
 

 

คํานํา 

 คูมือปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา  และการใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

(MIS) ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จัดทําขึ้น โดยมีวัตถุประสงคที่จะใชเปนคูมือ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ในสวนของ งานรบัสมัครนักศึกษาใหม มหาวิทยาลัยฯพระนคร 

โดยคูมือฉบับนี้จะกลาวถึงขั้นตอนการเตรียมขอมูลการรับสมัคร การบันทึกขอมูล และ การประมวลผล

ผูสมัครคัดเลือกเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย ฯ ตลอดจนรายงานที่เก่ียวเนื่องกับกระบวนการในการ

คัดเลือกรับผูเขาศึกษา 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือนี้จะมีสวนชวยใหผูใชงานที่มีสวนเก่ียวของในการใชโปรแกรม

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) สามารถใชโปรแกรมไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล

ตอไป 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 



  
   

 

 

สารบัญ 

      หนา 

ข้ันตอนการรับสมคัรนักศึกษา 

  การปฏิบัตงิานรับสมัครนกัศึกษา      1 

ระบบและกลไกงานรับสมคัรนักศกึษา      3 

เตรียมขอมูลเบื้องตน        5 

บันทึกอตัราคาสมคัรสอบเขา       5 

บันทึกการออกรหัสผูสมัคร       5 

บันทึกสาขาวิชาท่ีเปดรับ       5 

เปดรับสมคัรทาง internet       5 

บันทึกขอมูลผูสมัคร        5 

     ประมวลผลผูผานการคัดเลือกเพ่ือรายงานตัว  

  เตรียมขอมูลกอนการประมวลผล      8 

  บันทึกคาคะแนนการสอบ       9 

  นําขอมูลเขาสูระบบการประมวลผล      10 

  การประมวลผล/การคดัเลือก       11 

 

 

 

 

 



 งานรับสมัครนักศึกษา 
    1.แผนรับนักศึกษา 

2.ประกาศรับสมัครและประชาสมัพันธ 

3.คัดเลือกนักศึกษา 

4.รายงานตัวนักศึกษา 

คูมือรับสมัครระดับปริญญาตร ี

แผนรับนักศึกษา 

 1.สํารวจแผนรบั 

 2.ทําบันทึกขอความสํารวจแผนรบัของแตละสาชาวิชา/สังเขปหลักสูตรและคุณสมบัติเฉพาะของ

ผูสมัคร แตสาขาไปยังคณะโดยใช ระบบ e-document    

 3.คณะสงขอมลูกลับกลุมงานรบัสมัคร สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 4.กลุมงานรบัสมัครนักศึกษา จัดทํารูปเลมเพือ่เขาประชุมดังน้ี 

  กรรมการบรหิารมหาวิทยาลัย 

  กรรมการอํานวยการจัดการศึกษาสภาวิชาการ 

  กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 5.ผานการรับรองหรือชอบจากสภามหาวิทยาลัย จัดทําประกาศรับสมัครนักศึกษา 

ประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ 

1.จัดทําคําสัง่/ประกาศ กําหนดการรบัสมัคร/ปฏิทินการรับนักศึกษา 

 กําหนดปฏิทินการรบัสมัครโดยอางองิจากสมาคมที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย(ทปอ.) 

2.รับสมัครบุคคลเขาศึกษาผาน web site ออนไลน 

3.นําแผนรบัที่ผานการเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยมาจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ 

ประชาสมัพันธ กําหนดการรบับุคคลเขาศึกษา โดยกําหนดกจิกรรม/วันเวลาตามความเหมาะสม 

  3.1 แผนพับ สําหรับประชาสัมพันธ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3.2.web-site ของมหาวิทยาลัย www.pnru.ac.th 

4.ออกประชาสมัพันธ ภาคสนาม (load show) เพื่อแนะแนว สาขาวิชา ที่เปดรบั 

คัดเลือกนักศกึษา 

สอบสัมภาษณ/สอบขอเขียน 

 1.จัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการสอบสมัภาษณ/ผูคุมสอบสัมภาษณ-สอบขอเขียน 

 2.จัดทําแบบฟอรมการสอบสัมภาษณ-ขอเขียน ใหกรรมการสอบสัมภาษณ 

 2.บันทึกขอมูลการสอบสัมภาษณ-สอบขอเขียน 

 3.ประมวลผลคะแนนสอบสัมภาษณ-ขอเขียน 

 4.คณะกรรมของแตละคณะ คัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอ ตามเกณฑทีก่ําหนด 

 5.งานรับสมัครประมวลผลนักศึกษาสอบผานการคัดเลือก 

6.ประกาศผลผูมสีิทธ์ิรายงานตัวเปนนักศึกษา



รายงานตัวนักศึกษา 

 1.จัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการรายงานตัวนักศึกษา  

 1.ประมวลผลนักศึกษาผานการคัดเลอืกเขาระบบรายงานตัว 

 2.กําหนดรหัสนักศึกษาตามสาขาวิชา/คาธรรมเนียมแรกเขา/คาธรรมเนียมคาเทอม 

3.จัดทําขอมลูใหนักศึกษาบันทึกขอมูลประวัติสวนตัวผาน web-site ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

4.กําหนดใบแจงหน้ีชําระเงินคาแรกเขา/คาลงทะเบียนเรียน ผานธนาคาร ที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

5.ประมวลผลนักศึกษาชําระเงินคาแรกเขา/คาลงทะเบียนเรยีน  

6.ถายรูปทําบัตรนักศึกษาทีม่หาวิทยาลัย 

7.มหาวิทยาลัยออกใบรายงานตัว/สง/ตรวจ/เกบ็ หลักฐาน 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการในการรับสมัครนักศึกษาใหมแลว สรปุขอมลและรายงานผลการรับ

นักศึกษาใหม ใหมหาวิทยาลัยรับทราบตอไป 



ระบบและกลไกงานรับสมัครนักศึกษา ดวยวิธีจัดสรรโควตา 

เริ่ม

สํานักฯทําบันทึกขอแผนรับนักศึกษา
ใหมจาก คณะ / วิทยาลัย

จัดทําแผนการรับนักศึกษาใหม

เสนอมหาวิทยาลัยฯอนุมัติ

จัดทําเอกสารประชาสมัพันธการรับสมัครนักศึกษา

ใหม และสงเอกสารไปยังโรงเรียนเครือขาย

บันทึกขอมูลผูสมัคร (ผูใชงานระบบ)/ครูแนะ
แนวบันทึกผานระบบอนไลน

สํานักฯ จัดทําคําส่ัง แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบขอเขียน / สัมภาษณ

สอบขอเขียน / สัมภาษณ

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน

สํานักฯ จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ รับ
รายงานตัวนักศึกษาใหม

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม

สรุปขอมูลและรายงานผล เสนอตอ
มหาวิทยาลัยฯ

ส้ินสุด



 

 

ระบบและกลไกงานรับสมัครนักศึกษา ดวยวิธีคัดเลือก (รับตรง) 

เริ่ม

สํานักฯทําบันทึกขอแผนรับ
นักศึกษาใหมจาก คณะ / วิทยาลัย

จัดทําแผนการรับนักศึกษาใหม

เสนอมหาวิทยาลัยฯอนุมัติ

จัดทําเอกสารประชาสัมพันธการรับ
สมัครนักศึกษาใหม

รับสมัครนักศึกษา (ผานระบบ
เครือขาย) www.pnru.ac.th

สํานักฯ จัดทําคําส่ัง แตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบขอเขียน / สัมภาษณ

สอบขอเขียน / สัมภาษณ

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน

สํานักฯ จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
รับรายงานตัวนักศึกษาใหม

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม

สรุปขอมูลและรายงานผล เสนอตอ
มหาวิทยาลัยฯ

สิ้นสุด

 



  
   

งานรับสมัคร 

คูมือรบัสมัคร (ปฏบิตัิงานการคัดเลือกรบัผูเขาศึกษา) 

1. ข้ันตอนการรับสมคัรนักศึกษา 

1.1 เตรียมขอมูลเบ้ืองตน ขอมูลเบื้อง-งานรับสมคัร 2G110 เพื่อเพิ่มประเภทการรับ

สมัครนักศึกษา ใสรายละเอียดใหครบ (โดยเฉพาะ ประเภท กลุมตามลูกศร ตองระบุ

เพื่อสะดวกในการประมวลผลขอมูล)  

 
1.2 บันทึกอัตราคาสมัครสอบเขา งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมขอมูลการรับสมัคร/

งานรับสมคัร-GA160  

 

ตองระบกุลุม เพื่อเช่ือมโยง 

สถานะ การชําระเงินที่ 

GA2B0 



  
   

1.3 บันทึก การออกรหัสประจําตัวผูสมัคร หรือ รายละเอียดที่เราตองการเก็บขอมูลของ

ผูเขาสมัคร อาทิ เกรดเฉลี่ย ฯลฯ งานรับสมคัร /GA1_งานเตรียมขอมูลการรับ

สมัคร/GA14B_บนัทึกแฟมควบคุมรับสมัครแสดงรายละเอียด 

 
1.4 บันทึก สาขาวิชาที่เปดรับสมัคร ตามประเภทการรับสมัคร งานรับสมัคร /GA1_

งานเตรียมขอมูลการรับสมัคร/GA150_บนัทึกโปรแกรมท่ีเปดรับสมัคร (มี

เงื่อนไขพิเศษ) 

 

 

 



  
   

 
1.5 เปดการรับสมัครทาง Internet งานรับสมคัร /GA1_งานเตรียมขอมูลการรับ

สมัคร/GA140_บันทึกแฟมควบคุมรับสมัคร 

 

 
 

1.6  บันทึกขอมูลผูสมัคร งานรับสมัคร / GA2_งานรับสมัคร-ประจําวัน/ GA210_รับ

สมัคร 

 

 

 

ตองระบปุระเภท

การทดสอบ 

เปดรบัสมัคร

หนาเวบ็คลิก๊ 



  
   

2. ประมวลผลผูผานการคัดเลือกเพ่ือรายงานตัว 

2.1 ข้ันตอนเตรียมขอมูลกอนการประมวลผูผานการคดัเลือกเพ่ือรายงานตัว 

ขอควรระวัง กอนการประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา ทั้งสองกลุม สิ่งที่  

ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติคือ การสรางตารางรหัสประจําตัวนักศึกษา กอนทุกครั้ง ที่ เมนู งานรับสมคัร - 

GA7_งานเตรียมการข้ึนทะเบียน – GA710_บนัทึกการสรางรหัสนักศึกษา  

 

 

. 

 

 

 

 

 



  
   

 บันทึกคาคะแนนการสอบสัมภาษณ  

คาคะแนนในการสอบสัมภาษณ แตละครั้งอาจถูกกําหนด หรือเปลี่ยนแปลงเพื่อใหสอดคลองกับ

มาตรฐานในการคัดเลือก ซ่ึงอาจแตกตางไปในแตละป ผูใชงานระบบ ตองดําเนินการบันทึกคาคะแนน

กอนดําเนินการบันทึกคะแนนสอบเพื่อใหไดคาคะแนนผลลัพธที่ถูกตอง 

 

 

  



  
   

นําขอมูลจากระบบสมคัรเพ่ือเขาสูระบบการประมวลผลผูสอบผาน 

ผูใชงานระบบตองนําเขาขอมูลผูสมัครจากเมน ู งานรับสมัคร GA3_งานรับสมัคร-โควตาสัมภาษณ/ 

GA3K0_สรางขอมูลผูสมัคร(รับตรง)เพ่ือบันทึกคะแนน 

 

ผูใชงานระบบใสคาพารามิเตอร 

 

 

 



  
   

2.2 การประมวลผล/การคัดเลือก  

แบงการประมวลผลการคัดเลือกผูมีสิทธิ์เขาศึกษา ได 2 ประเภท คือ 

� กลุมที่ไมตองเขารับการทดสอบ ตัวอยาง นักศึกษาภาคกศ.พบ. 

� กลุมที่ตองเขารับการทดสอบ ขอเขียน ปฏิบัติ สัมภาษณ เชน ประเภท การ

คัดเลือกโควตา /รับตรง เปนตน 

2.2.1 ประมวลผลผูมีสิทธ์ิเขาศึกษากลุมท่ีไมตองเขารับการทดสอบ 

 การประมวลผลในกลุมที่ไมตองเขารับการทดสอบสัมภาษณ ผูใชงานระบบ ปฏิบัติดังนี้ เมนู 

งานรับสมคัร – GAM_ประมวลผลผูสอบผาน (ใหม) – GAM106_บันทึกผูสอบผาน(ตรง) ใสคา 

พารามิเตอร ตามชองวาง แลวคล๊ิก ตกลง 

 

 

 

 



  
   

 
2.2.2 การประมวลผลกลุมท่ีตองเขารับการทดสอบ ขอเขียน ปฏิบตัิ สัมภาษณ 

เชน ประเภท การคัดเลือกโควตา /รับตรง เปนตน 

ข้ันตอนการบนัทึกคะแนนขอเขียน  

 กระบวนการในการจัดการการสอบขอเขียนของมหาวิทยาลัยฯ จัดสอบผานระบบคอมพิวเตอร 

ซ่ึง หนวยงาน ITDS จะดําเนินการในการสง file คะแนน ในรูปแบบ *.Xls ผูใชระบบ ตองทําการแปลง

ไฟล *.Xls ใหอยูในรูปแบบ *.csv เพื่อนําเขาขอมูลในเมนู Utilit/Import/UG232_นําเขาคะแนนสอบ

ทฤษฎี 

 

 
     

โดยรูปแบบ Field ในการนําเขามีดังนี้ ปการศึกษา/เทอม/รหัสผูสมัคร/ช่ือสกุล/คะแนน แลวตัง้ชื่อ 

file.csv  

 



  
   

 

ผูใชงานระบบ จัดรูปแบบไฟลตาม field ขอมูลที่ระบุ คลิ๊ก เลือก ตามเมนูขางตน จะปรากฏหนาจอ 

 

ผูใชระบบ ใสขอมูลปการศึกษา และ เทอม ที่จะประมวลผล แลว คลิ๊ก   หรือ กด F5 เพื่อเลือก

ไฟลจากไดรฟที่เก็บขอมูล เม่ือไดไฟลที่ตองการ คลิ๊ก   ตามดวย ปุม  

เพื่อตรวจสอบความถูกตอง หากขอมูลถูกตอง คลิ๊ก  

 

 

 

 



  
   

 รายงานคะแนนขอเขียน 

 

ประมวลผลคะแนนผูสอบผานขอเขียน 

เม่ือผูใชระบบพิมพรายงานคะแนนขอเขียนเพื่อนําเสนอ คณบดีคณะ/วิทยาลัย เพื่อคัดเลือกผูสอบผาน

เขาสูกระบวนการในการสัมภาษณเรียบรอยแลว ผูใชงานระบบ ตองประมวลผลผูผานการคัดเลือกตาม

คะแนน และเปนหนึ่งในขั้นตอนของการเตรียมขอมูลเพื่อใชในการกรอกคะแนนสัมภาษณ งานรับ

สมัคร/GAM_ประมวลสอบผาน(ใหม) / GAM_ 107ประมวลผลทฤษฎี ดังภาพตัวอยาง 

 

เม่ือคลิ๊กเมน ูใหผูใชงานระบบ ใสรายละเอียดดังตัวอยาง แลวคลิ๊ก   



  
   

 
จะไดรายงานรายชื่อผูสอบผานในเมนู RG_งานรับสมัคร/RGE_รายงานผลการคดัเลือก/[RGEN2] 

รายงานผลการสอบทฤษฏี  

 



  
   

 ผูใชงานใสคาพารามิเตอร 

 

(ตัวอยางรายงาน) 

 
ผูใชงานระบบ export file เพื่อนํารายชื่อผูสอบผานขอเขียน เพื่อจัดหองสอบสัมภาษณ และแบบฟอรม

ในการสัมภาษณ ตอไป 



  
   

 การบันทึกคะแนนสอบสัมภาษณ 

เม่ือสิ้นสุดกระบวนการในการสอบสัมภาษณ จากคณะกรรมการสอบสัมภาษณ กองอํานวยการกลางจะ

รวบรวมคะแนนสอบสัมภาษณ ใหผูใชงานระบบ เพื่อทําการบันทึกคะแนนสอบ ผูใชงานระบบ เริ่มการ

บันทึกคะแนนสอบสัมภาษณที่ เมนู งานรับสมัคร / GAM_ประมวลผลสอบผาน(ใหม) / GAM102_

บันทึกคะแนนสอบ ปฏิบตั ิ

 
 

 



  
   

 

รายงานคะแนนสอบขอเขียน 

1. รายงานสําหรับตรวจทานคะแนนสอบขอเขียน เมนู รายงาน / RG_งานรับสมัคร 

/RGE_รายงานผลการคัดเลือก / [GREM0] รายงานคะแนนสอบตามเลขท่ี

ผูสมัคร(ผานขอเขียน)  

 

 

 

(ตัวอยางรายงาน) 



  
   

 

 

2. รายงานคะแนนสอบขอเขียนเรียงตามลําดับคะแนน เพือ่ให คณบดีคณะ/วิทยาลัย 

คัดเลือกผูสอบผาน ขอเขียน เมนู รายงาน / RG_งานรับสมัคร /RGE_รายงานผล

การคัดเลือก / [GREM2] รายงานคะแนนสอบตามเลขท่ีผูสมัคร(ผานขอเขียน)

ตามคะแนน 

 
 

 

(ตัวอยางรายงาน) 



  
   

 
 

 

 

ประมวลผลผูสอบผาน 

  เม่ือคณบดีคณะ/วิทยาลัย คัดเลือกผูสอบผานตามลําดับคะแนนผูสอบสัมภาษณ กลับมา

ยังผูใชงานระบบ ขั้นตอนการประมวลผลผูสอบผานเพื่อประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา เริ่ม

จาก 

1. การบันทึกผูสอบผาน เมนู งานรับสมคัร / GAM_ประมวลผลสอบผาน(ใหม) / 

GAM103_บันทึกผูสอบผาน 

 



  
   

ใสคา พารามิเตอร และ คาคะแนนที่คณบดีคณะ/วทิยาลัย ใชเปนเกณฑในการสอบผาน 

 
2. รายงานที่ใชในการตรวจสอบรายชื่อผูสอบผานตามลําดับคะแนน เมนู รายงาน / 

GR_งานรับสมัคร / RGB_รายงานกอนประมวลผลสอบ / RGBA3 รายช่ือผูมี

สิทธ์ิเขาศึกษา (ตามลําดับคะแนน) 

 

 

 

 

(ตัวอยางรายงาน) 

 



  
   

 
3. รายงานรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา เมนู รายงาน / RG_งานรับสมัคร /RGB_รายงาน

กนอประมวลผลสอบ / [RGBA1] รายงานรายช่ือผูสอบผาน 

 
(ตัวอยางรายงาน) 



  
   

 
  

 

  


