
 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ค ำน ำ 

  เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการรวบรวมความรู้จากประสบการณ์การท างาน 
ของผู้จัดท า โดยน าความรู้ที่มีอยู่มาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การรับสมัครนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา” ส าหรับให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน โดยแสดงแผนผังเส้นทางการ
ท างาน ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนการท างานและรายละเอียดของ
กระบวนการ ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี ประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น
ต่อไป 
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     บทน ำ 

         การศึกษาไทย ภาคบังคับของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 ได้
ก าหนดให้พลเมืองไทย ต้องจบการศึกษาอย่างน้อยที่สุดในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และต้องเข้ารับ
การศึกษาอย่างช้าสุดเมื่ออายุ 7 ปี ซึ่งการศึกษาภาคบังคับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คือ
เรียนระดับประถมศึกษา 6 ปีและมัธยมศึกษา 6 ปี ซึ่งแบ่งออกเป็นระดับชั้นดังนี้ ระดับก่อนประถมศึกษา 
ส าหรับเด็กอายุ 3-6 ขวบ ใช้เวลา 3 ปี  ระดับประถมศึกษา ใช้เวลาเรียน 6 ปี  ระดับมัธยมศึกษา แบ่งเป็น
ตอนต้น 3 ปี และตอนปลาย 3 ปี ซึ่งในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายมีแยกประเภทเป็นสายสามัญเพื่อปู
พ้ืนฐานการศึกษาต่อกับสายอาชีววะศึกษาท่ีเน้นความรู้ด้านทักษะเพ่ือการประกอบอาชีพ  นอกจากนี้
แล้วการศึกษาข้ันพ้ืนฐานยังรวมถึงการศึกษาปฐมวัย โดยรัฐบาลต้องด าเนินการใหเ้ด็กทุกคนได้รับ
การศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบสองป ีตั้งแต่ก่อนวัยเรียนไปจนถึงมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยรัฐบาลไม่
เก็บค่าใช้จ่ายในการศึกษา เพ่ือลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา โดยพ่อแม่หรือผู้ปกครองต้องส่งเด็กไป
เรียนหนังสือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานขั้นต่ าตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ซึ่งการศึกษาภาคบังคับนี้เป็นส่วน
หนึ่งของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สว่นในระดับปริญญาตรีนั้นรัฐบาลได้ม ี การจัดสรรงบประมาณและ
ประกาศใช้พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ.2541 (กยศ.หรือกรอ.) มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์ เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องกับ
การศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษา เพ่ือให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่าง
ทั่วถึงในการช่วยแบ่งเบาภาระผู้ปกครอง แต่หลังจากจบการศึกษาระดับปริญญาตรีแล้ว การมุ่งมั่นเพ่ือ
พัฒนาความรู้ และทักษะในอาชีพให้มีความช านาญงานและสามารถเลื่อนไปสู่ต าแหน่งงานที่สูงขึ้นบาง
ต าแหน่งได ้ โดยเฉพาะการศึกษาสูงกว่าระดับปริญญาตรีซ่ึงเป็นการตัดสินใจในการศึกษาต่อระดับ
บัณฑิตศึกษาคือปริญญาโท และปริญญาเอก 

          มหาวิทยาลัยราชภฎัพระนครเป็นมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมการเรียนการสอน   เน้นการ
พัฒนานักวิชาการ และนักวิชาชีพที่มีความรู้ความสามารถระดับสูงในสาขาวิชาต่าง  ๆ เพ่ือให้มีความเชี่ยวชาญ
สามารถปฏิบัติงานได้ดี รวมทั้งมีความสามารถในการสร้างสรรจรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ 
เชื่อมโยงและบูรณาการศาสตร์ที่ตนเชี่ยวชาญกับศาสตร์อ่ืนได้อย่างต่อเนื่อง มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาการและวิชาชีพ  มีการเปิดหลักสูตรการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คือ ปริญญาโท ปริญญาเอก และ
ประกาศนียบัตรบัณฑิต ต้ังแต่พ.ศ.2551 โดยมีหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอนแบ่งออกเป็นระดับ 
ประกำศนียบัตรบัณฑิต จ านวน 1 หลักสูตร 1 สาขาวิชา ระดับปริญญำโท 4 หลักสูตร 7 สาขาวิชา และ
ระดับปริญญำเอก 1 หลักสูตร 2 สาขาวิชา ดังนี้ 

 



 

ประกำศนียบัตรวิชำชีพครู 

หลักสูตรประกำศนียบัตรบัณฑิต (Graduate Diploma, Grad. Dip.) 
สาขาวิชาชีพครู 

ระดับปริญญำโท 

หลักสูตรครุศำสตรมหำบัณฑิต (Master of Education, M.Ed.) 
          สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
          สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
          สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 
          สาขาวิชาคณิตศาสตรศึกษา         

หลักสูตรวิทยำศำสตรมหำบัณฑิต (Master of Science, M.Sc.) 
 สาขาวิชาสถาปัตยกรรมยั่งยืนและสิ่งแวดล้อม    

หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต (Master of Business Administration, M.B.A.)    

          สาขาวิชาบริหารธุรกจิ 

หลักสูตรรัฐประศำสนศำสตรมหำบัณฑิต (Master of Public Administration, M.P.A)   
          สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

ระดับปริญญำเอก 

หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต (Doctor of Philosophy, Ph.D.) 

สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยี  
          สาขาวิชายุทธศาสตรก์ารพัฒนา   

สถิติกำรรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ตั้งแต่ปี พ.ศ.2561-2564 

 สำขำวิชำ 
จ ำนวนรับเข้ำ/ปีกำรศึกษำ 

2561 2562 2563 2564 

ประกาศนียบัตรบัณฑิต 26 - 172 158 

ครุศาสตรมหาบัณฑิต 30 78 68 73 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 3 - 5 2 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 18 16 9 15 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 34 9 8 16 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต - - 12 3 

รวม 111 103 274 267 



 

        ปัจจุบันมีจ านวนนักศึกษาทั้งหมด 755 คน การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษานั้น 
เริ่มต้นทีก่ระบวนการรับนักศึกษาซึ่งเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญ เนื่องจากเป็นกระบวนที่ต้องมีการ
คัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสมเข้าสู่การเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาตั้งแต ่ ประกาศนียบัตรบัณฑิต 
ปริญญาโท และปริญญาเอก มหาวิทยาลัยจึงได้ออกระเบียบข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2551 เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษา  

         ในการรับสมัครที่ผ่านมา พบว่ามีกลุ่มนักศึกษาสมัครบางสาขาทีม่ีจ านวนไม่ถึง 10 คน 
ซึ่งมีจ านวนผู้สนใจสมัครน้อยมาก เมื่อเทียบกับมหาวิทยาลัยอื่นๆ    ดังนั้นมหาวิทยาลัยจึงมีการส่งเสริม
ให้เกิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาให้หลากหลายมากข้ึน และจากการท างานที่ผ่านมาพบว่า 
นักศึกษาท่ีมาสมัครเรียนไม่เข้าใจระเบียบข้อบังคับ ผู้ปฏิบัติงานบริการและให้ข้อมูลไม่ตรงกัน เราจึง
จ าเป็นต้องเขียนคู่มือฉบับนี้ขึ้นมา เพ่ือต้องการที่จะจัดท ามาตรฐานหรือขั้นตอนในการรับนักศึกษาให้
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการท างาน 

วัตถุประสงค ์

  1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอนการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 2.เพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดที่อาจก่อให้เกิดปัญหาในการ 
ปฏิบัติงานอันส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

          คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาที่จะเข้าศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา ตั้งแต่การท าแผนรับนักศึกษา การจัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจกระบวนการทั้งหมด จนถึงรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใน 1 
ปีการศึกษาแบ่งเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ และ 1 ภาคการศึกษามีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 
สัปดาห์ การจัดการศึกษาภาคฤดูร้อนอาจจัดได้ตามความจ าเป็นของแต่ละหลักสูตร โดยให้ก าหนด
ระยะเวลาและจ านวนหน่วยกิตมีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับภาคปกติ  ซึ่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนมีการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แบ่งออกเป็น 3 รอบคือ รอบที่ 1 ภาคการศึกษา
แรก เดือนเมษา-เดือนมิถุนายน   รอบที่ 2 ภาคการศึกษาที่สอง เดือนกรกฎาคม-ตุลาคม    รอบที่ 3 
ภาคการศึกษาที่สาม (ภาคฤดูร้อน) เดือนพฤศจิกายน-กุมภาพันธ์  โดยมีการจัดการเรียนการสอนใน วัน
เสาร์-อาทิตย์เวลา 08.00-17.00 น.ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ถนนแจ้งวัฒนะ เขตบางเขน 
กรุงเทพมหานคร 

นิยำมเฉพำะ 

          เพ่ือให้การจัดการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษามีความเหมาะสมและเป็นไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ



 

เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2548 และให้ใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2551  

 “มหาวิทยาลัย”หมายความถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 “อธิการบดี”หมายความว่า อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 “ผู้อ านวยการ”หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

“บัณฑิตศึกษา”หมายความว่า การจัดการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต (การศึกษา 
หลังปริญญาตรี) ปริญญาโท ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง (การศึกษาหลังปริญญาโท) และปริญญาเอก 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

“หลักสูตร” หมายความว่า หลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ ในระดับบัณฑิตศึกษาท่ีสภามหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร ให้ความเห็นชอบและได้รับการรับรองจากคณะกรรมการอุดมศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

“ระบบ MIS ” หมายความว่า ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ เรียกเป็นภาษาอังกฤษว่า  
Management Information System 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและโครงสร้ำงบริหำรจัดกำร 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประกอบด้วยกลุ่มงาน 3 กลุ่มงาน ได้แก่ 
  1.กลุ่มงานผู้อ านวยการ 
  2.กลุ่มงานส่งเสริมและบริการวิชาการ 
  3.กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนซึ่งมีโครงสร้างการบริหารงานต่างๆ ได้แก่ 
ส านักงานผู้อ านวยการ  กลุ่มงานผู้อ านวยการ  กลุ่มงานส่งเสริมและบริการวิชาการ และกลุ่ม
งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในพ.ศ. 2557 ได้รวมส านักวิชาศึกษาทั่วไป และ
บัณฑิตศึกษาในปี พ.ศ.2562 ให้อยู่ในการก ากับดูแลของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 วิสัยทัศน์  ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ และบริหารจัดการด้วยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  

พันธกิจ 

1. ก าหนดนโยบายและแผนปฏิบัติงานด้านวิชาการ ให้เป็นไปตาม  เป้าหมาย ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ ของมหาวิทยาลัยและส านัก 

2. ประสานและสนับสนุนกับคณะ/วิทยาลัย    ในการพัฒนาหลักสูตรใหม่และปรับปรุง 
หลักสูตร  เพ่ือการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และให้ได้คุณภาพ       ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
หลักสูตรระดับอุดมศึกษา และประสาน   การจัดการศึกษาหมวดวิชาการศึกษาทั่วไป  
          3. ด าเนินการและประสานการจัดประชุมสภาวิชาการ  คณะกรรมการ อ านวยการการ
จัดการศึกษาคณะกรรมการวิชาการ  และคณะกรรมการ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการให้บริการของส านัก แก่หน่วยงาน บุคคล ทั้ง 
ภายในและภายนอก 

5.   ประสานและให้ความร่วมมือกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี สารสนเทศและ
ศูนย์ ข้อมูลและการบริการ ในการพัฒนาระบบเทคโนโลยี  สารสนเทศของส านัก เพ่ือการ
บริหาร จัดการด้านวิชาการ และการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลด้านวิชาการ  

 

 

 

 



 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและ

รองรับตามความต้องการของสังคมและประเทศชาติ 
          2. เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอนสู่มาตรฐานสากล 
          3. เพื่อให้บริการข้อมูลและข่าวสารทางวิชาการแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคคลากร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
         4. เพื่อพัฒนาระบบบริหารงานและการให้บริการ เกิดความคล่องตัวและมีคุณภาพ 

ปัจจุบันส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แบ่งหน่วยงานราชการภายในส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนออกเป็น 3 กลุ่มงานดังต่อไปนี้ 
  1.กลุ่มงำนผู้อ ำนวยกำร 
   1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
   1.2 งานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน 

2.กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำร 
     2.1 งานรับนักศึกษา 

    2.2 งานแผนการเรียน/ตารางสอน/ตารางสอบ 
    2.3 งานวิชาศึกษาทั่วไป  

   3.กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
    3.1 งานทะเบียนประวัติ 
    3.2 งานประมวลผลการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งงำนและอัตรำก ำลัง ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 
   

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน (36) 
                                      หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร (1)  

 
 
 

 
กลุ่มงำนอ ำนวยกำร        กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำร      กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 

                   

  

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการศึกษาช านาญการ (1) 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (2) 

- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ(2) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (1) 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (2) 

- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ(11) 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (1) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (1) 

- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (2) 

- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (9) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (2) 

- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (1) 



 

 

2.2 โครงสร้ำงของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

 

   ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
           หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

 
 
 

 
 
 
  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-งานบริหารงานทั่วไป 
-งานมาตรฐานหลักสูตรและ
การเรียนการสอน 

-งานรับนักศึกษา 
-งานแผนการเรียน ตารางสอน  
ตารางสอบ 
-งานวิชาศึกษาทั่วไป 

-งานทะเบียนประวัต ิ
-งานประมวลผลการศึกษา 

กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำรกลุ่มงำนอ ำนวยกำร กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 



 

    

2.3 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง 
  

     ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
                                                  หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

   นำงพิชญำ   สกุลสุธีบุตร  
 
 

 
                  
 
 

 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.นางวัชรี  กิ่งนาค 
นักวิชาการเงินและบัญชี (หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2.นางสาวมุกดา  เอี่ยมแสง 
บริหารงานทั่วไป 
3.นางสาวภัทรา  รอดด ารง         
นักวิชาการศึกษา               
4.นางสาว.อาจารีย์  ดวงแก้ว               
นักวิชาการเงินและบัญชี     
5.ว่าที่ร้อยตรีหญิงนิศานาท  ศรีดี 
นักวิชาการศึกษา   
6.นางสาวอังคณา  อุดเมืองเพียร   
นักวิชาการศึกษา     
7.นางสาวสุนิตรา  สงวนศักด์ิ  
นักวิชาการศึกษา  
8.นายคมกริช  ระกิติ    
นักวิชาการศึกษา                                                        

1.นางสาวกุลธิดา  บุตรค าโชติ 
นักวิชาการศึกษา (หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2.นางมธุรส  ขอเพิ่มกลาง    
นักวิชาการศึกษา          
3.นางสาวสุปาณี  ไชยหาญ 
นักวิชาการศึกษา         
4.นางเพชรศุภางค์  สายตา    
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
5.นางสาวสอนศรี  อินเสาร์          
นักวิชาการคอมพิวเตอร์               
6.นางจีระนัน  สินเนียม   
นักวิชาการศึกษา 
7.นางจีรารัตน์  ชาญพ่วง            
นักวิชาการคอมพิวเตอร์   
8.นางสาวมณี  ค าวงษ์  
ผู้ปฏิบัตงิานบรหิาร                       

1.น.ส.ฐิตสิริ  บูรณารมย์          
นักวิชาการศึกษา (หัวหน้ากลุ่มงาน) 
2.นาง.ชมพูนุท  ไสว     
นักวิชาการศึกษา      
3.นางสาวจันทร์จิรา  ปารมี 
นักวิชาการศึกษา      
4.นางสาวศริญญา  สุภาพ   
นักวิชาการศึกษา     
5.นายสมโภช  ลักษณาภิรมย์   
 นักวิชาการศึกษา      
6.นางสาวเพ็ญนภา ไกรสร                 
นักวิชาการศึกษา 
7.น.ส.ลีลานุช  มีเอี่ยม         
นักวิชาการศึกษา 
8.น.ส.สุดารัตน์  แก่นสาร      
นักวิชาการศึกษา 
9.น.ส.วิมลรัตน์  นรัตถรักษา    
นักวิชาการศึกษา 
10.น.ส.อรุณี  เล็กกมล 
นักวิชาการศึกษา 
11.นาง.ศิริวรรณ  มณีขาว 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
12.นางสาวรัชนีกร  พิทักษ์นิระพันธ์  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์    

กลุ่มงำนอ ำนวยกำร กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำร กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 



 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
1.งำนบริหำรงำนทั่วไป 

         - รับ-ส่ง บันทึกข้อความทั้งภายในและภายนอก 
- เลขานุการคณะกรรมการบริหารส านัก , คณะกรรมการอ านวยการจัดการศึกษา ,  

คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการพิจารณาทุนสนับสนุนการจัดท าผลงานทางวิชาการ 
            - จัดท าและทบทวนแผนยุทธศาสตร์ส านักฯ 

          - จัดท าโครงการและงบประมาณประจ าปีของส านักฯ 
            - ด าเนินการด้านงานพัสดุของส านักฯ 

          - ด าเนินการเบิก-จ่ายงบประมาณทุกประเภทของส านักฯ 
            - ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผล ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีทุกโครงการ 

          - จัดท าสถิติข้อมูลปฏิบัติงานรายบุคคล 
- ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เสนอผู้บริหารทุกรอบ

ประเมิน 
          - จัดท าระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักฯ 
2. งำนมำตรฐำนหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน  

           - จัดท าแผนพัฒนาหลักสูตร 
            - ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร 
            - จัดท าคู่มือ/ปรับแก้ เมื่อมีการพัฒนาหลักสูตร 
           - ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล ตามแผนพัฒนาหลักสูตร 

          - จัดท าคู่มือด้านวิชาการ ส าหรับนักศึกษา 
          - จัดท า และบันทึกข้อมูลหลักสูตร 
          - จัดท าสารสนเทศด้านหลักสูตร 
          - ตรวจสอบ และรายงานผล ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
          - ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการสภาวิชาการ , คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร 

กลุ่มงำนส่งเสริมและบริกำรวิชำกำร 
1. งำนรับนักศึกษำและลงทะเบียนเรียน 

- ประสาน/จัดท าแผนรับสมัครนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา 
- จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา (ภาคปกติและกศ.พบ.) 
- ด าเนินการร่วมกับทุกหน่วยงานในการออกประชาสัมพันธ์ การรับนักศึกษา 
- ตรวจสอบและรายงานผลการประชาสัมพันธ์ทุกครั้ง 
- ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาตามแผนรับนักศึกษา 



 

- ด าเนินการสัมภาษณ์ และสอบการปฏิบัติ ในการคัดเลือกเข้าศึกษา 
- ด าเนินการรรับรายงานตัว เพ่ือขึ้นทะเบียนนักศึกษา 

- รายงานผลการรับนักศึกษา 
2. งำนแผนกำรเรียน/ตำรำงสอน/ตำรำงสอบ 

- บันทึกและตรวจสอบ แผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
      - จัดท าตารางเรียน/ตารางสอบ 
      - ประสานและด าเนินการจัดการของอาจารย์พิเศษ 
      - ตรวจสอบและรายงานข้อมูลภาระงานสอนของอาจารย์ประจ า และอาจารย์พิเศษ 
      - จัดท าแผนพัฒนาจัดการเรียนการสอน 
      - จัดท าระเบียบ/ค าสั่ง/แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 
      - พัฒนาอาจารย์ที่ปรึกษา 
      - พัฒนาอาจารย์ผู้สอน 
      - ติดตามการรายงานผลตามแผนพัฒนา 
        3.  งำนโอน-ยกเว้นผลกำรเรียน 
      - ด าเนินการโดนผลการเรียน 
       - ด าเนินการยกเว้นผลการเรียน 
  * รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
  * รายวิชาเฉพาะด้าน 
       - ด าเนินการเทียบรายวิชาในหลักสูตรเดิม/รายวิชาศึกษาทั่วไป 
        4.  งำนพัฒนำระบบกำรลงทะเบียน 
     - ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ตรงตามความต้องการใช้ข้อมูลของผู้บริหารและหน่วยงาน 
     - จัดท ารายงานข้อมูลในระบบให้ตรงตามความต้องการใช้ข้อมูลของผู้บริหารและหน่วยงาน 
     - พัฒนาระบบการลงทะเบียนให้รองรับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
         5.  งำนวิชำศึกษำทั่วไป 
    - จัดผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    - จัดท าคู่มือการเรียนการสอน 
    - เบิก-จ่าย งบประมาณในกิจกรรมรายวิชาศึกษาทั่วไป 
    - ส่งผลการเรียนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
    - พัฒนาอาจารย์ผู้สอน 
    - พัฒนาเอกสารประกอบการสอน 
    - พัฒนาหลักสูตร 
    - ทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 
    - ประเมินหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป 



 

    - ส่งผลการแก้ไขผลการเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
    - ด าเนินการค ารองขอสอบปลายภาคนอกก าหนดเวลา 
    - พัฒนาระบบลงทะเบียนและเก็บผลการอบรมและการสอบธรรมศึกษา 
    - ปรับปรุงเว็บไซต์ของงานราววิชาศึกษาท่ัวไป 

กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ 
 1.งำนทะเบียนประวัติ 
     - ตรวจสอบคุณวุฒิก่อนรับเข้าศึกษา 
     - บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
     - ด าเนินการด้านการรับโอน-ย้าย สถานศึกษา 
     - ตรวจสอบ/ด าเนินการโอน-ยกเว้นรายวิชา และบันทึกข้อมูล 
     - ประชาสัมพันธ์ระเบียบ/เกณฑ์การขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาให้ผู้เกี่ยวข้อง 
     - ด าเนินการเพิ่ม-ถอนรายวิชา และบันทึกข้อมูล 
     - ตรวจสอบและออกใบรับรองคุณวุฒินักศึกษา 
     - ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิบัณฑิตตามี่ฝ่ายงานร้องขอ 
 2. งำนประมวลผลกำรศึกษำ 
     - บันทึกโครงสร้างหลักสูตร 
     - บันทึกผลการศึกษา 
     - ค านวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมประจ าภาคการศึกษา 
     - ประมวลผลส าเร็จการศึกษาทุกระดับ 
     - จัดท าเอกสารรายงานผลการศึกษา 
     - จัดเก็บเอกสารรายงานผลการศึกษาเพ่ือการสืบค้น 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น มีบทบาทหน้าที่ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ดังนี้ 

1.ด้ำนกำรปฏิบัติ 

 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการรับนักศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ ในการ
พัฒนางานให้ตรงกับการใช้งานของหน่วยงาน และสภาพเศรษฐกิจปัจจุบัน 

1.2 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ/ท ากิจกรรม เพ่ือสนับสนุนการรับเข้านักศึกษา 
1.3 ออกแบบระบบงาน ข้อมูล การประมวลผล การสื่อสาร ระบบเครือข่าย เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้านสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น ทันสมัย ตรง
ความต้องการและลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน และสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 

2.ด้ำนกำรวำงแผน 

ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน ที่สังกัด วางแผนการท างานตาม
แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้ำนกำรประสำนงำน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้น แก่ทีมงานหรือบุคคลและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ด้ำนกำรบริกำร 

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

     4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารงานรับเข้านักศึกษาในรูปแบบเอกสารเผยแพร่ 
4.3 จัดแบบประเมินความพึงพอใจในการบริการทาง เว็บไซด์ โดยใช้ โปรแกรม SPSS 

ในการประมวลผลและน าผลการประเมินการบริการมาปรับปรุงการบริการให้ตรงกับความ
ต้องการของผู้รับบริการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

 



 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1) แผนรับนักศึกษำ   ส ารวจแผนรับนักศึกษา โดยจัดท าแบบฟอร์มก าหนดสาขาวิชาที่เปิดรับ 
นักศึกษา ให้คณะ และวิทยาลัย ก าหนดจ านวนรับนักศึกษา ในแต่ละหลักสูตร  คุณสมบัติของ
ผู้สมัครเรียน  และสังเขปหลักสูตรที่ผู้สมัครต้องทราบก่อนสมัครเรียน   
2)  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  รวบรวมแผนรับนักศึกษำ   เพ่ือจัดท าประกาศรับ 
สมัครต่อไป 
3) รับสมัครนักศึกษำ จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา โดยใช้ระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ e-document และบันทึกข้อความควบคู่กัน บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานการรับสมัคร
นักศึกษาลงระบบ MIS (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร) บันทึกแฟ้มควบคุมการรับสมัคร  บันทึก
โปรแกรมที่เปิดรับ  อัตราค่าสมัครสอบ  ประกาศรับสมัครนักศึกษา  ปฏิทินสมัคร คุณสมบัติ
ผู้สมัคร สังเขปหลักสูตร 

     4) จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำ จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
      นักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการตัดสินใจศึกษาต่อตามสาขาท่ีต้องการในรูป  
      ของแผ่นพับ เว็บไซด์ Facebook fanpage และออกประชาสัมพันธ์นอกสถานที่   

5) กำรสัมภำษณ์นักศึกษำ ด าเนินการจองห้องส าหรับสอบสัมภาษณ์นักศึกษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง   
กรรมการสอบสัมภาษณ์   คัดเลือกบุคลเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ระดับ   บัณฑิตศึกษา โดย   
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์ จัดสถานที่และจัดเอกสาร     
ประกอบการสัมภาษณ์แก่ กรรมการ 

6) บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ/ประมวลผล/คะแนน/ประกำศผลสอบ บันทึกข้อมูล  

เบื้องต้นการสอบสัมภาษณ์ในระบบ MIS(ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร) ในการบันทึก    คะแนน
สอบสัมภาษณ์ และประมวลผลคะแนน เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษา และ
ประกาศผลสอบผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

7) รำยงำนตัวนักศึกษำ บันทึกข้อมูลเบื้องต้นการรายงานตัวนักศึกษาในระบบ MIS (ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร) เพ่ือก าหนดรหัสนักศึกษา รุ่น และค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือช าระ
เงินค่าลงทะเบียนเรียน โดยพิมพ์ใบแจ้งช าระเงินผ่านระบบออนไลน์และช าระเงินที่ธนาคาร ที่
ก าหนดไว้ในใบแจ้งช าระเงิน 

8) รำยงำนผลกำรรับนักศึกษำและรำยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงำนรับนักศึกษำ ประมวลผลสรุป

จ านวนนักศึกษารายงานตัวนักศึกษาโดยแยกตามคณะ/สาขาวิชา เพ่ือใช้ในการเสนอผู้บริหารใน

การตัดสินใจในการรับนักศึกษา และแก้ปัญหานักศึกษาลดลงในแต่ละหลักสูตร  ประมวลผลความ

พึงพอใจผู้ใช้บริการงานรับเข้านักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เพ่ือน ามาปรับปรุงระบบให้ดียิ่งขึ้น 



 

    บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานที่มีการท างานหลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยมี
หัวข้อส าคัญกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.หลักเกณฑ์ 
 2.วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีพิจำรณำกำรแต่งตั้งกรรมกำรด ำเนินงำนและคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำ 

กลุ่มงานรับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการก าหนดแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวคิดในการด าเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ ตามภารกิจหน้าที่ให้ ถูกต้องตาม ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง มติที่ประชุม และ
ปฏิทินการรับนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังนั้นผู้เขียนจึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงานหรือเอกสารประกอบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ข้อมูลหรือเอกสารต่าง ๆ ทีจ่ะกล่าวถึงนี้ใช้เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่หลัก
ในส่วนของการรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จัดการศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาซึ่งใน
คู่มือเล่มนี้ผู้เขียนขอกล่าวถึงเฉพาะหลักสูตรบัณฑิตศึกษาที่เปิดรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา คือ ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท และปริญญาเอก  มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้ 

1.แผนรับนักศึกษำ 

การจัดท าแผนรับนักศึกษานั้น กลุ่มงานรับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  จัดส ารวจแผนรับ 
นักศึกษาเป็นรายปีโดยผ่านกระบวนการอนุมัติจากคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย     และด าเนินการ
เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาได้แก่ ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู ปริญญาโท    และปริญญา
เอก ดังนี้ 

1.1 ส ารวจแผนรับ โดยจัดท าแบบฟอร์มให้คณะ  วิทยาลัย  ก าหนดสาขาวิชาที่เปิดรับ  



 

จ านวนแผนรับนักศึกษาที่รับได้แต่ละภาคการศึกษาเป็นจ านวนเท่าใด คุณสมบัติของผู้สมัครเรียน  และ
สังเขปหลักสูตรที่ผู้สมัครต้องทราบก่อนสมัครเรียน โดยมีคณบดี รองคณบดี รับรองเอกสาร และส่งกลับ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามเวลาที่ก าหนด 

1.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรวบรวมเอกสารแผนรับนักศึกษา คัดกรอง  
และร่วมกับฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน โดยแผนรับที่ส่งมาจะต้องผ่านกระบวนการอนุมัติจาก สกอ.
(ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) ถ้าไม่ผ่านส่งกลับไปให้คณะเพ่ือตรวจสอบและแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการรับสมัครนักศึกษาผ่านเว็บไซด์  
https://acade.pnru.ac.th/และ https://www.pnru.ac.th/ 

1.4 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษาใน 
ระบบงาน MIS ก าหนดวันที่รับสมัครผ่านระบบออนไลน์  วันประกาศผลสอบ วันรายงานตัวพร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา วันเปิดภาคการศึกษา สาขาวิชาที่เปิดรับ พร้อมคุณสมบัติและสังเขปหลักสูตร
พร้อมทั้งค่าสมัครเรียน และตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดบันทึก เมื่อถึงวันที่รับสมัครดังกล่าว 
ระบบรับสมัครจะเปิดให้เข้ารับสมัครต่อไป 

2.กำรสมัครเข้ำศึกษำ/ขั้นตอน/อัตรำค่ำบ ำรุงและค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
2.1 เข้าสู่เว็บไซต์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา www.pnru.ac.th 
2.2 อ่านรายละเอียดประชาสัมพันธ์การรับสมัครให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย ปฏิทินการรับ

สมัคร สาขาวิชาที่เปิดรับคุณสมบัติและพ้ืนฐานความรู้ทั่วไปของผู้สมัครและการรายงานตัวและ
ค่าลงทะเบียนเรียนจากนั้นเข้าสู่เมนูสมัครเรียน 

2.3 อ่านเงื่อนไขและข้อปฏิบัติการรับสมัครให้ละเอียดครบถ้วนก่อนสมัครเรียน  กรอก
รายละเอียดผู้สมัคร เลือกสาขาวิชาที่ต้องการสมัคร และกรอรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นพิมพ์ใบ
สมัครไปช าระเงินค่าสมัครที่ธนาคารที่ก าหนดไว้ในใบสมัคร และดูก าหนดการต่อไป 

  สมัครเรียนผ่านระบบอินเทอร์เน็ตเท่านั้น  ที่เว็บไซด์ www.pnru.ac.th ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
300 บาท ช าระค่าสมัครผ่านธนาคารเท่านั้นโดยสามารถช าระเงินได้ที่ ธนาคารกรุงไทย  ธนาคารทหาร
ไทย และธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัดมหาชน ทุกสาขา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://acade.pnru.ac.th/และ
http://www.pnru.ac.th/


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อัตรำค่ำบ ำรุงและค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำ 
  

หลักสูตร 
ค่ำธรรมเนียม (บำท) 

ค่ำธรรมเนียมแรกเข้ำ กำรศึกษำเหมำจ่ำย/ภำคกำรศึกษำ 

ประกาศนียบัตรบัณฑิต 4,000 10,000 
ครุศาสตรมหาบัณฑิต 4,000 20,000 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 4,000 28,000 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 4,000 28,000 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 4,000 24,000 
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2,000 66,000 

 

3.จัดท ำประกำศ และค ำสั่ง 

ในการจัดประกาศและค าสั่ง กลุ่มงานรับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจัดท าเป็นราย         
ภาคการศึกษา เพ่ือน าประกาศและค าสั่งมาใช้ในการด าเนินงานรับเข้านักศึกษาเพ่ือให้การท างานบรรลุ
เป้าหมายและจุดประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังนี้ 

3.1 ประกำศรับสมัครนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
จัดท าประกาศรับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยบันทึกข้อมูลลงระบบ e-document   

และบันทึกข้อความ ดังรายละเอียดดังนี้ 
3.1.1 หลักสูตร/สาขาวิชาที่เปิดรับนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
3.1.2 จ านวนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของแต่ละหลักสูตร  



 

3.1.3 คุณสมบัตินักศึกษาและสังเขปหลักสูตร ที่ผู้สมัครต้องทราบก่อนสมัครเรียน  
3.1.4 ปฏิทินการรับเข้านักศึกษา (ก าหนดการรับเข้า สัมภาษณ์ ประกาศผู้มีสิทธิ์เข้า 

ศึกษารายงานตัวนักศึกษาและเปิดภาคการศึกษา )  
3.1.5 เกณฑ์การคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาแต่ละหลักสูตร 
3.1.6 รายละเอียดอัตราค่าสมัครสอบ และอัตราค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3.1.7 อธิการบดีลงนามเอกสาร  และน าประกาศรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

มาใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์  เพ่ือให้การรับเข้านักศึกษาเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ 
เดียวกันและด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือกนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการท าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการที่ส าคัญคือมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนคร        เป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้เป็นคณะกรรมการท าหน้าที่ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษาด้วยวิธีการที่ก าหนดไว้ใน
ประกาศรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ดังนั้นในการแต่งตั้งคณะกรรมการต้องพิจารณาคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถในสาขาวิชานั้น ๆ โดยประกอบด้วยคณะกรรมการ 3 
ส่วนดังนี้ 

1.คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร   ได้แก่  อธิการบดี รองอธิการบดี    หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เพ่ือให้ค าปรึกษา แก้ไข หรือตัดสินชี้ขาดในกรณีท่ีอาจมีปัญหาต่าง ๆ เกิดข้ึน และอ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  

2.คณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำรและประสำนงำน ได้แก่ผู้บริหารส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน คณะกรรมการจากคณะ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ท าหน้าที่ดังนี้ คือ  

2.1.ประสานงาน ดูแลให้การด าเนการสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
2.2.จัดท าเอกสารที่ใช้ในการสอบให้แก่กรรมการ  
2.3.รวบรวมเอกสารการสอบและประมวลผลสอบที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  
2.4.เบิกจ่าย-ค่าตอบแทนให้แก่คณะกรรมการทุกฝ่ายที่ปฏิบัติงาน  
2.5.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ที่เข้ารับการคัดเลือก 

3.คณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ ได้แก่ 

3.1.คณะกรรมการฝ่ายศูนย์ข้อมูลและการบริการฝ่ายสื่อสารองค์กร ท าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนให้แก่ผู้สมัคร ตลอดช่วงเวลาท าการสรรหาบุคคลเข้าศึกษา 

3.2.คณะกรรมฝ่ายอาคารสถานที่     ท าหน้าที่ดูแลสั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายให้เรียบร้อยก่อนวันคัดเลือกผู้สมัคร 



 

3.3.คณะกรรมการสรรหา ท าหน้าที่  ด าเนินการสอบตามวันเวลาที่ก าหนด  และ 
ตรวจทานรายชื่อผู้เข้าสอบ กรอกผลการสอบและส่งข้อสอบ 

3.2 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสอบสัมภำษณ์ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา โดยมี 

รายละเอียดดังนี้ 
3.2.1 จองห้องรับรายงานตัวที่ระบบ e-document โดยจองก่อนล่วงหน้า   หลังจากรู้ 

ก าหนดปฏิทินการรับสมัคร เพ่ือใช้ในการสอบสัมภาษณ์นักศึกษา โดยก าหนดวันเวลา สถานที่ ห้องสอบ 
แจ้งให้คณะกรรมการทราบก่อนวันสอบสัมภาษณ์ 

3.2.2 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ขอรายชื่อกรรมการในการปฏิบัติหน้าที่สอบ 
สัมภาษณ์ และพิจารณาสรรหานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  3.2.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอรายชื่อกรรมการประสานงานต่าง ๆ  
  3.2.4 จัดท าประค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ โดยระบุ วัน เวลา สถานที่
ในการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในค าสั่ง โดยมีรอง
ฝ่ายวิชาการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกลั่นกรองตรวจทานค าสั่ง ก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามในเอกสารปะหน้า เพ่ือส่งฝ่ายธุรการ
ส านักงานอธิการบดีและลงนามในค าสั่งต่อไป 
  3.2.5 น าค าสั่งที่อธิการบดีลงนาม ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามวันเวล าที่
ก าหนดในค าสั่ง 

 3.3 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรับรำยงำนตัวนักศึกษำ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานรับรายงานตัวนักศึกษา  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
3.3.1 จองห้องรับรายงานตัวที่ระบบ  e-document  โดยจองก่อนล่วงหน้า หลังจากรู้ 

ก าหนดปฏิทินการรับสมัคร เพ่ือใช้ในการรายงานตัวนักศึกษา โดยก าหนดวันเวลา สถานที่ แจ้งให้
คณะกรรมการทราบก่อนวันรายงานตัว 

3.3.2 ประสานคณะและวิทยาลัย ขอรายชื่อกรรมการตรวจเอกสารและหลักฐาน 
  3.3.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอรายชื่อกรรมการประสานงานต่าง ๆ  
  3.3.4 จัดท าประค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรายงานตัวนักศึกษา โดยระบุ วัน เวลา 
สถานที่ในการด าเนินการรายงานตัวให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในค าสั่ง โดยมี
รองฝ่ายวิชาการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนกลั่นกรองตรวจทานค าสั่ง ก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามในเอกสารปะหน้า เพ่ือส่งฝ่ายธุรการ
ส านักงานอธิการบดีและลงนามในค าสั่งต่อไป 
  3.3.5 น าค าสั่งที่อธิการบดีลงนาม ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามวันเวลาที่
ก าหนดในค าสั่ง 



 

4.บันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ/ประมวลผล/คะแนน/ประกำศผล 

การจัดการข้อมูลในระบบ MIS คือการจัดเก็บข้อมูลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว สมบูรณ์  ตรงความ
ต้องการและสามารถตรวจสอบได้    และท่ีส าคัญต้องเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้        โดยผู้ปฏิบัติงานรับเข้า
นักศึกษา ต้องบันทึกข้อมูลที่ได้จากแผนรับลงระบบ MIS (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร)  เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการสมัครและประมวลผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

4.1 เตรียมข้อมูลเบื้องต้นในระบบ MIS (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร) ส าหรับบันทึกคะแนนสอบ 
4.2 บันทึกคะแนนสอบสัมภาษณ์ตามสาขาวิชาโดยอาจารย์ผู้สอบสัมภาษณ์ลงคะแนนใน

แบบฟอร์มและลงลายมือชื่อก ากับ 
4.3 ประมวลผลคะแนนสอบสัมภาษณ์ โดยใช้ระบบ MIS (ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร) ใน

การประมวลผล 
4.4 พิมพ์รายงานคะแนน เพ่ือให้คณะกรรมการคณะ ส านัก และวิทยาลัย ตัดรายชื่อผู้สอบผ่าน 
4.5 ประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

5.รำยงำนตัวนักศึกษำ 

 การรายงานตัวนักศึกษา เป็นการยืนยันตัวผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

- ประมวลผลคะแนนผู้สอบผ่านการสัมภาษณ์ในระบบ MIS เพ่ือขึ้นทะเบียนรายงานตัว
นักศึกษา 

- ก าหนดรหัสนักศึกษา ซึ่งรหัสนักศึกษาปัจจุบันมีทั้งหมด 13 ตัวเลข แต่ละตัวมีความหมายดังนี้ 
รหัส 1-2 ตัวแรก  -รหัส ปีเข้านักศึกษา           
รหัส   3     -ประเภทนักศึกษา 
รหัส 4-5  -รหัสศูนย์บริการ             
รหัส 6   -ระดับการศึกษา 
รหัส 7   -สาขาวิชา                       
รหัส 8-10  -สาขาวิชา 
รหัส 11-13  -รหัสนักศึกษา 

ตัวอย่าง เช่น 5110123418078 อ่านได้ว่า นักศึกษารหัส 51 ประเภทนักศึกษาภาค 
ปกติ ศูนย์ที่เรียนมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครระดับการศึกษาปริญญาตรี 4 ปี สาขาศิลปะศาสตร์ 
สาขาวิชานิเทศศาสตร์ รหัสนักศึกษา 078 เป็นต้น 

- ก าหนดรหัสตารางค่าธรรมเนียมการศึกษาโดยแบ่งตารางค่าธรรมเนียมออกเป็น 2 ประเภทคือ  
- ตารางค่าธรรมเนียมแรกเข้า  
- ตารางค่าธรรมเนียมบ ารุงการศึกษา 



 

6. แบบประเมินและผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจต่องำนรับสมัครนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

 กลุ่มงานรับนักศึกษาได้ส ารวจการพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่องานรับสมัครนักศึกษาประจ าปี
งบประมาณ 2563 ซึ่งในรายละเอียดผู้รับบริการพึงพอใจงานในการให้บริการ เรียงตามล าดับมากไปหา
น้อยได้ดังนี้   
  1.การให้บริการด้วยความสุภาพ มีค่าเฉลี่ย 4.79 
  2.การให้บริการด้วยความสะดวก มีค่าเฉลี่ย 4.66 
  3.ความกระตือรือร้น เต็มใจให้บริการ มีค่าเฉลี่ย 4.66 
  4.การอธิบายและตอบข้อค าถาม มีค่าเฉลี่ย 4.66 

5.ขั้นตอนการให้บริการที่เหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 4.68 
 

ดังนั้น วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจผู้ปฏิบัติงานจึงต้องยึดแนวทางข้างต้นเป็น 
วิธีการในการสร้างความพึงพอใจ ดังนี้   

1.ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูลด้วยความเต็มใจที่ และสร้างความรู้สึกที่ดีๆ 
ตั้งแต่แรกพบด้วยรอยยิ้ม 

2. ผู้ให้บริการแสดงความกระตือรือร้น และควรมีความช านาญในงาน เพ่ือให้ค าปรึกษาแนะน า
ได้อย่างถูกต้อง ฉับไวให้งานส าเร็จได้จนเป็นที่พอใจ และจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ รอบตัวนอกเหนือจาก
ความรู้ในงาน เพ่ือน าความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน   

3.บริการด้วยการให้เกียรติผู้รับบริการ ไม่ว่าจะอยู่ในระดับใด ล้วนต้องการได้รับเกียรติ เป็นการ
สร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

4. มีภาพลักษณ์ที่ดี ต่อองค์กร และผู้มาใช้บริการ และลดความขัดแย้งที่อาจขึ้น จากการ
ปฏิบัติงาน และต้องเป็นผู้ที่สามารถแก้ไขปัญหาให้กับผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจได้  

5. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้ที่รับฟังความเห็นคิดเห็นของผู้รับบริการ และสร้างความพึงพอใจแก่
ผู้รับบริการด้วยการท างานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักเกณฑ์กำรรับนักศึกษำ  
การศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร    มุ่งเน้นคุณสมบัติ 

ของนักศึกษาที่เหมาะสมกับหลักสูตรที่เปิดสอน เกณฑ์ในการคัดเลือกนักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา 
และเครื่องมือในการคัดเลือกมีความเหมาะสม เชื่อถือได้ และสอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2551 หมวดที่ 5 การรับเข้านักศึกษา ผู้มีสิทธิสมัคร
เข้าศึกษาในหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ต้องได้รับการทดสอบข้อเขียน/หรือสอบสัมภาษณ์หรือวิธีการอ่ืนใด 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดและประกาศให้ทราบ โดยมีสาขาวิชาที่เปิดรับสมัครและเกณฑ์การรับสมัครดังนี้ 

ประกำศนียบัตรบัณฑิตวิชำชีพครู 
หลักสูตรประกำศนียบัตรบัณฑิต 

 สำขำวิชำชีพครู (Graduate Diploma Program in Teaching Profession) 

   เป็นหลักสูตรที่เน้นการพัฒนานักวิชาการ และนักวิชาชีพให้มีความช านาญในสาขาวิชา 
เฉพาะเพ่ือให้มคีวามรู้ความช านาญสามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น และต้องมีคุณสมบัติการสมัครเข้า ศึกษาดังนี้ 

  1.ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขาหรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ 
กระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

   2. มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 
  3. มีคุณสมบัติอื่นตามที่คณะกรรมการประจ าหลักสูตรแต่ละหลักสูตรก าหนดในประกาศรับ 

สมัครเข้าศึกษา 
  4. ผู้ที่มีคุณสมบัติต่างจากที่ก าหนดในข้อ 1 และข้อ 3 ต้องได้รับการพิจารณาให้สมัครเข้า     

ศึกษาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานคณะกรรมการประจ าหลักสูตร และคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
   5. มีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่คุรุสภาก าหนด ดังนี้ 

    ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรสอน 
     ก. กรณีไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ พิจำรณำหลักฐำน ดังนี้ 
         (1)  ส าเนาสัญญาจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการสอน จนถึงวันที่รับสมัคร
หรือส าเนาสมุดประจ าตัวครูที่เป็นปัจจุบันยังไม่มีการจ าหน่ายออก โดยสัญญาจ้างต้องระบุต าแหน่ง
ครูผู้สอน กรณีสัญญาจ้างไม่ระบุต าแหน่งครูผู้สอน ต้องมีเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างระบุให้ปฏิบัติหน้าที่
สอนและค าสั่งของโรงเรียนปีปัจจุบันที่มอบหมายให้ปฏิบัติการสอนระบุรายวิชาและระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
        (2) หนังสืออนุญาตให้ปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
หากหนังสืออนุญาตฯ หมดอายุในวันสมัครต้องมีหนังสืออนุญาตฯ ฉบับใหม่แล้ว  
     ข. กรณีมีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู พิจำรณำจำกหลักฐำน  ดังนี้ 
         (1) ส าเนาสัญญาจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการสอน หรือบุคลากรทาง
การศึกษา จนถึงวันที่รับสมัครหรือส าเนาสมุดประจ าตัวครูที่เป็นปัจจุบันยังไม่มีการจ าหน่ายออก 



 

        (2) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   6. เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกตามเกณฑ์ และ/หรือภายใต้เงื่อนไขระเบียบหรือประกาศของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

โครงสร้ำงของหลักสูตร 

หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 24 หน่วยกิต ระบบทวิภาค 

เวลำในกำรศึกษำ หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต ใช้ระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรจนส าเร็จ
การศึกษาไม่เกิน 3 ปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักสูตรปริญญำโท 

   เป็นหลักสูตรที่เน้นการพัฒนานักวิชาการ และนักวิชาชีพที่มีความรู้ความสามารถระดับสูงใน 
สาขาวิชาต่าง ๆ  โดยใช้กระบวนการวิจัยเพื่อให้สามารถบุกเบิกแสวงหาความรู้ใหม่ ได้อย่างมีอิสระ รวมทั้งมี 
ความสามารถในการสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ เชื่อมโยงและบูรณาการศาสตร์ที่ตน 
เชี่ยวชาญกับศาสตร์อ่ืนได้อย่างต่อเนื่อง มีคุณธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ การรับเข้า 
นักศึกษาโดยการทดสอบข้อเขียน/หรือสอบสัมภาษณ์หรือวิธีการอ่ืนใด ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดและ
ประกาศให้ทราบและต้องมีคุณสมบัติการสมัครเข้าศึกษาดังนี้ 

หลักสูตรครุศำสตรมหำบัณฑิต (ค.ม.) 

 กำรศึกษำปฐมวัย (Bachelor of Education (Early Childhood Education) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชาจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
2. มีประสบการณ์การท างานด้านการศึกษาปฐมวัยหรือที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ  

ดุลยพินิจของคณะกรรมการหลักสูตร     

สังเขปหลักสูตร 
ผลิตมหาบัณฑิตที่รอบรู้ศาสตร์ปฐมวัยที่ทันสมัย สามารถประยุกต์ใช้กับบริบททางสังคมและ 

วัฒนธรรมไทย เป็นผู้น าทางการศึกษา มีความรู้ด้านการวิจัย สามารถสร้างนวัตกรรม ใช้เทคนิคการจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ และใช้สื่อที่ทันสมัยในยุคเทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดการศึกษาปฐมวัย ยึดมั่นใน
คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนจรรยาบรรณวิชาชีพของครูปฐมวัย 

 บริหำรกำรศึกษำ (Master of Education  Programin Educational Administration) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ทุกสาขา 
2.มีประสบการณ์การท างานหรือปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาอย่างน้อย 2 ปีหากไม่มี 

ประสบการณ์ต้องผ่านการพิจราณาให้ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าหลัดสูตร 

สังเขปหลักสูตร  
ศึกษาเกี่ยวกับแนวคิดทฤษฎีการบริหารการศึกษา ระบบการศึกษาของไทยและอาเซียน 

วิสัยทัศน์ นโยบายการวางแผน ยุทธศาสตร์ทางการศึกษา การบริหารหลักสูตร การประกันคุณภาพ และ
การวิจัยทางการศึกษา ฝึกปฏิบัติการในสถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษา  

 

 



 

  สำขำคณิตศำสตร์ศึกษำ (Master of Science (Mathematics Education) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาการศึกษาครุศาสตร์หรือสาขาวิทยาศาสตร์วิชาเอก 

คณิตศาสตร์ หรือสาขาวิชาอ่ืน ๆตามความเห็นชอบของคณะกรรมการผู้รับผิดของหลักสูตร 
2. มีคุณสมบัติตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ 

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2551  

   สังเขปหลักสูตร 
มุ่งผลิตครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณธรรมจริยธรรมรอบรู้คณิตศาสตรศึกษาสามารถ

พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้คณิตศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 สำขำหลักสูตรและกำรสอน (Master of Education Program in Curriculum and Instruction) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ทุกสาขา   
2. มีคุณสมบัติตามข้อบังคับชองมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ 

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2551 

สังเขปหลักสูตร 
มุ่งผลิตมหาบัณฑิตที่มีองค์ความรู้และเชี่ยวชาญด้านหลักสูตรและการสอนที่ทันสมัย มี 

จรรยาบรรณในวิชาชีพ ใฝ่เรียนรู้สร้างสรรค์องค์ความรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยและประยุกต์ใช้ความรู้สู่
การปฏิบัติ โดยเชื่อมโยงศาสตร์พระราชาสู่การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นท่ียั่งยืน 

หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต (บธ.ม.) 

  บริหำรธุรกิจ (Business Administration) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1.ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ทุกสาขาจากมหาวิทยาลัย หรือ

สถาบันการศึกษาท่ี ก.พ.รับรอง และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 
2.มีคุณสมบัติตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2551 
3.หากไม่มีคุณสมบัติตามข้างต้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการหลักสูตร และให้เป็นไป

ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

สังเขปหลักสูตร 
มุ่งผลิตมหาบัณฑิตที่พร้อมด้วยองค์ความรู้คู่คุณธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพสามารถคิด

วิเคราะห์และมีทักษะด้านบริหารธุรกิจ น านวัตกรรมสร้างองค์ความรู้ใหม่ พัฒนาวิชาชีพทางธุรกิจ 



 

รัฐประศำสนศำสตรมหำบัณฑิต (รป.ม.) 

  สำขำรัฐประศำสนศำสตร์  (Master of Public Administration) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1.ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
2. มีประสบการณ์ท างานในภาครัฐหรือเอกชน 

สังเขปหลักสูตร 
ศึกษาทักษะทางวิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์      สร้างนวัตกรรมบนพ้ืนฐานของแนวคิดและ

ทฤษฎี พัฒนาทัศนคติดและการปฏิบัติตนตามหลักศีลธรรมและสามารถวิเคราะห์สังเคราะห์ประยุกต์ใช้
ความรู้ทางรัฐประศาสนศาสตร์ในการวิเคราะห์สถานการณ์หรือสภาพปัญหาที่มีความซับซ้อนได้อย่าง
เหมาะสมตลอดจนน าทักษะทางการวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหาที่มีความเป็นพลวัติและมีความ
สลับซับซ้อนได้ อันน าไปสู่การสร้างนวัตกรรมทางรัฐประศาสนศาสตร์มีภาวะผู้น าในทางวิชาการและ
สามารถแสดงความเห็นเชิงวิพากษ์บนฐานแนวคิดและทฤษฎีทางรัฐประศาสนศาสตร์และการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสารได้อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์การใช้เครื่องมือในทางสถิติขั้น
พ้ืนฐานนการแก้ปัญหาทางการวิจัย 

วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต (วท.ม.) 

 สถำปัตยกรรมย่ังยืนและสิ่งแวดล้อม (Sustainable Architecture and Environment) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1.ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการประจ าหลักสูตร 
2.มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่คณะกรรมการประจ าหลักสูตรก าหนดการรับสมัครนักศึกษาเป็นไปตาม

ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

สังเขปหลักสูตร 
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปัตยกรรมยั่งยืนและสิ่งแวดล้อม ฉบับที่ พ.ศ. 2560 ได้

พัฒนาหลักสูตรฯ ขึ้นเพ่ือรองรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาที่หลากหลาย ได้แก่ หลักสูตร
สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้องในด้านการท างานสายอาชีพและประสบการณ์ ที่มีความประสงค์จะเพ่ิมพูนความรู้และความสามารถ
ด้านอาคารและสิ่งแวดล้อม ซึ่งเน้นรูปแบบของสถาปัตยกรรมยั่งยืนได้แก่  การอนุรักษ์พลังงานในอาคาร  การ
ออกแบบอาคารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์สถาปัตยกรรมและสิ่งแวดล้อม  ด้านวัฒนธรรมและ
ประวัติศาสตร์ การสงวนรักษาสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ การพัฒนาพ้ืนที่ริมน้ าและสิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีอาคาร
และสภาพแวดล้อม และการออกแบบสถาปัยกรรมที่ยั่งยืนและค านึงถึงสิ่งแวดล้อม ซึ่งผู้ส าเร็จหลักสูตรจะได้
เพ่ิมพูนศักยภาพด้านการปฏิบัติวิชาชีพที่มีอยู่ให้สูงมากขึ้น 



 

หลักสูตรกำรศึกษำ หลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต มีหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 36 หน่วย
กิต การจัดหลักสูตรมี 2 แบบ  คือ 
  แผน ก เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์  การศึกษาตามแผน  
ก  มี  ๒  แบบคือ 
   แผน  ก (๑)  ท าเฉพาะวิทยานิพนธ์ ซึ่งมีค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต  
คณะกรรมการประจ าหลักสูตรและมหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้เรียนรายวิชาเพ่ิมเติม หรือท ากิจกรรม
ทางวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้นได้โดยไม่นับหน่วยกิต  แต่จะต้องมีผลสัมฤทธิ์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   แผน ก (๒)  ท าวิทยานิพนธ์ซึ่งเทียบค่าได้ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต และศึกษางาน
รายวิชาอีกไม่น้อยกว่า  12 หน่วยกิต 
  แผน ข เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการศึกษางานรายวิชา โดยไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์แต่ต้อง
ท าการค้นคว้าอิสระ   ไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต และไม่เกิน 6 หน่วยกิต 

 ระยะเวลำในกำรศึกษำ หลักสูตรปริญญามหาบัณฑิตให้ใช้ระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรจน
ส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 5 ปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตรปริญญำเอก (ดุษฎบีัณฑิต) 

   เป็นหลักสูตรที่เน้นการพัฒนานักวิชาการ      และนักวิชาชีพที่มีความรู้ความสามารถระดับสูง 
ในสาขาวิชาต่าง ๆ  โดยกระบวนการวิจัยเพื่อให้สามารถบุกเลิกแสวงหาความรู้ใหม่ได้อย่างอิสระ สามารถ 
ตีพิมพ์ผลงานในวารสารทางวิชาการระดับชาติหรือนานาชาติได้ รวมทั้งมีความสามารถในการสร้างสรรค์ 
จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ    เชื่อมโยงและบูรณาการศาสตร์ที่ตนเชี่ยวชาญกับศาสตร์อ่ืนได้อย่าง 
ต่อเนื่อง  มีคุณธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ และต้องมีคุณสมบัติการสมัครเข้าศึกษาดังนี้ 

 กำรจัดกำรเทคโนโลยี (Technology Management) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1.เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโททุกสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตามเกณฑ์

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 
2.ผ่านเกณฑ์การทดสอบภาษาอังกฤษ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องก าหนด

เกณฑ์ผลการสอบภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาปริญญาเอก  
3.หากไม่มีคุณสมบัติดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และให้เป็นไป 

ตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

สังเขปหลักสูตร 
ผลิตบัณฑิตให้มีความใฝ่รู้ และมีปัญญาในการจัดการเทคโนโลยีให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง

ตามความต้องการของสังคม  ท้องถิ่นไทยและประชาคมโลก  มีศักยภาพในการบูรณาการองค์ความรู้ภูมิ
ปัญญาไทยที่น าไปสู่การวิจัยในการจัดการเทคโนโลยีทางด้านต่าง ๆ สู่สากล  เป็นนักจัดการเทคโนโลยีที่
สมรรถนะสูง น าไปสู่การสร้างนวัตกรรม และการจัดการเทคโนโลยี มีคุณธรรม จริยธรรมในการประกอบ
วิชาชีพ  รับผิดชอบต่อสังคม การสร้างแนวความคิดและนวัตกรรม เพ่ือน าไปแก้ปัญหาหรือพัฒนางานให้
มีประสิทธิภาพของแต่ละภาคส่วน มีกระบวนการบนกรอบแนวคิด 3 ฐานคือ ฐานวิจัย (Research 
base) ฐานทฤษฎี (Theory base) และฐานชุมชน (Local base) ตลอดจนสามารถจัดการปัญหาที่
เกิดขึ้นในทุกกระบวนการโดยใช้หลัก “TMIIL” (Technology ,Management ,Innovation, Impact, 
Locality) 
 
 
 
 

 
 
 



 

 สำขำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ (Development Strategy) 

คุณสมบัติเฉพำะของผู้สมัคร 
1.ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโททุกสาขาวิชา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาที่ ก.พ.

รับรอง และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 
2.ผ่านเกณฑ์การทดสอบภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเรื่องก าหนดเกณฑ์มาตรฐานความรู้ความสามารถส าหรับนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
  3.มีความสนใจในด้านยุทธศาสตร์การพัฒนา  
       4.หากไม่มีคุณสมบัติตามข้างต้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการหลักสูตรและให้เป็นไปตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย  

    สังเขปหลักสูตร 
ผลิตปรัชญาดุษฎีบัณฑิตที่มีความรอบรู้ในศาสตร์ด้านยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นผู้น าที่มีคุณธรรม

และจริยธรรม มีความรู้เชียวชาญด้านการวิจัยเพ่ือแสวงหาองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าไปใช้ในการสร้าง
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แก้ปัญหาของชุมชน สังคมและประเทศ 
 

 1.เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาหรือก าลังศึกษาอยู่ในภาคระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า ตาม
รายละเอียดที่ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรจากสถาบันอุดมศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับรอง 
 2.มีระดับคะแนนเฉลี่ยนสะสมไม่ต่ ากว่า 3.00  
 3.มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่คณะกรรมการประจ าหลักสูตรแต่ละหลักสูตรก าหนดในประกาศการรับ
สมัครเข้าศึกษา 
 4.ที่มีคุณสมบัติต่างจากที่ก าหนดในข้อ 1 และข้อ 3 ต้องได้รับการพิจารณาให้สมัครเข้าศึกษาได้ 
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานคณะกรรมการประจ าหลักสูตร และคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

หลักสูตรกำรศึกษำ 

 หลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิต แบ่งการการศึกษาเป็น ๒ แผน โดยเน้นการวิจัยเพ่ือพัฒนา
นักวิชาการและนักวิชาชีพชั้นสูง  คือ 
  - แบบ ๑ เป็นแผนการศึกษาท่ีเน้นการวิจัย โดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ 
ก า ห น ด ใ ห้ เ รี ย น ร า ย วิ ช า เ พ่ิ ม เ ติ ม ห รื อ ท า กิ จ ก ร ร ม ท า ง วิ ช า ก า ร อ่ื น เ พ่ิ ม ขึ้ น ก็ ไ ด้ โ ด ย  
ไม่นับหน่วยกิต แต่จะต้องมีผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด อันได้แก่ ผู้ส าเร็จปริญญาโท จะต้องท าวิทยานิพนธ์
ไม่น้อยกว่า 48 หน่วยกิต และผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาตรี จะต้องท าวิทยานิพนธ์ ไม่น้อยกว่ า 72 
หน่วยกิต เป็นวิทยานิพนธ์ที่มีมาตรฐานและคุณภาพเดียวกัน 
  - แบบ ๒ เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่มีคุณภาพสูงและ
ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพ และศึกษางานรายวิชาเพ่ิมเติม อันได้แก่ ผู้ส าเร็จ



 

ปริญญาโท จะต้องท าวิทยานิพนธ์ ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต และศึกษางานรายวิชาอีกไม่น้อยกว่า 12 
หน่วยกิต ผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาตรี จะต้องท าวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า 48 หน่วยกิต และศึกษา
งานรายวิชาอีกไม่น้อยกว่า 24 หน่วยกิต เป็นวิทยานิพนธ์ที่มีมาตรฐานและคุณภาพเดียวกัน 

กำรสอบภำษำต่ำงประเทศ  
 1.นักศึกษาระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต  ต้องสอบภาษาที่ไม่ใช่ภาษาประจ าชาติของตนอย่างน้อย 
1 ภาษา การสอบภาษาใดให้อยู่ในดุลยพินิจและการอนุมัติของคณะกรรมการโครงการผนึกก าลังและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยก าหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร
เรื่องก าหนดเกณฑ์มาตรฐานความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษ ข้อใดข้อหนึ่งดังนี้ 
    1.1 TOEFL Paper Based   หรือ  TOEFLITP ที่ระดับคะแนน 500 คะแนน 
    1.2 TOEFL Computer Based ที่ระดับคะแนน 173 ขึ้นไป 
    1.3 TOEFL Internet Based ที่ระดับคะแนน 60 ขึ้นไป 
    1.4 TU-GET ที่ระดับคะแนน 550 ขึ้นไป 
    1.5 CU-TLP ที่ระดับคะแนน 500 ขึ้นไป 
    1.6 IELTS ที่ระดับคะแนน 5 ขึ้นไป 
    1.7 Michigan Test ที่ระดับคะแนน 80 ขึ้นไป 

 2.ให้มหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการอ านวยการโครงการผนึกก าลังฯแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกอบด้วยบุคคลที่เหมาะสมเพ่ือด าเนินการสอบ และควบคุม การสอบให้ได้มาตรฐาน 

 3 .น ักศ ึกษาที ่ประสงค ์จะสอบ ต ้องยื ่นค าร ้องขอสอบผ ่านอาจารย ์ที่ปรึกษาไปยัง
คณะกรรมการประจ าหลักสูตร ภายในสัปดาห์ที่ ๔ ของภาคการศึกษาที่ประสงค์จะสอบที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ มีองค์ประกอบและคุณสมบัติ ดังนี้ 
  ระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต ประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการ 2  คน ในกรณีที่มี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งอาจเสนอกรรมการเพ่ิมได้อีก 1 คน คณะกรรมการต้องเป็นผู้ได้รับปริญญาเอกหรือ
เทียบเท่าในสาขาวิชาที่นักศึกษาท าวิทยานิพนธ์ หรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน และต้องมีผลงานวิจัย
เพ่ิมเติมนอกเหนือจากการวิจัยที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา เพ่ือรับปริญญาหากมีคุณวุฒิต่ ากว่า
ปริญญาเอกต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการระดับศาสตราจารย์ขึ้นไป หรือเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ
ในเรื่องที่นักศึกษาท าวิทยานิพนธ์ 

กำรสอบวัดคุณสมบัติ 
    นักศึกษาระดับปริญญาเอก ให้สอบวัดความสามารถในการท าวิจัยโดยประเมินทั้งในแง่
เนื้อหาและวิธีการวิจัย เพ่ือตัดสินว่า นักศึกษาเป็นผู้มีคุณสมบัติที่สามารถจะด าเนินการท าเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ และวิทยานิพนธ์ ผู้ที่มีสิทธิ์สมัครวัดคุณสมบัติ ดังนี้ 
   1.ต้องเรียนและสอบผ่าน รายวิชาบังคับและรายวิชาเลือกตามหลักสูตรไม่น้อยกว่า 18 หน่วยกิต 



 

   2.ต้องมีสภานภาพเป็นนักศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษา 
   3.มีเกรดเฉลี่ยสะสม ไม่น้อยกว่า 3.00 จากระบบ 4 ระดับค่าคะแนนหรือเทียบเท่า 

ระยะเวลำในกำรศึกษำ  หลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิต ผู้ที่ส าเร็จปริญญาตรีแล้วเข้าศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาเอกให้ใช้เวลาการศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษา ส่วนผู้ส าเร็จปริญญาโทแล้วเข้าศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาเอกให้ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 6 ปีการศึกษา 
กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.๒๕๕๑ 
 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าลงทะเบียน
เรียน ระดับบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต 
 3.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ 
 

ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
 ฝ่ายรับเข้านักศึกษา มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ มีภารกิจที่ต้องปฏิบัติที่เป็นภารกิจหลัก ซึ่งเป็น
ภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด ดังนี้ 

1. รับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
2. ทะเบียนประวัตินักศึกษาแรกเข้า 
3. ค่าธรรมเนียมในการช าระเงิน 

การปฏิบัติงานในภารกิจหลัก 3 งาน มีหลักการปฏิบัติงานแบบเป็นทีมงานซึ่งการท างานเป็นทีม 
หมายถึง การร่วมกันท างานของสมาชิกที่มากกว่า 1 คน โดยที่สมาชิกทุกคนจะต้องมีเป้าหมายเดียวกัน 
และมีการวางแผนการท างานร่วมกัน ทีมงานมีบทบาทส าคัญที่จะน าไปสู่ความส าเร็จและความมี 
ประสิทธิภาพของงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือของกลุ่มสมาชิกในทีม การบริหารทีมงานจึงเป็นสิ่งส าคัญ
ยิ่ง ในการท างาน ซึ่งทีมงานที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะโดดเด่นและสมาชิกทุกคนมีความรู้สึกว่าตนเอง  
มีส่วนร่วมในความส าเร็จด้วย ในที่นี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการรับสมัครสอบ 
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

 1.การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นช่องทางแรกในการรับนักศึกษาใหม่ของแต่ละปี 
หลักสูตรแต่ละหลักสูตรที่เปิดรับสมัครนักศึกษา ต้องผ่านการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา(สกอ.) ก่อนถึงจะท าการเปิดรับสมัครได้ ถ้าหลักสูตรใดไม่ผ่านการอนุมัติ ฝ่ายรับสมัครจะ
ประสานไปยังคณะ เพ่ือแจ้งการปิดรับสมัคร 

 2.เป้าหมายของการรับนักศึกษาใหม่ คือจ านวนนักศึกษาที่มารายงานตัวและลงทะเบียนเรียน
เป็นไปตามแผนรับนักศึกษาในปีนั้น และส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลาของหลักสูตรการเรียนการสอน 
ในกรณีที่ไม่ได้นักศึกษาตามแผนรับ ให้ย้อนไปดูสถิติการรับนักศึกษาย้อนหลัง 3 ปี หรือมากกว่านั้น 



 

หารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปรับกลยุทธ์และประกอบการวางแผนการด า เนินงานในการรับ
นักศึกษา จะท าให้ลดความเสี่ยงของปัญหาจ านวนนักศึกษาใหม่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาน้อยกว่าแผนรับ 

 3.ทีมงานที่ดีควรมีข้อตกลงร่วมกันก่อนลงมือปฏิบัติงาน เช่น วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย ของ
ทีม การบริหารเวลา ความรู้ความสามารถ ทักษะประสบการณ์ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ความเชื่อมั่น ใน
ตนเอง และการมีมนุษยสัมพันธ์ ตลอดจนความร่วมมือร่วมใจในการท างานเป็นทีม (Team work) โดย
ต้องค านึงถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการรับสมัคร และสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผานพ้นปัญหา และอุปสรรค
ต่าง ๆ ได้ จนบรรลุเป้าหมายของทีมอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 4 กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เนื้อหาในบทท่ี 4   กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน   ประกอบด้วย    แผนผัง 
การปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม 
แผนปฏิบัติงาน และแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าเขียนอธิบายขั้นตอนการท างาน และ
รูปแบบแผนผังการปฏิบัติงานอย่างละเอียดดังต่อไปนี้ 

รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนการปฏิบัติงานในการรับเข้านักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พระนครผู้จัดท าขออธิบายกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตำรำง 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  (Work Flow)  การรับเข้านักศึกษา ระดบับณัฑติศึกษามหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

   

  
ขั้นตอนที่ 1 ส ำรวจแผนรับนักศกึษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
1.ส่งแบบฟอร์มแผนรับนักศึกษาไปยังคณะและวิทยาลัยเพื่อ
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มโดยก าหนดแผนรับเป็นรายปี  

2.คณะและวิทยาลัยให้คณบด/ีรองคณบดี รับรองความถูกต้อง
ของเอกสารแผนรับและส่งกลับมาที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

3.ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนผู้รวบรวมเอกสารและ
จัดท าประกาศเปิดรับสมัครนักศึกษา 

 
 

คณะ/
วิทยาลัยและ

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำประกำศรับสมคัรนักศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
1.จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯด้วยระบบ e-document ซึ่งใน
ประกาศรับสมคัรนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษาจะมรีายละเอียด 
สาขาวิชาที่เปิดรบั จ านวนที่เปิดรบั  คุณสมบตัิของผู้สมคัร ปฏิทิน
การรับสมัคร คา่ใช้ธรรมเนยีมการสมัคร และช่องทางในการช าระ
เงิน 

 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสำรประกำศรับสมัครนักศึกษำ 
1.น าประกาศรับสมคัรนักศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน(กลุ่มงานรับนักศึกษา) 
ตรวจสอบเอกสารถ้ามีข้อผดิพลาดให้กลับไปแกไ้ขใหม่ แต่ถ้าไมม่ี
ข้อผิดพลาด เสนอเรื่องส่งไปท่ีผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีนเพื่อลงนามในใบปะหน้าเอกสาร 

 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 



 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
  

ขั้นตอนที่ 4 ลงนำมเอกสำรประกำศรับสมัครนักศึกษำ 
1.รองผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน(กลุม่
งานรับนักศึกษา) เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ลงนามในใบปะหน้าเอกสาร 

2.ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนลงนามใน
ใบปะหน้าเอกสารแล้วเสนอรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ  
ลงนามเอกสาร 
3.รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามเอกสาร เสนออธิการบดลีง
นามเอกสารในประกาศฯมหาวิทยาลัย 
4.ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน น าประกาศฯ
มหาวิทยาลยัมาใช้เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัต ิ

 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งาน

ทะเบียน/
ส านักงาน
อธิการบด ี

  
ขั้นตอนที่ 5 เตรียมข้อมูลกำรรับสมัครนักศกึษำระดับบัณฑิต 
ศึกษำ ด้วยระบบ MIS 
บันทึกข้อมูลเบ้ืองต้น 
1.บันทึกแฟ้มควบคุมกำรรับสมัคร 
ข้อมูลเบ้ือง-งำนรับสมัคร 2G110 เพื่อเพ่ิมประเภทการรบัสมคัร
นักศึกษา ใส่รายละเอียดให้ครบ (โดยเฉพาะ ประเภท กลุม่ตาม
ลูกศร ต้องระบุเพื่อสะดวกในการประมวลผลข้อมูล)  
2.บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครแสดงรำยละเอียด  
(GA140)เป็นการบันทึกประเภทการรับสมัคร วันท่ีเริ่มสมคัร วัน
สิ้นสุดการรับสมคัร วันท่ีประกาศผลสอบและก าหนดรับสมัคร
ผ่านเว็บไซด์ (GA14B)บันทึกรหสัประเภทการรับสมัคร ก าหนด
รูปแบบ Running รหัสสมัคร  
3.บันทึกโปรแกรมที่เปิดรับสมัคร 
 GA150 โดยบันทึก สาขาวิชาที่เปิดรับสมัครตามแผนรับจ านวน
รับ เกรดเฉลีย่ที่สามารถสมัครได ้
4.บันทึกโปรแกรมที่เปิดรับสมัคร บันทึกอัตราค่าสมคัรสอบเข้า 
งำนรับสมัคร /GA1_งำนเตรียมข้อมูลกำรรับสมัครงำนรับ
สมัคร-GA160 
5.บันทึกแฟ้มปี-เทอมรับ GA1A2โดยบันทึกประเภทการรับ
สมัครนักศึกษาโดยการก าหนด ปี เทอม และสถานะใบแจ้งหนี ้
(เพื่อให้ผู้สมัครปรากฏใบแจ้งช าระเงินได้)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  ขั้นตอนที่ 6 ประกำศรำยชื่อผู้มีสทิธิ์สอบสัมภำษณ์ 
1.น าข้อมูลผูส้มัครจากระบบ MIS โดยใช้เมนู RGB 80 รายงาน
ผู้สมคัร export ข้อมูลเป็น file excel  

 
 
 



 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
2.จัดรูปแบบ file ลายละเอียดเลขที่ผู้สมัคร วัน เวลา  
ห้องสอบ สถานท่ีสอบ (ไม่ต้องใส่ชือ่นามสกุลผู้สมัคร) และ บันทึก
ข้อมูลเป็นนามสกลุ CSV. 
3.น าข้อมูลที่เป็นไฟล์ excel นามสกุล CSV เข้าระบบ MIS โดย
ใช้ MENU utility import UG231 น าเข้าห้องสอบ เลือกปีเข้า  
เทอม ประเภทสอบสัมภาษณ์ เลือกไฟล์ที่ saveเป็นนามสกุล 
CSV และกดน าเข้าข้อมูล 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  ขั้นตอนที่ 7 จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
สอบสัมภำษณ์ระดับบัณฑิตศึกษำ 

1.จัดท าค าสั่ง ด้วยระบบ e-document โดยในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจะต้องประกอบด้วย คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่ง โดยประสานงานกับคณะ
และวิทยาลัยขอรายชื่อคณะกรรมการและบุคคลที่เกีย่วข้อง 

 

 
ส านักส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน/
คณะ/วิทยาลัย 

  ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบเอกสำรค ำสั่งสอบสัมภำษณ์ 
1.เสนอรองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
(กลุ่มงานรับนักศึกษา) ตรวจสอบเอกสารถ้ามีข้อผดิพลาดให้
กลับไปแกไ้ขใหม่ แต่ถ้าไมม่ีข้อผดิพลาด จะเสนอเรื่องส่งไปท่ี
ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเพื่อลงนาม
ในใบปะหน้าเอกสาร 

 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
ขั้นตอนที่ 9 ลงนำมเอกสำรค ำสั่งสอบสัมภำษณ์ 
1.รองผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน(กลุม่
งานรับนักศึกษา) เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ลงนามในใบปะหน้าเอกสาร 

2.ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนลงนามใน
ใบปะหน้าเอกสารแล้วเสนอรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ  
ลงนามเอกสาร 
3.รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนามเอกสารแล้วเสนออธิการบดี
ลงนามเอกสารในประกาศมหาวิทยาลัย 

 
 

ส านักส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 เตรียมเอกสำรสอบสัมภำษณ์ 
1.Export ข้อมูลรายชื่อผู้สมัครจากระบบ MIS โดยเข้าไปท่ี 
menu รายงาน RG งานรับสมัคร RGB รายงานก่อนประมวลผล
การสอบ RGB 80 รายงานผูส้มัคร อันดับ เซ็นช่ือใส่ช่ือโปรแกรม
ที่เปิดสอบ โดย export ข้อมูลเปน็ file excel และจดัรูปแบบ

 
 
ส านักส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 



 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

รายชื่อผู้สมัครสอบเพื่อลงลายมือช่ือ ก ากับในใบรายชื่อเพื่อเข้า
สอบสัมภาษณ ์
2.จัดท าแบบสัมภาษณเ์กณฑ์การพิจารณาเพื่อคัดเลือกนักศึกษา
ต่อระดับบัณฑติศึกษา โดยพิจารณาด้านบุคลิกภาพ ทัศนคติต่อ
วิชาชีพ หน้าท่ีการท างาน ประสบการณ์ ผลงานท่ีตรงกับ
หลักสตูรและเช่ือถือได้ ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ 
หัวข้อวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระที่สนใจศึกษาและเป็น
ประโยชน ์
3.ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนรวบรวมเอกสาร และ
บรรจุเอกสารใส่ซองสอบสมัภาษณ์โดยหน้าซองสอบสัมภาษณ์ 
จะบอกรายละเอยีดแนวทางปฏิบตัิส าหรับกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ วันเวลาสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ์ เอกสาร
อะไรบ้างท่ีบรรจุในซองสัมภาษณ์ ช่ือกรรมการและเจ้าหน้าที่คุม
สอบสัมภาษณ ์

  ขั้นตอนที่ 11 สอบสมัภำษณ์นกัศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
1.กรรมการสอบสัมภาษณ์รับซองเอกสารการสอบสมัภาษณ์ที่
ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน โดยมเีจ้าหน้าท่ี
ตรวจทานซองและส่งมอบซองเอกสารแก่กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ และกรรมการสอบสมัภาษณ์และเจ้าหนา้ที่ลงลายมือ
ช่ือก ากับในการรับเอกสาร 
2.กรรมการสอบสัมภาษณ์และเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง ประจ า
สถานท่ีสอบสมัภาษณ์ตามวัน เวลา ท่ีก าหนด 
4.กรรมการสอบสัมภาษณ์ บันทึกคะแนนลงในแบบฟอร์มที่
ก าหนด และลงลายมือช่ือรับรองเอกสาร และส่งซองข้อสอบที่
ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนตามวัน เวลา ท่ีก าหนด 
5.เจ้าหน้าท่ีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน ตรวจสอบ
ซองเอกสาร เมื่อไม่มีข้อผิดพลาด ให้กรรมการสอบสัมภาษณ์ ลง
ลายมือช่ือในการส่งข้อสอบ 
 
 

 
 
 
 

กรรมการ
ฝ่ายบรหิาร/ 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งาน

ทะเบียน/ 
คณะ/

วิทยาลัย 

  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 บันทึกคะแนนสอบสัมภำษณ์และประมวลผล 
ด้วยระบบMIS 
1.เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานรับสมัครนักศกึษา เปิดซองแยกเอกสารใบ
บันทึกคะแนนผู้สอบสัมภาษณ์บันทึกข้อมูลลงในระบบ MISโดย
ใช้ MENU  
GA3 งำนรับสมัคร-สัมภำษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
 GA3K0 สร้ำงข้อมูล เพ่ือบันทึกคะแนน 

GA3N0 บันทึกคะแนนผู้สมัครสอบ  
เมื่อบันทึกคะแนนเรียบร้อยแล้ว ประมวลผล โดยใช้ MENU 
GA4 ประมวลผลสร้ำงผู้สอบผ่ำน 
GA4G0 ประมวลผลผู้สอบผ่ำน รวมทุกอันดับ                                      
พิมพ์คะแนนท่ีประมวลโดยเรียงล าดับคะแนนจากมากไปน้อย 
โดยใช้ MENUรายงาน  
       เลือก MENURG งานรับสมคัร  
       เลือก MENU RGE รายงานผลการคัดเลือก  
       เลือก MENU RGN0 รายงานคะแนนสอบ 
พิมพ์เอกสารแยกตามสาขาวิชา และใส่ซองเอกสารส านักส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียนประสานคณะและวิทยาลัยส่ง
คณะกรรมการคัดเลือกผู้สอบผ่าน เพื่อท าบันทึกนัด
คณะกรรมการ 

 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  ขั้นตอนที่ 13 นัดคณะกรรมกำรคัดเลือกผู้สมัคร 

1.ท าบันทึก ผ่านระบบ  e-document เรื่องเชิญคณะกรรมการ
คัดเลือกผู้สอบผ่าน โดยระบุ วัน เวลา สถานท่ี ในการคัดเลือก
ผู้สมคัร 

2.ผู้เข้าร่วมในการตัดคะแนนสัมภาษณ์ได้แก่ กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน(กลุ่มงานรับสมัคร ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

 
 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งาน

ทะเบียน/
คณะ/

วิทยาลัย 

  
ขั้นตอนที่ 14 เตรียมสถำนที่/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดเตรียมโต๊ะ เก้า อี้ วางป้ายตั้งส าหรับกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ตามคณะและวิทยาลัย ตามจุดที่นั่ง 

2.เตรียมของว่างและน้ าดืม่ ตามความเหมาะสม 
3.เตรียมเอกสารที่บันทึกคะแนนแล้ว บรรจซุองให้มิดชิด ให้แก่
กรรมการคัดเลือกนักศึกษา 

 
 
 

ส านัก
ส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 15 กรรมกำรตัดคะแนนสอบสมัภำษณ์ 

1.คณะกรรมการรับซองที่บรรจุคะแนนจากเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
รับเข้านักศึกษา และเปิดซองคะแนนสัมภาษณ์ ต่อหน้ารอง

 
 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งาน



 

ที ่ ผังแสดงกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน(กลุม่งานรับ

สมัคร) ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

2.คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา พิจารณาคดัเลือกตาม
ดุลพินิจของคณะกรรมการ 

3.คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษาเรียบร้อยแล้วใหล้งลายมือช่ือ
รับรองเอกสารในการคดัเลือกนักศึกษา 

4.คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา ส่งเอกสารในการคัดเลือก
นักศึกษา ให้แก่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ
ประกาศผลต่อไป 

ทะเบียน/
คณะ/

วิทยาลัย 

  
ขั้นตอนที่ 16 ประกำศผลสอบสมัภำษณ์และรำยงำนตัว 

เข้ำเป็นนักศกึษำ 

1.เจ้าหน้าท่ีรับสมัครนักศึกษา เปดิซองตรวจสอบความเรียบร้อย
ของข้อมูล  
2.เข้าระบบMIS โดยใช้ MENU งานรับสมคัร 
                    GAM ประมวลผลสอบผ่าน 
                    GAM103 บันทึกผู้สอบผ่าน 
                    ใส่คะแนนที่คณะกรรมการตัดสอบผา่น 
                     กดตกลง ประมวลผล 
3.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์และรายงานตัวเป็น
นักศึกษา โดยระบุ  วัน เวลา สถานท่ี ขั้นตอนในการบันทึก
ข้อมูลประวตัิส่วนตัว  ขั้นตอนในการพิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม
การศึกษา   ก าหนดการส่งเอกสารรายงานตัวและถ่ายรูปท าบัตร
นักศึกษา 

 
 
 
 
 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  ขั้นตอนที่ 17 สรุปจ ำนวนนักศกึษำแรกเข้ำ และแบบประเมิน
ควำมพึงพอใย 

1.สรุปจ านวนนักศึกษาแรกเข้าระดับบัณฑติศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเพื่อเสนอ
มหาวิทยาลยัต่อไป 

2.สรุปแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการงานรับสมัคร 

ส านัก
ส่งเสริม

วิชาการและ
งานทะเบียน 

  
 
 

 

 

 
 

 

 



 

4.2 รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

จากหัวข้อที่ 4.2 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้เข้าใจ
กระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 17 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการรับเข้านักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาจนถึงกระบวนการสุดท้ายคือสรุปจ านวนนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังนี้  

จัดท าแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิค (e-document) และตัวอย่างแผน
รับการจัดท าแผนรับนักศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดท าแบบฟอร์มส ารวจแผนรับโดยใช้โปรแกรม 
excelโดยก าหนดสาขาวิชาที่ต้องการเปิดสมัครของแต่ละภาคการศึกษา คุณสมบติเฉพาะของผู้สมัคร และสังเขป
หลักสูตร ส่งไปยังคณะและวิทยาลัยเพื่อกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม และให้คณบดีหรือรองคณบดีรับรองความถูกต้อง
ของเอกสารและส่งกลับมาที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อรวบรวมเอกสารในการจัดท าประกาศรับสมัคร
นักศึกษาต่อไป 
ข้อควรระวัง การเปิดรับสมัครของแต่ละสาขาวิชาคณะและวิทยาลัยต้องเปิดสาขาวิชาที่ผ่านกระบวนการอนุมัติจาก 
สกอ.(ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) เท่านั้น ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์การอนุมัติ
หลักสูตรและการปรับปรุงหลักสูตร ปีการศึกษา2551 ถึงจะเปิดรับสมัครนักศึกษาได้ กรณีหลักสูตรที่รอปรับปรุง
หลักสูตรกลุ่มงานรับสมัครนักศึกษาอาจมีการงดรับหรือปิดหลักสูตร และส่งข้อมูลกลับไปให้คณะและวิทยาลัย
ตรวจสอบและพิจารณาใหม่  
 

ภำพที่ 4.2.1 ตัวอย่ำงแผนรับ 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ในการจัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาผู้จัดท า ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิค (e-document) ในการจัดท า
เอกสาร โดยสามารถตรวจสอบตดิตามหนังสือภายนอก เรื่องการรับสมคัรคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลยั
ราชภัฏพระนครระดับบัณฑติศึกษา ซึ่งติดต่อขอรับต้นเรื่องจากงานธุรการสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี โดยจะต้อง



 

ติดตาม ตรวจสอบหนังสือ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิค(e-document) และต้นฉบับควบคู่กันไปด้วย เนื่องจากมี
ความจ าเป็นท่ีจะต้องน าประกาศฯ มาใช้ในการประชาสัมพันธร์ับสมคัร  

การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนคิ (e-document) นั้นเปน็การจัดเก็บเอกสารทีล่ดต้นทุนการจัดซื้อ
กระดาษ หมึกพิมพต์่างๆ สะดวกรวดเร็วในการค้นหาเอกสาร  และการส่งเอกสารไป-มาภายในองค์กรสามารถ
ตรวจสอบเส้นทางของเอกสารไดไ้ม่ยุ่งยาก 

 

ภำพที่ 4.2.2 ท ำประกำศ/ค ำสั่ง ฯโดยใช้ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิค(e-document) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใส่รหัสผู้ใช้งาน และพาสเวิรด์ เพื่อเข้าระบบการใช้งานสารบรรณอิเลก็ทรอนิค   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  



 

ภำพที่ 4.2.3 ตัวอย่ำง ประกำศรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภำพที่ 4.2.4 ตัวอย่ำง ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

เตรียมข้อมูลกำรรับสมัครนักศึกษำ ขั้นตอนกำรรับสมัครนักศึกษำ ด้วยระบบ MIS 

1.บันทึกแฟ้มควบคุมกำรรับสมัคร 
ข้อมูลเบื้อง-งานรับสมัคร 2G110 เพ่ือเพ่ิมประเภทการรับสมัครนักศึกษา ใส่รายละเอียดให้ครบ 

(โดยเฉพาะ ประเภท กลุ่มตามลูกศร ต้องระบุเพ่ือสะดวกในการประมวลผลข้อมูล)  
 
     ภำพที่ 4.2.5 ข้อมูลเบื้องต้น-งำนรับสมัคร 2G110 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องระบุกลุ่ม เพื่อเช่ือมโยง 

สถำนะ กำรช ำระเงินท่ี 
GA2B0 



 

ภำพที่ 4.2.6 งำนรับสมัคร /GA140 บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครผ่ำนออไลน์ 

 
 
 

2.บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครแสดงรำยละเอียด (GA140) 
เป็นการบันทึกประเภทการรับสมัคร วันที่เริ่มสมัคร วันสิ้นสุดการรับสมัคร วันที่ประกาศผลสอบ

และก าหนดรับสมัครผ่านเว็บไซด์   
 

      ภำพที่ 4.2.7 งำนเตรียมข้อมูลกำรรับสมัคร/GA14B บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครแสดงรำยละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GA14B บันทึกรหัสประเภทการรับสมัคร ก าหนดรูปแบบ Running รหัสสมัคร บันทึก การออก
รหัสประจ าตัวผู้สมัคร หรือ รายละเอียดที่เราต้องการเก็บข้อมูลของผู้เข้าสมัคร อาทิ เกรดเฉลี่ย ฯลฯ งำน
รับสมัคร /GA1_งำนเตรียมข้อมูลกำรรับสมัคร/GA14B_บันทึกแฟ้มควบคุมรับสมัครแสดง
รำยละเอียด 

 

   3.บันทึกโปรแกรมที่เปิดรับสมัคร 

  GA150 โดยบันทึก สาขาวิชาที่เปิดรับสมัครตามแผนรับจ านวนรับ เกรดเฉลี่ยที่สามารถสมัครได้ 
บันทึก สาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร ตามประเภทการรับสมัคร งำนรับสมัคร /GA1_งำนเตรียมข้อมูลกำร
รับสมัคร/GA150_บันทึกโปรแกรมท่ีเปิดรับสมัคร (มีเงื่อนไขพิเศษ) 

 

ภำพที่ 4.2.8 งำนเตรียมข้อมูลกำรรับสมัคร/GA150 บันทึกโปรแกรมที่เปิดรับสมัคร (มีเงื่อนไขพิเศษ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.บันทึกโปรแกรมท่ีเปิดรับสมัคร  

GA160 บันทึกอัตราค่าสมัครสอบเข้า งานรับสมัคร /GA1_งานเตรียมข้อมูลการรับสมัคร งาน
รับสมัคร-GA160 โดยก าหนดประเภทการรับสมัคร และมีเงื่อนไขการสมัครโดยก าหนดจ านวนอันดับ
โปรแกรม ใส่จ านวนสาขาวิชาให้เลือกว่าผู้สมัครต้องการสมัครอันดับ 2 และอันดับ 3 หรือไม่ โดยจ านวน
เงินจะคิดตามล าดับที่เลือก 
ภำพที่ 4.2.9 งำนรับสมัคร /GA1_งำนเตรียมข้อมูลกำรรับสมัครงำนรับสมัคร-GA160 บันทกึค่ำสมัครสอบเข้ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.บันทึกแฟ้มปี-เทอมรับ GA1A2โดยบันทึกประเภทการรับสมัครนักศึกษาโดยการก าหนด ปี เทอม 

และสถานะใบแจ้งหนี้ (เพ่ือให้ผู้สมัครปรากฏใบแจ้งช าระเงินได้) 

ภำพที่ 4.2.9 บันทึกแฟ้มปี-เทอมรับ GA1A2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภำพที่ 4.2.10 บันทึกข้อมูลผู้สมัคร งำนรับสมัคร/GA2_งำนรับสมัคร-ประจ ำวัน/ GA210_รับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GA2_งำนรับสมัคร-ประจ ำวัน/ GA210_รับสมัคร เป็นการรับสมัครนักศึกษาด้วยระบบ MIS 

โดยน าข้อมูลมาจากข้อมูลเบื้องต้น 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประมวลผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพื่อรำยงำนตัว 

ขั้นตอนเตรียมข้อมูลก่อนกำรประมวลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพื่อรำยงำนตัว 

ข้อควรระวัง ก่อนการประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษา สิ่งที่ ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติคือ การสร้าง
ตารางรหัสประจ าตัวนักศึกษา ก่อนทุกครั้ง ที่ เมนู งำนรับสมัคร - GA7_งำนเตรียมกำรขึ้นทะเบียน – 
GA710_บันทึกกำรสร้ำงรหัสนักศึกษำ  

 

       

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.2.11 กำรสร้ำงรหัสนักศึกษำ รหัสนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏมี

ทั้งหมด13 หลัก มีความหมายดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่งที่ 1 และ 2 ความหมายเป็นปีที่นักศึกษาเข้าศึกษา 
ต าแหน่งที่ 3 ความหมายคือประเภทนักศึกษา ซึ่งบัณฑิตศึกษาใช้ 5 บ.พิเศษ (ปริญญาโทและ
ประกาศนียบัตรบัณฑิต)   7 บ.พิเศษ (ปริญญาเอก)  
ต าแหน่งที่ 4 ความหมายคือศูนย์ที่นักศึกษาเรียน (เนื่องจากเม่ือก่อนมหาวิทยาลัยฯมีศูนย์บริการจึงต้อง
ก าหนดรหัสเพ่ือให้รู้ว่านักศึกษาเรียนที่ไหนแต่ปัจจุบันไม่มีศูนย์บริการแล้วจึงใช้รหัสเป็น 1ทั้งหมด) 
ต าแหน่งที่ 5 ความหมายคือระดับการศึกษา ซึ่งบัณฑิตศึกษาใช้ 7 (ป.โท) 9 (ป.เอก และ 8 ป.วิชีพ) 
ต าแหน่งที่ 6 และ 7 ความหมายคือ สาขาวิชา  
ต าแหน่งที่ 8-10 ความหมายคือ โปรแกรมวิชา 
ต าแหน่งที่ 11-13 ความหมายคือ รหัสนักศึกษา 
 

 



 

บันทึกค่ำคะแนนกำรสอบสัมภำษณ์  

ค่าคะแนนในการสอบสัมภาษณ์ แต่ละครั้งอาจถูกก าหนด หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานในการคัดเลือก ซึ่งอาจแตกต่างไปในแต่ละปี ผู้ใช้งานระบบ ต้องด าเนินการบันทึกค่าคะแนน

ก่อนด าเนินการบันทึกคะแนนสอบเพ่ือให้ได้ค่าคะแนนผลลัพธ์ที่ถูกต้อง 
 

        ภำพที่ 4.2.12 รับสมัคร GAM (ประมวลสอบผ่ำน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กำรประมวลผล/กำรคัดเลือก  

ประมวลผลผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำกลุ่มท่ีไม่ต้องเข้ำรับกำรทดสอบ 

 การประมวลผลในกลุ่มที่ไม่ต้องเข้ารับการทดสอบสัมภาษณ์ ผู้ใช้งานระบบ ปฏิบัติดังนี้ เมนู 

งำนรับสมัคร – GAM_ประมวลผลผู้สอบผ่ำน (ใหม่) GAM106_บันทึกผู้สอบผ่ำน(ตรง) ใส่ค่ำ 

พำรำมิเตอร์ ตำมช่องวำง แล้วคลิ๊ก ตกลง 

 

ภำพที่ 4.2.13 GAM106_บันทึกผู้สอบผ่ำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

กำรบันทึกคะแนนสอบสัมภำษณ์ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการในการสอบสัมภาษณ์ จากคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ กองอ านวยการ
กลางจะรวบรวมคะแนนสอบสัมภาษณ์ ให้ผู้ใช้งานระบบ เพ่ือท าการบันทึกคะแนนสอบ ผู้ใช้งานระบบ 
เริ่มการบันทึกคะแนนสอบสัมภาษณ์ที่ เมนู งำนรับสมัคร / GAM_ประมวลผลสอบผ่ำน(ใหม่)  
 

ประมวลผลผู้สอบผำ่น 
  เมื่อคณบดีคณะ / วิทยาลัย คัดเลือกผู้สอบผ่านตามล าดับคะแนนผู้สอบสัมภาษณ์  

มายังผู้ใช้งานระบบ ขั้นตอนการประมวลผลผู้สอบผ่านเพื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เริ่มจาก 
การบันทึกผู้สอบผ่าน เมนู งำนรับสมัคร / GAM_ประมวลผลสอบผ่ำน(ใหม่) /  

GAM103_บันทึกผู้สอบผ่ำน ใส่ค่า พารามิเตอร์ และ ค่าคะแนนที่คณบดีคณะ/วิทยาลัย ใช้เป็นเกณฑ์
ในการสอบผ่าน 

 
ภำพที่ 4.2.14 งำนรับสมัคร GAM ประมวลสอบผ่ำน(ใหม่) / GAM 103 บันทึกผู้สอบผ่ำน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกตำรำงคำ่ธรรมเนียม ส ำหรบัช ำระเงินธนำคำร โดยระบุประเภทนักศึกษา และค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้ถูกต้อง 
 
         ภำพที่ 4.2.15 งำนรับสมัคร GAX จัดกำรข้อมูล ทปอ GAX03 บันทึกค่ำธรรมเนียมออนไลน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก ปีเข้ำ /ศูนย์ /ประเภท (ประเภทนักศึกษำ) กลุ่ม (ตำมท่ีระบุ) 

ก ำหนดวัน เปิด – ปิด ใบแจ้งช ำระเงินค่ำธรรมเนียม 



 

กรอกประเภทกำรรับ – วัน/เดือน/ปี ท่ีเปิดใบแจ้งช ำระค่ำลงทะเบียน 

        บันทึกตำรำงค่ำธรรมเนียม ส ำหรับช ำระเงินธนำคำร โดยระบุประเภทนักศึกษา และก าหนดวัน
เวลาที่ต้องช าระให้ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.2.20 งำนรับสมัคร GAX จัดกำรข้อมูล ทปอ GAX05 แฟ้มควบคุมแสดงค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

การเขียนคู่มือปฏิบัติงานนี้  ผู้จัดท าคู่มือได้ เขียนโดยยึดหลักเกณฑ์และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562 ประกอบกับเทคนิค 
ข้อเสนอแนะ แนวปฏิบัติ และข้อสังเกตุที่ได้ จากประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้จัดท าได้
รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมจาก แหล่งต่างๆ เพ่ือให้คู่มือนี้มีความสมบูรณ์มากที่สุด และในบทที่ 5 เป็นบท
ที่ว่าด้วยปัญหา อุปสรรค และ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น (1) ปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ (2) แนวทางการพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ โดยจะได้อธิบายต่อไปนี้ 

ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 1. การท าบันทึกขอแผนรับ คุณสมบัติ และสังเขปหลักสูตร ของผู้สมัครเรียนระดับ

บัณฑิตศึกษา ส่งไปยังคณะหรือวิทยาลัย ได้รับการตอบกลับข้อมูล ค่อนข้างช้า ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่

สามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนที่วางไว้ ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานด้วยตนเองโดยการโทรศัพท์ทวงถาม 

 2. การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาที่ เปิดรับ หลังจากท าประกาศรับนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา ไปแล้ว ท าให้ยากต่อการท างาน เพราะต้องท าการแก้ไขประกาศใหม่ การประชาสัมพันธ์

บนเว็บไซด์ ต้องจัดรูปแบบใหม่ และการสื่อสารส าหรับผู้สมัครที่สมัครและช าระเงินค่าสมัครไปแล้ว 

เพราะสนใจสาขาใหม่มากกว่าสาขาที่สมัครไว้ด้วยวิธีแก้ไขในระบบและโอนผู้ สมัครให้ตรงกับสาขาที่

นักศึกษาต้องการ 

        3. การขอรายชื่อคณะกรรมการในการสอบสัมภาษณ์และรายงานตัวนักศึกษา ไปยัง
คณะหรือวิทยาลัย  ค่อนข้างช้า ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานไปยังประธานสาขาวิชานั้น ๆ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์รายชื่ออย่างเร่งด่วน 
        4. การสื่อสารเป็นช่องทางที่ส าคัญ 

ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรพัฒนำงำน 

1) การจัดท าแผนรับ คุณสมบัติและสังเขปหลักสูตร ของผู้สมัครเรียนระดับ 
บัณฑิตศึกษา ควรจัดท าเป็นรายปี เพ่ือท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้วางแผนการท างานล่วงหน้าได้ดี และมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น      

2) ควรประชุมภายในคณะ/วิทยาลัย เตรียมความพร้อมส าหรับสาขาวิชาที่เปิดรับ 
สมัคร โดยค านึงถึงหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย และคุรุสภา เป็นส าคัญ รวมถึง
สถานการณ์ปัจจุบัน ที่ผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์เกี่ยวกับงานที่ท าได้ โดยส ารวจความต้องการของ
สาขานั้น ๆ ว่ามีผู้สนใจมากน้อยแค่ไหน เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในอนาคตได้  



 

3) รายชื่ออาจารย์สอบสัมภาษณ์และรายงานตัวนักศึกษา ควรก าหนดให้อาจารย์ 
ประจ าสาขาวิชานั้น ๆ เป็นผู้สอบสัมภาษณ์และรายงานตัวนักศึกษาโดยอนุมัติให้ใส่รายชื่อในการสอบ
สัมภาษณ์ทั้งหมด และประธานสาขาเป็นผู้มอบหมาย ให้ท่านใดปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาดังกล่าว เพ่ือให้
ค าสั่งและประกาศได้ส่งให้อธิการบดี ลงนามได้ทันเวลา 
 
      ข้อเสนอแนะ คณะควรจัดประชุมสาขาเพ่ือหารือในกรณีท่ีนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาไม่เป็นไป

ตามแผนรับ ท าหลักสูตรปริญญาตรีควบปริญญาโท โดยจัดตั้งเป็นโครงการหรือเป็นโควตาและมีระยะใน

การศึกษาสั้นกว่าการเรียนปกติ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้ำงหลักสูตร 



 



 



 



 



 



 

 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


