
มทร. ตะวันออก
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 

และงำนทะเบียน 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 

รหัสเอกสำร 
2566 สวท. 
301-04-01 

วันที่บังคบัใช ้
22 เม.ย. 2564 

เขียนโดย : นำงรัตน์ภรณ์  สุขเจียมพะเนำ 
ควบคุมโดย : นำงรตัน์ภรณ์ สุขเจียมพะเนำ 
อนุมัติโดย :  นำงสำวธนสร  กิรัมย ์

แก้ไขคร้ังที่ : 2 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเก่ียวกับขั้นตอนกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำตรี 

ตัวชี้วัดที่ส าคญั : 1. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมขั้นตอนกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ได้ถูกต้อง (ร้อยละ 99)
(จ ำนวนครั้งที่ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง*100/จ ำนวนที่นักศึกษำสมัครเรียนทั้งหมดในปีกำรศึกษำ) 

ขอบเขตงาน : กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำตรีของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ซ่ึงสถำบันได้เข้ำร่วมกำรรับสมัคร
นักศึกษำกับระบบ TCAS เป็นกำรเพิ่มโอกำส ควำมเท่ำเทียม ในกำรเข้ำศึกษำในมหำวิทยำลัย โดยเปิดรับสมัครนักศึกษำระดับ
ปริญญำตรี ภำคปกติ วุฒิกำรศึกษำ ม.6 ปวช. ปวส. และเทียบเท่ำ และนอกเวลำรำชกำร วุฒิกำรศึกษำ ปวส. และเทียบเท่ำ 
มีทั้งหมด 5 รอบ โดยเป็นกำรรับสมัครผ่ำนทำงเว็บไซต์รับสมัครทั้งหมด จะรับสมัครช่วงเดือนกันยำยน – เดือนกรกฎำคม 
ของทุกปี 

ค าจ ากัดความ : 1. TCAS ย่อมำจำก Thai University Center Admission System คือ ระบบกำรคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำต่อในระดับ
มหำวิทยำลัยรูปแบบใหม่ ซ่ึงเริ่มน ำมำใช้ในปีกำรศึกษำ 2561 โดยเป็นระบบที่ออกแบบโดยที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย 
2. ทปอ. ย่อมำจำก ที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย คือ องค์กรในลักษณะที่เป็นองค์ประชุมหรือที่ประชุม ประกอบด้วย
อธิกำรบดี และรองอธิกำรบดีมหำวิทยำลัย/สถำบันสมำชิกอีกแห่งละ 2 คน อีกส่วนหน่ึงเป็นส ำนักงำนเลขำธิกำรที่ประชุม
อธิกำรบดีฯ ซ่ึงประกอบด้วย เลขำธิกำร รองเลขำธิกำร และเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
ผู้ปฏิบัติงำน (Operator) (เป็นกำรชี้แจงให้ทรำบว่ำ ใครเป็นเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนน้ันๆ)  
1. นำงรัตน์ภรณ์ สุขเจียมพะเนำ
2. นำงสำวอรทัย ตรีภัทร์
3. นำงสำวรัชธิชำ  เศรษฐีพ่อค้ำ
4. นำงสำวสรุีพร  ท ำนุ
5. นำงสำวธันยธร เทพรักษ์
6. นำงณัฐสินี โชคเพ็ชรรัตน์

หน้าทีค่วาม
รับผิดชอบ : 

นักศึกษา : ลงทะเบียนในระบบและกรอกข้อมูลเพื่อสมัครเรียน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและสถิตินักศึกษา : จัดท ำหนังสือเพื่อขอแผนรับสมัครนักศึกษำจำกคณะฯ/สถำบันฯ,จัดท ำแผนรับใน
ภำพมหำวิทยำลัย,ก ำหนดปฏิทินรับสมัคร ,จัดท ำประกำศรับสมัคร,ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิสอบ,ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำร
คัดเลือก,ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ำศึกษำ,ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร 

เอกสารอ้างอิง : 1.ข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล ว่ำด้วยกำรศึกษำต่อระดับปริญญำ ภำคสมทบพิเศษ พ.ศ.2545 
2.ข้อบังคับสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล ว่ำด้วยกำรศึกษำต่อระดับปริญญำ ภำคสมทบพิเศษ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2547 
3.ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ.2553 
4.ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2555 
5.ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ.2564 
6. ข้อบังคับมหำวิทยลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2566

/กฎหมายที่เกี่ยวของ
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มทร. ตะวันออก
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 

และงำนทะเบียน 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 

รหัสเอกสำร 
2566 สวท. 
301-04-01 

วันที่บังคบัใช ้
22 เม.ย. 2564 

เขียนโดย : นำงรัตน์ภรณ์  สุขเจียมพะเนำ 
ควบคุมโดย : นำงรตัน์ภรณ์ สุขเจียมพะเนำ 
อนุมัติโดย :  นำงสำวธนสร  กิรัมย ์

แก้ไขคร้ังที่ : 2 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.1 ปฏิทินกำรรับสมัครของทปอ. 
1.2 ปฏิทินกำรรับสมัครของมหำวิทยำลัย 
1.3 บันทึกข้อควำมขอแผนรับนักศึกษำ 
1.4 บันทึกข้อควำมขอเปิดรับนักศึกษำจำกคณะ 
1.5 แผนรับนักศึกษำ 
1.6 เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
1.7 ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่องเปิดรับสมัครนักศึกษำ 
1.8 ปฏิทินกำรศึกษำของปีกำรศึกษำที่จะเปิดรับนักศึกษำ 
1.9 รำยงำนรำยชื่อผู้สมัคร 
1.10 รำยงำนสรุปจ ำนวนผู้สมัคร 
1.11 รำยงำนผลกำรคัดเลือกจำกคณะ 
1.12 รำยงำนรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
1.13 รำยงำนสรุปจ ำนวนผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
1.14 ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
กำรรับสมัคร  
นักศึกษำใหม่ 

งำนทะเบียนและสถติิ
นักศึกษำ 

ห้องเอกสำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและ 

งำนทะเบียน 
5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 
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ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/  
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอางอิง/กฎหมาย

ที่เกี่ยวของ 

1. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนรับ
ปฏิทินกำรรับสมัครที่ก ำหนด
โดยทปอ 
2. สวท. ก ำหนดปฏิทินกำรรับ
สมัครของมหำวิทยำลัย โดยให้
สอดคล้องกับปฏิทินกำรรับ
สมัครของทปอ. 

1 
สัปดำห์ 

1.ปฏิทินกำรรับสมัคร
ของทปอ. 
2.ปฏิทินกำรรับสมัคร
ของมหำวิทยำลัยฯ 

2. จนท.ทะเบียน 
 

1.เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนท ำ
บันทึกข้อควำมขอรำยชื่อคณะ
กรรมกำรฯ จำกคณะฯ/
สถำบันฯ/ส ำนักวิชำฯ/
โครงกำรจัดตั้งฯ 
2. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมฯ เสนอลงนำม 
3. ประชุมคณะกรรมกำรฯ

3 
สัปดำห์ 

1.บันทึกข้อควำมขอ
รำยชื่อ 
2.ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
3.วำระกำรประชุม 
4.รำยงำนกำรประชุม 

3. จนท.ทะเบียน เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนจัดท ำ
บันทึกข้อควำมถึงทุกคณะฯ/
สถำบันฯ/ส ำนักวิชำฯ เพื่อขอ
แผนรับนักศึกษำ 

1 วัน - บันทึกข้อควำมขอแผน
รับนักศึกษำ 

4. จนท.ทะเบียน 1. งำนทะเบียนรับหนังสือขอ
ส่งแผนรับและขอเปิดรับ
นักศึกษำจำกคณะ  
2. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
ตรวจสอบข้อมูลแผนรับที่ได้
จำกคณะว่ำตรงกับเล่ม
หลักสูตร (มคอ.2) หรือไม่ 
หำกข้อมูลไม่ตรงกับเล่ม
หลักสูตรจะแจ้งกลับไปยัง
คณะฯ ให้ด ำเนินกำรแก้ไข 

2 
สัปดำห์ 

1.บันทึกข้อควำมขอ
เปิดรับนักศึกษำจำก
คณะ 
2.แผนรับนักศึกษำ 
3.เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 

 

เริ่มต้น 

ก ำหนดปฏิทิน 
กำรรับสมัคร 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร   
รับสมัคร และประชุมคณะกรรมกำร

รับสมัคร 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขอแผน 
รับนักศึกษำ 

ตรวจสอบ
ข้อมูลแผนรับ

กับเล่ม
หลักสูตร

A 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/  
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอางอิง/กฎหมาย

ที่เกี่ยวของ  

5. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
จัดท ำประกำศเปิดรับนักศึกษำ
ในแต่ละรอบกำรรับสมัคร 
และน ำประกำศรับสมัคร
นักศึกษำขึ้นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 
2. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนน ำ
ประกำศเปิดรับสมัครขึ้น
เผยแพร่บนเว็บไซต์ สวท. 

1 วัน 1.ประกำศมหำวิทยำลัย
ฯ เรื่องเปิดรับสมัคร
นักศึกษำ 

6. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลปฏิทินกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำที่จะเปิดรับ
สมัครที่ระบบงำนทะเบียน 
2. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลวุฒิ/ปริญญำที่อยู่
ในเล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
3. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
กรอกข้อมูลหลักสูตรของปี
กำรศึกษำที่จะเปิดรับสมัคร
นักศึกษำในระบบฐำนข้อมูล
หลัก 
4. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
กรอกข้อมูลรุ่น/กลุ่มนักศึกษำ
ที่เปิดรับในปีกำรศึกษำน้ันๆ ที่
ระบบฐำนข้อมูลหลัก 
5. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลอ้ำงอิงที่ใช้ในกำร
รับสมัครที่ระบบรับสมัคร 
6. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลแบบบันทึกข้อมูล
บนเว็บไซต์ที่ระบบรับสมัคร 
7. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลกลุ่มสอบที่ระบบ
รับสมคร 

1 
สัปดำห์ 

1.แผนรับนักศึกษำ 
2.เล่มหลักสูตร (มคอ.2) 
3.ปฏิทินกำรรับสมัคร
ของทปอ. และของ
มหำวิทยำลัย 
4.ปฏิทินกำรศึกษำของปี
กำรศึกษำที่จะเปิดรับ
นักศึกษำ 

A 

จัดท ำประกำศเปิดรับสมัคร
นักศึกษำ 

จัดท ำฐำนข้อมูลตั้งต้นส ำหรับ
กำรเปิดรับสมัครนักศึกษำ 

B 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/  
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอางอิง/กฎหมาย

ที่เกี่ยวของ  
8. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนบันทึก
ข้อมูลเงื่อนไขกำรรับสมัครในแต่
ละสำขำและแต่ละรอบกำรรับ
สมัครในระบบรับสมัคร 
9. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนบันทึก
ข้อมูลสำขำวิชำที่จะเปิดรับสมัคร
ในระบบรับสมัคร 
10. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
บันทึกข้อมูลสำขำวิชำที่เปิดรับ
สมัครในแต่ละรอบกำรรับสมัคร 
ของแต่ละปีกำรศึกษำ 
11. ระบบเปดิรบัสมัครตำมช่วงวัน
เวลำที่ก ำหนดในระบบรบัสมัคร 

7. จนท.ทะเบียน เม่ือเจ้ำหน้ำที่กำรเงินออกใบเสร็จ
ค่ำสมัครเรียบร้อย เจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียนน ำเข้ำข้อมูลผู้สมัครที่
ช ำระเงินแล้วเข้ำเป็นผู้สมัครโดย
สมบูรณ์ 

3 นำที - 

8. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
จัดท ำข้อมูลผู้สมัครที่จบจำก
วุฒิ ม.6 และน ำไปตรวจสอบ
สิทธ์ิที่ระบบ TCAS 
2. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
จัดท ำบันทึกข้อควำมให้คณะ
ด ำเนินกำรคัดเลือกและดึง
รำยชื่อผู้สมัครส่งให้ 
คณะ พร้อมทั้งก ำหนดวัน
ส่งผลกำรคัดเลือกกลับมำยัง
งำนทะเบียน 

1 
สัปดำห์ 

1.บันทึกข้อควำม 
2.รำยงำนรำยชื่อผู้สมัคร 

9. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน
จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวน
ผู้สมัคร 
2. กรณีผู้สมัครจบจำกวุฒิ ม.6
เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนจัดท ำ
ข้อมูลผู้สมัคร และจัดส่งเข้ำ
ระบบ TCAS 

2 วัน 1.รำยงำนสรุปจ ำนวน
ผู้สมัคร 

น ำเข้ำข้อมูลผู้สมัคร 

จัดท ำบันทึกข้อควำมถึงคณะฯ 
เพื่อให้ด ำเนินกำรคัดเลือก 

จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้สมัคร 

C 

B 
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ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/  
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารอางอิง/กฎหมาย

ที่เกี่ยวของ  

10. จนท.ทะเบียน 1. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียน/
เจ้ำหน้ำที่วิชำกำรวิทยำเขตรับ
ผลกำรคัดเลือกจำกคณะฯ/
สถำบันฯ/ส ำนักวิชำฯ เพื่อมำ
ปรับสถำนะในระบบรับสมัคร 
2. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนปรับ
สถำนะของผู้สมัครในระบบรับ
สมัคร เป็นผ่ำนกำรคัดเลือก/
ไม่ผ่ำนกำรคัดเลือก 
3. เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนพิมพ์
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกที่
ปรับในระบบมำตรวจสอบกับ
ผลกำรคัดเลือกจำกคณะฯ     
ว่ำถูกต้องหรือไม่ 

5 นำที 1.รำยงำนผลกำร
คัดเลือกจำกคณะ 
2.รำยงำนรำยชื่อผู้ผ่ำน
กำรคัดเลือก 

11. จนท.ทะเบียน 1.เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนจัด
รำยงำนสรุปจ ำนวนผู้ผ่ำนกำร
คัดเลือก 
2.เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนจัดส่ง
ข้อมูลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำ
ระบบ TCAS 

2 ชั่วโมง 1.รำยงำนสรุปจ ำนวนผู้
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

12. จนท.ทะเบียน จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำน
กำรคัดเลือก เพื่อให้ผู้ผ่ำนกำร
คัดเลือกมำยืนยันสิทธ์ิ และ
ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ และน ำประกำศขึ้น
เผยแพร่บนเว็บไซต์ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

30 นำที 1.ประกำศมหำวิทยำลัย
ฯ เรื่อง รำยชื่อผู้ผ่ำน
กำรคัดเลือก 

 

C 

ปรับสถำนะผู้สมัคร 

จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้ผ่ำน
กำรคัดเลือก 

จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำน 
กำรคัดเลือก

สิ้นสุด 

HP280
Typewritten Text

HP280
Typewritten Text

HP280
Typewritten Text

HP280
Typewritten Text
     

HP280
Typewritten Text




