าร่วมกับที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทยในระบบTCAS ระบบการคัดเล ือกกลางบุคคลเข ้าศ ึกษาในสถาบันอุดมศ ึกษา           
(Thai University Central Admission System: TCAS)  ซ ึ ่ งเป ็นระบบที ่ เก ิดจากนโยบายของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ มอบหมายให้ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 
พิจารณาปรับรูปแบบการรับเข้าศึกษาโดยยึดหลักการสำคัญของTCAS มี 3 ประการ ดังนี้ 1) นักเรียน
ควรอยู่ในห้องเรียนจนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 2) นักเรียนแต่ละคนมีเพียง 1 สิทธิ์ ในการตอบรับเข้า
ศึกษาในสาขาวิชาที่เลือก เพ่ือความเสมอภาค 3) นักเรียนไม่วิ่งรอกสอบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อมีการ
คัดเลือกเข้าศึกษาตามปฏิทินการรับสมัคร  

การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกเข้าศึกษาภาคปกติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาจึงเป็นสิ่งสำคัญ ซึ่งต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศ และมีความรอบคอบของผู้จัดทำคำสั่ง ข้อมูลต้องมีความถูกต้องสมบูรณ์ และมีความโปร่งใส

v 
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ในการปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย ตรวจสอบได้ โดยมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดเพราะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที ่ และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  ทั ้งนี ้ยังต้องมี
รายละเอียดในการปฏิบัติหน้าที่วิธีการรูปแบบการพิจารณาการสอบคัดเลือกท่ีแตกต่างกันไปในแต่ละ
สาขาวิชา อันเนื่องมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโควิด -19 ซึ่งเป็นการคัดเลือกโดยวิธี 
New Normal เช่น Voice Call เข้าร่วมกลุ่มไลน์โดยการสแกน QR Code หรือ การสัมภาษณ์ผ่าน
ทางโทรศัพท์ หรือวิธีการพิจารณาเข้าศึกษา พิจารณาตามเกณฑ์ที่สาขาวิชากำหนด เช่น GPAX และ 
คุณสมบัติอื ่น ๆโดย (ไม่สัมภาษณ์และไม่ต้องเดินทางมามหาวิทยาลัย) หรือ สอบสัมภาษณ์ที่
มหาวิทยาลัย 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื ่องการจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 

1.2  วัตถุประสงค ์

 1)   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 
 2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1)   ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 
 2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

   คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เมื่อมีการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ในทุกปีการศึกษา 
เหมาะสำหรับใช้ในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซึ่ง
คู ่มือนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั ้นตอน การวางแผนการจัดทำคำสั่งตามกำหนดปฏิทินการรับสมัครของ
มหาวิทยาลัย ประสานงานคณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา โดยมีการกำหนดรูปแบบวิธีการคัดเลือกของแต่ละสาขาวิชา 
หน้าที่การปฏิบัติการคัดเลือก และตรวจสอบข้อมูลตำแหน่ง ชื่อ จำนวนกรรมการสอบ สถานที่ และ
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ตรวจสอบอัตราจำนวนผู้สมัครและคณะกรรมการให้เป็นไปตามสัดส่วนที่กำหนด การเสนอลงนาม 
และประสานงานการออกเลขท่ีคำสั่ง และประสานงานกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนำ
ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่และเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย รวมถึงเป็น นำเป็นผลงานในการปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.5  คำจำกัดความเบื้องต้น 

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “คำสั่ง”  หมายถึง หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือ
ราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ   
 “การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา”  หมายถึง มหาวิทยาลัยมีการคัดเลือกเข้าศึกษาโดยพิจารณาการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ตามรูปแบบที่สาขาวิชากำหนดไว้ใน ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษา 
 “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ทั้งประเภทการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 “TCAS” หมายถึง ระบบการคัดเล ือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (Thai 
University Central Admission System: TCAS) เ ป ็ น ร ะบบท ี ่ เ ก ิ ด ข ึ ้ น จ า กน โ ย บา ย ข อ ง
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ที่มอบหมายให้ ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 
พิจารณาปรับรูปแบบการรับเข้าศึกษาโดยยึดหลักการสำคัญของ TCAS 3 ประการ ดังนี้ 1. นักเรียน
ควรอยู่ในห้องเรียนจนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 2. นักเรียนแต่ละคนมีเพียง 1 สิทธิ์ ในการตอบรับเข้า
ศึกษาในสาขาวิชาที่เลือก เพื่อความเสมอภาค 3.นักเรียนไม่วิ่งรอกสอบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อมีการ
คัดเลือกเข้าศึกษาตามปฏิทินการรับสมัคร เป็นระบบการรับเข้ามหาวิทยาลัยรูปแบบใหม่ ที่เริ่ม
นำมาใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2561  
 “คณะกรรมการคัดเลือก” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่คัดเลือกเข้าศึกษาโดย
พิจารณาการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ตามรูปแบบที่สาขาวิชากำหนดไว้ในประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษา เช่น Voice Call   เข้าร่วมกลุ่มไลน์โดยการสแกน QR Code หรือ การสัมภาษณ์ผ่าน
ทางโทรศัพท์ หรือวิธีการพิจารณาเข้าศึกษา พิจารณาตามเกณฑ์ที่สาขาวิชากำหนด เช่น GPAX และ 
คุณสมบัติอื ่น ๆโดย (ไม่สัมภาษณ์และไม่ต้องเดินทางมามหาวิทยาลัย) หรือ สอบสัมภาษณ์ที่
มหาวิทยาลัย  
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บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เดิมเป็นหน่วยงานที่มีชื่อว่า “สำนักส่งเสริม

วิชาการ” ต่อมาภายหลังการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547   โดยอาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติฉบับนี้บัญญัติ ให้การ
จัดตั ้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงาน วิทยาเขต  บัณฑิตวิทยาลัย  คณะ  สถาบัน  สำนัก  
วิทยาลัย  ศูนย์  ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื ่ออย่างอื ่นที ่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทำให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้พิจารณาจัดตั้งส่วนราชการภายในและดำเนินการ ปรับ
โครงสร้างใหม่  ในการนี ้ทำให้มีการจัดตั ้งและเปลี ่ยนชื ่อใหม่จากสำนักส่งเสริมวิชาการเป็น               
“สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” มีฐานะเป็นหน่วยงานสนับสนุนอยู่ภายใต้การควบคุม ดูแล 
และบังคับบัญชาของอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที ่ได้รับมอบหมาย มีผู ้อำนวยการสำนักเป็น
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  ดำเนินภารกิจเกี่ยวข้องกับด้าน
วิชาการและบริการตลอดจนให้ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการแก่นักศึกษา  อาจารย์  บุคคลหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น งานรับสมัครนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา งาน
ประมวลผล  งานพัฒนาหลักสูตรและงานสถิติ เป็นต้น 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีโครงสร้างองค์กรและการบริหาร 
ประกอบด้วย 

1. คณะกรรมการประจำสำนัก ประกอบด้วย ผู ้อำนวยการ รองผู ้อำนวยการ 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 4 ท่าน และผู้ทรงคุณวุฒิภายในจำนวน 2 ท่าน โดยมีภาระหน้าที่ตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยคณะกรรมการประจำสถาบัน พ.ศ. 
2548 ดังนี้ 

1.1 วางแผนนโยบายและกำหนดแนวทางการดำเนินงานของสำนัก 
1.2 ติดตามประเมินผลการบริหารงานของสำนัก 
1.3 ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ กำกับดูแลให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ บรรลุ

เป้าหมาย 
2. คณะกรรมการบริหารสำนัก ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ และ

กรรมการที่ปรึกษา โดยมีภาระหน้าที่ดังนี้ 
2.1 ดำเนินนโยบายและการบริหารงานภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนให้ ดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

v 
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 โดยมีการแบ่งโครงสร้างภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนี้ 
 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างขององค์กร(Organization Chart) 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

 2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานทะเบียนนักศึกษาและ

เอกสารทางการศึกษา 

งานหลักสูตรและ
ประมวลผลการศึกษา 

งานระบบคอมพิวเตอร์และ
พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานทะเบียนนักศึกษาและ

เอกสารทางการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง)
งานหลักสูตรและ

ประมวลผลการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานระบบคอมพิวเตอร์และ

พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

รักษาการหัวหนา้ 
สำนักงานผู้อำนวยการ 
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 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
         ที่มา : (ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภฏับ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ในการดำเนินงานตามหน้าที่ดังกล่าว  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้แบ่ง

โครงสร้างและอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 
1.  งานบริหารงานทั่วไป 
 1.1 วางแผน งบประมาณ บุคลากร และพัสดุ 
  ควบคุม ดูแลวัสดุ และครุภัณฑ์ของสำนักงาน 
  รวบรวมเตรียมและเบิก-จ่ายงบประมาณของสำนักงาน 
  บริหารงานบุคคลภายในสำนักงาน 

อาจารย์จันทรัศมิ์ สิริวุฒินันท์                     
ผู้อำนวยการ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานทะเบียนนักศึกษาและ

เอกสารทางการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง)
งานหลักสูตรและ

ประมวลผลการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานระบบคอมพิวเตอร์และ

พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

นางรุ่งรัตน์  แพทย์วิชาธร 
รักษาการหัวหนา้สำนกังานผู้อำนวยการ 

1. นายวีระยุทธ กุลศักด์ิ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
2. นายนิพัฒน์ นรพลัลภ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
3. นายอกนิษฐ์ เจียรอนุกลู 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
4. นางมรกต นรพัลลภ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
5. นางรัตนา สุวัชรชัย 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นางสาวอรุณวดี ดอกคำ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7. นายอภิศิษฐ์ นุตะมาน 
พนักงานธุรการปฏิบัติการ 
 

1. นางภัคสุภาส์ จิตโกศลวณชิ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาวพึ่งพิศ ศรีนา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นางสาวกาญจน์หทัย วันใส 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางสาวจานุการ เสนีย์วงศ์ ณ อยุธยา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

1. นางสาวภัทราภรณ์ พลูจนิดาวงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาวนภาพร ทับเอี่ยม 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นางสาวกรรณิการ์ กรงทอง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางสาวอารีวรรณ รวยดี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. ว่าท่ีร้อยตรีอรวรรณ หงษ์ประชา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

1. นายสมควร อยู่ปากพล ี
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
2. นางสาวอภิวรรณ โชติวินจิฉัย 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
3. นายปรัชญา จิตตรีสินธุ ์
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
4. นางสาววารุณี หนสูมจิตร 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นางสาววรรณภา ศิริภากรชัย 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นางสาวศิริพัชรา นาร ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
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 1.2 ธุรการ 
  พิมพ์ / เตรียมเอกสารต่าง ๆ ของสำนักงาน 

  จัดงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ
และระบบงานธุรการของมหาวิทยาลัย 
  ประสานงานการรับ-ส่งหนังสือ   จดหมาย  พัสดุ กับเจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน 
ระดับคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ และฝ่ายต่าง ๆ  
  ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของสำนักงาน  เช่น  การเปิด  -  ปิดประตู  
ไฟฟ้า  เครื่องปรับอากาศและเครื่องถ่ายเอกสารพร้อมใช้งาน 
  จัดเตรียมการประชุม  อบรม  สัมมนาของสำนัก 
 1.3 บริการงานวิชาการ (บริการส่วนหน้า) 
  แนะนำ และให้บริการติดต่อสอบถาม ด้านข้อมูลวิชาการต่าง ๆ                         
  รับคำร้องต่าง ๆ  และแยกประเภทในแต่ละวัน และบันทึกเป็นหลักฐาน และ
การสืบค้น 
 1.4 ประชาสัมพันธ์  
  ประชาสัมพันธ์เพ่ืองานบริการวิชาการ                                    
  จัดเตรียมข้อมูล และพูดประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับบุคลากรตามที่ได้รับ
มอบหมาย(เสียงตามสาย) 
  จัดบอร์ดเผยแพร่บริเวณการให้บริการส่วนหน้า 
 1.5 ประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสารทางการศึกษา 
  2.1 ทะเบียนประวัตินักศึกษา 
   ดูแลข้อมูลประวัตินักศึกษาที่เข้าใหม่ทั้งหมดทั้งใน  ระบบฐานข้อมูล และ 
ระเบียบเอกสารประวัตินักศึกษา  รวมทั้งการบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติของนักศึกษา    
   เก็บรักษาหลักฐานการเข้าเป็นนักศึกษา  
   บันทึกการเปลี่ยนแปลงสภาพการเป็นการศึกษา  
   บันทึกการสถานภาพนักศึกษาประจำภาคเรียน   
   บันทึกจำหน่ายการสำเร็จการศึกษาประจำแต่ละภาคเรียน 
  2.2 ออกหนังสือทางการศึกษา 
   ออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ทางการศึกษาท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
   งานการออกหนังสือภายนอกเพ่ือติดต่อด้านการศึกษา   
   ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาเดิมของนักศึกษา 
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   หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยงานภายนอกเกี ่ยวกับเอกสาร
การศึกษาที่มหาวิทยาลัยออกให้กับนักศึกษา 
 3. หลักสูตรและประมวลผลการศึกษา 
  3.1 หลักสูตร 
   ประสานงานเพื่อการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง/แก้ไข รายละเอียดของหลักสูตร 
(มคอ.) 
   จ ัดทำหนังส ือภายนอกเพ ื ่อนำส ่งเอกสารประกอบการ ปร ับปร ุง/
เปลี่ยนแปลง/แก้ไข รายละเอียดของหลักสูตร พร้อมเสนอลงนาม และจัดเก็บสำเนาหนังสือภายนอก 
   รายงานสรุปข้อมูลการ ปรับปรุง/เปลี ่ยนแปลง/แก้ไข รายละเอียดของ
หลักสูตร เพ่ือนำไปจัดทำสถิติ วิเคราะห์เปรียบเทียบ และเผยแพร่ 
  3.2 ประมวลผลการศึกษา 
   จัดทำทะเบียนการเรียนตลอดหลักสูตรนักศึกษาใหม่ (Record) 
   ตรวจสอบการเรียนรายวิชาตามกลุ่มข้อกำหนดเฉพาะ  และกลุ่มบุพวิชาและ
ตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ ที่หลักสูตรระบุ 
   ดูแลตรวจสอบการเรียนของนักศึกษาตลอดหลักสูตร 
   ประมวลผลสำเร็จการศึกษาเบื้องต้นเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติผล 
   รายงานสรุปผู ้สำเร็จการศึกษาประจำภาคเรียน เพื ่อนำไปจัดทำสถิติ 
วิเคราะห์เปรียบเทียบ  
   โอนผลการศึกษาเข้าสู่ระบบ MIS 
   บันทึกผลการยกเว้น ยกเลิก เทียบโอนผลการเรียน 
 
 4. ระบบคอมพิวเตอร์และพัฒนาสารสนเทศทางงานทะเบียน 
  4.1 พัฒนาระบบสารสนเทศและดูแลระบบคอมพิวเตอร์ 
   4.1.1 พัฒนาเว็บไซต์และระบบ 
     พัฒนา ปรับปรุง ดูแลรักษา เว็บไซต์ของสำนัก และระบบ ตามความ
ต้องการของสำนัก 
     กำหนดปัญหา / ศึกษาความเป็นไปได้ / รวบรวมความต้องการ และ
กำหนดความต้องการของเว็บไซต์และระบบ 
     วิเคราะห์ / ออกแบบ / พัฒนา และทดสอบเว็บไซต์ของสำนักและ
ระบบ 
     ติดตั ้งเว็บไซต์ของสำนักและระบบ ให้พร้อมใช้งาน รวมทั้งจัดทำ
เอกสารคู่มือ และฝึกอบรมผู้ใช้ 
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     ติดตาม / แก้ไข และบำรุงรักษา 
   4.1.2 ตรวจสอบ ติดตาม ดูแล บำรุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
   4.1.3 ดูแล ติดตั ้ง คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั ่งระบบปฏิบัติการ 
ชุดคำสั่งโปรแกรมสำเร็จรูป ภายในสำนักงานตามที่ร้องขอ 
   4.1.4 สำรองข้อมูล(Backup) รหัสต้นฉบับ(Source code) ฐานข้อมูล ของ
โปรแกรมและสารสนเทศที่ใช้อยู่ในปัจจุบันสำรองไว้อีกท่ีหนึ่ง เพ่ือป้องกันเหตุฉุกเฉิน 
   4.15 ดูแลและประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสาร (ปฎิทินวิชาการ , ผู้สำเร็จ
การศึกษา) ผ่านสื่อสังคมออนไลน์และระบบบริการการศึกษา 
   4.1.6 บริหารจัดการฐานข้อมูลและออกแบบสารสนเทศทางงานทะเบียน 
     จัดทำข้อมูลสารสนเทศและสถิติทางงานทะเบียนภายในและภายนอก 
ภายใน ได้แก่ ค่า FTES สถิตินักศึกษาคงอยู่  ภายนอก ได้แก่ จัดส่งข้อมูลฐานนักศึกษาและผู้สำเร็จ
การศึกษาให้สกอ.  ข้อมูลนักศึกษาท่ีคาดว่าจะสำเร็จการศึกษาให้กระทรวงแรงงาน         
     วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบขั้นตอนในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ
และสถิต ิ
     จ ัดทำข ้อม ูลสารสนเทศและสถ ิต ิ โดยใช ้ช ุดคำส ั ่ ง ภาษาทาง
คอมพิวเตอร์ ระบบที่มีอยู่หรือพัฒนาขึ้น และโปรแกรมสำเร็จรูป 
     ติดตาม ตรวจสอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศและสถิติ ให้เป็นไปตาม
แผนทำงาน และเป้าหมาย 
     ปรับปรุงแก้ไข สารสนเทศและสถิติให้ถูกต้อง 
     ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง ควบคุม และดูแล
ฐานข้อมูลได้แก่ ฐานข้อมูลหลักสูตร ฐานข้อมูลระบบรับสมัคร ฐานข้อมูลนักศึกษา ฐานข้อมูล
ลงทะเบียนเรียน  ฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
  4.2 ดูแลและให้บริการระบบสารสนเทศทางทะเบียน 
   4.2.1 รับสมัครนักศึกษา 
     1.ประสานงานกับคณะ และ รวบรวมข้อมูลคณะ/สาขาวิชาที่เปิดรับ
สมัคร 
     2.จัดทำประกาศรับสมัคร และขั้นตอนการกรอกข้อมูลสมัครออนไลน์ 
เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับผู้สมัครทราบ 
     3.ประสานงานกับกองคลัง เกี่ยวกับช่องทางการชำระเงินค่าสมัคร 
     4.จัดเตรียมฐานข้อมูลการเปิดรับสมัครบนระบบรับสมัคร พร้อม
ทดสอบการใช้งาน 
     5.ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร บนระบบรับสมัครออนไลน์ 
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     6.โอนข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบ 
     7.สรุปจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ และจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์ พร้อมทั้งนำข้ึนระบบรับสมัคร เพ่ือแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 
     8.ประสานงานกับคณะเพื ่อขอข้อมูลรายชื ่อคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และห้องสอบ 
     9.บันทึกห้องสอบสัมภาษณ์ และบันทึกข้อมูลกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
     10.จัดพิมพ์เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องในการสอบสัมภาษณ์ และ
จัดทำซองสอบสัมภาษณ์ 
     11.ประมวลผล/ตรวจสอบผลการสอบสัมภาษณ์ และจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
     12.นำบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รายงานตัว ขึ้นบนระบบรับสมัคร เพ่ือแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 
   4.2.2 สำเร็จการศึกษา 
     1.รับเอกสารนักศึกษาเรียนครบหลักสูตระดับปริญญาและระดับ
บัณฑิตศึกษา 
     2.ตรวจสอบและบันทึกเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษาเกียรตินิยม และ
บันทึกหมายเหตุไม่ได้เกียรตินิยม 
     3.พิมพ์สรุปจำนวน รายชื่อ จัดทำรูปเล่ม ผู้เรียนครบตามหลักสูตร 
เพ่ือเสนอสภาวิชาการอนุมัติผลการศึกษา 
     4.ปรับสถานะ อนุมัติจบทั้งหมดหลังจากผ่านการอนุมัติผลจากสภา
วิชาการ 
     5.จัดทำรูปเล่มผู้สำเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     6.จัดทำรูปเล่มรายงานบัญชีรายชื่อนักศึกษาเรียนครบตามหลักสูตร 
เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญา 
   4.2.3 รวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
   4.2.4 ควบคุม ดูแล และนำเข้าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แบบเป็นชุด  ได้แก่ ชุด
เอกสารรายงานตัว, ระเบียนผลการศึกษา, ใบรับรองคุณวุฒิ, ใบส่งผลการศึกษา 
     1.จัดเตรียมไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.ตรวจสอบ โดยนำข้อมูล(รหัสนักศึกษา)ในระบบ มาตรวจสอบ กับ
ชื่อไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนการนำเข้า 
     3.จัดรูปแบบชื่อไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นตามรูปแบบที่
กำหนด แล้วนำเข้าระบบ 
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     4.จัดทำรายงานสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ได้นำเข้า และยังไม่ได้นำเข้า 
   4.2.5 ประสานงานผู้พัฒนาโปรแกรมเกี่ยวกับปัญหาและการแก้ไข (MA) 
ของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 
     1.รับแจ้งปัญหาหรือสิ่งที่ต้องการปรับปรุงระบบ 
     2.แจ้งและประสานกับสำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือดำเนินการแก้ไข 
     3.ติดตามผลการแก้ไข จากสำนักคอมพิวเตอร์ และแจ้งผลไปยังผู้แจ้ง 
     4.บันทึกการแจ้งแก้ไขลงในแบบสรุปการแจ้งแก้ไขระบบ(MA) และ
จัดทำรายงานสรุป/สถิติ 
  4.2.6 บริการตรวจสอบ แก้ไขปัญหาด้านสารสนเทศทางทะเบียนแก่นักศึกษา
และอาจารย์ 
  4.2.7 ตารางเรียนและลงทะเบียนเรียนการยุบ ,ย้าย,แบ่งหมู่เรียนการเปลี ่ยน
ตารางเรียน,เปลี่ยนวิชาเรียน,เปลี่ยนอาจารย์ผู้สอนการลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษาชั้นปีที่1การ
ลงทะเบียนวิชา CEFRการลงทะเบียนเรียนล่าช้า,ขอเรียนเกินหน่วยกิตตามบันทึกข้อความ การเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
  4.2.8 บันทึกการสถานภาพนักศึกษา ในฐานข้อมูล เช่น  การย้ายประเภท
นักศึกษา การย้ายสาขาวิชา  การลาออก  การขอพักการเรียน   การคืนสภาพ   งานโอนย้ายผลการ
เรียนให้แก่นักศึกษาขอย้ายคณะ/สาขาวิชา 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 1)  หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ.เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้
การกำกับ  แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ 

งานบริหาทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผนงาน
สัญญา เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
ในด้านต่าง ๆ  เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

 (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ 
เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
เพื่อให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื ่นที่เกี ่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย         
มีประสิทธิภาพ 

 (4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

 (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที ่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับ งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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 2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน  
  (1) ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ  
  (1) ให้คำปรึกษาแนะนําเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการ

บริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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 2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบของ นางมรกต  นรพัลลภ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูล ได้แก่ บริการข้อมูลด้านวิชาการ เช่น ให้

ข้อมูล คำแนะนำ ปรึกษาขั้นตอนการยื่นคำร้องต่าง ๆ ได้แก่ การขอเอกสารผลการเรียน  การขอ
เอกสารใบรับรอง การพักการเรียน การยกเลิกรายวิชา การขึ้นทะเบียนบัณฑิตเมื่อสำเร็จการศึกษา
ให้บริการข้อมูลด้านการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ตลอดปีการศึกษา ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับ
บุคลากรสำนักฯการให้บริการข้อมูล เพจ งานรับสมัครนักศึกษา 

 2. ปฏิบัติงานด้านงานเอกสาร ด้านการประชุมในระดับต่าง ๆ เช่น 
  (1) การบันทึกรายงานการประชุมในการประชุมคณะกรรมการประจำสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  (2) การบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการเตรียมความพร้อมการรับสมัคร 
  (3) การบันทึกรายงานการประชุมผู ้บริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
  (4) การบันทึกรายงานการประชุมบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
  (5) การบันทึกรายงานการประชุมแผนกลยุทธ์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
  (6) การบันทึกรายงานการประชุมของกลุ ่มงานบริหารงานทั่วไปของสำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3. ปฏ ิบ ัต ิ งานด ้านเอกสาร ในการจ ัดทำคำส ั ่ งค ัดเล ือกบ ุคคลเข ้าศ ึกษา                  

ทุกปีการศึกษา 
  (1) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ภาคปกติ  
  (2) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ภาค กศ.พ. 
  (3) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา    

ภาคปกติ 
  (5) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการรับรายงานตัวนักศึกษา    

ภาค กศ.พ. 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียน ได้นำเอาขั้นตอนและ
วิธ ีการปฏิบัติงาน การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart  ดังนี้ 

 

เริ่มต้น

รับข้อมูลนโยบาย

ประสานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สรุปยอดจํานวนผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชา

ทําบันทึกส่งคณะแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการดําเนินการสอบ

รับบันทึกข้อความจากคณะแจ้งรายช่ือ
คณะกรรมการดําเนินการสอบ

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดพิมพ์คําสั่งและ
ตรวจสอบจํานวนกรรมการดําเนินการสอบ

เสนอรองผู้อํานวยการ
สํานักฯ

แก้ไข

เสนอรองอธิการบดี/
อธิการบดีลงนามคําส่ัง

นําส่งฝ่ายธุรการสํานักงาน
อธิการบดีออกเลขท่ีคําสั่ง

ถูกต้อง

ส่งสําเนาคําส่ัง
กองคลัง 1 ฉบับ

ส่งคําส่ังฝ่ายธุรการสํานักงานส่งเสริมวิชาการฯ
เพื่อจัดส่งคําส่ังไปยังคณะ/หน่วยงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

จัดเก็บคําส่ังต้นฉบับ

ส้ินสุด
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
   ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการ การจัดพิมพ์เอกสารทางราชการ ต้องเป็นผู้มีความรู้และความเข้าใจใน
รูปแบบของหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และ
ต้องทราบถึงข้อมูลบุคคล ตำแหน่ง ชื่อส่วนราชการ และหน่วยงานต่างๆ เป็นอย่างดี ต้องเป็นผู้มีความ
ละเอียดรอบคอบ ตรวจทานงานที่พิมพ์อย่างละเอียดถี่ถ้วนเพื่อให้คำสั่ง ซึ่งเป็นเอกสารทางราชการมี
ความถูกต้องสมบูรณ์ และต้องมีความรู ้ความชำนาญเกี ่ยวกับระเบียบ ข้อบังคั บ และขั ้นตอน           
ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
   กรณีตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 มีเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) ปฏิทินการรับสมัคร และคัดเลือกเข้าศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 
   2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจ้าพระยา  เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาระดับอุดมศึกษา (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 
   3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านเด็จเจ้าพระยา เรื ่อง รายชื ่อผู ้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์และรูปแบบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 
   4) มติที่ประชุมคณบดี และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ(คณะกรรมการวิชาการระดับ
มหาวิทยาลัย) ครั้งที่ 1/2564 วันอังคารที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2564 
   5) รายงานผลสมัครบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS) 
ประจำปีการศึกษา 2564 และจัดทำบันทึกข้อความ ขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
   6) บันทึกข ้อความจากคณะ ส ่งรายช ื ่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และ
คณะกรรมการกลางและหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
   7) ระบบคัดเลือกเข้าศึกษากลาง TCAS 
   8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 
   9) ฐานข้อมูลรายชื่อ ตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร  

v 
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   10) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื ่องการกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
   11) ตารางกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาของมหาวิทยาลัยประจำปี
การศึกษา 2564 
 
   กรณีตัวอย่างการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2564 รอบท่ี 1  
   1) ปฏิทินการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ประจำปีการศึกษา 2564 รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2 
    ปฏิทินการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
ประจำปีการศึกษา 2564 รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2 มีรายละเอียดดังนี้ 
    1.  สมัครผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ที่เว็บไซต์ www.bsru.ac.th และ คลิกเมนู 
“สมัครเรียน”วันที่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 2564 
    2.  ชําระเงินค่าสมัคร ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือ ธนาคารไทยพาณิชย์ หรือบิ๊กซี
ทุกสาขาทั่วประเทศ วันที่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 2564  
    3.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ที่เว็บไซต์ www.bsru.ac.th และคลิก
เมนู “สมัครเรียน” วันพุธที่ 3 กุมภาพันธ์ 2564 
    4.  วันสอบสัมภาษณ์ วันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 
    5.  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก วันอาทิตย์ที่ 14 กุมภาพันธ์ 2564 
    6.  วันรายงานตัวพร้อมชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
หรือธนาคารไทยพาณิชย์ ทุกสาขาทั ่วประเทศ (ไม่ต้องเดินทางมามหาวิทยาลัย)วันที ่ 17 – 23 
กุมภาพันธ์ 2564 
    7.  ยืนยันสิทธิ์ที่เว็บไซต์ https://student.mytcas.com (ยืนยันสิทธิ์เข้าศึกษา
โดยเลือกจากสาขาวิชาที่ผ่านการคัดเลือกถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์จะถือว่าไม่ต้องการใช้สิทธิ์เข้าศึกษาจะขอ
สิทธิ์เข้าศึกษาในภายหลังไม่ได้)วันที่ 22 – 23 กุมภาพันธ์ 2564 
    8.  วันเปิดภาคเรียน จะแจ้งให้ทราบในภายหลัง รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ให้ติดต่อ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (อาคาร 5 ชั้น 1) ด้วยตนเอง ในวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา                
08.30 – 16.30 น. ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์พร้อมนําหลักฐานการชําระค่าสมัคร
สอบมาด้วย หรือโทร 0-2473-7000 ต่อ 1710, 1711, 1714, 1715, 1717, 1718, 1719,1998  
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ภาพที่ 5 ปฏิทินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาภาคปกติ ปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 

ที่มา : (ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
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2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  เรื ่อง การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ระดับอุดมศึกษา (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีความประสงค์จะรับสมัครสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 
ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 2564 จึงขอประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
สอบคัดเลือก มีรายละเอียดดังนี้ 
    1. คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา 
     1.1 เป็นผู้สำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าขึ้นไป เว้น
แต่หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องสำเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญา (3 ปี) หรือเทียบเท่า
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาที่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษา
หรือประกาศนียบัตรอ่ืนๆ ที่เทียบเท่าข้ึนไป ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง สำหรับนักศึกษาต่างชาติ ต้อง
สำเร็จการศึกษาเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
     1.2  ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง โรคที ่สังคมรังเกียจ หรือโรคสำคัญที ่เป็น
อุปสรรคต่อการศึกษา ทั้งทางร่างกายและจิตใจ 
    2.  สาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร จำนวนรับ คุณสมบัติและเกณฑ์การคัดเลือก 
    3.  การสมัครเข้าศึกษา และรายละเอียดขั้นตอนสมัคร 
     3.1 ผู ้สมัครต้องตรวจสอบว่าตนเองมีคุณสมบัติครบถ้วน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรีภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 แล้วจึงดำเนินการสมัคร 
โดยผู้สมัครสามารถ เลือกสมัครได้ 1 สาขาวิชา โดยมีค่าธรรมเนียมสมัครสอบ 300 บาท 
     3.2  ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาสามารถทำการสมัครผ่านระบบรับสมัครออนไลน์
ที่เว็บไซต์ www.bsru.ac.th และคลิกเมนู “สมัครเรียน” ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 
2564 
     3.3  กรอกข้อมูลการสมัครให้ครบถ้วนและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
อย่างละเอียด ก่อนทำการ “ยืนยันการสมัคร” 
     3.4  พิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียมการสมัครและสอบคัดเลือก เพื่อนําไปชําระค่า
สมัคร 
     3.5  ชําระค่าสมัครได้ที ่ เคาน์เตอร์เซอร์ว ิส หรือเคาน์เตอร์ธนาคารไทย
พาณิชย์ หรือบิ๊กซีทุกสาขาท่ัวประเทศ ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 2564 หากผู้สมัคร
คนใดไม่ได้ชําระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด จะถือว่าการสมัครไม่สมบูรณ์และข้อมูลที่กรอกใน
ระบบรับสมัครออนไลน์ทางอินเทอร์เน็ตเป็นโมฆะ 
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     3.6 ผู้สมัครสามารถตรวจสอบสถานะ การชําระค่าธรรมเนียมการสมัครได้
หลังจากวันที่ชําระค่าสมัครแล้ว 3 วันทำการ (ไม่นับรวมวันชําระค่าธรรมเนียมการสมัครในวันเสาร์วัน
อาทิตย์และวันหยุดราชการ)โดยเลือกเมนู “ตรวจสอบผลการสมัคร” หากการสมัครสมบูรณ์สถานะ
ผู้สมัครจะเป็น “ผู้สมัครเข้าคัดเลือก” 
    4.  เงื่อนไขการสมัคร 
     4.1  ผู ้สมัครจะต้องตรวจสอบและรับรองตนเองว่ามีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศการรับสมัครหากมหาวิทยาลัย ตรวจสอบในภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ตรง
ตามประกาศการรับสมัครจะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติไม่มีสิทธิเข้าศึกษา กรณีท่ีเสียค่าสมัครแล้วจะไม่
คืนค่าธรรมเนียมการสมัครให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
     4.2  นักเรียนทุกคนมีสิทธิ์ คนละ 1 สิทธิ์นักเรียนสามารถเลือกสมัครรอบใดก็
ได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด แต่เมื่อยืนยันสิทธิ์แล้ว จะไม่สามารถเข้ารับการคัดเลือกในรอบถัดไป หาก
ต้องการเข้ารับการคัดเลือกในรอบถัดไปจะต้องสละสิทธิ์ที่มีอยู่ก่อน ซึ่งการยืนยันสิทธิ์และการสละ
สิทธิ์จะต้องทำในระยะเวลาที่กำหนดไว้เท่านั้น ทั้งนี้การสละสิทธิ์ที่ได้รับแล้วเพ่ือใช้สิทธิ์ใหม่จะกระทำ
ได้เพียงครั้งเดียว การสละสิทธิ์นอกเหนือจากเวลาที่กำหนด ไม่นับเป็นการสละสิทธิ์ในระบบ 
    5.  เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
     5.1  ผู้ที่ได้รับการพิจารณาจะต้องมีคุณสมบัติตาม ประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติ
ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ผู้สมัครโปรดตรวจสอบคุณสมบัติและเกณฑ์
การคัดเล ือกตามที ่สาขาวิชากำหนด ทั ้งนี ้การพิจารณาและการตัดสินผลการคัดเล ือกของ
คณะกรรมการฯ ถือเป็นที่สิ้นสุด 
     5.2 การสอบสัมภาษณ์และการทดสอบความสามารถเฉพาะทาง (ถ้ามี) ตาม
เกณฑ์ท่ีสาขาวิชากำหนด 
    6.  ชี ้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก (วันอาทิตย์ที ่ 7 กุมภาพันธ์ 
2564) 
     6.1 ผู้สมัครสามารถเลือกสาขาวิชาที่ต้องการสมัครได้ 1 สาขาวิชา 
     6.2 เอกสาร/หลักฐานที่ต้องนํามาแสดงในวันสอบสัมภาษณ์ 
      1.บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง (หากผู้เข้าสอบไม่มีบัตรประจำตัว
ประชาชนมาแสดงอนุญาตให้ใช้บัตรอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้โดยจะต้องมีเลขที่ประจำตัวประชาชน
พร้อมรูปกำกับเช่น ใบขับข่ี หรือบัตรประจำตัวนักเรียน มาแสดงต่อกรรมการคุมสอบได้) ** กรณีไม่มี
หลักฐานแสดงยืนยัน ไม่อนุญาตให้เข้าสอบทุกกรณี ** 
      2.Portfolio นํามาแสดงต่อกรรมการในวนสอบสัมภาษณ์ 
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      3.สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่แสดงผลการเรียนเฉลี่ย
สะสม 1 ฉบับ 
      4.เอกสาร หรืออปกรณ์อื่นๆ เพิ่มเติม ตามที่สาขาวิชาได้กำหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัคร 
     6.3  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก วันอาทิตย์ที่ 14 กุมภาพันธ์ 2564 
โดยผู้ที่สอบสัมภาษณ์ผ่านสถานะการสมัคร จะเป็น “ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก” สำหรับผู้ที่สอบ
สัมภาษณ์ไม่ผ่าน สถานะการสมัคร จะเป็น “ผู้สมัครที่ไม่ผ่านการคัดเลือก” 
     6.4  วันที่ 22 – 23 กุมภาพันธ์ 2564 ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องยืนยันสิทธิ์เข้า
ศึกษา ที่เว็บไซต์ https://student.mytcas.com (ถ้าไม่ยืนยันสิทธิ์จะถือว่าไม่ต้องการใช้สิทธิ์เข้า
ศึกษา จะขอสิทธิ์เข้าศึกษาในภายหลังไม่ได้) 
     6.5  หากมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู ้สมัครมีคุณสมบัติไม่
ถูกต้องตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร หรือกรอกข้อมูลการสมัครไม่ตรงกับความเป็นจริง หรือ
ปลอมแปลงเอกสาร จะถือว่าการสมัครครั้งนี้เป็นโมฆะ และไม่คืนเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
และค่าธรรมเนียมต่างๆไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น ถึงแม้ว่าจะผ่านการคัดเลือกแล้วก็ตาม 
    7. การรายงานตัวเป็นนักศึกษา (วันที ่ 17 – 23 กุมภาพันธ์ 2564) เป็นการ
รายงานตัวผ่านระบบออนไลน์ ไม่ต้องเดินทางมามหาวิทยาลัย 
     7.1 บันทึกข้อมูลผู้รายงานตัว 
      7.1.1  เข้าเว็บไซต์ mis.bsru.ac.th 
      7.1.2  กดปุ่ม “ระบบรับสมัครนักศึกษา” 
      7.1.3  กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” และกรอกรหัสบัตรประชาชน ทั้ง 2 ช่อง  
(ในกรณีท่ีไม่เคยตั้งรหัสผ่านใหม่) จากนั้น กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
      7.1.4 กดปุ่ม “ผลการสมัคร” 
      7.1.5 กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลก่อนรายงานตัว” 
      7.1.6  กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องจากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” หากกรอก
ข้อมูลครบถ้วน จะปรากฏหน้าจอ “ผลการสมัคร” เหมือนขั้นตอนที่ 7.1.4 ** แต่ถ้าหากกรอกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน **หน้าจอก็จะอยู่ที่ขั้นตอนนี้เหมือนเดิม และมีข้อความขึ้นด้านบนว่า “เกิดข้อผิดพลาดใน
การกรอกข้อมูล กรุณาตรวจสอบ” วิธีแก้ไข ให้ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกอีกครั้งว่ากรอกถูกต้องและ
ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถวนให้กรอกให้ครบ หลังจากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” อีกครั้ง 
      7.1.7 เมื ่อกรอกข้อมูลครบถ้วน จะปรากฏหน้าจอ “ผลการสมัคร” 
จากนั้น กดปุ่ม “ถอยกลับ” 
      7.1.8 กดปุ่ม “ออกจากระบบ” 
     7.2 พิมพ์ใบชําระค่าธรรมเนียมแรกเข้า 
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      7.2.1  เข้าเว็บไซต์ http://admission.bsru.ac.th 
      7.2.2  กดปุ่ม ลงทะเบียนเข้าใช้ระบบ/เข้าสู่ระบบ 
      7.2.3  กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก แล้วกดปุ่ม “ตรวจสอบ” 
จากนั้นเข้าสู่ระบบโดยใส่รหัสผ่าน (เลือกวันเกิดจากปฏิทิน) จากนั้นกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
      7.2.4  กดปุ่ม พิมพ์ใบชําระค่าธรรมเนียมแรกเข้า 
      7.2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องให้ ที่
หน้าข้อความ ข้าพเจ้าฯขอยืนยันว่าได้ตรวจสอบข้อมูลดังข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
จากนั ้นกดปุ ่มพิมพ์ใบชําระเงิน (หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้กลับไปแก้ไขข้อมูลที ่เว ็บไซต์ 
mis.bsru.ac.th ตามข้ันตอนที่ 7.1) 
      7.2.6 พ ิมพ ์ ใบแจ ้งค ่ าธรรมเน ียมการศ ึกษาภาคเร ียนแรกเข ้ า/
ใบเสร็จรับเงิน จากนั้น นําไปชําระผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส หรือธนาคารไทยพาณิชย์ ทุกสาขาทั่ว
ประเทศ วันที่ 17 – 23 กุมภาพันธ์ 2564 
     7.3  ตรวจสอบรหัสนักศึกษา หลังจากวันที่ชําระค่าธรรมเนียมแรกเข้าแล้ว 3 
วันทำการ(ไม่นับรวมวันเสาร์วันอาทิตย์และวันหยุดราชการ) ได้ที่เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา
http://mis3.bsru.ac.th/registrar/student_info.asp 
     7.4  ตรวจสอบข้อมูลน ักศึกษาได ้ท ี ่ เว ็บไซต์ระบบบริการการศึกษา : 
http://mis3.bsru.ac.th กดปุ่ม“เข้าสู่ระบบ” โดยใช้รหัสประจำตัวนักศึกษาที่ได้จากข้อ 7.3 สำหรับ
รหัสผ่านให้ใช้เลขท่ีบัตรประชาชนในการเข้าใช้งาน เลือกเมนูประวัตินักศึกษาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
     7.5  ติดตามรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหลักฐานการรายงานตัวเป็นนักศึกษา 
ผ่านเว็บไซต์ http://mis.bsru.ac.th ทั้งนี้มหาวิทยาลัยจะแจ้งช่วงเวลาในการส่งหลักฐานในภายหลัง 
     7.6  หลักฐานการรายงานตัวเป็นนักศึกษา ประกอบด้วย 
      สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ,สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
      สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 1 ฉบับ 
      สำเนาวุฒิการศึกษา (ปพ.1) 1 ฉบับวุฒิการศึกษาจะต้องสำเร็จการศึกษา 
ก่อนวันเปิดภาคเรียน ประจำปีการศึกษา 2564  *** มิฉะนั้น จะถือว่าการรายงานตัวเข้าศึกษาต่อเป็น
โมฆะ *** 
     7.7  ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่มหาวิทยาลัยได้รับชําระจากนักศึกษาไว้แล้ว 
มหาวิทยาลัยจะไม่คืนให้กับนักศึกษาไม่ว่าในกรณีใด ๆ 
     7.8  ผ ู ้สม ัครท ี ่ผ ่านการค ัดเล ือก และรายงานต ัวเป ็นน ักศ ึกษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาแล้ว ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงหรือขอย้ายสาขาวิชาได้ 
     7.9  ผู้สมัครที่ไม่มารายงานตัวเป็นนักศึกษาตามวันเวลาที่ประกาศ จะถือว่า
ผู้สมัครสละสิทธิ์ในการเข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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    8.  การปฐมนิเทศตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
หรือเว็บไซต์สำนักกิจการนักศึกษา http://dsad.bsru.ac.th 
    9.  สถานที่ติดต่อสอบถามมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาคาร 5 ชั้น 1เลขที่ 1061 ซอยอิสรภาพ 15 ถนนอิสรภาพ แขวง
หิรัญรูจีเขตธนบุรีกรุงเทพฯ 10600โทรศัพท์ 0-2473-7000 ต่อ 1710, 1711, 1714, 1715, 1717, 
1718, 1719, 1998  
 
 

 
 

ภาพที่ 6 แสดงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ระดับอุดมศึกษา (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2  

ที่มา : (ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
   3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านเด็จเจ้าพระยา เรื ่อง รายชื ่อผู ้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์และรูปแบบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรีภาคปกติรอบที่ 1 Portfolio 
ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 
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    ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้ดำเนินการรับสมัครสอบ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2563 - 31 มกราคม 2564 ผ่าน
ระบบรับสมัครออนไลน์ และมีกำหนดการสอบสัมภาษณ์ในวันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 นั้น
เพื่อให้การดำเนินการสอบคัดเลือกเป็นไปตามมาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมการระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัส COVID-19 ตลอดจนลดความเสี่ยงในสถานการณ์การระบาดของเชื้อไวรัส COVID-19
สำหรับผู้สมัครคัดเลือก รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ดังรายชื่อแนบท้ายประกาศนี้ และ
แจ้งรูปแบบการสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวิชา  

 
ภาพที่ 7 แสดงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และรูปแบบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ รอบที่1 Portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 

ที่มา : (ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
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4) มติที่ประชุมคณบดี และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ(คณะกรรมการวิชาการระดับมหาวิทยาลัย) ครั้ง
ที1่/2564 วันอังคารที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2564 เวลา 13.00 น.  ดังภาพที่ 8 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 8  แสดงมติที่ประชุมคณบดี และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ (คณะกรรมการวิชาการระดับ

มหาวิทยาลัย) ครั้งที่ 1/2564 วันอังคารที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2564 เวลา 13.00 น. 

ที่มา : (มติที่ประชุมคณบดี และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณะกรรมการวิชาการระดับมหาวิทยาลัย 

ครั้งที่ 1/2564 วันอังคารที่ 26 มกราคม พ.ศ. 2564 เวลา 13.00 น., 2564) 
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   5) บันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และ รายงานผลสมัคร
บุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 ดังภาพที่ 9 
ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และรายงานผลสมัครบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS)  

ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 รอบ Portfolio ครั้งที่ 2 
ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการ และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
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   6) บันทึกข้อความจากคณะ ส่งรายชื ่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ของคณะ         
ครุศาสตร์ 
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ภาพที่ 10 แสดงบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตส่งรายชื่อกรรมการคุมสอบ 
ของคณะครุศาสตร์ รอบที่1 Portfolio ครั้งที่ 2  และระบุประเภทวิธีการคัดเลือก 

              ที่มา : (คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

   7) ระบบคัดเลือกเข้าอุดมศึกษากลาง TCASปีการศึกษา 2561 – ปัจจุบัน ระบบ
คัดเลือกเข้าอุดมศึกษากลาง TCAS 
    ระบบคัดเลือกเข้าอุดมศึกษากลาง TCAS (Thai university Central Admission 
System) เป็นการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาใหม่ เริ่มใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 
โดยมีความเป็นมาจาก รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้มอบหมายให้ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทย (ทปอ.) พิจารณาปรับรูปแบบการรับเข้าศึกษา โดยมีหลักการที่สำคัญ คือ ให้นักเรียนอยู่
ในห้องเรียนจนจบหลักสูตร ให้จัดการสอบเพื่อการคัดเลือกได้หลังจากนักเรียนเรียนจบหลักสูตรโดย
ใช้ข้อสอบของส่วนกลาง และให้มีการบริหารสิทธิ์ในการสมัครเข้ามหาวิทยาลัย   
    ทปอ.ได้ร ับหลักการและเสนอแนวทางการรับเข้าอุดมศึกษาแบบใหม่ โดย
สถาบันอุดมศึกษาในเครือข่าย ทปอ. 30 แห่ง ร่วมกันพิจารณากระบวนการคัดเลือกเข้าอุดมศึกษา 
เพ่ือความเท่าเทียมกัน ซึ่งจะเริ่มใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป  
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   ที่ประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎและที่ประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ได้รับหลักการในการเข้าร่วมดำเนินการตามแนวทางนี้ด้วย  
   หลักการสำคัญของ TCAS คือ นักเรียนควรอยู่ในห้องเรียนจนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
6ผู ้สม ัครแต่ละคนมีเพียง 1 ส ิทธ ิ ์ ในการตอบรับในสาขาว ิชาที ่ เล ือก เพื ่อความเสมอภาค
สถาบันอุดมศึกษาทุกแห่ง สังกัดกระทรวงศึกษาธิการจะเข้าระบบ Clearing House เพื่อบริหาร 1 
สิทธิ์ของผู้สมัคร 

 ที่มา : ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย, TCAS ปีการศึกษา 2561 
 

   8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
    ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และพ.ศ.2548 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 เสียใหม่
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  
    ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526”  
    ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป  
    ข้อ 3  ให้ยกเลิก  
      3.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
      3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ. 
2507  
      3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื ่อในหนังสือราชการ    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2516 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรีและคำสั่งอื ่นใด ในส่วนที่ 
กำหนดไว้แล้ว ในระเบียบนี้หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณี ที่กล่าว
ในข้อ 5  
    ข้อ 4  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่
จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ ได้กำหนดไว้ ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับ
ผู้รักษาการตามระเบียบนี้  
    ข้อ 5  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาตหิรือ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ เป็น
อย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
    ข้อ 6  ในระเบียบนี ้ “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที ่เก ี ่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122/ตอนพิเศษที่ 99 ง/หน้า 
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1/23 กันยายน 2548 2 ข้อ 5 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 “อิเล็กทรอนิกส์” 3 หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธี การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 4 หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม 
สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่น ใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเดียวกัน  
   ข้อ 7  คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสาร
บรรณ  และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  
   ข้อ 8  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอำนาจตีความ 
และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัด ทำ 
คำอธิบาย กับให้มีหน้าที่ดำเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ การตีความ การวินิจฉัยปัญหา 
และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคำอธิบาย ตามวรรคหนึ่ง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีจะขอ
ความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ พัฒนาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาก็ได้ หมวด 1 ชนิดของหนังสือ  
   ข้อ 9  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
     9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
     9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ ที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก  
     9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ  
     9.4 เอกสารที ่ทางราชการจัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นหลักฐานในราชการ 3 ข้อ 6 
นิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 4 ข้อ 6 นิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์” เพิ ่มโดยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 9 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
     9.5  เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
     9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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   ข้อ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ  
     10.1 หนังสือภายนอก  
     10.2  หนังสือภายใน  
     10.3  หนังสือประทับตรา  
     10.4  หนังสือสั่งการ  
     10.5  หนังสือประชาสัมพันธ์  
     10 6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
   ข้อ 15 หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กำหนดแบบไว้โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   ข้อ 16 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี 4 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     16.1 คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
     16.2 ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไป
จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
     16.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
     16.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง(ถ้ามี) 
ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
     16.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
     16.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
     16.7 ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
 
 
ฃ 
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   9) ฐานข้อมูลรายชื่อ ตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร 

 

 

ภาพที่ 11 แสดงฐานข้อมูลรายชื่อตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร 

           ที่มา : (ระบบข้อมูลตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร, 2564) 
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   10) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื ่องการกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องการกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

ที่มา : ( กองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องการกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการ

สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี, 2557) 
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   11) ตัวอย่าง ตารางกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
ประจำปีการศึกษา 2564 

 
ภาพที่ 13 แสดงตารางกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา ของมหาวิทยาลัย  

ประจำปีการศึกษา 2564 
ที่มา : (ตารางกำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
   1) การตรวจสอบข้อมูลคำนำหน้า ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งทางวิชาการ สาขาวิชา 
ของผู้ปฏิบัติงานในการตัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกเข้าศึกษา นั้น มีความ
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา เช่นเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล ได้รับตำแหน่งสูงขึ้น ฯลฯ ดังนั้นต้องมีการ
ตรวจสอบจากฐานข้อมูลในระบบ หรือติดต่อไปยังคณะหรือสาขาวิชาด้วย เพ่ือให้มีความถูกต้อง และ
เพ่ือป้องกันการผิดพลาดของข้อมูล 
   2) การตรวจสอบข้อมูลจำนวนกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ต้องมีข้อมูลตามที่
สาขาวิชาส่งรายชื่อปฏิบัติหน้าที่มาในบันทึกข้อความ กรณีมีการพิมพ์รายชื่อตกหล่นไป จะทำให้เกิด
ปัญหาเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานต่อกรรมการดำเนินการคัดเลือก อาจทำให้ไม่สามารถเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานได้ หรืออาจมีความล่าช้า ทั ้งนี ้ยังส่งผลต่อการปฏิบัติงานที ่ได้รับ
มอบหมายในหน้าที่ดังกล่าว 
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   3) การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยานั้น จะต้องมีการวางแผนการจัดทำล่วงหน้าอย่างน้อย            
1 สัปดาห์ เนื่องจากต้องประสานคณะหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลายหน่วยงานเช่นคณะ กองคลัง สำนัก
ประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ กองอาคารและสถานที่ งานพยาบาลเป็นต้น และต้องสรุปจำนวนผู้มี
สิทธิ์เข้าคัดเลือกเมื่อเสร็จสิ้นการรับสมัครแล้วเสนอต่อคณะ เพื่อกำหนดคณะกรรมการคัดเลือก ทั้ งนี้
ต้องตรวจสอบจำนวนโดยมีสัดส่วนภาพรวม กรรมการ 1 คนต่อผู้เข้าคัดเลือก 5 คน ตามมติที่ประชุม
การเตรียมความพร้อมในการรับสมัครผ่านที่ประชุมคณบดี ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
   4) การส่งรายชื่อจากคณะหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ยังพบการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ
คณะกรรมการในระหว่างการดำเนินงานอีกด้วย รวมถึงคณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอาจมีความ
ล่าช้ากว่ากำหนดในการส่งรายชื่อ และยังพบว่ามีตำแหน่งชื่อ นามสกุล ผิดพลาดจากคณะและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงจำเป็นต้องมีการตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวในระบบฐานข้อมูลก่อนจัดพิมพ์ซึ่ง
ต้องใช้ระยะเวลาในส่วนการตรวจสอบนี้  
   5) การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีข้ันตอนในการเสนอลงนามของรองอธิการดีฝ่ายวิชาการ 
และออกเลขท่ีหนังสือคำสั่งที่ฝ่ายธุรการสำนักงานอธิการบดี อาจมีระยะเวลาในการเสนอลงนาม 
   6) การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ต้องนำส่งเอกสารให้กองคลังอย่างน้อย 3 วันทำการ เพ่ือ
จัดเตรียมดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการคัดเลือก 
   7) การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ต้องนำส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยนำส่งฝ่าย
ธุรการสำนักส่งเสริมวิชาการก่อนถึงวันปฏิบัติงานอย่างน้อย 3 วันทำการ เพื่อแจ้งข้อมูลคำสั่งให้
รับทราบการมอบหมายหน้าที่ ให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไปตามทิศทางเดียวกัน 
   8) การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา นั้นควรตรวจสอบการจัดพิมพ์ ในส่วนวันที่ สถานที่ และ
รายละเอียดในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง หากระบุวันที่ หรือหน้าที่ความรับผิดชอบผิดพลาด อาจทำให้
เกิดความเสียหายและการสับสนต่อการปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
   คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานของ             
นางมรกต นรพัลลภ โดยมีขอบเขตครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานในการดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ตั้งแต่การเข้าร่วมประชุมรับนโยบายของของมหาวิทยาลัย การประสานงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(IT) เพื ่อสรุปจำนวนผู ้สมัคร การจัดทำบันทึกข้อความขอรายชื ่อคณะกรรมการไปยังคณะ การ
ดำเนินการจัดพิมพ์ การตรวจสอบข้อมูล การเสนอลงนามคำสั่ง การประสานงานออกเลขที่คำสั่ง การ
ประสานงานกองคลังและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อมีการคัดเลือกเข้าศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ตลอดปีการศึกษา และในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ผู้เขียนได้นำ
เทคนิคการปฏิบัติงานมาเขียนรายละเอียดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน พร้อมยกตัวอย่างการ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา  ที่ถูกต้อง และ
ข้อผิดพลาดและข้อควรระวัง เพ่ือให้เข้าใจง่ายและสามารถปฏิบัติงานได้จริง โดยมีขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัตงิาน 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. รับข้อมูลนโยบาย             ตลอดปีการศึกษา 4 รอบ 

2. ประสานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สรุปยอดจำนวนผูส้มัครของแต่ละ
สาขาวิชา 

            เมื่อปิดรับสมัครของ 
แต่ละรอบ 

3. ทำบันทึกส่งคณะแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการดำเนินการสอบ 

            เมื่อได้จำนวนผู้สมัครแล้ว 

4. รับบันทึกข้อความจากคณะแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการดำเนินการสอบ 

            1 สัปดาห ์

5. ตรวจสอบความถูกต้องและจดัพิมพ์
คำสั่งและตรวจสอบจำนวนกรรมการ
ดำเนินการสอบ 

            เมื่อคณะส่งรายชือ่
กรรมการ 3 - 5 วนั 

6. เสนอ รอง ผู้อำนวยการสำนักฯ             1 - 2 วัน 

v 
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กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

7. เสนอรองอธิการบด/ีอธิการบดลีงนาม
คำสั่ง 

            1 - 2 วัน 

8. นำส่งฝ่ายธุรการ สำนักงานอธิการบดี
ออกเลขท่ีคำสั่ง 

            20 นาที 

9. นำส่งสำเนาคำสั่งกองคลัง 1 ฉบับ             5 นาท ี

10. ส่งคำสั่งฝ่ายธุรการสำนักงานส่งเสริม
ว ิชาการฯเพื ่อจัดส่งคำส ั ่งไปยังคณะ/
ห น ่ ว ย ง า น ผ ่ า น ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ 

            5 นาท ี

11. จัดเก็บคำสั่งต้นฉบับ             5นาที 

 

 จากผังกระบวนการปฏิบัติงาน  ดังกล่าวข้างต้นสามารถนำมาเขียนสรุปขั้นตอน/
กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู ้รับผิดชอบจัดทำคำสั่งคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา  จะต้องเตรียมดำเนินการในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาขั้นตอน ดังนี้ 

 ตัวอย่างขั้นตอนการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ตามข้ันตอน Flow Chart ดังนี้ 

1) รับข้อมูลนโยบาย 
2) ประสานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ สรุปยอดจำนวนผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชา 
3) ทำบันทึกส่งคณะแจ้งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบ 
4) รับบันทึกข้อความจากคณะแจ้งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบ 
5) ตรวจสอบความถูกต้องและจัดพิมพ์คำสั่งและตรวจสอบจำนวนกรรมการสอบ 
6) เสนอ รอง ผู้อำนวยการสำนักฯ 
7) เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีลงนามคำสั่ง 
8) นำส่งฝ่ายธุรการ สำนักงานอธิการบดี ออกเลขท่ีคำสั่ง 
9) นำส่งสำเนาคำสั่งกองคลัง 1 ฉบับ 
10) ส่งคำสั่งฝ่ายธุรการสำนักงานส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือจัดส่งคำสั่งไปยังคณะ/ 

หน่วยงานผ่าน 
11) จัดเก็บคำสั่งต้นฉบับ 
12) สิ้นสุด 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 1)  รับข้อมูลนโยบาย 

มหาวิทยาลัยมีกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษาตามปฏิทินการรับสมัคร
โดยมหาวิทยาลัยปฏิบัติตามกำหนดปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาประจำปีการศึกษา  มีการเปิดรับ
สมัครตามปฏิทินดำเนินการรับสมัครของมหาวิทยาลัย และมีกำหนดการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ตามนโยบายร่วมกับที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 

คณะกรรมการเตรียมความพร้อมการรับสมัครกำหนด มติที่ประชุม แนวปฏิบัติการ
คัดเลือกเข้าศึกษามหาวิทยาลัยมีการจัดการประชุมคณะกรรมการเตรียมความพร้อมการรับสมัคร  
และกำหนด รูปแบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ช่วงวันเวลารับสมัคร และรายงานตัว และแนว
ปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงพิจารณาการเบิกจ่ายตามที่มติที่ประชุมคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัยกำหนด
และวางแผนรอบการรับสมัคร เพ่ือให้การปฏิบัติการคัดเลือกเข้าศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้บริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้แนวนโยบายปฏิบัติแก่บุคลากร
สำนักฯ ผู้บริหารและบุคลากรสำนักฯสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดประชุมบุคลากร
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือแจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา เนื่องจากเป็น
หน้าที่หลักของสำนักส่งเสริมวิชาการฯ ในการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ตลอดปีการศึกษา
ให้กับบุคลากรเพื่อดำเนินการปฏิบัติตามให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

สำหรับกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา ของมหาวิทยาลัย ประจำปี
การศึกษา 2564 มีรายละเอียด ดังภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 14 แสดงกำหนดการรับสมัครและคัดเลือกเข้าศึกษา ประจำปีการศึกษา 2564 
       ที่มา : (ตารางกำหนดการรับสมัครนักศึกษาใหม่, 2564) 
 



39 
 

ปฏิทินการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ประจำปี
การศึกษา 2564 รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2  มีรายละเอียด ดังภาพที่ 15 

 
 

ภาพที่ 15 แสดงปฏิทินการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 

ที่มา : (ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
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 2) ประสานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ สรุปยอดจำนวนผู ้สมัครของแต่ละสาขาวิชา            
ดังภาพที่ 16   

 ประสานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ดำเนินการสรุปยอดจำนวนผู้สมัครของแต่ละ
สาขาวิชา เพื่อแจ้งแก่สาขาวิชาทราบ เพื่อสาขาวิชานำไปพิจารณาและจำนวนคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับจำนวนผู้มาสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

 ตัวอย่าง รายงานผลสรุปจำนวนผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชา จากฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ หลังจากปิดรับสมัครแล้ว ในรอบการรับสมัครดังกล่าว เพ่ือแนบเอกสารแบบสำรวจรายชื่อ
คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา (นำตัวเลขจำนวนผู้สมัครแจ้งให้คณะกรรมการพิจารณา) 
พร้อมให้สาขาวิชาระบุวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา   ประกอบด้วย การสอบสัมภาษณ์ที่
มหาวิทยาลัย  การสอบสัมภาษณ์ในรูปแบบ Voice Call หรือ การสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ตาม
ข้อมูล เบอร์โทรศัพท์ที่ผู้สมัครบันทึกไว้ในระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่  และพิจารณาตามเกณฑ์ที่
สาขาวิชากำหนด เช่น GPAX และ คุณสมบัติอื่น ๆ 

 1. แบบสำรวจรายชื่อคณะกรรมการระดับปริญญาตรี ระบ ุภาคปกติ ระบุรอบ และ
ครั้งที่ ปีการศึกษา ระบุวันเดือน ปี  ในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา  ให้ชัดเจนเนื่องจากมีการคัดเลือก
หลายรอบ 

 2. ระบุคณะ และสาขาวิชา  
 3. จำนวนที่ผู้สมัคร และจำนวนผู้สมัครที่ชำระค่าสมัครแล้ว 
 4. วิธีการคัดเลือก 3รูปแบบให้สาขาวิชาระบุมาให้ชัดเจนต้องตรงกับที่ประกาศไว้ใน

การรับสมัคร 
 5. วิธีการคัดเลือก มี 3 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  (1) GPAX/คุณสมบัติอื่น ๆ หมายถึง ไม่ต้องสอบสัมภาษณ์ สาขาวิชาพิจารณา

จากผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) คุณสมบัติหรือรายละเอียดตามที่สาขาวิชากำหนด  
  (2) Voice call หมายถึง สาขาวิชาสอบสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์/ช่องทางที่

สาขาวิชากำหนด ในวันที่ 7 ก.พ. 64 เวลา 9.00-15.00 น.  ผู้สมัครไม่ต้องเดินทางมาสอบสัมภาษณ์  
  (3) สัมภาษณ์แบบ Face-to-Face หมายถึง ผ ู ้สม ัครต ้องเดินทางมาสอบ

สัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 16 แสดงภาพตัวอย่าง รายงานผลสรุปจำนวนผู้มาสมัครแต่ละสาขาวิชา จากฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เพ่ือแจ้งแก่สาขาวิชาทราบ แนบกับบันทึกข้อความ 

       ที่มา : (ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
 3) ทำบันทึกข้อความไปยังคณะเพื่อขอรายช่ือคณะกรรมการสอบคัดเลือก   

 จัดทำบันทึก ขอรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก พร้อมสำรวจรูปแบบการคัดเลือก
ของแต่ละสาขาวิชามีซึ ่งมีการพิจารณา 3 รูปแบบ พร้อมกำหนดวันส่งข้อมูลกลับ  ประสานฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) สรุปจำนวนผู้สมัครในระบบตามช่วงเวลาตั้งแต่เปิดรับสมัครจนวันสุดท้าย
ของการสมัคร ว่ามีจำนวนผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชาจำนวนเท่าไหร่เมื่อเสร็จสิ้นการรับสมัครบน
ระบบแล้ว เพื่อนำจำนวนผู้สมัครส่งไปยังคณะสาขาวิชาที่มีผู้สมัคร เพื่อให้สาขาวิชาได้นำข้อมูลวาง
แผนการกำหนดจำนวนคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

 1. ส่วนราชการที่ออกหนังสือ และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อส่วนราชการ (กรณีมีการ
สอบถามเพ่ิมเติม) 

 2. งานธ ุรการ สำนักส ่งเสร ิมว ิชาการและงานทะเบียน ลงเลขหนังส ือออก                   
ที่ อว0643.02/  

 
 
 3. ระบุวันที่ / เดือน / ปี ที่ดำเนินการ 

 5

 1

 2

 3  4
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 4. พิมพ์ชื่อเรื่อง รายงานผลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาใน
ระบบกลาง TCAS ประจำป ีการศ ึกษา 2564 รอบท ี ่  1 Portfolio คร ั ้ งท ี ่  2 และขอรายชื่อ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

 5. เรียน คณบดี 5 คณะ คือ คณบดีคณะครุศาสตร์ คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม และ 1 วิทยาลัยการดนตรี คณบดีวิทยาลัยการดนตรี 

 6. แจ้งรายละเอียด รอบการรับสมัครช่วงวันเวลาการรับสมัครในรอบดังกล่าวให้
ชัดเจน ระบุวันที่ เวลา สถานที่ ในการเปิดรับสมัคร ตั้งแต่ 1 ธันวาคม 2563 – 31 มกราคม 2564 

 7.  แจ้งรายละเอียดที่แนบเอกสารสรุปผลจำนวนผู้สมัคร และชำระค่าสมัครแล้ว 
ตั้งแต่ช่วงวันเวลาใดถึงวันเวลาใด เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาจำนวนคณะกรรมการให้มีความ
เหมาะสมเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ รายงานผลการรับสมัครเมื่อเสร็จสิ้นการปิดรับสมัครเลือกเข้าศึกษา 

 8. แจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาจำนวน โดยผู้เข้าคัดเลือกในสัดส่วนผู้สมัครที่ชำระ
ค่าสมัครแล้ว 5 รายต่อกรรมการ 1 ท่าน ( 5:1 )เบิกจ่ายค่าตอบแทนตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
วิชาการระดับมหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันอังคารที่ 26 มกราคม 2564 โดยไม่
นับรวมจำนวนคณบดี และรองคณบดี และเจ้าหน้าที่ด้านวิชาการคณะ 

 9. กำหนดวันเวลาที่ชัดเจน ในการขอให้คณะ/สาขาวิชาส่งข้อมูลกลับมาเพื่อจัดทำ
คำสั่ง 

 10. ลงนามด้วย ชื ่อ และตำแหน่งผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ของหน่วยงานที่ออกหนังสือฉบับนี้ เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เพ่ือเกษียนหนังสือต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพตัวอย่าง การจัดทำบันทึกข้อความ  รายงานผลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาใน

สถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 รอบท่ี 1 Portfolio 
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ภาพที่  17 แสดงภาพตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความ  รายงานผลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา
Portfolio ครั้งที่ 2  

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อความ อว.0643.02/0067, 2564) 
และขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  การทำบันทึกข้อความถึงคณะ 5 คณะ และ 1 วิทยาลัย
การดนตรี เพื่อสอบถามไปยังคณะที่มีการเปิดรับสมัครในรอบการสมัครนั้น เพ่ือขอรายชื่อ
คณะกรรมการคัดเลือกเข้าศึกษา  

 1

 2  3
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 4) บันทึกข้อความจากคณะ คณะแจ้งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบ มายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามตัวอย่างภาพที่ 18   

 ร ับบันทึกข ้อความตอบกลับจากคณะ 5 คณะ และ 1 ว ิทยาล ัยการดนตรี   
ยกตัวอย่าง เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 1. เลขที่รับหนังสือจากคณะ ฝ่ายธุรการสำนักส่งเสริมเป็นผู้ออกเลขที่หนังสือรับ 
0194 วันที่ 19 มกราคม 2564 เวลา 15.25 น. 

 2. ส่วนราชการที ่ออกหนังสือฉบับนี ้มา ฝ่ายวิชาการคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี พร้อมเบอร์ติดต่อ 

 3. เลขที่หนังสือ ของคณะที่ส่งมา อว 0643.08/224 
 4. วันที่ออกหนังสือฉบับนี้ ลงวันที่ 29 มกราคม 2564 
 5. บันทึกข้อความฉบับนี ้ เรียนถึง ผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
 6. อ้างถึง ได้รับบันทึกข้อความที่ อว 0643.02/ว0067 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 

เรื่อง รายงานผลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS) ประจำปี
การศึกษา 2564 รอบท่ี 1 portfolio ครั้งที่ 2 และขอรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

 7. ฝ่ายวิชาการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ขอส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์รอบท่ี 1 portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 ดังเอกสารแนบ 

 8. ลงนามด้วยคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 9. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมได้รับหนังสือบันทึกข้อความ และได้พิจารณาบันทึก

ข้อความแล้ว ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการมอบให้ทำการตรวจสอบจำนวนคณะกรรมการตาม
มติที่ประชุมคณบดี 

 10. ลงนามด้วยผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและวันที่รับทราบ 
 11. แบบสำรวจรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ภาคปกติ รอบที่ 1 portfolio ครั้งที่ 2 ปีการศึกษา 2564 และแจ้งกำหนดวันสอบเป็นวันอาทิตย์ที่ 7 
กุมภาพันธ์ 2564 

 12. แจ้งจำนวนผู้สมัครที่ชำระค่าสมัครแล้ว และมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ของแต่ละ
สาขาวิชา 

 
 
 
 
 13. ระบุวิธีการคัดเลือก สาขาวิชาได้ระบุวิธีการคัดเลือกของสาขามีดังนี้ 



45 
 

   (1) สอบสัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัย 
   (2) Voice Call หรือ การสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ตามข้อมูล เบอร์โทรศัพท์

ที่ผู้สมัครบันทึกไว้ในระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
   (3) พิจารณาตามเกณฑ์ที่สาขาวิชากำหนด เช่น GPAX และ คุณสมบัติอื่น ๆ 
 14. แจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาจำนวน โดยผู้เข้าคัดเลือกในสัดส่วนผู้สมัครที่

ชำระค่าสมัครแล้ว 5 รายต่อกรรมการ 1 ท่าน ( 5:1 ) เบิกจ่ายค่าตอบแทนตามมติที ่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการระดับมหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันอังคารที่ 26 มกราคม 
2564 โดยไม่นับรวมจำนวนคณบดี และรองคณบดี และเจ้าหน้าที่ด้านวิชาการคณะ 

 15. รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รอบ
ที่ 1 portfolio ครั้งที่ 2 ปีการศึกษา 2564 รายสาขาวิชา 

 16. แจ้งหมายเหตุ ระบุว ิธ ีการคัดเลือก สาขาวิชาได้ระบุว ิธีการคัดเลือกของ
สาขาวิชามีดังนี้ 

   (1) สอบสัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัย 
   (2) Voice Call หรือ การสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ตามข้อมูล เบอร์โทรศัพท์

ที่ผู้สมัครบันทึกไว้ในระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
   (3) พิจารณาตามเกณฑ์ที่สาขาวิชากำหนด เช่น GPAX และ คุณสมบัติอื่น ๆ 
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 ตัวอย่าง บันทึกข้อความจากคณะ คณะแจ้งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบรายงาน
ผลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาในระบบกลาง (TCAS) ประจำปีการศึกษา 2564 
รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ส่งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภาพที่ 18 แสดงภาพตวัอย่าง การรับบันทึกข้อความจากคณะ คณะแจ้งรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการ

สอบรายงานผลการรับสมัคร ประจำปีการศึกษา 2564 รอบที่ 1 Portfolio คร้ังที่ 2 

ที่มา : (ฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2564) 

 2

 1

 3 3
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 10 
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาจากคณะ  
และวิธีการคัดเลือกของแต่ละสาขาวิชา 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 
 
 5) ตรวจสอบความถูกต้องและจัดพิมพ์คำสั่ง และตรวจสอบจำนวนกรรมการดำเนินการสอบ 

 เมื่อได้รับข้อมูลรายชื่อ และจำนวน คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาจากคณะ
ตามบันทึกข้อความแล้วนำข้อมูลมาจัดพิมพ์คำสั่งโดย ตรวจสอบรายชื่อและนำรายชื่อจาก ฐานข้อมูล
รายชื่อที่มีข้อมูลล่าสุดมาดำเนินการ เพื่อให้มีความถูกต้องในตำแหน่งทางวิชาการ และชื่อนามสกุล
ของผู้เป็นคณะกรรมการ เนื่องจากอาจมีชื่อที่เหมือนกัน แต่คนละนามสกุลหรือ  ตำแหน่งทางวิชาการ
ที่มีการปรับเปลี่ยน 

 1. ฐานข้อมูลรายชื่อ ตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร  จาก
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) 

 11 

 12  13  14 

 15

 16 
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ภาพที่ 20 แสดงภาพตัวอย่าง ฐานข้อมูลรายชื่อ ตำแหน่งทางวิชาการของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากร จากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS)  

ที่มา : (ระบบฐานข้อมูลบุคลากรและอาจารย์, 2564) 
 
 
 

 

 1
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 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 การจัดทำคำสั่ง ถือเป็น
หนังสือราชการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 

 

ภาพที่ 21 แสดงภาพตัวอย่าง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ที่มา : https://aar.bsru.ac.th/images/rule/งานสารบรรณ2526.pdf 

 

 3. หนังสือสั่งการ คำสั่งนั้นถือเป็นหนังสือสั่งการ มีรายละเอียดดังนี้ 

 2
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ภาพที่ 22 แสดงภาพตัวอย่าง หนังสือสั่งการ 

 4. ตัวอย่างรูปแบบ คำสั่ง การจัดทำคำสั่งต้องมีรูปแบบดังนี้ 
 

 

ภาพที่ 23 แสดงภาพตัวอย่าง รูปแบบ คำสั่ง 
ที่มา : https://workflow.cad.go.th/download/Form_document_CAD.doc 
 5. ตัวอย่างคำสั่ง และรายละเอียดที่สำคัญ ในคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ

เจ้าพระยา เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏบา้น

 3

 4
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สมเด็จเจ้าพระยา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564          
มีรายละเอียดสำคัญ ดังนี้ 

  (1)  คำสั่งของใคร เป็นคำสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  (2) ปี พ.ศ.ของคำสั่ง เป็นคำสั่งที่อยู่ใน พ.ศ.ใด ให้ระบุ พ.ศ.ของคำสั่ง 
  (3) เรื่อง เป็นคำสั่ง เรื่องอะไรระบุชื่อเรื่องให้ชัดเจน เช่นใคร ทำอะไร วันที่ เวลา 

ประเภท รอบ เป็นต้น 
  (4)  เนื้อเรื่อง ความอ้างถึงการออกคำสั่ง และวัตถุประสงค์ของการออกคำสั่ง

ฉบับนี้เพื่ออะไร 
  (5)  มีกรรมการท ี ่ เก ี ่ยวข ้องหลายฝ ่าย เช ่น คณะกรรมการอำนวยการ 

คณะกรรมการกลาง คณะกรรมการดำเนินงาน เป็นต้น  ระบุคณะกรรมการอำนวยการของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยอธิการบดี เป็นประธาน และรองอธิการบดีที่เกี่ยวข้องในการรับสมัคร
คัดเลือกเข้าศึกษา และคณบดี 5 คณะ และ1วิทยาลัยการดนตรี  โดยกรรมการ และเลขานุการระบุ
เป็นผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการท่ีเป็นผู้ดำเนินการการคัดเลือกครั้งนี้ 

  (6) ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการอำนวยการ 
  (7) ระบุหัวข้อคณะกรรมการกลาง  
  (8) ระบุคณะกรรมการกลาง ได้แก่ ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน และรองคณบดี 5 คณะและ 1วิทยาลัยการดนตรี  และเจ้าหน้าที่วิชาการของคณะต่าง ๆตาม
บันทึกข้อความที่แจ้งมาจากคณะ รวมถึงเจ้าหน้าที่ของสำนักส่งเสริมวิชาการท่ีเกี่ยวข้องทั้งหมด 

  (9) ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการกลาง 
  (10)  คณะกรรมการดำเน ินงานที ่ เก ี ่ยวข ้องทั ้งหมด ประกอบด้วย ฝ ่าย

ประชาสัมพันธ์  ฝ่ายการเงิน 
  (11) กรรมการฝ ่ายประชาส ัมพ ันธ ์  ประกอบด ้วย ผ ู ้อำนวยการสำนัก

ประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  
  (12)  ระบุหน้าที่ของสำนักประชาสัมพันธ์ในการดำเนินการครั้งนี้ 
  (13)  กรรมการฝ่ายการเงิน 
  (14)  รายชื่อผู้อำนวยการกองคลัง และเจ้าหน้าที่กองคลังที่ดำเนินการในครั้งนี้ 
  (15)  หน้าที่ของกรรมการกองคลัง 
  (16)  คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา หัวข้อประเภทการคัดเลือก  กลุ่ม

สาขาวิชาที่พิจารณาจากผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 5 ภาคเรียน และคุณสมบัติหรือรายละเอียด
ตามท่ีสาขาวิชากำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

  (17)  รายชื่อกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะครุศาสตร์ที่แจ้งมาตาม
บันทึกข้อความ 
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  (18)  รายชื ่อกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ที่แจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (19)  รายชื ่อกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีที่แจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (20)  รายชื่อกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะวิทยาการจัดการที่แจ้งมา
ตามบันทึกข้อความ 

  (21) รายชื่อกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะคณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมที่แจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (22) ระบุหน้าที่ ของกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา และรายละเอียดสำคัญใน
การปฏิบัติของกรรมการคัดเลือก และกำหนดการส่งผลการคัดเลือก 

  (23) กลุ่มสาขาวิชาที่สอบสัมภาษณ์ผ่านทางโทรศัพท์ (Voice Call) ตามข้อมูลที่
ผู้สมัครบันทึกไว้ในระบบรับสมัคร 

  (24) รายชื่อกรรมการที่ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของคณะครุศาสตร์ที่
แจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (25) รายชื ่อกรรมการที ่ดำเน ินการคัดเล ือกบุคคลเข้าศ ึกษาของที ่คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์แจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (26) รายชื่อกรรมการที่ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของที ่คณะคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (27) รายชื่อกรรมการที่ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของที่คณะวิทยาการ
จัดการแจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (28) รายชื่อกรรมการที่ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของที่คณะวิทยาลัย
การดนตรีแจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (29) รายชื ่อกรรมการที ่ดำเน ินการคัดเล ือกบุคคลเข้าศ ึกษาของที ่คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมแจ้งมาตามบันทึกข้อความ 

  (30) ระบุหน้าที่ ของกรรมการดำเนินการในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
  (31) ประเภท การคัดเลือก กลุ่มสาขาวิชาที่สอบสัมภาษณ์แบบ Face-to-Face  

ผู้สมัครต้องมาสอบสัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัย 
  (32) รายชื่อกรรมการดำเนินการคัดเลือกของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่

ระบุตามบันทึกข้อความ 
  (33) ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
  (34) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนตามที่ระบุตามประกาศ   มีสิทธิ์รับค่าตอบแทนได้

ในอัตราวันละ 400 บาท  จากเงินฝากถอนคืนที่จัดเก็บตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
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เจ้าพระยา เรื่องการกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา  ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2557 

  (35) ระบุวันที่ ออกคำสั่ง  คือวันที่ ลงนามคำสั่งฉบับนี้ 
  (36) ระบุการลงนามโดยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ลงนาม 
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ตัวอย่างคำสั่งและรายละเอียดที่สำคัญ ของคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
เรื ่องแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รอบที่ 1 Portfolio ครั ้งที ่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564           
ดังภาพที่ 24 
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ภาพที่ 24 แสดงภาพตัวอย่าง คำสั่ง และรายละเอียดที่สำคัญ ในคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ                   
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ  
รอบท่ี 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
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 6) ตัวอย่างคำสั่งที่ถูกต้องต้องมีเนื้อหาที่ครบถ้วนชัดเจน ดังนี้ 
 1.  ปี พ.ศ. ของหนังสือที่ออกคำสั่ง 
 2.  ชื่อเรื ่องต้องมีความชัดเจน เช่น ระบุ เรื ่องการแต่งคณะกรรมการดำเนินการ

คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา  
  (1) ที่ไหน ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
  (2) อย่างไร เนื่องจากมีการคัดเลือกมากกว่า 1ประเภท และมากกว่า 1 รอบนั้น 
ครั้ง  ให้ระบุให้ชัดเจน เช่น  ภาคปกติ หรือภาค กศ.พ. 
  (3) ช ื ่อประเภทรอบเช ่น  PORTFOLIO , ADMISSION  หร ือร ับตรงอิสระ           
รอบท่ี 1 หรือ 2 หรือ 3  เป็นต้น 
 3.  ระบุวันที่ดำเนินการคัดเลือก เช่น วันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 และ เวลาถึง
เวลาใด ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยวิธีอย่างไร  เช่น วิธีการคัดเลือกผ่านระบบออนไลน์   
 หากระบุข้อมูลที่ผิดพลาด หรือไม่ครบถ้วน อาจทำให้เกิดความสับสนต่อผู้ปฏิบัติงาน
ทุกฝ่ายได้ 

 การระบุเนื้อหาที่ถูกต้องของคำสั่ง ดังภาพที่ 25 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 25 แสดงภาพตัวอย่างการระบุเนื้อหาที่ถูกต้องของคำสั่ง 

   ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
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 7) คณะกรรมการอำนวยการ 
 รายชื ่อที ่นำมาระบุในกลุ ่มคณะกรรมการอำนวยการนำมาจาก สำนักงานสภา

มหาวิทยาลัย โดยมีรายชื่อเฉพาะที่เกี่ยวข้องด้านวิชาการ และการรับสมัครเชิงรุก และเฉพาะคณะที่มี
การเปิดรับสมัคร ดังภาพที่ 26 ดังนี้ 

 1.  อธิการบดีเป็นประธาน 
 2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เผด็จ ก๋าคำ  รองประธาน (รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 
 3.  กรรมการการรับสมัครเชิงรุก  ผู้อำนวยการสำนักคอมพิวเตอร์ คณบดี 5 คณะ 

และ 1 วิทยาลัยการดนตรี (คณะตามท่ีมีประกาศเปิดรับสมัคร) 
 4.  ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 5.  หน้าที่ของคณะกรรมการอำนวยการ 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงการระบุรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการของมหาวิยาลัย 

  ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , 2564) 

 1
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 8) คณะกรรมการกลาง  
 รายชื่อคณะกรรมการกลางและหน้าที่ ดังภาพที่ 27 ดังนี้ 
 1. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นประธานกรรมการ 
 2. รองคณบดี 5 คณะ และ 1 วิทยาลัยการดนตรี  รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน 
 3. บุคลากรเจ้าหน้าที่ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 4. เจ้าหน้าที่วิชาการของ 5 คณะ และ 1 วิทยาลัยการดนตรี 
  (1)  คณะวิทยาการจัดการ 
  (2)  คณะครุศาสตร์ 
  (3)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  (4)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (5)  คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  (6)  วิทยาลัยการดนตรี 
 5. รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนฝ่ายดูแลการรับสมัคร 

เป็นกรรมการและเลขานุการ  
 6. หน้าที่ ของคณะกรรมการกลาง ต้องระบุสิ่งที่ต้องดำเนินการปฏิบัติให้ชัดเจน  

เช่น  
  (1)  อำนวยความสะดวก จัดเตรียมข้อมูลการคัดเลือก และการให้ข้อมูลเกี่ยวกับ

การคัดเลือกด้วยระบบออนไลน์ แก่คณะกรรมการคัดเลือกของสาขาวิชา 
  (2)  อำนวยความสะดวกและให้บริการด้านข้อมูลแก่ผู ้สมัครและผู ้ที ่ต ิดต่อ

สอบถามผ่านช่องทางต่าง ๆที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกำหนด 
  (3)  รับและตรวจสอบผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกในแต่สาขาวิชา

ผ่านอีเมล bsruadmission@o365.bsru.ac.th 
  (4)  บันทึกข้อมูลผลการคัดเลือกของผู้สมัครลงในฐานข้อมูลระบบรับสมัคร และ

เตรียมข้อมูลสำหรับ นำส่งผ่านระบบ MYTCAS ตามรูปแบบที่ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
(ทปอ.) กำหนด 

  (5)  สรุปจำนวนผู ้ผ ่านการคัดเลือก และรายงานผลการคัดเลือก รอบที ่ 1 
Portfolio ครั้งที่ 2  

  (6)  ปฏิบัติหน้าที่ในวันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 
  (7)  รับและตรวจสอบผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกในแต่สาขาวิชา

ผ่านอีเมล bsruadmission@o365.bsru.ac.th 
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ภาพที่ 27 แสดงภาพตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการกลาง และหน้าที่ของคณะกรรมการกลาง 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , 2564) 
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9) คณะกรรมการดำเนินงาน ฝ่ายประชาสัมพันธ์  
 คณะกรรมการดำเนินงาน ฝ่ายประชาสัมพันธ์ มีรายละเอียด ดังภาพที่ 28 ดังนี้ 
 1.  กรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์  อ.ดร.พรรณา ศรสงคราม  ผู้อำนวยการสำนัก

ประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ เป็น ประธานกรรมการ  
 2.  เจ้าหน้าที่ของสำนักประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  
 3.  หน้าที่ ของกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลเกี่ยวกับ

การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รอบที่ 1 Portfolio ครั้งที่ 2 ประจำปี
การศึกษา 2564 ผ่านช่องทางออนไลน์ และผ่านทางโทรศัพท์หลักของมหาวิทยาลัย 

 
ภาพที่ 28 แสดงภาพตัวอย่าง คณะกรรมการดำเนินงาน กรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ และหน้าที่ 

 

 10) คณะกรรมการฝ่ายการเงิน  
 คณะกรรมการฝ่ายการเงิน มีรายละเอียด ดังภาพที่ 29 ดังนี้  
 1.  กรรมการฝ่ายการเงิน นาบุญเพ็ญ หงษ์ทอง เป็นผู้อำนวยการกองคลัง 
 2.  เจ้าหน้ากองคลังที่เฉพาะรายชื่อเจ้าหน้าที่ ที่กองคลังแจ้งให้ปฏิบัติงานดังกล่าว

เท่านั้น  
 3.  หน้าที่ ของกรรมการฝ่ายการเงิน 

 
 

ภาพที่ 29 แสดงภาพตัวอย่าง คณะกรรมการฝ่ายการเงิน กรรมการฝ่ายการเงิน และหน้าที่ 

ที่มา : (ส านกัสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลยัราชภฏับ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
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 11) เทคนิคและข้อสังเกต และข้อผิดพลาดที่พบบ่อย  
   เทคนิคและข้อสังเกต และข้อผิดพลาดที่พบบ่อย และต้องทำการตรวจสอบในการ
จัดทำคำสั่งผู้ปฏิบัติงานได้พบข้อสังเกต และข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดทำคำสั่ง มีดังนี้ 

 1. ตรวจสอบข้อมูลวัน เวลา ที่ต้องปฏิบัติงานในคำสั่งให้ถูกต้อง ดังภาพที่ 30 มีดังนี ้
 

 
 

ภาพที่ 30 แสดงภาพตัวอย่างข้อมูลวันเวลาที่ปฏิบัติที่ถูกต้อง 
ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2564) 

  (1) ปีที่ออกคำสั่ง ต้องเป็นปีปัจจุบัน /2564 
  (2) ชื่อเรื่องคำสั่ง ประเภทของการสอบคัดเลือกฯ ที่ถูกต้องต้องระบุภาคปกติ 

รอบท่ี 1 Prortfolio ครั้งที่ 2 ประจำปีการศึกษา 2564 
  (3) วัน เดือน ปี และเวลา ที่ปฏิบัติงาน คือ วันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564           

   การระบุข้อมูลที่ไม่ชัดเจนหรือผิดพลาด ดังตัวอย่างภาพที่ 31 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 31 แสดงภาพตัวอย่าง การระบุข้อมูลที่ไม่ชัดเจนหรือผิดพลาดอาจทำให้การปฏิบัติงานเกิดความสับสน 

            ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

ถูก 

 1

 2

 3

ผิด 

1. นำปีเก่ามาใส่ ลืมเปลี่ยนปีให้เป็น
ปัจจุบัน 

2. ไม่ได้ระบุชื่อประเภท รอบท่ี 1  
อาจมีหลายรอบ 

3. ต้องเป็นวันอาทิตย์  
แต่ระบุผิดเป็นวันจันทร ์
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  (1) ปีที่ออกคำสั่ง เอาปี 2563 มาใส่ ลืมเปลี่ยนปีให้เป็น 2564 
  (2) ชื่อเรื่องคำสั่ง  ไม่ได้ระบุให้ชัดเจนว่ารอบใดประเภทใด ประเภทของการสอบ

คัดเลือกฯ (มีหลายรอบ) 
  (3) ระบุวันที่ปฏิบัติงานผิดซึ่งวันที่ 7 กุมภาพันธ์ ตรงกับวันอาทิตย์แต่ไปใส่วัน

จันทร์ อาจทำให้เกิดความสับสนได้ 
 

 2. ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการอำนวยการของมหาวิทยาลัย มีการเปลี่ยนแปลง
รายละเอียด ดังภาพที่ 32 มีดังนี ้

 

ภาพที่ 32 แสดงภาพตัวอย่างการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งทางวิชาการ เปลี่ยนชื่อ นามสกุล หรือคำ
นำหน้านาม 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
 

ถูก 

1. มีการเลื่อนตำแหน่งทางวิชาการ 
จาก ผศ. เป็น รศ. 

2. เปลี่ยนแปลงชื่อ จากเดิม 
อ.สวัสด์ิ ทองสิน 

3. ตรวจสอบคำนำหน้า
นามของคณะกรรมการ 

 



67 
 

  (1) จากตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เป็น รองศาสตราจารย์ เป็นต้น 
  (2) มีการเปลี ่ยนแปลงชื ่อ จากเดิม อ.สวัสดิ ์ ทองสิน เป็น ผศ.ดร.กฤดิธฤต           

ทองสิน 
  (3) ตรวจสอบความถูกต้องของคำนำหน้านามของคณะกรรมการให้ถูกต้องและ

เป็นปัจจุบัน 
 

  ภาพแสดงตัวอย่างที่ระบุข้อมูลผิด กรณีมีเปลี่ยนแปลงตำแหน่งทางวิชาการ เปลี่ยน
ชื่อ นามสกุล หรือระบุคำนำหน้านามผิด ดังภาพที่ 33 มีดังนี ้

 

ภาพที่ 33 ภาพแสดงตัวอย่างที่ผิด กรณีมีเปลี่ยนแปลงตำแหน่งทางวิชาการ เปลี่ยนชื่อ นามสกุล หรือ
คำนำหน้านาม ต้องตรวจสอบและระบุข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
 

  (1) ระบุผิดเป็น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ต้องเป็น รองศาสตราจารย์ ดร สุริยา           
พันธ์โกศล 

ผิด 

1. ระบุตำแหน่งวิชาการไม่ถูกต้อง 

2. ระบุชื่อผิด 
ได้มีการเปลี่ยนชื่อใหม่แล้ว 

3. ระบุคำนำหน้าผิด 
ต้องเป็นนางสาว 
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  (2) มีการเปลี่ยนแปลงชื่อ จากเดิม ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สวัสดิ์ ทองสิน เป็น 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กฤดิธฤต  ทองสิน 

  (3) ระบุคำนำหน้าผิดเป็น นางที่ถูกต้องต้องเป็น นางสาวอรุณี คู่วิมล 
 3. การระบ ุช ื ่อคณะกรรมการอำนวยการ เฉพาะคณะที ่ม ีผ ู ้สม ัครเท ่านั้น                        

ดังภาพที่ 34 มีดังนี ้
 

 

ภาพที่ 34 ภาพแสดงการใส่ข้อมูลคณะกรรมการอำนวยการระบุได้เฉพาะกรณีที่มีผู้สมัครในคณะเท่านั้น 

    ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , 2564) 

  (1) คณะกรรมการอำนวยการ คณบดีคณะครุศาสตร์  มีการเปิดรับสมัคร              
ในภาคปกติ สามารถระบุได้เนื่องจากมีการเปิดรับสมัคร 

 

 

ถูก 

คณบดีคณะครุศาสตร์เปิดรับสมัครใน
ภาคปกติ ระบุได้เนื่องจากมีการ

เปิดรับสมัคร 
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  การระบุชื่อคณะกรรมการอำนวยการผิด เนื่องจากไม่มีเปิดรับสมัครแต่ได้ระบุไป        
ดังภาพที่ 35 มีดังนี ้
 

 

ภาพที่ 35 ภาพแสดงการใส่ข้อมูลคณะกรรมการอำนวยการผิด 

   ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
 

  (1) กรณีคณะที่ไม่เปิดรับสมัคร หรือ กรณีไม่มีผู้สมัคร ไม่ต้องระบุคณบดีคณะ
นั้น เช่น ภาคพิเศษ คณะครุศาสตร์ ไม่มีการเปิดรับสมัครภาคพิเศษ  ไม่ต้องระบุคณบดีคณะนั้น               
เช่น คณบดีครุศาสตร์ เนื่องจากไม่มีการเปิดรับสมัครภาคพิเศษ  
 

 

 

 

 

ผิด 

คณบดีคณะครุศาสตร์ไม่มีการเปิดรับ
สมัครในภาค กศ.พ ต้องนำออก 
เนื่องจากไม่มีการเปิดรับสมัคร 
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 4. ตรวจสอบรายชื่อคณบดี/รองคณบดี ของแต่ละคณะ (อาจมีการเปลี่ยนแปลง)                        
ดังภาพที่ 36 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 36 ภาพแสดงรายชื่อคณะกรรมการกลาง ชุดเดิมก่อนมีการเปลี่ยนแปลง 

     ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  (1) ปัจจุบัน ปี 65 นางสาวอรุณี คู ่มิมล ได้เกษียณอายยุราชการ เปลี ่ยน
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯใหม่  เป็น อ.จันทรัศมิ์  สิริวุฒินันท์   

  (2) ปัจจุบันปี 65 รองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เดิมเป็น อ.สุเมธ ใจเย็น 
ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น รศ.ดร ธัชพงศ์ เศรษฐบุตร 

  (3) ปัจจุบันปี 65 รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการเดิมเป็น ผศ.ดร. สุเนตร 
ทวีถาวรสวัสดิ์ ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น ผศ.ประภาพรรณ  หิรัญวัชรพฤกษ์ 

 

 ภาพแสดงการรายชื ่อคณะกรรมการกลาง ชุดใหม่ ปี 65 (มีการเปลี ่ยนแปลง)  
รายละเอียด ดังภาพที่ 37 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 37 ภาพแสดงรายชื่อคณะกรรมการกลาง ชุดใหม่ ปี 65 (มีการเปลี่ยนแปลง) 

       ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , 2564) 

  (1) ปัจจุบัน ปี 65 นางสาวอรุณี คู ่ว ิมล ได้เกษียณอายยุราชการ เปลี ่ยน
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมฯ ใหม่  เป็น อ.จันทรัศมิ์  สิริวุฒินันท์   

  (2) ปัจจุบันปี 65 รองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เดิมเป็น อ.สุเมธ ใจเย็น 
ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น รศ.ดร ธัชพงศ์ เศรษฐบุตร 

คณะกรรมการชุดเดิม 

1. นางสาวอรุณี ได้มีการเกษียณอายุราชการ 

3. มีการเปลี่ยนรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ 

2. คณะได้มีการเปลี่ยนรองคณบดีของคณะวิทยาการจัดการ 

คณะกรรมการชุดใหม ่

1. ผู้อำนวยการใหม่ 

3. รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมใหม ่

2. รองคณบดีใหม่ 
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  (3) ปัจจุบันปี 65 รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการเดิมเป็น ผศ.ดร สุเนตร 
ทวีถาวรสวัสดิ์ ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น ผศ.ประภาพรรณ  หิรัญวัชรพฤกษ์ 
 

 5. ตรวจสอบรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน (อาจมีการเปลี่ยนแปลง เช่น ลาออก/เปลี่ยนคำ
นำหน้า /เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล หรือ ชื่อคณะกรรมการอาจมีชื่อเหมือนกัน ต่างกันที่นามสกุล ฯลฯ)        
ดังภาพที่ 38 มีดังนี ้

 

 
ภาพที่ 38 ภาพแสดงผู้ปฏิบัติงานเปลี่ยนคำนำหน้านามและนามสกุล 

       ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  (1) นางสาวทัศนีย์ แสงรูจี สมรส จึงเปลี ่ยน คำนำหน้านามและนามสกุล       
เป็น นางทัศนีย์ หลักทอง เป็นต้น 

 

 ภาพแสดงผู้ปฏิบัติงานที่ผิด เนื่องจากไม่มีคำนำหน้าและได้เปลี่ยนคำนำหน้านาม
และนามสกุล ดังภาพที่ 39 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 39 ภาพแสดงตัวอย่างการระบผุู้ปฏิบัติงานที่ผิด ได้เปลี่ยนคำนำหน้านามและนามสกุล เนื่องจากสมรส   

    ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  (1) ระบุผู้ปฏิบัติงานที่ผิด เนื่องจาก นางสาวทัศนีย์ แสงรูจี สมรส จึงเปลี่ยน     
คำนำหน้านามและนามสกุล เป็น นางทัศนีย์ หลักทอง  
 

 

 

ถูก 

บุคลากรสมรสเปลี่ยนคำนำหน้าและนามสกุล หรือ 
ปัจจุบันบุคลากรลาออก และรับบุคลากรเพิ่ม 

ผิด 

ระบุตกคำนำหน้านามผิด และ ปัจจุบันมีการเปลี่ยน
นามสกุล เนื่องจากสมรส 



72 
 

 6. ตรวจสอบข้อมูล รูปแบบประเภท และวิธีการสอบคัดเลือกของแต่ละสาขาวิชาให้
ถูกต้อง เนื่องจากวิธีการคัดเลือก มีถึง 3 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

  (1) GPAX/คุณสมบัติอื่น ๆ หมายถึง ไม่ต้องสอบสัมภาษณ์ สาขาวิชาพิจารณา
จากผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) คุณสมบัติหรือรายละเอียดตามที่สาขาวิชากำหนด  

  (2) Voice call หมายถึง สาขาวิชาสอบสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์/ช่องทางที่
สาขาวิชากำหนด ในวันที่ 7 ก.พ. 64 เวลา 9.00 - 15.00 น.  ผู้สมัครไม่ต้องเดินทางมาสอบสัมภาษณ์  
  (3) สัมภาษณ์แบบ Face-to-Face หมายถึง ผ ู ้สม ัครต ้องเดินทางมาสอบ
สัมภาษณ์ที่มหาวิทยาลัย 
 ภาพแสดงการระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ถูกต้อง  ดังภาพที่ 40 มีดังนี้ 

 
ภาพที่ 40 ภาพแสดงตัวอย่างการระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ถูกต้อง   

      ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  (1) การระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ถูกต้อง คือ อ.ดร.เกษมสันต์ รจพจน์ 
เป็นสาขาวิชาที่มีประเภทการสอบแบบโทรศัพท์ Voice Call ตามเบอร์โทรศัพท์ที่ผู้สมัครบันทึกไว้ 
 

 ภาพแสดงการระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ผิด   ดังภาพที่ 41 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 41 ภาพแสดงตัวอย่าง การระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ผิด  

     ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
  (1) การระบุประเภท วิธีการสอบคัดเลือกที่ผิด เช่น อ.ดร.เกษมสันต์ รจพจน์ 
เป็นสาขาวิชาที่มีประเภทการสอบแบบโทรศัพท์ Voice Call ตามเบอร์โทรศัพท์ที่ผู้สมัครบันทึกไว้   
แต่ระบุประเภทผิดเป็น มาสอบที่มหาวิทยาลัยสอบแบบ Face –to- Face จึงทำให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
และผู้สมัครเกิดความสับสนได้ 
 

ถูก 

ให้ตรวจสอบกรรมการกับประเภทการสอบให้ 
ถูกต้อง อย่าใส่ผิดประเภท ตัวอย่างเป็นประเภท 
voice call หรือ face to face หรือ Video call 

ผิด 

ระบุวิธีการสอบผิดประเภท 
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 ภาพตัวอย่าง การระบุประเภทการสอบและรายละเอียด วันที่ สถานที่สอบที่ถูกต้อง 
ดังภาพที่ 42 มีดังนี ้
 

 
ภาพที่ 42 ภาพแสดงตัวอย่างการระบุประเภทการสอบและรายละเอียด วันที่ สถานที่สอบที่ถูกต้อง 

    ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  (1) ประเภทการสอบที่ชัดเจนแบบ Face –to- Face 
  (2) วันที่ปฏิบัติหน้าที่ชัดเจน วันอาทิตย์ที่ 7 กุมภาพันธ์ 2564 
  (3) ระบุตึก ห้องสถานที่สอบที่ชัดเจน 
 

 ภาพตัวอย่าง การไม่ระบุสถานที ่อาคาร/ห้องสอบ ให้ชัดเจน  ดังภาพที่ 43 มีดังนี้ 

 
ภาพที่ 43 ภาพแสดงตัวอย่างการไม่ระบุสถานที่ อาคาร/ห้องสอบ ให้ชัดเจน   

    ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
  (1) การไม่ระบุสถานที่ อาคาร/ห้องสอบ ให้ชัดเจน ในคำสั่ง  จึงทำให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ และผู้สมัครเกิดความสับสนได้ 
 
 
 
 
 

ถูก 

1. ระบุประเภทชัดเจน 

ผิด 

ไม่มีการระบุสถานที่ห้องอาคารที่ชัดเจน 

2. ระบุวันที่ปฏิบัติหน้าที่ชัดเจน 

3. ระบุสถานที่ห้องชัดเจน 
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 7. การปฏิบัติงานแจ้งคณะกรรมการในการดำเนินการส่งผลต่าง ให้ประสานงานกับ
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก่อนเพื่อ นำเอาเว็บไซต์ช่อง
ทางการส่งผล และรหัสในการเข้าพิจารณาผลในแต่ละรอบมาระบุในคำสั่ง เนื่องจากในแต่ละรอบการ
สมัครในแต่ละปีการศึกษาอาจมีการเปลี่ยนแปลง ตามตัวอย่าง ปี 64 และปี 65 ดังภาพที่ 44 

 

 
 

 
ภาพที่ 44 ภาพแสดงตัวอย่างช่องทางการพิจารณาผลคัดเลือก และช่องทางการส่งหลักฐานการคัดเลือก

ของอาจารย์ที่ปฏิบัติหน้าที่พิจารณาคัดเลือก อาจมีการเปลี่ยนแปลง 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

  8. ในท้ายคำสั ่ง หากการดำเนินการสอบไม่อยู ่ในวัน เวลาราชการ หรือ
ดำเนินการนอกเวลาราชการ จะมีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบ จะต้องมีประโยค ระบุว่า
ค่าตอบแทนอัตราวันละเท่าใด โดยยึดหลักตามประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
เรื่องการกำหนดอัตราค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี และจากบัญชี
ใด โดยให้ประสานยังฝ่ายกองคลัง ดังภาพที่ 45 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 45 ภาพแสดงตัวอย่างผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งและระบุ อัตราค่าตอบแทน ที่ถูกต้อง 

มีการปรับเปลี่ยนที่อยู่เว็บไซต์  

ปัจจุบันใช้ที่อยู่เว็บไซต์นี้ ในปี 2565 

ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอีเมลรับผล  

ปัจจุบันใช้อีเมลนี้ ในปี 2565 
 

2564 

2565 

ถูก 

คำสั่งกรณีนอกเวลาราชการมีค่าตอบแทน
กรรมการ ให้ใส่ประโยคนี้เพื่อนำไปเบิกจ่ายด้วย 
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 ภาพแสดงผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งและระบุ อัตราค่าตอบแทนที่ผิด    ดังภาพที่ 46       
มีดังนี ้

 
ภาพที่ 46 ภาพแสดงตัวอย่างผู้มีอำนาจลงนามคำสั่งและระบุ อัตราค่าตอบแทน ที่ผิด 

      ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564)  
  9. ในคำสั่งฉบับแรก ต้องมีการลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน  ผู้ร่างพิมพ์ และผู้ทาน

เอกสารจะต้องลงชื่อ เพื่อตรวจสอบเอกสารก่อนนำเสนอรองอธิการบดีลงนามคำสั่ง และงานฝ่าย
ธุรการสำนักงานอธิการบดีจะออกเลขที่หนังสือคำสั่งให้ และเก็บต้นฉบับไว้ 1 ฉบับ ดังตัวอย่าง         
ภาพที่ 47  

 
ภาพที่ 47 ภาพแสดงตัวอย่างการลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน  ผู้ร่างพิมพ์ และผู้ทานเอกสารจะต้องลงชื่อ 

ก่อนนำเสนอรองอธิการบดีลงนาม ที่ถูกต้อง 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

ผิด 

กรณีลืมระบุการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

ถูก 

ร่าง /พิมพ์ /ตรวจทานเอกสารต้อง
ลงนามในเอกสารชุดแรกก่อนเสนอ

รองอธิการบดีลงนาม 
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 ภาพแสดง การลงนามที่ผิดไม่มีการลงชื่อผู้ลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน  ตามตัวอย่าง
ภาพที่ 48    

 
ภาพที่ 48 ภาพแสดงตัวอย่างการลงนาม ร่าง/พิมพ์/ทาน  ที่ผิด  

     ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
 ผู้ร่างพิมพ์ และผู้ทานเอกสารจะต้องลงชื่อก่อนนำเสนอรองอธิการบดีลงนาม เนื่องจาก

ต้องระบุให้ชัดเจน ว่าใครเป็นผู้ร่างหนังสือ และพิมพ์หนังสือ และทานหนังสือคำสั่งก่อนเผยแพร่ลงนาม
คำสั่ง 

 
  10. เมื ่อดำเนินการจัดพิมพ์คำสั ่งเสร็จสิ ้น เสนอรองผู ้อำนวยการสำนักฯ

ตรวจสอบข้อมูล 

ประเด็น การดำเนินการ 

       กรณี พบข้อมูลผิดพลาด  ให้นำกลับมาแก้ไข ให้ถูกต้อง 
       กรณี ไม่พบข้อผิดพลาด ให้นำเสนอรองอธิการบดี ฝ่ายวิชาการลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

ผิด 

ไม่มีการลงนามผู้ร่าง/พิมพ์  
ทานหนังสือ 
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 11. นำส่งฝ่ายธุรการสำนักงานอธิการบดี ออกเลขที่หนังสือคำสั่ง  รายละเอียดตัง
ภาพที่ 49  

 
ภาพที่ 49 ภาพแสดงตัวอย่าง  การระบุเลขที่ หนังสือคำสั่ง ที่ออกโดยฝ่ายธุรการสำนักงานอธิการบดี ที่ถูกต้อง 

ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
  ภาพแสดงไม่มีการระบุเลขท่ี หนังสือคำสั่ง จากฝ่ายธุรการสำนักงานอธิการบดี คำสั่ง
ไม่สมบูรณ์ดังตัวอย่างภาพที่ 50 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 50 ภาพแสดงตัวอย่างที่ผิดเนื่องจาก ยังไม่มีการระบุ เลขที่ หนังสือคำสั่ง ที่ออกโดยฝ่ายธุรการ

สำนักงานอธิการบดี ทำให้หนังสือคำสั่ง ไม่มีความสมบูรณ์ 
ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

 
 12. ตัวอย่างคำสั่งเพิ่มเติม หลังเสร็จสิ้นการดำเนินการสอบแล้ว กรณี มีการจัด

สถานที่อาคารสอบเพิ ่มเติม สำหรับสาขาวิชาที ่มีการสอบ ในมหาวิทยาลัยฯ กรณีมีเจ้าหน้าที่
ปฏิบ ัต ิงานเพิ ่มเติมนั ้น  ให้ดำเนินการจัดทำคำสั ่งเพิ ่มเติม กรณี มีผ ู ้ปฏิบ ัต ิงาน (เพิ ่มเติม) 

ถูก 

ผิด 

เลขที่คำสั่ง  ออกโดยฝ่ายธุรการ
สำนักงานอธิการบดี  
ของมหาวิทยาลัย 

ยังไม่ได้มีการออกเลขที่หนังสือคำสั่ง 
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นอกเหนือจากคำสั ่งชุดแรกได้ดำเนินการเสร็จสิ ้นแล้ว หรือรายชื ่อตกหล่นไปในคำสั ่งชุดแรก           
ให้ดำเนินการจัดทำคำสั่ง เพ่ิมเติม ดังภาพที่ 51 มีดังนี ้

 
ภาพที่ 51 ภาพแสดงตัวอย่างคำสั่งเพ่ิมเติม  กรณี มีการจัดสถานที่อาคารสอบเพ่ิมเติม  

สำหรับสาขาวิชาที่มีการสอบ ในมหาวิทยาลัยฯเพิ่มเติมจากคำสั่งชุดแรก 
ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 
  ภาพตัวอย ่าง ช ่องทางการส ่งคำส ั ่ ง  ทางระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกส์                              
(e-Document) ของมหาวิทยาลัย  แจ้งชื่อหน่วยงานที่ส่งคำสั่ง แจ้งเรื่อง ที่ฝ่ายธุรการแจ้งเรื่องไปยัง
คณะและ ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังภาพที่  52 มีดังนี ้
 

ตัวอยา่งคำสั่งเพิ่มเติม  กรณี มีการจัดสถานที่

อาคารสอบเพิ่มเติม สำหรับสาขาวิชาทีม่ี 

การสอบ ในมหาวิทยาลยัฯ 
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ภาพที่ 52 ภาพแสดงตัวอย่างช่องทางการส่งคำสั่งไปยังคณะต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้องทราบ ทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของมหาวิทยาลัย   
       ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564)
 ภาพตัวอย่าง ติดตาม การแจ้งข้อมูลคำสั่ง คัดเลือกเข้าศึกษาไปยังคณะและผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้คณะและผู้เกี่ยวข้องทราบ สามารถ
ตรวจสอบเส้นทางเดินของเอกสารคำสั่งได้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                    (e-
Document) ดังภาพที่ 53 มีดังนี้ 

ชื่อหน่วยงานทีท่ำการส่งขอ้มูลคำสั่ง 

ชื่อเรื่องคำสั่งที่ส่ง 

คำส่ังที่แนบในระบบ 
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ภาพที่ 53 ภาพแสดงตัวอย่างการติดตาม การแจ้งข้อมูลคำสั่ง คัดเลือกเข้าศึกษาไปยังคณะและ

ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
ที่มา : (สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2564) 

 
   

 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการจัดทำคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังนี้   

1) รับบันทึกข้อความรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา จากคณะ 5 
คณะ และ 1 วิทยาลัยการดนตรีแล้ว เมื่อคณะได้แจ้งบันทึกข้อความส่งรายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก

ติดตามการแจ้งขอ้มูลคำสั่ง 

คัดเลือกเขา้ศึกษาไปยังคณะและ

ผู้ปฏิบัติงานที่เกีย่วขอ้ง 
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เข้าศึกษา มายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องตรวจสอบจำนวนผู้สมัครและจำนวน
คณะกรรมการสอบคัดเลือกเป็นไปตามมติที่ประชุมผู้สมัคร 5 ต่อ กรรมการสอบ 1 คน 

2) รองผู้อำนวยการสำนัก หรือหัวหน้าสำนักงาน เข้าตรวจสอบเอกสารข้อมูลใน
คำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา  กรณีพบข้อผิดพลาด ให้นำกลับมาแก้ไขก่อนนำส่งรองอธิการบดีลงนาม  

3) หลังจากนั้นเมื่อเสนอให้รองอธิการบดี ลงนามคำสั่ง และฝ่ายธุรการสำนักงาน
อธิการบดีออกเลขที่คำสั่งเป็นที่เรียบร้อยแล้ว มอบให้ฝ่ายธุรการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ส่งข้อมูลคำสั่งให้กับคณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดวัน
เวลาและหน้าที่ปฏิบัติได้ที่ 

4) กองคลังตรวจสอบข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการอีกครั้ง 
5) คณะ และหน่วยงานผู ้ปฏิบ ัต ิงานที ่เก ี ่ยวข้อง สามารถตรวจสอบข้อมูล

รายละเอียดวันเวลาและหน้าที ่ปฏิบัติได้ที ่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของ
มหาวิทยาลัย กรณีหากพบข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถติดต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลต่อไป 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู ้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข  
และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  จากการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ  
งานบริหารงานทั่วไป โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. รับข้อมูลนโยบาย มีการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติ
ตามสถานการณ์ 

ร ่ ว ม ก ั น ร ะ ด ม ค ว า ม คิ ด
เ ส น อ แ น ะ พ ั ฒ น า อ ย ่ า ง
ต่อเนื่อง 

2. ประสานฝ ่ าย เทคโน โลยี
สารสนเทศ  สร ุปยอดจำนวน
ผู้สมัครของแต่ละสาขาวิชา 

จำนวนผู้สมัครที่ชำระเงินจริง
ต้องรอการปิดการรับสมัครและ
เนื ่องจากเป็นการชำระผ่าน
ระบบออนไลน์ต้องรอกองคลัง
สรุป 1 วันหลังจากรับสมัคร 

ในอนาคตอาจเป็นการชำระ
ด้วยระบบ  เรียวทาม อาจทำ
ให้ทราบถึงยอดจำนวนได้
รวดเร็วขึ้น 

3. รับบันทึกข้อความจากคณะ
แจ ้ ง ร ายช ื ่ อคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ 

 คณะหร ือหน ่วยงานอาจมี
ความผิดพลาดในการส่งข้อมูล
ช ื ่ อนามสก ุล ตำแหน ่งทาง
วิชาการของคณะกรรมการ 

เม ื ่อได ้ร ับข ้อม ูลจากคณะ
มาแล้ว 

4. ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดพิมพ์คำส ั ่งและตรวจสอบ
จำนวนกรรมการดำเนินการสอบ 

1.ข ้อม ูลช ื ่ อนามสก ุล และ
ต ำ แ ห น ่ ง ท า ง ว ิ ช า ก า ร
ผู้ปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลา 
 
 
2. ระยะเวลาในการจัดทำคำสั่ง
ม ี ระยะเวลากระช ั ้ นช ิด  1

1.ต้องประสานงานทางกอง
บริหารงานบุคคล หรือติดต่อ
คณะเพื ่อขอข้อมูลเพิ ่มเติม 
เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลชื่อ และนามสกุล และ
ตำแหน่งทางวิชาการก่อนการ
จัดพิมพ์ 

v 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

สัปดาห์ ปัจจุบัน 1 - 2 วันต้อง
ดำเนินการเสร็จ 
 
 

2.ต้องขอความอนุเคราะห์
ค ณ ะ แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า น ที่
เก ี ่ ยวข ้องส ่ งรายช ื ่ อตาม
กำหนดเวลา ที่ระบุในบันทึก
ข้อความเนื่องจาก ต้องนำมา
แยกประเภทร ูปแบบการ
ค ัด เล ื อก และตรวจสอบ
ข ้ อ ม ู ล แ ล ะ เ ส น อ ร อ ง
อธ ิ ก า รบด ี ล งน า ม  และ
ประสานไปย ังฝ ่ายธ ุรการ 
และงานกองคล ั ง เพ ื ่ อจั ด
เตรียมการเบิกจ่ายต่อไป 

6. เสนอรองผู้อำนวยการสำนักฯ การพิมพ์ข้อมูลรายชื่อตกหล่น 
ทำให้ไม่มีชื่อคณะกรรมการ
ปฏิบัติงาน  เมื่อตรวจพบให้
แก้ไขทำให้เสียเวลาเพ่ิม 

ต้องตรวจสอบข้อมูล 2 - 3 
ค ร ั ้ ง ข ึ ้ น ไ ป  แล ะอาจส่ ง
ตรวจสอบกลับไปยังคณะอีก
คร ั ้ ง เพ ื ่ อตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งก่อนออกคำสั่ง
ฉบับจริง 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

จากปัญหาอุปสรรคในการจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการคัดเลือกเข้าศึกษา          
ผู้ปฏิบัติได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาข้างต้นภายใต้ข้อจำกัดและปัจจัยต่าง ๆ ซึ่งล้วนแต่เป็นปัญหาที่ผู้
ปฏิบัติไม่สามารถควบคุมได้ ผู ้ปฏิบัติจึงขอเสนอแนะเพื ่อการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ดังนี้ 

1) เมื ่อมีการรับสมัครตามปฏิทินการรับสมัคร ขอความร่วมมือ และความ
อนุเคราะห์คณะ ส่งข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการสอบคัดเลือก พร้อมสำรวจรูปแบบการคัดเลือกของแต่
ละสาขาวิชา วางแผนการกำหนดจำนวนคณะกรรมการสอบคัดเลือก ไว้ล่วงหน้าของการสมัครในแต่
ละรอบ อาจใช้ตัวเลขของผู ้สมัครก่อนปิดการรับสมัคร 1 สัปดาห์ นำมาวางแผนเพื ่อระบุชื่อ
คณะกรรมการไว้ล่วงหน้า จะทำให้เกิดความรวดเร็วในการส่งข้อมูลเพื่อจัดทำคำสั่ง เนื่องจากปัจจบุัน
มีระยะเวลาเพียง 1 – 2 วัน ในจัดทำคำสั่ง 
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2) หากมีระบบฐานข้อมูลอาจารย์ และบุคลากรที่มีการปรับปรุงข้อมูลเป็นปัจจบุัน
สำหรับใช้เป็นข้อมูลส่วนกลาง จะทำให้การจัดพิมพ์ข้อมูลในส่วนตำแหน่งทางวิชาการและ                       
ชื่อ นามสกุลถูกต้อง ลดความผิดพลาด 

3) กรณีคำสั ่งเสร็จสิ ้นแล้ว หากต้องการเปลี ่ยนแปลงกรรมการสอบคัดเลือก                 
ให้ดำเนินการจัดทำเป็นบันทึกข้อความผ่านคณะเพ่ือเป็นลายลักษณ์อักษร  
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