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คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS จัดทําข้ึนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงานรับสมัครนักศึกษาใหม ซ่ึงคูมือเลมน้ีไดครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ต้ังแตข้ันตอนการรับสมัครนักศึกษา การคัดเลือกนักศึกษา การประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา การรายงาน
ตัวนักศึกษา จนถึงการรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษาตอมหาวิทยาลัย อีกท้ังยังไดเสนอแนวทางท่ีจะพัฒนา
และปรับปรุงงาน รวมถึงงานหรือโครงการท่ีจะดําเนินงานในอนาคต 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือเลมน้ี จะเปนประโยชนตอผูอาน และผูท่ีตองการศึกษาแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูจัดทํา  
ขอนอมรับและขออภัยมา ณ ท่ีน้ี  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
“การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS” 

 
สวนที่ 1 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหหนวยงานไดมีคูมือปฏิบัติงานท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด และข้ันตอน
การปฏิบัติงานในกระบวนการตาง  ๆเพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดผลงาน
ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 
 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
รวมถึงผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม ไดเกิดความรู ความเขาใจ สามารถดําเนินการตามกระบวนไดอยางครบถวน 
ถูกตอง ลดความผิดพลาดในงานได รวมท้ังเผยแพรใหกับบุคคลท่ีสนใจ สามารถนําไปใชประโยชนได 
   
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต การขออนุมัติแผนรับและเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา การจัดทําปฏิทินรับสมัครและประกาศรับสมัครนักศึกษา การดําเนินการรับสมัครนักศึกษา
และคัดเลือกนักศึกษา การประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา การรับรายงานตัวนักศึกษา การรายงานผลการ
คัดเลือกนักศึกษาตอมหาวิทยาลัย ตลอดจนการรับ-สงขอมูลรวมกับท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย 
(ทปอ.) 
 
3. คําจํากัดความ 
 TCAS มีชื่อเต็มวา Thai University Central Admission System หมายถึง ระบบสารสนเทศ
การคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ซ่ึงเร่ิมนํามาใชในปการศึกษา 2561 เปนระบบ 
ท่ีออกแบบโดยท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) โดยแบงการคัดเลือกออกเปน 5 รอบ ซ่ึงในป
การศึกษา 2564 ระบบดังกลาวเหลือการคัดเลือกเพียง 4 รอบ 5 รูปแบบ ดังน้ี 
 รอบท่ี 1 Portfolio รูปแบบท่ี 1 Portfolio ไมมีการสอบขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียนท่ีมี
ความสามารถพิเศษ นักเรียนโควตา นักเรียนเครือขาย โดยมหาวิทยาลัยเปดรับและคัดเลือกเองโดยตรง 
 รอบท่ี 2 Quota รูปแบบท่ี 2 Quota ท่ีมีการสอบปฏิบัติและขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ีอยูในเขต
พ้ืนท่ีหรือภาค นักเรียนในโรงเรียนในเครือขาย นักเรียนโครงการความสามารถพิเศษ และนักเรียนในเขตพิเศษ
ของประเทศ โดยมหาวิทยาลัยเปดรับและคัดเลือกเองโดยตรง 

รอบท่ี 3  Admission มี 2 รูปแบบ ไดแก รูปแบบท่ี 3 Admission 1 สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียน
ท่ีอยูในโครงการ กสพท. (กลุมสถาบันแพทยศาสตรแหงประเทศไทย) และนักเรียนในโครงการอ่ืน  ๆ
มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑการคัดเลือกเอง และรูปแบบท่ี 4 Admission 2 สําหรับนักเรียนท่ัวไป 
มหาวิทยาลัยกําหนดเกณฑการรับตามขอตกลงตามองคประกอบของ Admission โดยท้ัง 2 รูปแบบเปดรับ
สมัครพรอมกันผานระบบ TCAS  

รอบท่ี 4 Direct Admission รูปแบบท่ี 5 Direct Admission สําหรับนักเรียนท่ัวไป โดยมหาวิทยาลัย
เปดรับและคัดเลือกโดยวิธีการของมหาวิทยาลัยเอง 
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ทปอ. หมายถึง ท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย 
แผนรับ หมายถึง จํานวนการรับนักศึกษาของแตละหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีผานการอนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย 
คณะ/โรงเรียน หมายถึง คณะหรือสวนงานอ่ืนท่ีเทียบเทาคณะท่ีจัดการเรียนการสอน 
วิทยาเขต หมายถึง เขตการศึกษาซ่ึงประกอบดวยสวนงานของมหาวิทยาลัยท่ีต้ังอยูในเขตทองท่ี 

ท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
ศูนยการศึกษานอกที่ตั้ง หมายถึง สถานท่ีจัดการเรียนการสอน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

วาดวย การจัดการศึกษานอกสถานท่ีต้ังของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
หลักสูตร/สาขาวิชา หมายถึง หลักสูตร/สาขาวิชาท่ีเขารวมและเปดรับสมัครนักศึกษาในระบบ TCAS  
เกณฑการคัดเลือก หมายถึง คุณสมบัติของผูสมัครของแตละหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีผานการอนุมัติ 

จากสภามหาวิทยาลัย 
ผูสมัคร หมายถึง ผู ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนดใหสามารถสมัครคัดเลือก 

เขามหาวิทยาลัยได 
ผูผานการคัดเลือก หมายถึง ผูท่ีไดรับการประกาศรายช่ือวาผานการคัดเลือกจากหลักสูตร/สาขาวิชา

ใหเขาศึกษาได 
ผูมีสิทธิ์รายงานตัวเขาศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดรับการประกาศรายช่ือวาผานการคัดเลือกใหเขาศึกษา 

และไดดําเนินการยืนยันสิทธ์ิในระบบ TCAS โดยเปนผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนด 
การยืนยันสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการท่ีผูผานการคัดเลือกเขาระบบเพ่ือยืนยันสิทธ์ิวามีความประสงค

จะเขาศึกษาในหลักสูตร/สาขาวิชาท่ีประกาศวาเปนผูผานการคัดเลือก ท้ังน้ี ระบบไดออกแบบใหเลือกวา 
จะยืนยันสิทธ์ิ หรือไมใชสิทธ์ิ 

การสละสิทธิ์ หมายถึง กระบวนการท่ีผูยืนยันสิทธ์ิเขาระบบ TCAS เพ่ือแจงขอยกเลิกสิทธ์ิท่ีไดยืนยัน
ไปแลวซ่ึงจะดําเนินการไดเพียงคร้ังเดียวในกรณีท่ีตองการจะสมัครคัดเลือกในรอบตอไป 

การตรวจสอบสถานะการใชสิทธ หมายถึง การเขาระบบ TCAS เพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิของผูสมัครวามี
สิทธ์ิสมัครคัดเลือกในรอบน้ัน  ๆไดหรือไม 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบของกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS  
มีดังตอไปน้ี 
 4.1 รองอธิการบดีฝายวิชาการ มีหนาท่ี ใหคําปรึกษา กํากับดูแล เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย 

4.2 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหนาท่ี ใหคําปรึกษา พิจารณามอบหมาย
หนาท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูลกอนนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ หรืออธิการบดีลงนาม รวมถึง
ใหความชวยเหลือแกไขปญหาอุปสรรคในการดําเนินงานในข้ันตอนตาง  ๆ  
 4.3 คณะ/โรงเรียน มีหนาท่ี จัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา และดําเนินการสอบสัมภาษณ
นักศึกษารวมกับสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

4.4 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา มีหนาท่ี จัดทําแผนรับนักศึกษา และรวบรวมเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาเสนอตอกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย จัดทําปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ประกาศรับสมัครนักศึกษา รับสมัครนักศึกษา จัดสอบสัมภาษณ ประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา รับรายงานตัวนักศึกษา รายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา ประสานงานกับ 
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ท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) ในการรับ-สงขอมูลการรับสมัครเขาระบบ TCAS ประสานงาน
คณะ/โรงเรียนในการจัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา และการจัดสอบสัมภาษณ ประสานงานฝาย
ประชาสัมพันธเพ่ือทําประชาสัมพันธการรับสมัคร 
 
5. องคความรูดานประกาศ ระเบียบ ขอบังคับที่ควรทราบในกระบวนการ 
 ในกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ผูปฏิบัติงานควรทราบประกาศ 
ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวกับงานในเบ้ืองตน ดังน้ี 
 5.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 หมวด 2 การรับเขาศึกษาและการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 
 ขอ 12 จํานวนการคัดเลือกรับบุคคลเขาศึกษา ใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 ขอ 13 วิธีการคัดเลือกรับบุคคล เพ่ือเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย มีดังน้ี 
 (1) การรับผานระบบคัดเลือกกลาง 
 (2) การรับโดยวิธีรับตรง 
 (3) การรับตามขอตกลงความรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท้ังในหรือตางประเทศ หรือตาม
โครงการความรวมมือกับองคกรภายนอก 
 (4) การรับโดยวิธีอ่ืน  ๆตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
 ขอ 14 คุณสมบัติของผูสมัครเขาเปนนักศึกษาใหทําเปนประกาศของมหาวิทยาลัย ท้ังน้ีอาจเปน
นักศึกษาท่ีมีสัญชาติไทยหรือนักศึกษาตางชาติ 
 ขอ 15 การข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 

(1) ผูท่ีไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาตองรายงานตัวเปนนักศึกษาดวยตนเอง พรอมนําหลักฐานตาง  ๆ 
ท่ีกําหนดมารายงานตัวตามวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และชําระคาธรรมเนียมการศึกษาตามระเบียบ 
ของมหาวิทยาลัย จึงจะมีสถานภาพเปนนักศึกษา 
 (2) ผูท่ีไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาแตมาอาจรายงานตัวเปนนักศึกษาไดตามวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด
จะตองติดตอเพ่ือแจงเหตุขัดของใหมหาวิทยาลัยทราบเปนลายลักษณอักษร และตองข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา
ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มิฉะน้ันจะถือวาสละสิทธ์ิการเขาศึกษา 

5.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
 ขอ 3 การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาใหมี 5 รอบ (ในปการศึกษา 2564 ระบบ 
TCAS เหลือการคัดเลือกเพียง 4 รอบ 5 รูปแบบ) ดังน้ี 
 1) รอบท่ี 1 การรับดวย Portfolio โดยไมมีการสอบขอเขียน สําหรับนักเรียนท่ัวไป นักเรียนท่ีมี
ความสามารถพิเศษ นักเรียนโควตา นักเรียนเครือขาย ใหนักเรียนย่ืนสมัครโดยตรงกับสถาบันอุดมศึกษาหรือ
ตามท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยกําหนด 
 2) รอบท่ี 2 การรับแบบโควตาท่ีมีการสอบขอเขียนหรือขอปฏิบัติ นักเรียนท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีหรือภาค
โควตาโรงเรียนในเครือขาย และนักเรียนท่ัวไปในโครงการความสามารถพิเศษตาง ๆ โครงการของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ซ่ึงสถาบันอุดมศึกษาประกาศเกณฑการคัดเลือก ใหนักเรียนย่ืนสมัครโดยตรง 
กับสถาบันอุดมศึกษาหรือตามท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยกําหนด 
 3) รอบท่ี 3 การรับตรงรวมกัน (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 3 
Admission 1) สําหรับนักเรียนในโครงการกลุมสถาบันแพทยศาสตรแหงประเทศไทย (กสพท.) โครงการอ่ืน  ๆ
และนักเรียนท่ัวไป ใหท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เปนหนวยกลางรับสมัครและการคัดเลือก 
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โดยนักเรียนสามารถเลือกได 6 สาขาวิชาแบบเรียงลําดับ และแตละสถาบันอุดมศึกษากําหนดเกณฑการรับ 
ท่ีเปนอิสระของตนเอง 
 4) รอบท่ี 4 การรับแบบ Admission (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 4 
Admission 2) สําหรับนักเรียนท่ัวไป โดยสมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เปนหนวยกลางในการ
รับสมัครและการคัดเลือก ตามเกณฑคานํ้าหนักท่ีประกาศลวงหนา ท้ังน้ี นักเรียนสามารถเลือกสมัครได 4 
สาขาวิชาแบบเรียงลําดับ 
 5) รอบท่ี 5 การรรับตรงอิสระ (ในปการศึกษา 2564 คือ รอบท่ี 4 รูปแบบท่ี 5 Direct Admission) 
สถาบันอุดมศึกษารับสมัครโดยตรงดวยวิธีการของสถาบันอุดมศึกษา 
 ท้ังน้ี หลักสูตรนานาชาติ ใหดําเนินการรับสมัคร และบริหารจัดการในกระบวนการคัดเลือกอยาง
อิสระ แตตองจัดสงรายช่ือนักเรียนท่ีไดรับการคัดเลือกมาบริหารจัดการสิทธ์ิตามหลักเกณฑท่ีท่ีประชุม
อธิการบดีแหงประเทศไทยจัดทําประกาศ เพ่ือปองกันการใชสิทธ์ิซํ้าซอน ในกรณีท่ีตองการเขารวมในรอบ 3 
และรอบ 4 ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑกลางของขอกําหนดและปฏิทินการคัดเลือกของท่ีประชุมอธิการบดี 
แหงประเทศไทย 

ขอ 5 กําหนดการสอบวิชาอ่ืน ๆ เพ่ือใชในการคัดเลือกเขาสถาบันอุดมศึกษา ท้ังในสวนท่ี
สถาบันอุดมศึกษาจัดสอบเอง หรือหนวยงานจัดการสอบระดับประเทศ ใหท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย
ประสานเพ่ือขอความรวมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจัดทําประกาศของท่ีประชุม
อธิการบดีแหงประเทศไทย 

ขอ 7 นักเรียนทุกคนมีสิทธ์ิ คนละ 1 สิทธ์ิ นักเรียนสามารถเลือกสมัครรอบใดก็ไดตามหลักเกณฑ 
ท่ีกําหนด แตเม่ือยืนยันสิทธ์ิแลว จะไมสามารถเขารับการคัดเลือกในรอบถัดไป หากตองการเขารับการ
คัดเลือกในรอบถัดไปจะตองสละสิทธ์ิท่ีมีอยูกอน ซ่ึงการยืนยันสิทธ์ิและการสละสิทธ์ิจะตองทําในระยะเวลา 
ท่ีกําหนดไวเทาน้ัน ท้ังน้ี การสละสิทธ์ิท่ีไดรับแลวเพ่ือใชสิทธ์ิใหมจะกระทําไดเพียงคร้ังเดียว การสละสิทธ์ิ
นอกเหนือจากเวลาท่ีกําหนดไมนับเปนการสละสิทธ์ิในระบบกลาง 

ขอ 8 สถาบันอุดมศึกษาในเครือขายท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เครือขายท่ีประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และเครือขายท่ีประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏทุกแหงจะไมสามารถรับนักเรียนท่ีมีการใชสิทธ์ิแลว 2 คร้ัง ในการรับท้ัง 5 รอบ หากสถาบันอุดมศึกษา
ใดมีการรับไมเปนไปตามท่ีกําหนด จะถือวาการรับในคร้ังน้ันเปนโมฆะ 

ขอ 9 สถาบันอุดมศึกษาตองไมเรียกเก็บเงินมัดจํา คาเลาเรียน หรือคาใชจายอ่ืนใดนอกจากคาสมัคร
คัดเลือกในแตละรอบ กอนการยืนยันสิทธ์ิในระบบ 

ขอ 10 สถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ยกเวนสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีไมเขารวม
ในระบบ TCAS จะตองสงขอมูลการรับนักศึกษาเขาสูระบบการบริหารจัดการสิทธ์ิ ตามปฏิทินการคัดเลือก 
แตละรอบของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เพ่ือเปนการยืนยันสิทธ์ิของผูสมัครกอนท่ีจะมีการคัดเลือก
ในรอบถัดไป 

ขอ 11 สถาบันอุดมศึกษาท้ังหมดรวมท้ังสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีรับนักศึกษาเขาศึกษาแลว 
จะตองสงรายช่ือพรอมจํานวนของนักศึกษาเขาสูระบบกลางของประเทศท้ังหมด เพ่ือเปนฐานขอมูลกลาง 
ในการเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษาของประเทศ 
 
 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 

 

กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS (ตอ) 

ขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษา 
จากคณะ/โรงเรียน 

ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาและสรุปขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

เสนอผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

เสนอรอง
อธิการบดีฝาย

วิชาการ 

สรุปเปนเอกสารวาระการประชุมเสนอสภาวิชาการ 

A 
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เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1 (ตอ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงดังตารางท่ี 1 

เสนอ 
สภาวิชาการ 

เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดทําขอมูลการรับนักศึกษา และสงใหหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา 

รับรายงานตัวนักศึกษา 

ขอแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา

จากคณะ/โรงเรียน 

A 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ชื่อกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ การรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS  
เปนไปตามมคอ. 2 และขอกําหนดของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของนักศึกษาท่ีรายงานตัวเขาศึกษาเปนไปตามแผนรับนักศึกษา
(เปาหมาย : รอยละ 100) 
 

ตารางท่ี 1 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 
 
 
 

เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษาจัดทํา

บันทึกขอความผานระบบ e-
Office ขอจํานวนแผนรับ
นักศึกษาและเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา จากคณะ/โรงเรียน พรอม
แนบแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูล
เกณฑการคัดเลือกทั้ง 4 รอบ และ
รายละเอียดการจัดทําขอมูลเกณฑ
การคัดเลือก 
 

1. บันทกึขอความ
ถูกตอง และ
แบบฟอรมสําหรับ
กรอกขอมูลเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษามี
หลักสูตร/สาขาวิชา 
ครบถวน 
2. ไดรับจํานวนแผน
รับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษา
ตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 

1. บันทกึขอความจาก

ระบบ e-Office 
2. แผนรับนักศึกษา 
3. แบบฟอรมสําหรับ
กรอกขอมูลเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
4. เอกสาร
ประกอบการจัดทํา
เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา 
 

1.เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2.คณะ/โรงเรียน 

 

2  
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1. เจาหนาที่บริการการศึกษา
รวบรวมแผนรับนักศึกษาและเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/
โรงเรียน และตรวจสอบเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาทั้ง 4 รอบ ให
เปนไปตาม มคอ. 2 และขอกําหนด
ของทปอ. หากไมถูกตองแจงคณะ/
โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนด
ระยะเวลาในการสงการแกไข

กลับคืนภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา 
3. เอกสารขอกําหนด
ของ ทปอ. 

1.เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2.ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 
 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

ขอแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา

จากคณะ/โรงเรียน 

ตรวจสอบเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา

และสรุปขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 
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ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

   2. เจาหนาที่บริการการศึกษา 
สรุปขอมูลแผนรับนักศึกษาและ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณา 

   

3  
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาผาน/
ไมผาน 

1 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเสนอ
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาตอผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิวิชาการและงาน
ทะเบียนพิจารณา หากไมผานการ
พิจารณาแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือ
แกไข โดยกําหนดระยะเวลาใน

การสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 
วัน 
 
 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. เอกสาร
ขอกาํหนดของ 
ทปอ. 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

4  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาผาน/
ไมผาน 

1 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเสนอ
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาที่ผานการ
พิจารณาจากผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการแลวตอรอง
อธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 
หากไมผานการพิจารณาแจง
ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน รับทราบ และ
แจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดย
กําหนดระยะเวลาในการสงการ

แกไขกลับคืนภายใน 1 วัน 

เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาถูกตอง 
ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และ
ขอกาํหนดของ ทปอ. 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. เอกสาร
ขอกาํหนดของ 
ทปอ. 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. รองอธิการบดี
ฝายวิชาการ 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

เสนอผูอํานวยการ
สํานักสงเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบียน 

เสนอรอง
อธิการบดีฝาย

วิชาการ 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 
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ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

5  1 วัน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑ
การคัดเลือกนักศึกษาที่ผานการ
พิจารณาแลว มาสรุปเปนเอกสาร
วาระการประชุมเพ่ือนําเสนอตอ
สภาวิชาการ 
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
นําเสนอเอกสารวาระการประชุม
ใหผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณา
ตรวจสอบความถูกตอง 
 

การสรุปเอกสารวาระ
การประชุม ถูกตอง และ
เปนไประเบียบการ
นําเสนอวาระการประชุม
ของมหาวิทยาลัย 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 
2. แผนรับนักศึกษา 
3. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูอํานวยการ
สํานักสงเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

6  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

1 วัน 1. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
นําสงวาระการประชุมให
ผูชวยเลขานุการสภาวิชาการ 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
ดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
 
 

การนําสงเอกสารเขา
ประชุมถูกตอง และ
ครบถวนตามจํานวน
คณะกรรมการการ
ประชุม 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. ผูชวย 
เลขานุการสภา
วิชาการ 

7  
 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: เสนอเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ 

1 วัน 1. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
จัดทําวาระการประชุมสงให
ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษา
ดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
 

การนําสงเอกสารเขา
ประชุมถูกตอง และ
ครบถวนตามจํานวน
คณะกรรมการการ
ประชุม 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 

1. เจาหนาทีบ่รกิาร
การศึกษา 
2. ผูชวย 
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

เสนอสภา
วิชาการ 

สรุปเปนเอกสารวาระการ
ประชุมเสนอสภาวิชาการ 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 

แจงคณะ/
โรงเรียนแกไข 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 

 
 

7 วัน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
จัดทําปฏทิินการรับนักศึกษา 
ประกาศรับสมัครนักศึกษา ให
สอดคลองกับปฏิทนิการรับสมัคร
และคัดเลือกของ ทปอ. 
2. เจาหนาทีบ่รกิารการศึกษาสง
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา
ประกาศรับสมัครนักศึกษา แผน
รับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาใหเจาหนาที่
ประชาสัมพันธ เพ่ือทําการ
ประชาสัมพันธขอมูลผานชองทาง
ตาง  ๆเชน เว็บไซตมหาวิทยาลัย 
เปนตน  
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ประกาศรับสมัครนักศึกษา แผน
รับนักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาเขาระบบ 

TCAS  
 

ปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ประกาศรับ
สมัครนักศึกษา แผนรับ
นักศึกษา และเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาถูกตอง 
ครบถวนและสงเขา

ระบบ TCAS ตาม
ระยะเวลาทีท่ปอ.
กําหนด 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. ปฏิทินการรับ
สมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 
4. ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก
นักศึกษา 

1. เจาหนาทีบ่รกิาร
การศึกษา 
2. เจาหนาที่
ประชาสัมพันธ 

9  2 เดือน 1. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา
เตรียมระบบรับสมัคร และเปดรับ
สมัครตามระยะเวลาทีก่ําหนดใน
แตละรอบ 
2. เจาหนาที่บรกิารการศึกษาดึง
ขอมูลผูสมัครเฉพาะที่ชําระเงินคา
สมัคร เพ่ือเตรียมการคัดเลือก
นักศึกษา 

1. ระบบรับสมัครในแต
ละรอบมีขอมูลหลักสูตร/
สาขาวิชา และจํานวนรับ
ถูกตอง ครบถวน 
2. คัดเลือกนักศึกษาได
ตามแผนรับและเกณฑ
การคัดเลือกที่หลักสูตร/
สาขาวิชากําหนด 
 

1. แผนรับนักศึกษา 
2. เกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษา 
3. ปฏิทินการรับ
สมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 
4. ประกาศรับสมัคร
และคัดเลือก
นักศึกษา 
5. แบบฟอรมรับ-
สงขอมูลในระบบ 

TCAS 

1. เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 
2. เจาหนาที่
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) 

จัดทําขอมูลการรับนักศึกษา  
และสงใหหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ดําเนินการรับสมัคร 
และคัดเลือกนักศึกษา 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

   

3. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา

ขอมูลผูสมัครเขาระบบ TCAS 
เพ่ือดึงขอมูลคะแนนของผูสมัคร  
4. เจาหนาที่บรกิารการศึกษา 
ประมวลผลการคัดเลือก 
5. เจาหนาที่บรกิารการศึกษานํา
ขอมูลผูผานการคัดเลือกเขาระบบ 

TCAS  
6. เจาหนาที่บรกิารการศึกษาดึง
ขอมูลผูยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาจาก

ระบบ TCAS  
7. เจาหนาบริการการศึกษา
ประกาศรายช่ือ 
ผูมีสิทธ์ิเขาศึกษา 
 

3. รับและสงขอมูลใน

ระบบ TCAS เปนไป
ตามระยะเวลาที่ทปอ.
กําหนด 

 

 

10 

 

14 วัน เจาหนาที่บรกิารการศึกษาเปด
ระบบรับรายงานตัวนักศึกษา
ออนไลน 

รับรายงานตัวนักศึกษา
ไดครบตามระยะเวลาที่
กําหนด 

คูมือรับรายงานตัว
นักศึกษาออนไลน 
 

เจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา 

 

 
 

รับรายงานตัว
นักศึกษา 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังตอไปน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 การขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา จัดทําบันทึกขอความผานระบบ e-Office เรียนคณบดีทุกคณะ/โรงเรียน 
เพ่ือขออนุเคราะหจํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา โดยแนบแบบฟอรมสําหรับกรอก
จํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกท้ัง 4 รอบ พรอมแจงรายละเอียดในการจัดทําขอมูลแตละรอบ 
รวมถึงระบุวันท่ีในการสงขอมูล 
 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาและสรุปขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา รวบรวมเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน และตรวจสอบ
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาในแตละรอบใหเปนไปตามมคอ. 2 และขอกําหนดของท่ีประชุมอธิการบดี 
แหงประเทศไทย (ทปอ.) ดังน้ี  

รอบท่ี 1 Portfolio รูปแบบท่ี 1 Portfolio พิจารณาจากแฟมสะสมผลงานเทาน้ัน โดยไมมีการใช
คะแนนสอบขอเขียนมาเปนเกณฑในการคัดเลือก  

รอบท่ี 2 Quota รูปแบบท่ี 2 Quota สามารถใชคะแนนสอบสวนกลางมาเปนเกณฑในการคัดเลือก 
ไดแก คะแนน GPAX, O-NET, GAT, PAT, 9 วิชาสามัญ หรือมหาวิทยาลัยจัดสอบวิชาเฉพาะนอกเหนือจาก
ขอสอบสวนกลาง โดยคะแนนท่ีใชตองมีคาสัดสวนนํ้าหนักรวมกันได 100% 

รอบท่ี 3  Admission รูปแบบท่ี 3 Admission 1 ตองมีคะแนนสอบสวนกลางมาเปนเกณฑในการ
คัดเลือก ไดแก คะแนน GPAX, O-NET, GAT, PAT, 9 วิชาสามัญ โดยคะแนนท่ีใชตองมีคาสัดสวนนํ้าหนัก
รวมกันได 100% 

รอบท่ี 3 Admission รูปแบบท่ี 4 Admission 2 เกณฑการคัดเลือกในรูปแบบน้ีตองเปนไปตาม
องคประกอบและคารอยละของกลุมสาขาวิชา 10 กลุมของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) โดยใช
คะแนน O-NET รอยละ 30 GPAX รอยละ 20 และคะแนน GAT/PAT รอยละ 50 ดังภาพท่ี 2 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 องคประกอบและคารอยละของกลุมสาขาวิชาในการรับบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษาระบบ TCAS  
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รอบท่ี 4 Direct Admission รูปแบบท่ี 5 Direct Admission สามารถกําหนดเกณฑการคัดเลือก 
ไดอยางอิสระ  

 หากเกณฑการคัดเลือกท่ีตรวจสอบน้ันไมถูกตองแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนดระยะเวลา
ในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน จากน้ันสรุปขอมูลแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา 
ท่ีถูกตองแลวใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 

 
ขั้นตอนที่ 3 การนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา  
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา เสนอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาใหผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา หากไมผานการพิจารณาแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดย
กําหนดระยะเวลาในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน   
 
ขั้นตอนที่ 4 การนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา 
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา เสนอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาท่ีผานการพิจารณา
จากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการแลวใหรองอธิการบดีฝายวิชาการพิจารณา หากไมผานการพิจารณาแจง
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบ และแจงคณะ/โรงเรียน เพ่ือแกไข โดยกําหนด
ระยะเวลาในการสงการแกไขกลับคืนภายใน 1 วัน 
 
ขั้นตอนที่ 5 การสรุปเอกสารวาระการประชุมเสนอสภาวิชาการ  
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาท่ีผานการ
พิจารณาแลว มาสรุปและจัดทําเอกสารวาระการประชุม เพ่ือนําเขาท่ีประชุมสภาวิชาการ 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําเสนอเอกสารวาระการประชุมใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง  
 
ขั้นตอนที่ 6 การนําเสนอท่ีประชุมสภาวิชาการพิจารณา 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา นําสงเอกสารวาระการประชุมใหผูชวยเลขานุการสภาวิชาการ 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 7 การนําเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา จัดทําเอกสารวาระการประชุมสงใหผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 8 การจัดทําขอมูลการรับนักศึกษาและสงขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 เม่ือแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย
เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการจัดทําขอมูลในการรับสมัครนักศึกษา ดังน้ี 

1. จัดทําปฏิทินการรับสมัครคัดเลือกนักศึกษาในแตละรอบ โดยกําหนดวันท่ีใหสอดคลองกับปฏิทิน
การดําเนินงานของท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) เสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณา  

2. จัดทําประกาศการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา โดยมีรายละเอียดในประกาศ ดังน้ี 
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  1) กิจกรรมการรับสมัคร 
 2) คณะ หลักสูตร สาขาวิชา และจํานวนท่ีรับเขาศึกษา 
 3) คุณสมบัติของผูสมัคร 
 4) วิธีการสมัคร 
 5) อัตราคาสมัคร 
 6) การคัดเลือกเขาศึกษา 
 7) ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก และยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาในระบบ TCAS 
 8) การสละสิทธ์ิเขาศึกษา 
 9) ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา และชําระคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษา 
 10) การรายงานตัวเปนนักศึกษา 
เม่ือผานการพิจารณาจากผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลว จัดทําประกาศการ

รับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาภาคปกติ ระดับปริญญาตรี ผานระบบ e-Office เพ่ือเสนออธิการบดี 
ลงนาม  

3. สงขอมูลการรับสมัคร ไดแก แผนรับนักศึกษา เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา ปฏิทินการรับสมัคร 
ประกาศรับสมัคร ใหเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือทําการประชาสัมพันธขอมูลผานชองทางตาง ๆ เชน 
เว็บไซตมหาวิทยาลัย เปนตน 

4. นําขอมูลแผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา มาจัดทําขอมูลตามแบบฟอรม 
ท่ีทปอ. กําหนด (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข)  
ดังภาพท่ี 3 – 4  

 

ภาพท่ี 3 แบบฟอรมการจัดทําขอมูลหลักสูตร 

ภาพท่ี 4 แบบฟอรมการจัดทําเง่ือนไขการรับ 
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5. นําขอมูลการรับสมัคร ไดแก ขอมูลหลักสูตร เง่ือนไขการรับ และประกาศรับสมัคร เขาระบบ 
TCAS  โดยเลือกเมนู หลักสูตร เลือกนําเขาหลักสูตร และนําเขาเง่ือนไขการรับ ดังภาพท่ี 5 – 6  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอการเขาใชงานระบบ TCAS 

 
 

 
ภาพท่ี 6 หนาจอการนําขอมูลการรับสมัครเขาระบบ TCAS 

 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

3 
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ขั้นตอนที่ 9 การดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา แบงออกเปน 4 รอบ 5 รูปแบบ ดังน้ี 
 
รอบท่ี 1 รูปแบบท่ี 1 Portfolio เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา โดยกําหนดปฏิทินการรับสมัคร กําหนดสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร กําหนด 
ชุดวิชาท่ีใชในการสอบ และกําหนดตารางสอบของสาขาวิชา ผานระบบบริหารการศึกษา (Academic)  
ดังภาพท่ี 7 - 12 

 
ภาพท่ี 7 หนาจอการเขาใชงานระบบบริหารการศึกษา 

 
 โดยเลือกเมนู ระบบรับสมัคร และเลือกหัวขอ A12 กําหนดปฏิทินการรับสมัคร ดังภาพท่ี 8 

ภาพท่ี 8 หนาจอกําหนดปฏิทินการรับสมัคร 
 

1 

2 
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กําหนดปฏิทินการรับสมัคร โดยเลือก ปและเทอมท่ีรับสมัคร คลิก คนหา จากน้ันเลือก เพ่ิมรอบ  
จะปรากฎหนาจอใหระบุรายละเอียดการรับสมัคร ดังภาพท่ี 9 

ภาพท่ี 9 หนาจอการเปดรอบการรับสมัคร 
 
กําหนดสาขาวิชาท่ีจะเปดรับสมัคร โดยเลือก ปและเทอมท่ีเปดรับ คลิก คนหา จะปรากฎสาขาวิชา

ท้ังหมด จากน้ันเลือกเฉพาะสาขาวิชาท่ีจะเปดรับในรอบท่ี 1 และกําหนดรายละเอียดในแตละสาขาวิชาตาม
เกณฑการคัดเลือกนักศึกษา ดังภาพท่ี 10  

ภาพท่ี 10 หนาจอการกําหนดสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร 

3 

2 

1 

2 

1 

3 

4 
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 กําหนดชุดวิชาท่ีใชในการสอบ โดยเลือกสนามสอบ ช่ือชุดวิชา วันท่ีสอบ เวลาท่ีจัดสอบ จากน้ัน
บันทึกการแกไข ดังภาพท่ี 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 11 หนาจอการกําหนดชุดวิชาท่ีใชในการสอบ 
 
 

กําหนดตารางสอบของสาขาวิชา โดยเลือกสาขาวิชา สนามสอบ จากน้ันบันทึกตารางสอบ  
ดังภาพท่ี12 
 

ภาพท่ี 12 หนาจอการกําหนดตารางสอบของสาขาวิชา 
 

2 

4 

5 

3 

1 

1 
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 เม่ือกําหนดรายละเอียดการเปดรับสมัครเรียบรอยแลว ใหทําการทดสอบระบบการรับสมัคร  
โดยกลับไปท่ีหนาเพ่ิมรอบรับสมัคร คลิก สมัครเรียน ในรอบท่ี 1 จะปรากฎหนาจอระบบรับสมัคร จากน้ัน
กรอกรายละเอียดทุกชองท่ีมี * และคลิก สมัครเรียน พรอมพิมพใบสมัครออกมาตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล ดังภาพท่ี 13 - 14 

 
ภาพท่ี 13 หนาจอระบบรับสมัคร 

1 

2 

3 
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ภาพท่ี 14 ใบสมัคร 
 
 2. หากระบบรับสมัครถูกตองแลว ประสานงานเจาหนาท่ีบริการการศึกษาท่ีดูแลระบบฐานขอมูล 
Academic นําระบบรับสมัครข้ึนหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัย http://entrance.dusit.ac.th และเปดรับ
สมัครนักศึกษาในรอบท่ี 1 ตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 

3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 

4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบสัมภาษณ 
และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 

5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ ดังภาพท่ี 15 

123xxxxxxxxxx 
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ภาพท่ี 15 แบบลงช่ือเขาสอบสัมภาษณและแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 

  
6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

และประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th จากน้ันจัดทําขอมูล
ผูสมัครและผูผานการคัดเลือกตามแบบฟอรมท่ี ทปอ. กําหนดนําเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ 
TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิ 
จากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก 
ข) และบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิ
เขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา 
ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 
รอบท่ี 2 รูปแบบที่ 2 Quota เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา  

2. เปดระบบรับสมัครนักศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 
 3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิของผูสมัครจากระบบ TCAS เพ่ือตรวจสอบวาผูสมัครในรอบท่ี 
2 มีการยืนยันสิทธ์ิเขาศึกษาในรอบท่ี 1 แลวหรือไม หากมีสถานะวายืนยันสิทธ์ิแลว จะไมสามารถประกาศ
รายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณได (ศึกษาวิธีการไดจากคู มือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับ
สถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันจัดทําขอมูลผูสมัครเพ่ือดึงคะแนนท่ีจะใชในการคัดเลือกจากระบบ 
TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) 
ประมวลผลคะแนนและประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
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5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ  

6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
และประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก จัดทําขอมูลผูสมัครและผูผานการคัดเลือกตามแบบฟอรมท่ี ทปอ.
กําหนดนําเขาระบบ TCAS จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิจากระบบ TCAS และบันทึกขอมูลเขาระบบ
บริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย 
ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา ผานทางเว็บไซต 
http://entrance.dusit.ac.th 
 
รอบที่ 3 รูปแบบที่ 3 Admission 1 และรูปแบบที่ 4 Admission 2 เปนการรับสมัครผานระบบ TCAS  
ซ่ึงมี ทปอ. เปนหนวยงานกลางในการรับสมัคร โดยรูปแบบท่ี 3 Admission 1 มหาวิทยาลัยเปนผูคัดเลือก 
และรูปแบบท่ี 4 Admission 2 ทปอ. เปนผูคัดเลือก มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. ดึงขอมูลรายช่ือและคะแนนผูสมัครรูปแบบท่ี 3 Admission 1 จากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการได
จากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) และประสานทีมประมวลผล 
ประมวลผลคะแนน พรอมจัดเรียงลําดับผูผานการคัดเลือกในแตละหลักสูตร/สาขาวิชา จากน้ันสงรายช่ือ
ผูสมัครรูปแบบท่ี 3 Admission 1 ทุกคนเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบ
สําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข)  

2. เตรียมระบบฐานขอมูลหลักสูตรและสาขาวิชาท่ีเปดรับในรอบท่ี 3 ท้ัง 2 รูปแบบในระบบบริหาร
การศึกษา (Academic) เพ่ือรองรับขอมูลผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณจากระบบ TCAS (ข้ันตอนเหมือนการเตรียม
ระบบรับสมัครนักศึกษา) 

3. ดึงขอมูลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณในรอบท่ี 3 ท้ัง 2 รูปแบบจากระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการได
จากคูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) บันทึกขอมูลเขาระบบบริหาร
การศึกษา (Academic) และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 4. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
จากน้ันจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมท่ี ทปอ. กําหนดนําเขาระบบ TCAS (ศึกษาวิธีการไดจากคูมือ TCAS64 
การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีภาคผนวก ข) จากน้ันดึงขอมูลรายช่ือผูยืนยันสิทธ์ิจากระบบ 
TCAS และบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา (Academic) พรอมท้ังบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยัน
สิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขา
ศึกษา ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
  
รอบท่ี 4 รูปแบบท่ี 5 Direct Admission เปนการรับสมัครและคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนดังน้ี 
 1. เตรียมระบบรับสมัครนักศึกษา  

2. เปดระบบรับสมัครนักศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการรับสมัคร 
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 3. ประสานงานหัวหนาสํานักงานจัดหาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ และจัดทําคําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการปฏิบัติหนาท่ีสอบสัมภาษณและประมวลผลเพ่ือคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา 
 4. ประสานงานทีมประมวลผล ดึงขอมูลผูสมัครเฉพาะท่ีชําระเงินคาสมัครจากระบบบริหารการศึกษา 
(Academic) และตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิของผูสมัครจากระบบ TCAS การตรวจสอบสถานะการใชสิทธ์ิ
ของผูสมัครในรูปแบบท่ี 5 นอกจากสถานะยืนยันสิทธ์ิท่ีจะไมสามารถประกาศรายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบ
สัมภาษณไดแลว ยังมีอีก 1 สถานะท่ีไมสามารถประกาศรายช่ือใหเปนผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณไดเชนกัน คือ 
สถานะผูสมัครสละสิทธ์ิแลว 2 คร้ัง จากน้ันจัดทําขอมูลผูสมัครเพ่ือดึงคะแนนท่ีจะใชในการคัดเลือกจากระบบ 
TCAS ประมวลผลคะแนน และประมวลผลรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ พรอมท้ังบันทึกวัน เวลา สถานท่ีสอบ
สัมภาษณ และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 5. ประสานงานทีมประมวลผล จัดทําเอกสารท่ีจะใชในการสอบสัมภาษณ ไดแก แบบลงช่ือเขาสอบ
สัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 6. เม่ือสอบสัมภาษณเรียบรอยแลว ประสานทีมประมวลผล ดําเนินการประมวลผลการสอบสัมภาษณ 
จากน้ันบันทึกขอมูลการชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย ขอมูลการรายงานตัวเปนนักศึกษา 
และประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษา ผานทางเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th 
 
ขั้นตอนที่ 10 การรับรายงานตัวนักศึกษา 
 เม่ือดําเนินการคัดเลือกนักศึกษา และประกาศรายช่ือสิทธ์ิรายงานตัวเขาศึกษาในแตละรอบการรับ
สมัครเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ประสานงานเจาหนาท่ีบริการการศึกษาท่ีดูแลระบบฐานขอมูล 
Academic นําระบบรับรายงานตัวออนไลนข้ึนหนาเว็บไซต http://entrance.dusit.ac.th และเปดระบบ 
รับรายงานตัวนักศึกษาตามชวงเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินการรับสมัคร โดยใหผูมีสิทธ์ิดําเนินการรายงานตัว
นักศึกษาตามข้ันตอนท่ีกําหนด (ศึกษาข้ันตอนรายงานตัวไดจากคูมือการใชงานสําหรับผูสมัครท่ีภาคผนวก ข) 
จากน้ันเม่ือดําเนินการรับรายงานตัวนักศึกษครบทุกรอบแลว ใหจัดทํารายงานผลการคัดเลือกนักศึกษาเสนอ
ตอมหาวิทยาลัย ประกอบดวยขอมูลท้ัง 4 รอบ ไดแก สถานท่ีจัดการศึกษา หลักสูตร/สาขาวิชา แผนรับ มคอ. 
2 ผูผานการคัดเลือก ผูชําระเงินคายืนยันสิทธ์ิเขาศึกษา ผูรายงานตัวเขาศึกษาและชําระเงินคาธรรมเนียม
การศึกษา ดังภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 16 แบบฟอรมรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา 
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9. แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ดําเนินงานตามกรอบระยะเวลาของท่ี
ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) ผูปฏิบัติงานควรวางแผนการดําเนินงานในกระบวนการตาง  ๆและ
ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ตามแผนงานและกิจกรรมท่ีกําหนดไว ตลอดจนประเมินผลการ
ดําเนินงาน และนําขอมูลมาใชในการดําเนินกระบวนการในปการศึกษาตอไป  
  
10. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS มีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
สามารถดําเนินงานรับนักศึกษาไดอยางถูกตองและเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีท่ีประชุมอธิการบดีแหง
ประเทศไทย (ทปอ.) กําหนด อีกท้ังสามารถใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาท่ีเก่ียวกับการรับนักศึกษาได  
โดยมีมาตรฐานคุณภาพงาน แสดงดังตารางท่ี 2 

 

ตารางท่ี 2 ข้ันตอนและมาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. การขอแผนรับนักศึกษาและเกณฑการ
คัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/โรงเรียน 

1. บันทึกขอความถูกตอง และแบบฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลเกณฑการคัดเลือกนักศึกษามีหลักสูตร/สาขาวิชา 
ครบถวน 
2. ไดรับจํานวนแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือก
นักศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. ตรวจสอบเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาและ
สรุปขอมูลเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

3. การนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

4. การนําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการ
พิจารณา 

เกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง ครบถวน และเปนไป
ตาม มคอ.2 และขอกําหนดของ ทปอ. 

5. การสรุปเอกสารวาระการประชุมเสนอสภา
วิชาการ 

การสรุปเอกสารวาระการประชุม ถูกตอง และเปนไป
ระเบียบการนําเสนอวาระการประชุมของมหาวิทยาลัย 

6. การนําเสนอท่ีประชุมสภาวิชาการ
พิจารณา 

การนําสงเอกสารเขาประชุมถูกตอง และครบถวนตาม
จํานวนคณะกรรมการการประชุม 

7. การนําเสนอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

การนําสงเอกสารเขาประชุมถูกตอง และครบถวนตาม
จํานวนคณะกรรมการการประชุม 

8. การจัดทําขอมูลการรับนักศึกษาและสง
ขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา ประกาศรับสมัครนักศึกษา 
แผนรับนักศึกษา และเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาถูกตอง 
ครบถวนและสงเขาระบบ TCAS ตามระยะเวลาท่ีทปอ.
กําหนด 
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ตารางท่ี 2 (ตอ) 

ขั้นตอน มาตราฐานคุณภาพงาน 
9. การดําเนินการรับสมัครและคัดเลือก
นักศึกษา 

1. ระบบรับสมัครในแตละรอบมีขอมูลหลักสูตร/
สาขาวิชา และจํานวนรับถูกตอง ครบถวน 
2. คัดเลือกนักศึกษาไดตามแผนรับและเกณฑการ
คัดเลือกท่ีหลักสูตร/สาขาวิชากําหนด 
3. รับและสงขอมูลในระบบ TCAS เปนไปตามระยะท่ี 
ทปอ.กําหนด 

10. การรับรายงานตัวนักศึกษา รับรายงานตัวนักศึกษาไดครบตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
11. ระบบติดตามประเมินผล 
 เ พ่ือใหกระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS ดําเนินการไปอยาง 
มีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีระบบติดตามและประเมินผล ดังน้ี 
 11.1 ติดตามงานจากหนวยงานตาง ๆ อาทิเชน การจัดทําเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาจากคณะ/
โรงเรียน ในกรณีท่ีหลักสูตร/สาขาวิชาตองมีการปรับแกไข ผูปฏิบัติงานตองมีการติดตามผลการแกไข เพ่ือ
รวบรวมขอมูลเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตอไป 
 11.2 ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ นําขอมูลแลกเปล่ียนและหารือกับผูเก่ียวของ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขขอผิดพลาด รวมถึงนําเสนอแนวทางใหม  ๆในการดําเนินงาน  
 
12. เอกสารอางอิง 
 12.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
 12.2 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง มหาวิทยาลัย/สถาบันท่ีเขารวมระบบ
คัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา  
 12.3 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง ข้ันตอนการดําเนินงานและกําหนดการ
คัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา  

12.4 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธ์ิในระบบ TCAS 
 12.5 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธ์ิของหลักสูตร
นานาชาติ 
 12.6 ประกาศท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง เกณฑการเทียบวุฒิการศึกษาเทากับ 
ช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายในระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
 12.7 ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 12.8 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง คาธรรมเนียมการศึกษา นักศึกษาระดับปริญญาตรี  
ภาคปกติ พ.ศ. 2564 
 12.9 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง นโยบาย หลักเกณฑ และวิธีการรับคนพิการเขาศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 
 12.10 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา ภาคปกติ  
ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา 2564 ระบบ TCAS  
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 12.11 คูมือ TCAS64 การใชงานระบบสําหรับสถาบันอุดมศึกษา 
 12.12 คูมือการใชงานสําหรับผูสมัคร  
 12.13 ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส e-Office (eoffice.dusit.ac.th) 
 12.14 ระบบบริหารการศึกษา (academic.dusit.ac.th) 

12.15 ระบบ TCAS สําหรับเจาหนาท่ี (student.mytcas.com/admin) 
 
13. แบบฟอรมที่ใช 
 13.1 แบบฟอรมแผนรับนักศึกษาและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษา 
 13.2 แบบฟอรมขอมูลหลักสูตร จํานวนรับ คุณสมบัติ  
 13.3 แบบฟอรมนําเขาขอมูลผูสมัครและผลการคัดเลือก 
 13.4 แบบฟอรมการดึงขอมูลคะแนนผูสมัคร 
 13.5 แบบลงช่ือเขาสอบสัมภาษณ และแบบประเมินการสอบสัมภาษณ 
 13.6 แบบฟอรมรายงานผลการคัดเลือกนักศึกษา 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางเอกสารอางอิง 
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง นโยบายระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเขาศึกษา 
ในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Central Admission System : TCAS) 
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ประกาศที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย เร่ือง การบริหารจัดการสิทธิ์ในระบบ TCAS 
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ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา ภาคปกติ 
ระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา 2564 ระบบ TCAS 
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ภาคผนวก ข 

คูมือการใชงานระบบที่เกี่ยวของกับกระบวนการ 
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Link สําหรับดาวนโหลดคูมือการใชงานระบบที่เกี่ยวของกับ 
กระบวนการ การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระบบ TCAS 

 
   

ลําดับ คูมือ Link 
 
1 

 
คูมือ TCAS64 สําหรับสถาบันอุดมศึกษา 

 

 
http://tiny.cc/qn6juz 

   
 
2 

 
คูมือการใชงานสําหรับผูสมัคร 

 
 

 
https://bit.ly/3DCsBDa 

   

 

 


