
 
 

 
   
 

 
คูมือการปฏบิัตงิาน 

 
กระบวนการ 

“การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS” 
 
 
 
 

 
จัดทําโดย 

นางสาวดุจดาว ชนุประวัต ิ
ตําแหนง เจาหนาที่บริการการศึกษา  

สังกัดสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 



(1) 
 

คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS จัดทําข้ึนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงานรับสมัครนักศึกษาใหม ซ่ึงคูมือเลมน้ีไดครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ต้ังแตข้ันตอนการรับสมัครนักศึกษา การคัดเลือกนักศึกษา การประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา การรายงาน
ตัวนักศึกษา จนถึงการรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษาตอมหาวิทยาลัย อีกท้ังยังไดเสนอแนวทางท่ีจะพัฒนา
และปรับปรุงงาน รวมถึงงานหรือโครงการท่ีจะดําเนินงานในอนาคต 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือเลมน้ี จะเปนประโยชนตอผูอาน และผูท่ีตองการศึกษาแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูจัดทํา  
ขอนอมรับและขออภัยมา ณ ท่ีน้ี  
  
 
 

นางสาวดุจดาว ชุนประวัติ  
      ธันวาคม 2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
“การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS” 

 
สวนที่ 1 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหหนวยงานไดมีคูมือปฏิบัติงานท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด และข้ันตอน
การปฏิบัติงานในกระบวนการตาง  ๆเพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดผลงาน
ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 
 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
รวมถึงผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม ไดเกิดความรู ความเขาใจ สามารถดําเนินการตามกระบวนไดอยางครบถวน 
ถูกตอง ลดความผิดพลาดในงานได รวมท้ังเผยแพรใหกับบุคคลท่ีสนใจ สามารถนําไปใชประโยชนได 
   
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต การขออนุมัติแผนรับและเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา การจัดทําปฏิทินรับสมัครและประกาศรับสมัครนักศึกษา การดําเนินการรับสมัครนักศึกษา
และคัดเลือกนักศึกษา การประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา การรับรายงานตัวนักศึกษา การรายงานผลการ
คัดเลือกนักศึกษาตอมหาวิทยาลัย ตลอดจนการรับ-สงขอมูลรวมกับท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย 
(ทปอ.) 
 
3. คําจํากัดความ 
 TCAS มีชื่อเต็มวา Thai University Central Admission System หมายถึง ระบบสารสนเทศ
การคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ซ่ึงเร่ิมนํามาใชในปการศึกษา 2561 เปนระบบ 
ท่ีออกแบบโดยท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) โดยแบงการคัดเลือกออกเปน 5 รอบ ซ่ึงในป
การศึกษา 2564 ระบบดังกลาวเหลือการคัดเลือกเพียง 4 รอบ 5 รูปแบบ ดังน้ี 
 รอบท่ี 1 Portfolio รูปแบบท่ี 1 Portfolio ไมมีการสอบขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียนท่ีมี
ความสามารถพิเศษ นักเรียนโควตา นักเรียนเครือขาย โดยมหาวิทยาลัยเปดรับและคัดเลือกเองโดยตรง 
 รอบท่ี 2 Quota รูปแบบท่ี 2 Quota ท่ีมีการสอบปฏิบัติและขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ีอยูในเขต
พ้ืนท่ีหรือภาค นักเรียนในโรงเรียนในเครือขาย นักเรียนโครงการความสามารถพิเศษ และนักเรียนในเขตพิเศษ
ของประเทศ โดยมหาวิทยาลัยเปดรับและคัดเลือกเองโดยตรง 

รอบท่ี 3  Admission มี 2 รูปแบบ ไดแก รูปแบบท่ี 3 Admission 1 สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียน
ท่ีอยูในโครงการ กสพท. (กลุมสถาบันแพทยศาสตรแหงประเทศไทย) และนักเรียนในโครงการอ่ืน  ๆ
มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑการคัดเลือกเอง และรูปแบบท่ี 4 Admission 2 สําหรับนักเรียนท่ัวไป 
มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑการรับตามขอตกลงตามองคประกอบของ Admission โดยท้ัง 2 รูปแบบเปดรับ
สมัครพรอมกันผานระบบ TCAS  

รอบท่ี 4 Direct Admission รูปแบบท่ี 5 Direct Admission สําหรับนักเรียนท่ัวไป โดยมหาวิทยาลัย
เปดรับและคัดเลือกโดยวิธีการของมหาวิทยาลัยเอง 
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ทปอ. หมายถึง ท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย 
แผนรับ หมายถึง จํานวนการรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีผานการอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย 
คณะ/โรงเรียน หมายถึง คณะหรือสวนงานอ่ืนท่ีเทียบเทาคณะท่ีจัดการเรียนการสอน 
วิทยาเขต หมายถึง เขตการศึกษาซ่ึงประกอบดวยสวนงานของมหาวิทยาลัยท่ีต้ังอยูในเขตทองท่ี 

ท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
ศูนยการศึกษานอกที่ตั้ง หมายถึง สถานท่ีจัดการเรียนการสอน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวย การจัดการศึกษานอกสถานท่ีต้ังของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
หลักสูตร/สาขาวิชา หมายถึง หลักสูตร/สาขาวิชาท่ีเขารวมและเปดรับสมัครนักศึกษาในระบบ TCAS  
เกณฑการคัดเลือก หมายถึง คุณสมบัติของผูสมัครของแตละหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีผานการอนุมัติ 

จากสภามหาวิทยาลัย 
ผูสมัคร หมายถึง ผู ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนดใหสามารถสมัครคัดเลือก 

เขามหาวิทยาลัยได 
ผูผานการคัดเลือก หมายถึง ผูท่ีไดรับการประกาศรายช่ือวาผานการคัดเลือกจากหลักสูตร/สาขาวิชา

ใหเขาศึกษาได 
ผูมีสิทธิ์รายงานตัวเขาศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดรับการประกาศรายช่ือวาผานการคัดเลือกใหเขาศึกษา 

และไดดําเนินการยืนยันสิทธ์ิในระบบ TCAS โดยเปนผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนด 
การยืนยันสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการท่ีผูผานการคัดเลือกเขาระบบเพ่ือยืนยันสิทธ์ิวามีความประสงค

จะเขาศึกษาในหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีประกาศวาเปนผูผานการคัดเลือก ท้ังน้ี ระบบไดออกแบบใหเลือกวา 
จะยืนยันสิทธ์ิ หรือไมใชสิทธ์ิ 

การสละสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการท่ีผูยืนยันสิทธ์ิเขาระบบ TCAS เพ่ือแจงขอยกเลิกสิทธ์ิท่ีไดยืนยัน
ไปแลวซ่ึงจะดําเนินการไดเพียงคร้ังเดียวในกรณีท่ีตองการจะสมัครคัดเลือกในรอบตอไป 

การตรวจสอบสถานะการใชสิทธ หมายถึง การเขาระบบ TCAS เพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิของผูสมัครวามี
สิทธ์ิสมัครคัดเลือกในรอบน้ัน  ๆไดหรือไม 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบของกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS  
มีดังตอไปน้ี 
 4.1 รองอธิการบดีฝายวิชาการ มีหนาท่ี ใหคําปรึกษา กํากับดูแล เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย 

4.2 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหนาท่ี ใหคําปรึกษา พิจารณามอบหมาย
หนาท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลกอนนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ หรืออธิการบดีลงนาม รวมถึง
ใหความชวยเหลือแกไขปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานในข้ันตอนตาง  ๆ  
 4.3 คณะ/โรงเรียน มีหนาท่ี จัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา และดําเนินการสอบสัมภาษณ
นักศึกษารวมกับสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

4.4 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา มีหนาท่ี จัดทําแผนรับนักศึกษา และรวบรวมเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาเสนอตอกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย จัดทําปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ประกาศรับสมัครนักศึกษา รับสมัครนักศึกษา จัดสอบสัมภาษณ ประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา รับรายงานตัวนักศึกษา รายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา ประสานงานกับ 
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ท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) ในการรับ-สงขอมูลการรับสมัครเขาระบบ TCAS ประสานงาน
คณะ/โรงเรียนในการจัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา และการจัดสอบสัมภาษณ ประสานงานฝาย
ประชาสัมพันธเพ่ือทําประชาสัมพันธการรับสมัคร 
 
5. องคความรูดานประกาศ ระเบียบ ขอบังคับที่ควรทราบในกระบวนการ 
 ในกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ผูปฏิบัติงานควรทราบประกาศ 
ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวกับงานในเบ้ืองตน ดังน้ี 
 5.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 หมวด 2 การรับเขาศึกษาและการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 
 ขอ 12 จํานวนการคัดเลือกรับบุคคลเขาศึกษา ใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 ขอ 13 วิธีการคัดเลือกรับบุคคล เพ่ือเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย มีดังน้ี 
 (1) การรับผานระบบคัดเลือกกลาง 
 (2) การรับโดยวิธีรับตรง 
 (3) การรับตามขอตกลงความรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท้ังในหรือตางประเทศ หรือตาม
โครงการความรวมมือกับองคกรภายนอก 
 (4) การรับโดยวิธีอ่ืน  ๆตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
 ขอ 14 คุณสมบัติของผูสมัครเขาเปนนักศึกษาใหทําเปนประกาศของมหาวิทยาลัย ท้ังน้ีอาจเปน
นักศึกษาท่ีมีสัญชาติไทยหรือนักศึกษาตางชาติ 
 ขอ 15 การข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 

(1) ผูท่ีไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาตองรายงานตัวเปนนักศึกษาดวยตนเอง พรอมนําหลักฐานตาง  ๆ 
ท่ีกําหนดมารายงานตัวตามวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และชําระคาธรรมเนียมการศึกษาตามระเบียบ 
ของมหาวิทยาลัย จึงจะมีสถานภาพเปนนักศึกษา 
 (2) ผูท่ีไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาแตมาอาจรายงานตัวเปนนักศึกษาไดตามวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด
จะตองติดตอเพ่ือแจงเหตุขัดของใหมหาวิทยาลัยทราบเปนลายลักษณอักษร และตองข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา
ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มิฉะน้ันจะถือวาสละสิทธ์ิการเขาศึกษา 

5.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
 ขอ 3 การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาใหมี 5 รอบ (ในปการศึกษา 2564 ระบบ 
TCAS เหลือการคัดเลือกเพียง 4 รอบ 5 รูปแบบ) ดังน้ี 
 1) รอบท่ี 1 การรับดวย Portfolio โดยไมมีการสอบขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียนท่ีมี
ความสามารถพิเศษ นักเรียนโควตา นักเรียนเครือขาย ใหนักเรียนย่ืนสมัครโดยตรงกับสถาบันอุดมศึกษาหรือ
ตามท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยกําหนด 
 2) รอบท่ี 2 การรับแบบโควตาท่ีมีการสอบขอเขียนหรือขอปฏิบัติ นักเรียนท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีหรือภาค
โควตาโรงเรียนในเครือขาย และนักเรียนท่ัวไปในโครงการความสามารถพิเศษตาง ๆ โครงการของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ซ่ึงสถาบันอุดมศึกษาประกาศเกณฑการคัดเลือก ใหนักเรียนย่ืนสมัครโดยตรง 
กับสถาบันอุดมศึกษาหรือตามท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยกําหนด 
 3) รอบท่ี 3 การรับตรงรวมกัน (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 3 
Admission 1) สําหรับนักเรียนในโครงการกลุมสถาบันแพทยศาสตรแหงประเทศไทย (กสพท.) โครงการอ่ืน  ๆ
และนักเรียนท่ัวไป ใหท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เปนหนวยกลางรับสมัครและการคัดเลือก 
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โดยนักเรียนสามารถเลือกได 6 สาขาวิชาแบบเรียงลําดับ และแตละสถาบันอุดมศึกษากําหนดเกณฑการรับ 
ท่ีเปนอิสระของตนเอง 
 4) รอบท่ี 4 การรับแบบ Admission (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 4 
Admission 2) สําหรับนักเรียนท่ัวไป โดยสมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เปนหนวยกลางในการ
รับสมัครและการคัดเลือก ตามเกณฑคานํ้าหนักท่ีประกาศลวงหนา ท้ังน้ี นักเรียนสามารถเลือกสมัครได 4 
สาขาวิชาแบบเรียงลําดับ 
 5) รอบท่ี 5 การรรับตรงอิสระ (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 4 รูปแบบท่ี 5 Direct Admission) 
สถาบันอุดมศึกษารับสมัครโดยตรงดวยวิธีการของสถาบันอุดมศึกษา 
 ท้ังน้ี หลักสูตรนานาชาติ ใหดําเนินการรับสมัคร และบริหารจัดการในกระบวนการคัดเลือกอยาง
อิสระ แตตองจัดสงรายช่ือนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือกมาบริหารจัดการสิทธ์ิตามหลักเกณฑท่ีท่ีประชุม
อธิการบดีแหงประเทศไทยจัดทําประกาศ เพ่ือปองกันการใชสิทธ์ิซํ้าซอน ในกรณีท่ีตองการเขารวมในรอบ 3 
และรอบ 4 ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑกลางของขอกําหนดและปฏิทินการคัดเลือกของท่ีประชุมอธิการบดี 
แหงประเทศไทย 

ขอ 5 กําหนดการสอบวิชาอ่ืน ๆ เพ่ือใชในการคัดเลือกเขาสถาบันอุดมศึกษา ท้ังในสวนท่ี
สถาบันอุดมศึกษาจัดสอบเอง หรือหนวยงานจัดการสอบระดับประเทศ ใหท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย
ประสานเพ่ือขอความรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจัดทําประกาศของท่ีประชุม
อธิการบดีแหงประเทศไทย 

ขอ 7 นักเรียนทุกคนมีสิทธ์ิ คนละ 1 สิทธ์ิ นักเรียนสามารถเลือกสมัครรอบใดก็ไดตามหลักเกณฑ 
ท่ีกําหนด แตเม่ือยืนยันสิทธ์ิแลว จะไมสามารถเขารับการคัดเลือกในรอบถัดไป หากตองการเขารับการ
คัดเลือกในรอบถัดไปจะตองสละสิทธ์ิท่ีมีอยูกอน ซ่ึงการยืนยันสิทธ์ิและการสละสิทธ์ิจะตองทําในระยะเวลา 
ท่ีกําหนดไวเทาน้ัน ท้ังน้ี การสละสิทธ์ิท่ีไดรับแลวเพ่ือใชสิทธ์ิใหมจะกระทําไดเพียงคร้ังเดียว การสละสิทธ์ิ
นอกเหนือจากเวลาท่ีกําหนดไมนับเปนการสละสิทธ์ิในระบบกลาง 

ขอ 8 สถาบันอุดมศึกษาในเครือขายท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เครือขายท่ีประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และเครือขายท่ีประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏทุกแหงจะไมสามารถรับนักเรียนท่ีมีการใชสิทธ์ิแลว 2 คร้ัง ในการรับท้ัง 5 รอบ หากสถาบันอุดมศึกษา
ใดมีการรับไมเปนไปตามท่ีกําหนด จะถือวาการรับในคร้ังน้ันเปนโมฆะ 

ขอ 9 สถาบันอุดมศึกษาตองไมเรียกเก็บเงินมัดจํา คาเลาเรียน หรือคาใชจายอ่ืนใดนอกจากคาสมัคร
คัดเลือกในแตละรอบ กอนการยืนยันสิทธ์ิในระบบ 

ขอ 10 สถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ยกเวนสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีไมเขารวม
ในระบบ TCAS จะตองสงขอมูลการรับนักศึกษาเขาสูระบบการบริหารจัดการสิทธ์ิ ตามปฏิทินการคัดเลือก 
แตละรอบของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เพ่ือเปนการยืนยันสิทธ์ิของผูสมัครกอนท่ีจะมีการคัดเลือก
ในรอบถัดไป 

ขอ 11 สถาบันอุดมศึกษาท้ังหมดรวมท้ังสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีรับนักศึกษาเขาศึกษาแลว 
จะตองสงรายช่ือพรอมจํานวนของนักศึกษาเขาสูระบบกลางของประเทศท้ังหมด เพ่ือเปนฐานขอมูลกลาง 
ในการเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษาของประเทศ 
 
 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS (ตอ) 

ขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษา 
จากคณะ/โรงเรียน 

ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาและสรุปขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

เสนอผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

เสนอรอง
อธิการบดีฝาย

วิชาการ 

สรุปเปนเอกสารวาระการประชุมเสนอสภาวิชาการ 

A 
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เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงดังตารางท่ี 1 

เสนอ 
สภาวิชาการ 

เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดทําขอมูลการรับนักศึกษา และสงใหหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา 

รับรายงานตัวนักศึกษา 

ขอแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา

จากคณะ/โรงเรียน 

A 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ชื่อกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS  
เปนไปตามมคอ. 2 และขอกําหนดของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาเปนไปตามแผนรับนักศึกษา
(เปาหมาย : รอยละ 100) 
 

ตารางท่ี 1 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 
 
 
 

เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษาจัดทํา

บันทึกขอความผานระบบ e-
Office ขอจํานวนแผนรับ
นักศึกษาและเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา จากคณะ/โรงเรียน พรอม
แนบแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูล
เกณฑการคัดเลือกทั้ง 4 รอบ และ
รายละเอียดการจัดทําขอมูลเกณฑ
การคัดเลือก 
 

1. บันทกึขอความ
ถูกตอง และ
แบบฟอรมสําหรับ
กรอกขอมูลเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษามี
หลักสูตร/สาขาวิชา 
ครบถวน 
2. ไดรับจํานวนแผน
รับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษา
ตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 

1. บันทกึขอความจาก

ระบบ e-Office 
2. แผนรับนักศึกษา 
3. แบบฟอรมสําหรับ
กรอกขอมูลเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
4. เอกสาร
ประกอบการจัดทํา
เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา 
 

1.เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2.คณะ/โรงเรียน 

 

2  
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1. เจาหนาที่บริการการศึกษา
รวบรวมแผนรับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/
โรงเรียน และตรวจสอบเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาทั้ง 4 รอบ ให
เปนไปตาม มคอ. 2 และขอกําหนด
ของทปอ. หากไมถูกตองแจงคณะ/
โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนด
ระยะเวลาในการสงการแกไข

กลับคืนภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา 
3. เอกสารขอกําหนด
ของ ทปอ. 

1.เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2.ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 
 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

ขอแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา

จากคณะ/โรงเรียน 

ตรวจสอบเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา

และสรุปขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 
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ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

   2. เจาหนาที่บริการการศึกษา 
สรุปขอมูลแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณา 

   

3  
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาผาน/
ไมผาน 

1 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเสนอ
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาตอผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิวิชาการและงาน
ทะเบียนพิจารณา หากไมผานการ
พิจารณาแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือ
แกไข โดยกําหนดระยะเวลาใน

การสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 
วัน 
 
 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. เอกสาร
ขอกาํหนดของ 
ทปอ. 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

4  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาผาน/
ไมผาน 

1 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเสนอ
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาที่ผานการ
พิจารณาจากผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการแลวตอรอง
อธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 
หากไมผานการพิจารณาแจง
ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน รับทราบ และ
แจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดย
กําหนดระยะเวลาในการสงการ

แกไขกลับคืนภายใน 1 วัน 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. เอกสาร
ขอกาํหนดของ 
ทปอ. 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. รองอธิการบดี
ฝายวิชาการ 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

เสนอผูอํานวยการ
สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

เสนอรอง
อธิการบดีฝาย

วิชาการ 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 



9 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

5  1 วัน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษาที่ผานการ
พิจารณาแลว มาสรุปเปนเอกสาร
วาระการประชุมเพ่ือนําเสนอตอ
สภาวิชาการ 
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
นําเสนอเอกสารวาระการประชุม
ใหผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณา
ตรวจสอบความถูกตอง 
 

การสรุปเอกสารวาระ
การประชุม ถูกตอง และ
เปนไประเบียบการ
นําเสนอวาระการประชุม
ของมหาวิทยาลัย 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 
2. แผนรับนักศึกษา 
3. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

6  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

1 วัน 1. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
นําสงวาระการประชุมให
ผูชวยเลขานุการสภาวิชาการ 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
ดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
 
 

การนําสงเอกสารเขา
ประชุมถูกตอง และ
ครบถวนตามจํานวน
คณะกรรมการการ
ประชุม 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูชวย 
เลขานุการสภา
วิชาการ 

7  
 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ 

1 วัน 1. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
จัดทําวาระการประชุมสงให
ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
ดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
 

การนําสงเอกสารเขา
ประชุมถูกตอง และ
ครบถวนตามจํานวน
คณะกรรมการการ
ประชุม 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาทีบ่รกิาร
การศึกษา 
2. ผูชวย 
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

เสนอสภา
วิชาการ 

สรุปเปนเอกสารวาระการ
ประชุมเสนอสภาวิชาการ 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 

 
 

7 วัน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
จัดทําปฏทิินการรับนักศึกษา 
ประกาศรับสมัครนักศึกษา ให
สอดคลองกับปฏิทนิการรับสมัคร
และคัดเลือกของ ทปอ. 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษาสง
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา
ประกาศรับสมัครนักศึกษา แผน
รับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาใหเจาหนาที่
ประชาสัมพันธ เพ่ือทําการ
ประชาสัมพันธขอมูลผานชองทาง
ตาง  ๆเชน เว็บไซตมหาวิทยาลัย 
เปนตน  
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ประกาศรับสมัครนักศึกษา แผน
รับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาเขาระบบ 

TCAS  
 

ปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ประกาศรับ
สมัครนักศึกษา แผนรับ
นักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาถูกตอง 
ครบถวนและสงเขา

ระบบ TCAS ตาม
ระยะเวลาทีท่ปอ.
กําหนด 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. ปฏิทินการรับ
สมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 
4. ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก
นักศึกษา 

1. เจาหนาทีบ่รกิาร
การศึกษา 
2. เจาหนาที่
ประชาสัมพันธ 

9  2 เดือน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
เตรียมระบบรับสมัคร และเปดรับ
สมัครตามระยะเวลาทีก่ําหนดใน
แตละรอบ 
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษาดึง
ขอมูลผูสมัครเฉพาะที่ชําระเงินคา
สมัคร เพ่ือเตรียมการคัดเลือก
นักศึกษา 

1. ระบบรับสมัครในแต
ละรอบมีขอมูลหลักสูตร/
สาขาวิชา และจํานวนรับ
ถูกตอง ครบถวน 
2. คัดเลือกนักศึกษาได
ตามแผนรับและเกณฑ
การคัดเลือกที่หลักสูตร/
สาขาวิชากําหนด 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. ปฏิทินการรับ
สมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 
4. ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก
นักศึกษา 
5. แบบฟอรมรับ-
สงขอมูลในระบบ 

TCAS 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. เจาหนาที่
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

จัดทําขอมูลการรับนักศึกษา  
และสงใหหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ดําเนินการรับสมัคร 
และคัดเลือกนักศึกษา 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

   

3. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา

ขอมูลผูสมัครเขาระบบ TCAS 
เพ่ือดึงขอมูลคะแนนของผูสมัคร  
4. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา 
ประมวลผลการคัดเลือก 
5. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ขอมูลผูผานการคัดเลือกเขาระบบ 

TCAS  
6. เจาหนาที่บรกิารการศึกษาดึง
ขอมูลผูยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาจาก

ระบบ TCAS  
7. เจาหนาบริการการศึกษา
ประกาศรายช่ือ 
ผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 
 

3. รับและสงขอมูลใน

ระบบ TCAS เปนไป
ตามระยะเวลาที่ทปอ.
กําหนด 

 

 

10 

 

14 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเปด
ระบบรับรายงานตัวนักศึกษา
ออนไลน 

รับรายงานตัวนักศึกษา
ไดครบตามระยะเวลาที่
กําหนด 

คูมือรับรายงานตัว
นักศึกษาออนไลน 
 

เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 

 

 
 

รับรายงานตัว
นักศึกษา 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 การขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา จัดทําบันทึกขอความผานระบบ e-Office เรียนคณบดีทุกคณะ/โรงเรียน 
เพ่ือขออนุเคราะหจํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา โดยแนบแบบฟอรมสําหรับกรอก
จํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกท้ัง 4 รอบ พรอมแจงรายละเอียดในการจัดทําขอมูลแตละรอบ 
รวมถึงระบุวันท่ีในการสงขอมูล 
 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาและสรุปขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา รวบรวมเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน และตรวจสอบ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาในแตละรอบใหเปนไปตามมคอ. 2 และขอกําหนดของท่ีประชุมอธิการบดี 
แหงประเทศไทย (ทปอ.) ดังน้ี  

รอบท่ี 1 Portfolio รูปแบบท่ี 1 Portfolio พิจารณาจากแฟมสะสมผลงานเทาน้ัน โดยไมมีการใช
คะแนนสอบขอเขียนมาเปนเกณฑในการคัดเลือก  

รอบท่ี 2 Quota รูปแบบท่ี 2 Quota สามารถใชคะแนนสอบสวนกลางมาเปนเกณฑในการคัดเลือก 
ไดแก คะแนน GPAX, O-NET, GAT, PAT, 9 วิชาสามัญ หรือมหาวิทยาลัยจัดสอบวิชาเฉพาะนอกเหนือจาก
ขอสอบสวนกลาง โดยคะแนนท่ีใชตองมีคาสัดสวนนํ้าหนักรวมกันได 100% 

รอบท่ี 3  Admission รูปแบบท่ี 3 Admission 1 ตองมีคะแนนสอบสวนกลางมาเปนเกณฑในการ
คัดเลือก ไดแก คะแนน GPAX, O-NET, GAT, PAT, 9 วิชาสามัญ โดยคะแนนท่ีใชตองมีคาสัดสวนนํ้าหนัก
รวมกันได 100% 

รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 4 Admission 2 เกณฑการคัดเลือกในรูปแบบน้ีตองเปนไปตาม
องคประกอบและคารอยละของกลุมสาขาวิชา 10 กลุมของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) โดยใช
คะแนน O-NET รอยละ 30 GPAX รอยละ 20 และคะแนน GAT/PAT รอยละ 50 ดังภาพท่ี 2 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 องคประกอบและคารอยละของกลุมสาขาวิชาในการรับบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษาระบบ TCAS  
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รอบท่ี 4 Direct Admission รูปแบบท่ี 5 Direct Admission สามารถกําหนดเกณฑการคัดเลือก 
ไดอยางอิสระ  

 หากเกณฑการคัดเลือกท่ีตรวจสอบน้ันไมถูกตองแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนดระยะเวลา
ในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน จากน้ันสรุปขอมูลแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา 
ท่ีถูกตองแลวใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 

 
ขั้นตอนที่ 3 การนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา  
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา เสนอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาใหผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา หากไมผานการพิจารณาแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดย
กําหนดระยะเวลาในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน   
 
ขั้นตอนที่ 4 การนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา เสนอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาท่ีผานการพิจารณา
จากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการแลวใหรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา หากไมผานการพิจารณาแจง
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบ และแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนด
ระยะเวลาในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน 
 
ขั้นตอนที่ 5 การสรุปเอกสารวาระการประชุมเสนอสภาวิชาการ  
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาท่ีผานการ
พิจารณาแลว มาสรุปและจัดทําเอกสารวาระการประชุม เพ่ือนําเขาท่ีประชุมสภาวิชาการ 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําเสนอเอกสารวาระการประชุมใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง  
 
ขั้นตอนที่ 6 การนําเสนอท่ีประชุมสภาวิชาการพิจารณา 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําสงเอกสารวาระการประชุมใหผูชวยเลขานุการสภาวิชาการ 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 7 การนําเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา จัดทําเอกสารวาระการประชุมสงใหผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําขอมูลการรับนักศึกษาและสงขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 เม่ือแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการจัดทําขอมูลในการรับสมัครนักศึกษา ดังน้ี 

1. จัดทําปฏิทินการรับสมัครคัดเลือกนักศึกษาในแตละรอบ โดยกําหนดวันท่ีใหสอดคลองกับปฏิทิน
การดําเนินงานของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) เสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณา  

2. จัดทําประกาศการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา โดยมีรายละเอียดในประกาศ ดังน้ี 
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  1) กิจกรรมการรับสมัคร 
 2) คณะ หลักสูตร สาขาวิชา และจํานวนท่ีรับเขาศึกษา 
 3) คุณสมบัติของผูสมัคร 
 4) วิธีการสมัคร 
 5) อัตราคาสมัคร 
 6) การคัดเลือกเขาศึกษา 
 7) ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก และยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาในระบบ TCAS 
 8) การสละสิทธ์ิเขาศึกษา 
 9) ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา และชําระคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษา 
 10) การรายงานตัวเปนนักศึกษา 
เม่ือผานการพิจารณาจากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลว จัดทําประกาศการ

รับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี ผานระบบ e-Office เพ่ือเสนออธิการบดี 
ลงนาม  

3. สงขอมูลการรับสมัคร ไดแก แผนรับนักศึกษา เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา ปฏิทินการรับสมัคร 
ประกาศรับสมัคร ใหเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือทําการประชาสัมพันธขอมูลผานชองทางตาง ๆ เชน 
เว็บไซตมหาวิทยาลัย เปนตน 

4. นําขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา มาจัดทําขอมูลตามแบบฟอรม 
ท่ีทปอ. กําหนด (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข)  
ดังภาพท่ี 3 – 4  

 

ภาพท่ี 3 แบบฟอรมการจัดทําขอมูลหลักสูตร 

ภาพท่ี 4 แบบฟอรมการจัดทําเง่ือนไขการรับ 
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5. นําขอมูลการรับสมัคร ไดแก ขอมูลหลักสูตร เง่ือนไขการรับ และประกาศรับสมัคร เขาระบบ 
TCAS  โดยเลือกเมนู หลักสูตร เลือกนําเขาหลักสูตร และนําเขาเง่ือนไขการรับ ดังภาพท่ี 5 – 6  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอการเขาใชงานระบบ TCAS 

 
 

 
ภาพท่ี 6 หนาจอการนําขอมูลการรับสมัครเขาระบบ TCAS 

 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

3 
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ขั้นตอนที่ 9 การดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา แบงออกเปน 4 รอบ 5 รูปแบบ ดังน้ี 
 
รอบท่ี 1 รูปแบบท่ี 1 Portfolio เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา โดยกําหนดปฏิทินการรับสมัคร กําหนดสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร กําหนด 
ชุดวิชาท่ีใชในการสอบ และกําหนดตารางสอบของสาขาวิชา ผานระบบบริหารการศึกษา (Academic)  
ดังภาพท่ี 7 - 12 

 
ภาพท่ี 7 หนาจอการเขาใชงานระบบบริหารการศึกษา 

 
 โดยเลือกเมนู ระบบรับสมัคร และเลือกหัวขอ A12 กําหนดปฏิทินการรับสมัคร ดังภาพท่ี 8 

ภาพท่ี 8 หนาจอกําหนดปฏิทินการรับสมัคร 
 

1 

2 
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กําหนดปฏิทินการรับสมัคร โดยเลือก ปและเทอมท่ีรับสมัคร คลิก คนหา จากน้ันเลือก เพ่ิมรอบ  
จะปรากฎหนาจอใหระบุรายละเอียดการรับสมัคร ดังภาพท่ี 9 

ภาพท่ี 9 หนาจอการเปดรอบการรับสมัคร 
 
กําหนดสาขาวิชาท่ีจะเปดรับสมัคร โดยเลือก ปและเทอมท่ีเปดรับ คลิก คนหา จะปรากฎสาขาวิชา

ท้ังหมด จากน้ันเลือกเฉพาะสาขาวิชาท่ีจะเปดรับในรอบท่ี 1 และกําหนดรายละเอียดในแตละสาขาวิชาตาม
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา ดังภาพท่ี 10  

ภาพท่ี 10 หนาจอการกําหนดสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร 

3 

2 

1 

2 

1 

3 

4 
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 กําหนดชุดวิชาท่ีใชในการสอบ โดยเลือกสนามสอบ ช่ือชุดวิชา วันท่ีสอบ เวลาท่ีจัดสอบ จากน้ัน
บันทึกการแกไข ดังภาพท่ี 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11 หนาจอการกําหนดชุดวิชาท่ีใชในการสอบ 
 
 

กําหนดตารางสอบของสาขาวิชา โดยเลือกสาขาวิชา สนามสอบ จากน้ันบันทึกตารางสอบ  
ดังภาพท่ี12 
 

ภาพท่ี 12 หนาจอการกําหนดตารางสอบของสาขาวิชา 
 

2 

4 

5 

3 

1 

1 
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 เม่ือกําหนดรายละเอียดการเปดรับสมัครเรียบรอยแลว ใหทําการทดสอบระบบการรับสมัคร  
โดยกลับไปท่ีหนาเพ่ิมรอบรับสมัคร คลิก สมัครเรียน ในรอบท่ี 1 จะปรากฎหนาจอระบบรับสมัคร จากน้ัน
กรอกรายละเอียดทุกชองท่ีมี * และคลิก สมัครเรียน พรอมพิมพใบสมัครออกมาตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล ดังภาพท่ี 13 - 14 

 
ภาพท่ี 13 หนาจอระบบรับสมัคร 

1 

2 

3 
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ภาพท่ี 14 ใบสมัคร 
 
 2. หากระบบรับสมัครถูกตองแลว ประสานงานเจาหนาท่ีบริการการศึกษาท่ีดูแลระบบฐานขอมูล 
Academic นําระบบรับสมัครข้ึนหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัย http://entrance.dusit.ac.th และเปดรับ
สมัครนักศึกษาในรอบท่ี 1 ตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 

3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 

4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบสัมภาษณ 
และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 

5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ ดังภาพท่ี 15 

123xxxxxxxxxx 
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ภาพท่ี 15 แบบลงช่ือเขาสอบสัมภาษณและแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 

  
6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

และประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th จากน้ันจัดทําขอมูล
ผูสมัครและผูผานการคัดเลือกตามแบบฟอรมท่ี ทปอ. กําหนดนําเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ 
TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิ 
จากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก 
ข) และบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิ
เขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา 
ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 
รอบท่ี 2 รูปแบบที่ 2 Quota เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา  

2. เปดระบบรับสมัครนักศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 
 3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิของผูสมัครจากระบบ TCAS เพ่ือตรวจสอบวาผูสมัครในรอบท่ี 
2 มีการยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาในรอบท่ี 1 แลวหรือไม หากมีสถานะวายืนยันสิทธ์ิแลว จะไมสามารถประกาศ
รายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณได (ศึกษาวิธีการไดจากคู มือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันจัดทําขอมูลผูสมัครเพ่ือดึงคะแนนท่ีจะใชในการคัดเลือกจากระบบ 
TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) 
ประมวลผลคะแนนและประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
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5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ  

6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
และประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก จัดทําขอมูลผูสมัครและผูผานการคัดเลือกตามแบบฟอรมท่ี ทปอ.
กําหนดนําเขาระบบ TCAS จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิจากระบบ TCAS และบันทึกขอมูลเขาระบบ
บริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย 
ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา ผานทางเว็บไซต 
http://entrance.dusit.ac.th 
 
รอบที่ 3 รูปแบบที่ 3 Admission 1 และรูปแบบที่ 4 Admission 2 เปนการรับสมัครผานระบบ TCAS  
ซ่ึงมี ทปอ. เปนหนวยงานกลางในการรับสมัคร โดยรูปแบบท่ี 3 Admission 1 มหาวิทยาลัยเปนผูคัดเลือก 
และรูปแบบท่ี 4 Admission 2 ทปอ. เปนผูคัดเลือก มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. ดึงขอมูลรายช่ือและคะแนนผูสมัครรูปแบบท่ี 3 Admission 1 จากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการได
จากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) และประสานทีมประมวลผล 
ประมวลผลคะแนน พรอมจัดเรียงลําดับผูผานการคัดเลือกในแตละหลักสูตร/สาขาวิชา จากน้ันสงรายช่ือ
ผูสมัครรูปแบบท่ี 3 Admission 1 ทุกคนเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบ
สําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข)  

2. เตรียมระบบฐานขอมูลหลักสูตรและสาขาวิชาท่ีเปดรับในรอบท่ี 3 ท้ัง 2 รูปแบบในระบบบริหาร
การศึกษา (Academic) เพ่ือรองรับขอมูลผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณจากระบบ TCAS (ข้ันตอนเหมือนการเตรียม
ระบบรับสมัครนักศึกษา) 

3. ดึงขอมูลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณในรอบท่ี 3 ท้ัง 2 รูปแบบจากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการได
จากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) บันทึกขอมูลเขาระบบบริหาร
การศึกษา (Academic) และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 4. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
จากน้ันจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมท่ี ทปอ. กําหนดนําเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 
การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิจากระบบ 
TCAS และบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยัน
สิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขา
ศึกษา ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
  
รอบท่ี 4 รูปแบบท่ี 5 Direct Admission เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา  

2. เปดระบบรับสมัครนักศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 
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 3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิของผูสมัครจากระบบ TCAS การตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิ
ของผูสมัครในรูปแบบท่ี 5 นอกจากสถานะยืนยันสิทธ์ิท่ีจะไมสามารถประกาศรายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบ
สัมภาษณไดแลว ยังมีอีก 1 สถานะท่ีไมสามารถประกาศรายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณไดเชนกัน คือ 
สถานะผูสมัครสละสิทธ์ิแลว 2 คร้ัง จากน้ันจัดทําขอมูลผูสมัครเพ่ือดึงคะแนนท่ีจะใชในการคัดเลือกจากระบบ 
TCAS ประมวลผลคะแนน และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
จากน้ันบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา 
และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 
ขั้นตอนที่ 10 การรับรายงานตัวนักศึกษา 
 เม่ือดําเนินการคัดเลือกนักศึกษา และประกาศรายช่ือสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษาในแตละรอบการรับ
สมัครเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ประสานงานเจาหนาท่ีบริการการศึกษาท่ีดูแลระบบฐานขอมูล 
Academic นําระบบรับรายงานตัวออนไลนข้ึนหนาเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th และเปดระบบ 
รับรายงานตัวนักศึกษาตามชวงเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการรับสมัคร โดยใหผูมีสิทธ์ิดําเนินการรายงานตัว
นักศึกษาตามข้ันตอนท่ีกําหนด (ศึกษาข้ันตอนรายงานตัวไดจากคูมือการใชงานสําหรับผูสมัครท่ีภาคผนวก ข) 
จากน้ันเม่ือดําเนินการรับรายงานตัวนักศึกษครบทุกรอบแลว ใหจัดทํารายงานผลการคัดเลือกนักศึกษาเสนอ
ตอมหาวิทยาลัย ประกอบดวยขอมูลท้ัง 4 รอบ ไดแก สถานท่ีจัดการศึกษา หลักสูตร/สาขาวิชา แผนรับ มคอ. 
2 ผูผานการคัดเลือก ผูชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษา ผูรายงานตัวเขาศึกษาและชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา ดังภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 16 แบบฟอรมรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา 
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9. แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ดําเนินงานตามกรอบระยะเวลาของท่ี
ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) ผูปฏิบัติงานควรวางแผนการดําเนินงานในกระบวนการตาง  ๆและ
ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ตามแผนงานและกิจกรรมท่ีกําหนดไว ตลอดจนประเมินผลการ
ดําเนินงาน และนําขอมูลมาใชในการดําเนินกระบวนการในปการศึกษาตอไป  
  
10. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS มีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
สามารถดําเนินงานรับนักศึกษาไดอยางถูกตองและเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหง
ประเทศไทย (ทปอ.) กําหนด อีกท้ังสามารถใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาท่ีเก่ียวกับการรับนักศึกษาได  
โดยมีมาตรฐานคุณภาพงาน แสดงดังตารางท่ี 2 

 

ตารางท่ี 2 ข้ันตอนและมาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. การขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน 

1. บันทึกขอความถูกตอง และแบบฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลเกณฑการคัดเลือกนักศึกษามีหลักสูตร/สาขาวิชา 
ครบถวน 
2. ไดรับจํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาและ
สรุปขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

3. การนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

4. การนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ
พิจารณา 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

5. การสรุปเอกสารวาระการประชุมเสนอสภา
วิชาการ 

การสรุปเอกสารวาระการประชุม ถูกตอง และเปนไป
ระเบียบการนําเสนอวาระการประชุมของมหาวิทยาลัย 

6. การนําเสนอท่ีประชุมสภาวิชาการ
พิจารณา 

การนําสงเอกสารเขาประชุมถูกตอง และครบถวนตาม
จํานวนคณะกรรมการการประชุม 

7. การนําเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

การนําสงเอกสารเขาประชุมถูกตอง และครบถวนตาม
จํานวนคณะกรรมการการประชุม 

8. การจัดทําขอมูลการรับนักศึกษาและสง
ขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา ประกาศรับสมัครนักศึกษา 
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง 
ครบถวนและสงเขาระบบ TCAS ตามระยะเวลาท่ีทปอ.
กําหนด 
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ตารางท่ี 2 (ตอ) 

ขั้นตอน มาตราฐานคุณภาพงาน 
9. การดําเนินการรับสมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 

1. ระบบรับสมัครในแตละรอบมีขอมูลหลักสูตร/
สาขาวิชา และจํานวนรับถูกตอง ครบถวน 
2. คัดเลือกนักศึกษาไดตามแผนรับและเกณฑการ
คัดเลือกท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนด 
3. รับและสงขอมูลในระบบ TCAS เปนไปตามระยะท่ี 
ทปอ.กําหนด 

10. การรับรายงานตัวนักศึกษา รับรายงานตัวนักศึกษาไดครบตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
11. ระบบติดตามประเมินผล 
 เ พ่ือใหกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ดําเนินการไปอยาง 
มีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีระบบติดตามและประเมินผล ดังน้ี 
 11.1 ติดตามงานจากหนวยงานตาง ๆ อาทิเชน การจัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/
โรงเรียน ในกรณีท่ีหลักสูตร/สาขาวิชาตองมีการปรับแกไข ผูปฏิบัติงานตองมีการติดตามผลการแกไข เพ่ือ
รวบรวมขอมูลเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตอไป 
 11.2 ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ นําขอมูลแลกเปล่ียนและหารือกับผูเก่ียวของ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขขอผิดพลาด รวมถึงนําเสนอแนวทางใหม  ๆในการดําเนินงาน  
 
12. เอกสารอางอิง 
 12.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
 12.2 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง มหาวิทยาลัย/สถาบันท่ีเขารวมระบบ
คัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา  
 12.3 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง ข้ันตอนการดําเนินงานและกําหนดการ
คัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา  

12.4 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธ์ิในระบบ TCAS 
 12.5 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธ์ิของหลักสูตร
นานาชาติ 
 12.6 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง เกณฑการเทียบวุฒิการศึกษาเทากับ 
ช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายในระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
 12.7 ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 12.8 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง คาธรรมเนียมการศึกษา นักศึกษาระดับปริญญาตรี  
ภาคปกติ พ.ศ. 2564 
 12.9 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง นโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการรับคนพิการเขาศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 
 12.10 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา ภาคปกติ  
ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา 2564 ระบบ TCAS  
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 12.11 คูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษา 
 12.12 คูมือการใชงานสําหรับผูสมัคร  
 12.13 ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office (eoffice.dusit.ac.th) 
 12.14 ระบบบริหารการศึกษา (academic.dusit.ac.th) 

12.15 ระบบ TCAS สําหรับเจาหนาท่ี (student.mytcas.com/admin) 
 
13. แบบฟอรมที่ใช 
 13.1 แบบฟอรมแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา 
 13.2 แบบฟอรมขอมูลหลักสูตร จํานวนรับ คุณสมบัติ  
 13.3 แบบฟอรมนําเขาขอมูลผูสมัครและผลการคัดเลือก 
 13.4 แบบฟอรมการดึงขอมูลคะแนนผูสมัคร 
 13.5 แบบลงช่ือเขาสอบสัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 13.6 แบบฟอรมรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา 
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
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ประกาศที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธิ์ในระบบ TCAS 
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ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา ภาคปกติ 
ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา 2564 ระบบ TCAS 
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คูมือการใชงานระบบที่เกี่ยวของกับกระบวนการ 
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Link สําหรับดาวนโหลดคูมือการใชงานระบบที่เกี่ยวของกับ 
กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 
   

ลําดับ คูมือ Link 
 
1 

 
คูมือ TCAS64 สําหรับสถาบันอุดมศึกษา 

 

 
http://tiny.cc/qn6juz 

   
 
2 

 
คูมือการใชงานสําหรับผูสมัคร 

 
 

 
https://bit.ly/3DCsBDa 

   

 

 


