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 ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จะกล่าวถึงการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ซึ่งผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีนโยบายที่จะกระจายโอกาสให้นักเรียน นักศึกษา ที่ก าลังศึกษาอยู่ใน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ได้เข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษาเพ่ิมมากขึ้น จึงเปิดรับสมัคร
นักเรียน นักศึกษา เพ่ือคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วย รายละเอียดการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ในระดับปริญญาตรี หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังขั้นตอน
การปฏิบัติงาน สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวัง ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและ
การพัฒนางาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี และบุคคลทั่วไป ได้มีความรู้ความเข้าใจในการรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี สามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริงตามแผนการด าเนินงานและขั้นตอน
การปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตลอดจนช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและสามารถ
ถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ผู้รับบริการได้  
 
 
                        
                กองบริการการศึกษา 
                                 กุมภาพันธ์ 2566 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำ 
 
 ภายใต้สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อทิศทางการพัฒนาประเทศในระยะแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555-2559) สะท้อนให้เห็นว่าประเทศไทยยังต้องเผชิญ
กับการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอกที่มีผลกระทบต่อการพัฒนาประเทศ แม้ว่าในภาพรวม
สังคมไทยมีการพัฒนาทั้งในระดับปัจเจก ครอบครัว ชุมชน และสังคม แต่ก็ยังไม่เพียงพอที่จะรองรับ 
การเปลี่ยนแปลงในอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ประเทศต้องเผชิญกับความเสี่ยงในหลายมิติ 
โดยเฉพาะความเสี่ยงจากการบริหารภาครัฐที่อ่อนแอ โครงสร้างเศรษฐกิจที่ไม่สามารถรองรับการเติบโต
อย่างยั่งยืน รวมทั้งความเสี่ยงจากความเสื่อมถอยของค่านิยมที่ดีงามในสังคมไทย  ความเสื่อมโทรม                       
ของฐานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และความเสี่ยงด้านความมั่นคงของประเทศ จึงจ าเป็นต้อง
พัฒนาประเทศให้เข้มแข็งขึ้น ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือให้สามารถปรับตัวรองรับ
ผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงในอนาคตได้อย่างยั่งยืน   
 การศึกษานับว่าเป็นรากฐานที่ส าคัญ ในการสร้างสรรค์ความเจริญก้าวหน้าและการพัฒนา
ประเทศ เนื่องจากการศึกษาจะเป็นสิ่งที่ช่วยในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เป็ นผู้รู้จักคิด รู้จักท า                   
รู้จักแก้ปัญหา ตลอดจนรู้จักใช้ทรัพยากรวัตถุที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสิ้นเปลืองน้อยที่สุด                 
การที่ประเทศจะเจริญก้าวหน้าได้จ าเป็นต้องมีทรัพยากรบุคคลที่มีความรู้ ความคิด และความสามารถ
จ านวนมาก ดังนั้นการศึกษาซึ่งเป็นกระบวนการในการสร้างเสริมบุคคลให้มีลักษณะที่พึงประสงค์
ดังกล่าวนั้น จึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญยิ่งในประเทศไทย 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นสถาบันการศึกษาที่จัดการศึกษาและวิชาชีพชั้นสูง  โดยมุ่งเน้น
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามมาตรฐานและมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
สร้างผลิตผลจากงานวิจัยที่เป็นองค์ความรู้ใหม่และมีคุณภาพในทุกสาขาวิชา เพ่ือสนับสนุนการเรียน  
การสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และน าไปใช้ประโยชน์ตามความเหมาะสม  
ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม เพ่ือให้ชุมชนและสังคมสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน  
 กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน มีภารกิจหลักในการคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนนโยบายขยายโอกาส                       
ทางการศึกษา และได้เล็งเห็นความส าคัญของการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
จึงเปิดรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง ซึ่งถือเป็นอีกช่องทางหนึ่ง             
ที่ท าให้ได้มาซึ่งนิสิตที่มีคุณภาพในจ านวนที่เพ่ิมขึ้น และมีความหลากหลายจากทุกภูมิภาคทั่วประเทศ
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วัตถุประสงค ์
 
 เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                       
และบุคคลทั่วไปที่สนใจ มีความรู้ความเข้าใจในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ตลอดจนสามารถ
ถ่ายทอดองคค์วามรู้ให้แก่ผู้รับบริการได ้ 
  
ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม รอบท่ี 2 Quota 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 1. ระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
 ระเบียบ  หมายถึง ข้อบังคับที่จะให้ปฏิบัติ  หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างหนึ่ งอย่างใด                   
เพ่ือให้สังคมอยู่อย่างสงบสุขและเป็นธรรม 
  การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  หมายถึง การรับสมัคร                   
ของนักเรียน นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า จากสถานศึกษา 
ทั่วประเทศได้เข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษา 
   ระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ความหมายโดยรวม 
หมายถึง ข้อปฏิบัติ กฎเกณฑ์ ในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับอุดมศึกษา ของนักเรียน 
นักศึกษา ทีก่ าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า จากสถานศึกษาท่ัวประเทศ 
 2. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี หมายถึง การคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี หลักสูตร 5 ปี และหลักสูตร 6 ปี  
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บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานด้านการศึกษา การวิเคราะห์ การวิจัย                  
การแนะแนว การวางแผนการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัย
การศึกษา การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติการศึกษา จากการ
ด าเนินการทางการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นไปตามภารกิจ
หลักและภารกิจสนับสนุนของกองบริการการศึกษา ให้บรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบาย               
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีการกลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับชั้นสายการ
บังคับบัญชา 
 1. ด้านการวางแผน  
 การวางแผนการด าเนินงานจัดการศึกษาโดยก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะขอบเขต
ของงานและระยะเวลาของการปฏิบัติและแผนการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น แผนการด าเนินงานประจ าปี
งบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ แผนการประชุม แผนการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสนับสนุน                 
และพัฒนางานจัดการศึกษา เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2. ด้านการปฏิบัติการ 
  2.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แผนการรับเข้าศึกษา เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
ช่องทางการรับเข้าศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์    
และนโยบายของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  2.2 ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติเกี่ยวกับหลักสูตร แผนการรับเข้าศึกษา 
เกณฑ์การพิจารณาการคัดเลือก ช่องทางการรับเข้าศึกษา เป็นต้น 
  2.3 จัดท าระเบี ยบการรับสมั ครคั ด เลื อกบุ คคล เข้ าศึ กษาในระดับปริญ ญ าตรี                          
ซึ่งประกอบด้วย หลักสูตร แผนการรับเข้าศึกษา เกณฑ์การพิจารณาการคัดเลือก ช่องทางการรับเข้า
ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  2.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน สรุปผลการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา           
ในระดับปริญญาตรี  
  2.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การแนะแนวการศึกษา จัดประชุม อบรม สัมมนา
เกีย่วกับการศึกษา เผยแพร่ข้อมูลด้านการรับเข้าศึกษา การจัดท าแผ่นพับหรือเอกสารต่าง ๆ  
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับเข้าศึกษาได้อย่างถูกต้อง                        
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
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 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุ คคลหรือหน่วยงาน                     
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการจัดการศึกษา  รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ ให้บริการข้อมูลทางวิชาการด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ             
ของหน่วยงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับงานจัดการศึกษาทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
ตาราง 1 ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านการวางแผน 
   การวางแผนการด าเนินงานจัดการศึกษา  
โดยก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ลักษณะ
ขอบเขตของงานและระยะเวลาของการ
ปฏิบัติงานจัดการศึกษาและแผนการ 
ด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด                     

 
1. จัดประชุมวางแผนการด าเนินงาน 
การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี  
2. จัดท าแผนการด าเนินงานการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี         
3. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                        
4. จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
5. จัดท าแผนการประชุมการรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
6. จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                          
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ตาราง 1 (ต่อ) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

2. ด้านการปฏิบัติการ 
   2.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร 
แผนการรับเข้าศึกษา เกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือก ช่องทางการรับเข้าศึกษา เป็นต้น  
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา                
ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ และนโยบาย 
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   2.2 ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และสถิติเกี่ยวกับหลักสูตร แผนการรับ 
เข้าศึกษา เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก  
ช่องทางการรับเข้าศึกษา เป็นต้น 
   2.3 จัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
ซึ่งประกอบด้วย หลักสูตร แผนการรับเข้า
ศึกษา เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก ช่อง
ทางการรับเข้าศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง และให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
   2.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
สรุปผลด้านการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
   2.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  
การแนะแนวการศึกษา จัดประชุม อบรม 
สัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา เผยแพร่ข้อมูล 
ด้านการรับเข้าศึกษา การจัดท าแผ่นพับหรือ
เอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับเข้าศึกษา
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
1. จัดประชุมการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา              
ในระดับปริญญาตรี  
2. ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
เกี่ยวกับหลักสูตร 
3. จัดท าระเบยีบการรับสมัครคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
4. งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
5. รับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี  
6. ตรวจสอบข้อมูลการสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
7. จัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์เข้าศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี  
8. ด าเนินการสัมภาษณ์บุคคลเข้าศึกษา                        
ในระดับปริญญาตรี  
9. จัดท าประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี  
10. รายงานผลการด าเนินงาน 

3. ด้านการประสานงาน 
   ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 
ประสานงาน ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
ข้อมูล เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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ตาราง 1 (ต่อ) 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 

4. ด้านการบริการ 
   ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ด้านการจัดการศึกษา รวมทั้ง                
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ให้บริการข้อมูล 
ทางวิชาการด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล                
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ทั้งภายใน
หน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 

 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ด้านการจัดการศึกษา รวมทั้ง 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
2. ให้บริการข้อมูลวิชาการด้านการการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
3. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับงาน 
จัดการศึกษา ทั้งภายในหน่วยงาน 
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการด าเนินงานจัดการศึกษา  
และพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย 
ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างการบริหาร 
 

1. โครงสร้างการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 1 โครงสร้างการบริหารราชการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต 

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

งาน 
จัดการศึกษา 

งานโรงเรียน
สัมพันธ์ 

งาน 
สหกิจศึกษา 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

งานพัฒนาระบบ 
และสารสนเทศ 

ศูนย์ส่งเสริม 
สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า 
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2. โครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพประกอบ 2 โครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 

2. งานโรงเรียนสัมพันธ์ 
 - งานแนะแนวการศึกษา 
 - งานนิทรรศการตลาดนัด
หลักสูตรอุดมศึกษา 
 - งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร
และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
   

3. งานสหกิจศึกษา 
- งานประสานงานสหกิจศึกษา 
- งานปฐมนิเทศและปัจฉิม
นิเทศสหกิจศึกษา 
 

1. งานจัดการศึกษา 
 - งานคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

4. งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานการเงิน  
  - งานพัสดุ 
  - งานธุรการ 
  - งานแผนงาน 
  - งานงบประมาณ 
  - งานฝึกอบรม 
  - งานประชุม 
  - งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

 

5. งานพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ 
  - งานพัฒนาโปรแกรม 
  - งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  - งานพัฒนาเว็บไซต์ 
  - งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 

 
   

6. ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน
บัณฑิตได้งานท า 
- งานประสานงานในการจัดหา
งานให้บัณฑิต 

 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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6. ศูนยส์่งเสริมสนับสนุนบัณฑิต
ได้งานท า 
   6.1 นายภาณุวัฒน์  สว่างแสง 
   6.2 นายอดิศร  บุรินรัมย์ 
   

3. โครงสร้างการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
นางศิโรวรรณ  อินศร 

 

หัวหน้ากลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา 
นางขวัญสิริ  ศรีจันลี 

2. งานโรงเรียนสัมพันธ์ 
  2.1 นางพวงพร  งามสุทธิ 
  2.2 นางสาวจิรภา  สีหนาท 
  2.3 นางสาวขวัญธิดา  ไชยศิลา 
  2.4 นางสาวบุษบา  เสนา 
  2.5 นางสาวอาภัสรา  วุฒิพันธุ์ 
 
 

1. งานจัดการศึกษา 
  1.1 นางขวัญสิริ  ศรีจันลี 
  1.2 นางสาวกรวิกา  เทียมวงษ์ 
  1.3 นางสาวกัญนิภา  พลศรี 
  1.4 นางสาวดนิตา  พงษ์ศิริ  

4. งานบริหารงานทั่วไป 
  4.1 นางศิริลักษณ์  ถิตย์รัศมี 
  4.2 นางสาวจุฑารัตน์  ทันพรม 
  4.3 นายมานิตย์  สารค า   

3. งานสหกิจศึกษา 
  3.1 นางชิดชนก  งามสุทธิ 
  3.2 นางสาวสราญพร  แสงห้าว 
 

5. งานพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ 
  5.1 นายอนันต์  ปินะเต 
  5.2 นายประกาศิต  ไชยโยราช 
   
   
   

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู้ 
รองศาสตราจารย์ ดร.ภญ. จันทร์ทิพย์  กาญจนศิลป์ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
รองศาสตราจารย์ ดร.ประยุกต์ ศรีวิไล 
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 4. โครงสร้างการบริหารงานจัดการศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
    ภาพประกอบ 4 โครงสร้างการบริหารงานจัดการศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ส านักงานอธิการบดี 
 

กองบริการการศึกษา 
 

งานจัดการศึกษา 
 

รอบท่ี 1 
Portfolio 

รอบท่ี 3 
Admission 

รอบท่ี 4 
Direct Admission 

 

รอบท่ี 2 
Quota 
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จ านวนบุคลากรตามโครงสร้างและสายงานกองบริการการศึกษา 
 

กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ภายใต้การก ากับดูแลของ รองศาสตราจารย์ ดร.อรวิชญ์  กุมพล รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต 
และ นางศิโรวรรณ  อินศร ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา ในการให้นโยบาย ก ากับดูแล โดยมีการ
บริหารงานแบ่งเป็น 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานโรงเรียนสัมพันธ์ งานสหกิจศึกษา งานพัฒนาระบบ
และสารสนเทศ ศูนย์ส่งเสริมสนับสนุนบัณฑิตได้งานท า และงานบริหารงานทั่วไป มีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น 
19 คน จ าแนกได้ดังนี้ 
 
ตาราง 2 จ านวนบุคลากรจ าแนกตามโครงสร้างและสายงานกองบริการการศึกษา 
ที ่ กลุ่มงาน ข้าราชการ พนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ รวม 
1 ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 1 - - 1 
2 งานจัดการศึกษา 1 3 - 4 
3 งานโรงเรียนสัมพันธ์ - 5 - 5 
4 งานสหกิจศึกษา  - 1 1 2 
5 งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ - 1 1 2 
6 ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า - 1 1 2 
7 งานบริหารงานทั่วไป 1 2 - 3 

รวม 3 13 3 19 
 
จ านวนบุคลากรจ าแนกตามระดับการศึกษา 
 
ตาราง 3 จ านวนบุคลากรจ าแนกตามระดับการศึกษา 

ระดับการศึกษา จ านวน (คน) 
ปริญญาโท 11 
ปริญญาตรี 8 

รวม 19 
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จ านวนอัตราก าลัง 
 
 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มี อัตราก าลัง จ านวนทั้งสิ้น 19 อัตรา                         
มีรายละเอียดดังนี้ 
 
ตาราง 4 รายชื่ออัตราก าลัง 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
1. นางศิโรวรรณ  อินศร ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
2. นางขวัญสิริ  ศรีจันลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวกรวิกา  เทียมวงษ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
4. นางสาวนภาลัย  สุ่มมาตย์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
5. นางสาวดนิตา  พงษ์ศิริ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  
6. นางพวงพร  งามสุทธิ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  
7. นางสาวจิรภา  สีหนาท นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
8. นางสาวขวัญธิดา  ไชยศิลา นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  
9. นางสาวบุษบา  เสนา นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
10. นางสาวอาภัสรา  วุฒิพันธุ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
11. นางชิดชนก  งามสุทธิ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ   
12. นางสาวสราญพร  แสงห้าว นักวิชาการศึกษา   
13. นายอนันต์  ปินะเต นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 
14. นายประกาศิต  ไชยโยราช นักวิชาการศึกษา   
15. นายภาณุวัฒน์  สว่างแสง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ  
16. นายอดิศร  บุรินรัมย์ นักวิชาการศึกษา 
17. นางศิริลักษณ์  ถิตย์รัศมี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ 
18. นางสาวจุฑารัตน์  ทันพรม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ   
19. นายมานิตย์  สารค า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ   
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ประวัติความเป็นมาของกองบริการการศึกษา 
 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ที่  112 ตอนที่  21 ก เมื่ อ วันที่  21 มิ ถุ น ายน  2538 มี การแบ่ งส่ วนราชการ ตามประกาศของ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2538 ลงวันที่  13 
กรกฎาคม พ .ศ . 2538 โดยรัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศอาศัยอ านาจความในมาตรา 4 
และ 7 วรรค 2 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองบริการการศึกษา 
กองกิจการนิสิต และกองแผนงาน ในปัจจุบันได้มีการแบ่งโครงสร้างส่วนราชการเพ่ิมขึ้นอีก 3 กอง คือ                 
กองทะเบียนและประมวลผล กองอาคารสถานที่ และ กองส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย จากผลการประชุม
สภามหาวิทยาลัยครั้งที่ 1/2548 วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2548 เป็นการปรับโครงสร้าง เพื่อให้สอดคล้องกับ
การขยายตัวของมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัย ดังนั้นในสภาพปัจจุบันกองบริการ
การศึกษา จึงได้ปรับโครงสร้างใหม่เป็นกลุ่มงานคัดเลือกนิสิตและสหกิจศึกษา ประกอบด้วย งานจัดการ
ศึกษา งานโรงเรียนสัมพันธ์ งานสหกิจศึกษา งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ งานบริหารงานทั่วไป และ
ศูนย์ส่งเสริมสนับสนุนบัณฑิตได้งานท า 
 กองบริการการศึกษา ตั้งอยู่ที่อาคารบริการนิสิต ชั้น 2 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต าบลขามเรียง 
อ าเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44150 โทรศัพท์ 0-43754377, 043719820 และ 
043719800 ต่อ 1201, 1202,1203 และ 1204 โทรสาร 0-43754377 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ของกองบริการการศึกษา  
 
 วิสัยทัศน์ 

  เป็นหน่วยงานกลางการประชาสัมพันธ์และคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ทั้งใน
และต่างประเทศ 

 พันธกิจ 
 ประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษา การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ด าเนินงานสหกิจศึกษา ส่งเสริม

สนับสนุนบัณฑิตได้งานท า และพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยมีกระบวนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

 ค่านิยม 
  SERVICE 
   S = Service mind (บริการด้วยใจ) 
   E = Early Response (ตอบสนองผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว)       
   R = Respectful (ให้เกียรติผู้รับบริการ)  
   V = Value (พัฒนางานอย่างมีคุณค่า)  
   I = Innovative (พัฒนานวัตกรรม) 
   C = Courtesy (สภุาพอ่อนโยน) 
   E = Excellence (พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ) 
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  ยุทธศาสตร์ 
   ยุทธศาสตร์ที่  1 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
   ยุทธศาสตร์ที่  2  พัฒนาบุคลากร 
 
ภาระหน้าที่หลักของกองบริการการศึกษา  
 
 ภาระหน้าที่หลักของกองบริการการศึกษา คือเป็นหน่วยงานกลางในการรับสมัครคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี แนะแนวการศึกษาในระดับปริญญาตรี ประชาสัมพันธ์หลักสูตร  ในระดับ
ปริญญาตรี และเป็นหน่วยประสานงานส่งเสริมการมีงานท าส าหรับบัณฑิต พัฒนาศักยภาพนิสิต                    
สหกิจศึกษาและส่งนิสิตไปปฏิบัติงานในสถานประกอบการในรูปแบบสหกิจศึกษา โดยมีโครงสร้าง                       
การบริหารงานกองบริการการศึกษา ประกอบด้วย 6 งาน คือ งานจัดการศึกษา งานสหกิจศึกษา                          
งานโรงเรียนสัมพันธ์ งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ ศูนย์ส่งเสริม สนับสนุน บัณฑิตได้งานท า                          
และงานบริหารงานทั่วไป โดยมีภาระหน้าที่หลัก ดังนี้ 
  1. งานจัดการศึกษา  
   1.1 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 1 Portfolio 
   1.2 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 2 Quota 
   1.3 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 3 Admission 
   1.4 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี รอบท่ี 4 Direct  
Admission   
  2. งานโรงเรียนสัมพันธ์  
   2.1 งานแนะแนวการศึกษา 
   2.2 งานนิทรรศการตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา 

   2.3 งานประชาสัมพันธ์หลักสูตรและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์    
   2.4 เผยแพร่ข้อมูลการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

  3. งานสหกิจศึกษา 
   3.1 ประชาสัมพันธ์งานสหกิจศึกษา 
   3.2 คัดเลือกนิสิตและจัดหาสถานประกอบการ เพ่ือให้นิสิตออกไปปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ 
   3.3 ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สถานประกอบการ อาจารย์ และนิสิต ในส่วน
ที่เก่ียวข้องกับสหกิจศึกษา 
   3.4 เสริมสร้างทักษะประสบการณ์และศักยภาพในการท างานจริงให้แก่นิสิต  ก่อนส าเร็จ
การศึกษา 
  4. งานพัฒนาระบบและสารสนเทศ 
   4.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านต่าง ๆ  
   4.2 พัฒนาเว็บไซต์ กองบริการการศึกษา 
   4.3 ซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
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  5. ศูนย์ส่งเสริมสนับสนุนบัณฑิตได้งานท า 
   5.1 สร้างความเข้าใจ เตรียมความพร้อม เพ่ิมทักษะให้กับนิสิต 
   5.2 ประชาสัมพันธ์ศูนย์ส่งเสริมสนับสนุนบัณฑิตได้งานท า 
   5.3 จัดหาแหล่งงานให้กับบัณฑิต 
  6. งานบริหารงานทั่วไป 
   6.1 งานการเงิน  
   6.2 งานพัสดุ 
   6.3 งานธุรการ 
   6.4 งานแผนงาน 
   6.5 งานงบประมาณ 
   6.6 งานฝึกอบรม 
   6.7 งานประชุม 
   6.8 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 



  
 

 

  
 
 

บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายกระจายโอกาสให้กับนักเรียน นักศึกษา ที่ก าลังศึกษาอยู่                           
ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ในสถานศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ หรือผู้ส าเร็จการศึกษา                               
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า จากสถานศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ได้เข้าศึกษา
ระดับอุดมศึกษาเพ่ิมขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาของ
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) จึงเปิดรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2566 ในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
วิทยาศาสตรบัณฑิต สัตวแพทยศาสตรบัณฑิต  สารสนเทศศาสตรบัณฑิต นิเทศศาสตรบัณฑิต                 
วิ ศวกรรมศาสตรบัณฑิต  สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต  ภูมิ สถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต                            
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต บัญชีบัณฑิต บริหารธุรกิจบัณฑิต เศรษฐศาสตรบัณฑิต ศิลปศาสตรบัณฑิต 
รัฐศาสตรบัณฑิต การศึกษาบัณฑิต ดุริยางคศาสตรบัณฑิต และนิติศาสตรบัณฑิต โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
คุณสมบัติ  
 1. ต้องเป็นนักเรียน นักศึกษา ที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่า ใน
สถานศึกษา  ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ หรือ  
    2. ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า จากสถานศึกษา                             
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
    3. ต้องมีคะแนน TGAT/TPAT ปีการศึกษา 2566 ตามท่ีคณะ/สาขาวิชาก าหนด 
 4. ต้องเป็นผู้ที่มีร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นผู้ทุพพลภาพ และไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืน ๆ               
ซ่ึงสังคมรังเกียจ หรือโรคส าคัญท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร รอบท่ี 2 Quota (โควตาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 1) 
  
การสมัคร  
 สมัคร และอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัคร ผ่านระบบอินเตอร์ เน็ต เว็บไซต์  
http://www.msu.ac.th หรือ https://admission.msu.ac.th  
 

อันดับการสมัคร   
สมัครได้สูงสุด ไม่เกิน 4 อันดับ 
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อัตราค่าสมัคร   
ค่าสมัครเหมาจ่าย 450 บาท 
  

เอกสารประกอบการสมัคร  
ที ่ รายการ จ านวน 
1 ใบสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปีการศึกษา 2566 รอบที่ 
2 Quota (โควตาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 1) ที่มีรูป
ถ่ายดิจิทัลปัจจุบันของผู้สมัคร (ถ่ายไว้ ไม่เกิน 6 เดือน) เป็น
ภาพเดี่ยวพ้ืนหลังสีขาว หรือสีน้ าเงิน หน้าตรง สวมชุดสุภาพ 
ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น และจะต้องไม่ถูกปรับแต่งทาง
ดิจิทัล เป็นไฟล์ (. jpg) หรือ (.png) โดยมีขนาดรูป 3×4 
เซนติเมตร หรือ ขนาด 354×472 พิกเซล ขนาดไฟล์ไม่เกิน 
2,048 KB (2MB)  

1 แผ่น 

2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นไฟล์ (.pdf) (เอกสารลง
ลายมือชื่อและนามสกุล พร้อมรับรองส าเนา ถูกต้อง) ขนาด
ไฟล์ไม่เกิน 2,048 KB (2MB)  

1 แผ่น 

 
ขั้นตอนการสมัคร  
 1. ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียนเพื่อใช้งานระบบ  
  ลงทะเบียนเพ่ือใช้งานระบบผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ที่เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th 
หรือ https://admission.msu.ac.th โดยกรอกข้อมูลตามค าแนะน าและข้ันตอนที่ก าหนด  

 
 2. ขั้นตอนที่ 2 การสมัคร  
  2.1 ศึกษาข้อมูลการสมัครผ่านระบบอินเตอร์เน็ต ที่เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th 
หรือ https://admission.msu.ac.th ให้เข้าใจก่อนการกรอกข้อมูลการสมัคร  
  2.2 กรอกข้อมูลการสมัคร อัปโหลดรูปถ่ายดิจิทัล “บันทึกข้อมูลการสมัคร” (ผู้สมัคร
สามารถสมัครได้เพียงครั้งเดียว)  
  2.3 พิมพ์ใบสมัครออกจากระบบ  

 
 3. ขั้นตอนที่ 3 การชำระเงิน  
  3.1 ผู้สมัครช าระเงินค่าสมัครโดยการสแกน QR Code ที่ปรากฏในใบสมัครคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปีการศึกษา 2566 รอบที่ 2 Quota 
(โควตาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครั้งที่ 1)  
  3.2 ผู้สมัครท ารายการเสร็จแล้วให้บันทึกภาพ e-slip เพ่ือเป็นหลักฐานการช าระเงิน  
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  3.3 ผู้สมัครตรวจสอบสถานะการช าระเงิน ในระบบรับสมัครได้หลังจากช าระเงินค่าสมัคร                            
ภายใน 3 วัน (ผู้สมัครต้องช าระ เงินค่าสมัครไม่เกินวันที่ที่ระบุไว้ในใบสมัครเท่านั้น)  

 
 4. ขั้นตอนที่ 4 การอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัคร  
  4.1 หลังจากการบันทึกข้อมูลการสมัครแล้ว ให้ผู้สมัครเลือกเมนู “อัปโหลดเอกสาร
ประกอบการสมัคร”เพ่ืออัปโหลดเอกสาร ประกอบการสมัคร  
  4.2 เมื่ออัปโหลดเอกสารประกอบการสมัครครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
จากนั้นกด “บันทึกการอัปโหลด” ทั้งนี้ สามารถอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัครได้ ภายใน 3 วัน 
หลังจากท าการสมัครและช าเงินค่าสมัคร  

 
 5. ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบสถานะการชำระเงิน และสถานะเอกสารประกอบการสมัคร  
   ผู้สมัครสามารถตรวจสอบสถานะการช าระเงิน และสถานะเอกสารประกอบการสมัครได้ 
ภายใน 3 วันหลังจากการช าระเงิน ค่าสมัคร และอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัคร ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ตที่ เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th หรือ https://admission.msu.ac.th ให้เลือกเมนู 
“ตรวจสอบสถานะ” เพ่ือให้ระบบแสดงสถานะการช าระเงิน และสถานะเอกสาร ประกอบการสมัคร 
 
หมายเหตุ :  
 1. การให้ข้อมูลอันเป็นเท็จหรือการปลอมแปลงเอกสารเป็นความผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญาผู้กระท าจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมายจนถึงที่สุด  
 2. ผู้สมัครต้องตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง และเอกสารประกอบการสมัครให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน หากมหาวิทยาลัยตรวจสอบ พบว่า ผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร และ
เอกสารประกอบการสมัครไม่ถูกต้องและครบถ้วน มหาวิทยาลัยจะตัดสิทธิ์ ในการคัดเลือกและถือว่าการ
สมัคร เป็นโมฆะ โดยไม่คืนเงินค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น  
 3. กรณีผู้สมัครต้องการแก้ไขข้อมูลการสมัคร ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ในระบบรับสมัครอย่างเคร่งครัด  
 4. กรณีผู้สมัครต้องการยกเลิกใบสมัครเพ่ือเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่
มหาวิทยาลัย ก าหนดในระบบรับสมัคร อย่างเคร่งครัด  
 5. กรณีระบบคอมพิวเตอร์เกิดความผิดพลาด หรือข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งไม่ครบถ้วน หรือ
ข้อมูลที่ปรากฏ   ในใบสมัครไม่สมบูรณ์ ให้รีบติดต่อ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
โทรศัพท์ 0-4375-4377, 0-4371-9820 อัตโนมัติ 0-4371-9800 ต่อ 1201, 1202, 1203 และ 1204 
โดยด่วน  
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เงื่อนไขการสมัคร :  
 1. ผู้สมัครเลือกสมัครได้สูงสุด ไม่เกิน 4 อันดับ  
 2. ผู้สมัครที่ต้องการสมัครสาขาวิชาดังต่อไปนี้ ต้องเลือกสมัครไว้เป็นอันดับ 1 เท่านั้น (ส่วน
อันดับ 2-4 สามารถเลือกสมัคร ในสาขาวิชาอ่ืนได้)  
  2.1 สาขาวิชา 0301 พย.บ. พยาบาลศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์  
  2.2 สาขาวิชา 0401 ส.บ. สาธารณสุขศาสตร์ คณะสาธารณสุขศาสตร์  
  2.3 สาขาวิชา 0701 สพ.บ. สัตวแพทยศาสตร์ (หลักสูตร 6 ปี) คณะสัตวแพทยศาสตร์  
  2.4 สาขาวิชา 1101 สถ.บ. สถาปัตยกรรม (หลักสูตร 5 ปี) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผัง
เมืองและนฤมิตศิลป์  
  2.5 สาขาวิชา 1403 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
  2.6 สาขาวิชา 1407 ศศ.บ. ภาษาตะวันออก (ภาษาญี่ปุ่น) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  
  2.7 สาขาวิชา 1601 กศ.บ. วิทยาศาสตร์ทั่วไป คณะศึกษาศาสตร์  
  2.8 สาขาวิชา 1603 กศ.บ. สังคมศึกษา คณะศึกษาศาสตร์  
  2.9 สาขาวิชา 1604 กศ.บ. ภาษาอังกฤษ คณะศึกษาศาสตร์  
  2.10 สาขาวิชา 1605 กศ.บ. ภาษาไทย คณะศึกษาศาสตร์  
  2.11 สาขาวิชา 1609 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา คณะศึกษาศาสตร์  
  2.12 สาขาวิชา 1610 กศ.บ. พลศึกษาและการกีฬา คณะศึกษาศาสตร์  
 3. ผู้สมัครที่ต้องการสมัครสาขาวิชาดังต่อไปนี้ ต้องเลือกสมัครไว้เป็นอันดับ 1 หรือ อันดับ 2 
เท่านั้น (ส่วนอันดับ 3-4 สามารถ เลือกสมัครในสาขาวิชาอ่ืนได้)  
  3.1 สาขาวิชา 0402 วท.บ. โภชนาการและการก าหนดอาหาร คณะสาธารณสุขศาสตร์  
  3.2 สาขาวิชา 0403 วท.บ. อนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์  
  3.3 สาขาวิชา 0404 วท.บ. อาชีวอนามัยและความปลอดภัย คณะสาธารณสุขศาสตร์  
  3.4 สาขาวิชา 0502 วท.บ. ชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์  
  3.5 สาขาวิชา 0505 วท.บ. คณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  
  3.6 สาขาวิชา 1001 วศ.บ. วิศวกรรมศาสตร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์  
  3.7 สาขาวิชา 1103 สถ.บ. สถาปัตยกรรมภายใน (หลักสูตร 5 ปี) คณะสถาปัตยกรรม
ศาสตร์ ผังเมืองและนฤมิตศิลป์  
  3.8 สาขาวิชา 1401 ศศ.บ. ภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
  3.9 สาขาวิชา 1404 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ (หลักสูตรนานาชาติ)                            
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
  3.10 สาขาวิชา 1405 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษธุรกิจ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
  3.11 สาขาวิชา 1406 ศศ.บ. ภาษาจีน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
  3.12 สาขาวิชา 1411 ศศ.บ. ภาษาตะวันออก (ภาษาเกาหลี) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
  3.13 สาขาวิชา 1501 ร.บ. การเมืองการปกครอง วิทยาลัยการเมืองการปกครอง 
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  3.14 สาขาวิชา 1502 ร.บ. รัฐประศาสนศาสตร์ วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  
  3.15 สาขาวิชา 1503 ร.บ. ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  
  3.16 สาขาวิชา 1606 กศ.บ. การศึกษาปฐมวัย คณะศึกษาศาสตร์  
  3.17 สาขาวิ ช า  1607 กศ .บ .  เทคโน โลยี กา รศึ กษาและคอม พิว เตอร์ ศึ กษา                                  
คณะศึกษาศาสตร์  
  3.18 สาขาวิชา 1608 วท.บ. จิตวิทยา คณะศึกษาศาสตร์  
  3.19 สาขาวิชา 1701 ศป.บ. ทัศนศิลป์ คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์  
  3.20 สาขาวิชา 1702 ศป.บ. ศิลปะการแสดง คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์  
  3.21 สาขาวิชา 1801 ดศ.บ. ดุริยางคศาสตรบัณฑิต วิทยาลัยดุริยางคศิลป์  
  3.22 สาขาวิชา 1802 กศ.บ. ดนตรีศึกษา วิทยาลัยดุริยางคศิลป์  

 
การพิจารณาคัดเลือก :  
 ส่วนที่ 1 การคิดค่าน้ าหนักคะแนน TGAT/TPAT ตามท่ีสาขาวิชาก าหนด คิดเป็น 100%  
 ส่วนที่ 2 การสอบสัมภาษณ์ ซึ่งการพิจารณาคัดเลือกอยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ 

  
เงื่อนไขการพิจารณาคัดเลือก :  
 1. คณะ/วิทยาลัยที่พิจารณาการคัดเลือกจากคะแนนเป็นส าคัญ (เรียงจากคะแนนสูงสุด-
ต่ าสุด)  
  1.1 คณะพยาบาลศาสตร์  
  1.2 คณะสาธารณสุขศาสตร์  
  1.3 คณะวิทยาศาสตร์ (เฉพาะสาขาวิชา 0510 กศ.บ. ฟิสิกส์)  
  1.4 คณะเทคโนโลยี (เฉพาะสาขาวิชา 0601 วท.บ. เทคโนโลยีการอาหารและโภชนาการ)  
  1.5 คณะสัตวแพทยศาสตร์  
  1.6 คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
  1.7 คณะวิศวกรรมศาสตร์  
  1.8 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผังเมืองและนฤมิตศิลป์  
  1.9 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (สาขาวิชา 1401 ศศ.บ. ภาษาไทย, 1403 ศศ.บ. 
ภาษาอังกฤษ, 1404 ศศ.บ. ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ (หลักสูตรนานาชาติ), 1405 ศศ.บ. 
ภาษาอังกฤษธุรกิจ, 1406 ศศ.บ. ภาษาจีน, 1407 ศศ.บ. ภาษาตะวันออก (ภาษาญี่ปุ่น), 1408 ศศ.บ. 
ภาษาฝรั่งเศส และ 1411 ศศ.บ. ภาษาตะวันออก (ภาษาเกาหลี))  
  1.10 คณะศึกษาศาสตร์ (ยกเว้นสาขาวิชา 1609 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา)  
  1.11 วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ (เฉพาะสาขาวิชา 1802 กศ.บ. ดนตรีศึกษา)  
 2. คณะ/วิทยาลัยที่พิจารณาการคัดเลือกจากอันดับเป็นส าคัญ (เรียงจากอันดับที่ 1-อันดับที่ 4)  
  2.1 คณะวิทยาศาสตร์ (ยกเว้นสาขาวิชา 0510 กศ.บ. ฟิสิกส์)  
  2.2 คณะเทคโนโลยี (ยกเว้นสาขาวิชา 0601 วท.บ. เทคโนโลยีการอาหารและโภชนาการ)  
  2.3 คณะวิทยาการสารสนเทศ  
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  2.4 คณะการบัญชีและการจัดการ  
  2.5 คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  
  2.6 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (สาขาวิชา 1402 ศศ.บ. การสร้างสรรค์คอนเทนต์
และนวัตกรรมสื่อดิจิทัล, 1409 ศศ.บ.ประวัติศาสตร์,1410 ศศ.บ.การพัฒนาชุมชนและสังคม, 1412 
ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซียน (ลาว) , 1413 ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซียน (เขมร) และ 
1414 ศศ.บ. ภาษาและวัฒนธรรมอาเซียน (เวียดนาม))  
  2.7 วิทยาลัยการเมืองการปกครอง  
  2.8 คณะศึกษาศาสตร์ (เฉพาะสาขาวิชา 1609 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา)  
  2.9 คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์  
  2.10 วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ (เฉพาะสาขาวิชา 1801 ดศ.บ. ดุริยางคศาสตรบัณฑิต)  
  2.11 คณะนิติศาสตร์ 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

1. การจัดท าแผนการด าเนินงานการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  1.1 ประชุมรับนโยบายการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี จากอธิการบดี  
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา  
  1.2 ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ของการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                 
ในระดับปริญญาตรี ของปีที่ผ่านมา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการร่างแผนการด าเนินงาน 
  1.3 ประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน โดยมีผู้เข้าร่วมประชุม คือบุคลากรกองบริการ
การศึกษา และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เป็นประธานที่ประชุม  
  1.4 จัดท าแผนการด าเนินงานแล้วเสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษา เพ่ืออนุมัตแิละจัดท าส าเนาเผยแพร่ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
 2. การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี          
  ในการด าเนินงานการประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  มีการ
ด าเนินการประชุมระหว่างคณะ/วิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 2 ครั้ง คือ การประชุมแนวทางการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี และการประชุมพิจารณาจ านวนการรับบุคคลเข้าศึกษา                
ในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
  1. เตรียมการประชุม 
   1.1 ผู้ปฏิบัติงานก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 
   1.2 ติดต่อประสานงาน นัดหมายก าหนดการประชุมกับเลขานุการประธานการประชุม 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา              
และคณบดีหรือผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 
   1.3 ติดต่อประสานงานจองห้องประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท าหนังสือเชิญประชุม  
พร้อมแบบตอบรับในการเข้าประชุมไปยัง คณะ/วิทยาลัย และผู้ที่เก่ียวข้อง ลงนามโดยรองอธิการบดี 
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ฝ่ายวิชาการ  
   1.4 จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม และรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม และท าส าเนาวาระการประชุมตามจ านวนผู้ที่เข้าประชุม  
  2. ด าเนินการประชุม   
   2.1 ก่อนเริ่มการประชุมประมาณ 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้กับ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบความพร้อม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ อาหารและเครื่องดื่ม 
รับลงทะเบียน และแจกเอกสารประกอบวาระการประชุม  
   2.2 เมื่อเริ่มการประชุมตามวาระ ผู้ปฏิบัติงานบันทึกการประชุมตามประเด็น                     
และเนื้อหา  
   2.3 เสร็จสิ้นการประชุม ให้จัดเก็บอุปกรณ์ เอกสารต่าง ๆ ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 ให้เรียบร้อยก่อนออกจากห้องประชุม 
  3. สรุปมติการประชุม 
   3.1 เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม และสรุปมติ             
ที่ประชุม ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

3. การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  3.1 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์แผนการรับเข้าศึกษา 4 ปี ไปยังกองแผนงาน 
     3.2 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หลักสูตรที่จะเปิดรับ ค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียม 
ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล  
  3.3 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา ไปยังกองกิจการนิสิต  
  3.4 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับหอพัก ไปยังกองอาคารสถานที ่
  3.5 จัดท าหนังสือขอส ารวจการรับบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี พร้อมแบบฟอร์ม
ขอข้อมูลไปยังคณะ/วิทยาลัย  
  3.6 รวบรวมข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  ที่ได้รับจากคณะ/
วิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
  3.7 ตรวจสอบข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ที่ได้รับจากคณะ/
วิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
  3 .8  จั ดท า เป็นข้อมู ล เป็นแผนการรับ เข้ าศึกษา โควตา โครงการ  คุณสมบัติ                         
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก แนวทางการศึกษาต่อ ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 

4. การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  4.1 ประมาณการจ านวนหน้าของระเบียบการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้ 
   1. ปกหน้า 
   2. ปกหลัง 
   3. รองปก 
   4. สารอธิการบดี 
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   5. สารรองอธิการบดี 
   6. ค าน า 

   7. สารบัญ  
   8. ประวัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   9. อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ 
   10. แผนการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ทุกระบบ 
   11. ปฏิทินการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
   12. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา    

ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   13. แบบค าขอแก้ไขข้อมูลการสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี             
   14. ข้อมูลคณะ/วิทยาลัย ที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   15. อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

  4.2 จัดท าร่างคุณลักษณะระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ                     
ปริญญาตรี ให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาพิจารณา 
  4.3 แก้ไขร่างคุณลักษณะระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  4.4 จัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
เพ่ือให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 
  4.5 รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจและขอความอนุเคราะห์แผนการรับเข้าศึกษา โควตา
โครงการ คุณสมบัติ เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก แนวทางการศึกษาต่อ ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
  4.6 ส่งข้อมูลให้กับโรงพิมพ์  
  4.7 ตรวจสอบข้อมูล ข้อความ อักษร ตัวเลข รูปภาพต่าง ๆ และส่งให้โรงพิมพ์ด าเนินการ
แก้ไข จนมั่นใจว่าได้ต้นฉบับที่ถูกต้องแล้ว 
  4.8 จัดท าหนังสือเชิญตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลในระเบียบการ 
  4.9 คณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อมูลในระเบียบการ 
  4.10 โรงพิมพ์แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  
  4.11 อนุมัติพิมพ์ โดยจะต้องมีลายมือชื่อผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาเป็นผู้อนุมัติ 
  4.12 ตรวจรับระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                      
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามวัน และจ านวนที่สั่งพิมพ์ โดยจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่สามารถขนย้าย
สะดวกและปลอดภัย  
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5. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 ส าหรับผู้สมัคร 

   1. ศึกษาข้อมูลการสมัครคัดเลือก ผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th 
หรือ http://acad.msu.ac.th ให้เข้าใจก่อนกรอกข้อมูลการสมัคร 
   2. เข้าสู่ระบบรับสมัครผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์  http://www.msu.ac.th หรือ 
http://acad.msu.ac.th เพ่ือท าการสมัคร โดยเลือกเมนู “สมัครผ่านเว็บไซต์” และปฏิบัติตามขั้นตอน
ที่ก าหนดให้อย่างเคร่งครัด 
   3. เมื่อกรอกข้อมูลการสมัครแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “บันทึกข้อมูล                
การสมัคร” (เมื่อบันทึกข้อมูลการสมัครแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได ้ทั้งนี้ผู้สมัครสามารถสมัคร
ได้เพียงครั้งเดียว) 
   4. หลังจากการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้สมัครเลือกเมนู “พิมพ์ใบสมัคร”                    
โดยกรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร เพ่ือให้ระบบรับสมัครแสดงใบสมัครและผู้สมัครพิมพ์                  
ใบสมัครออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์  
   5. น าใบสมัครไปช าระเงินค่าสมัคร 500 บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมการช าระเงิน                 
ผ่านธนาคาร) ผ่านธนาคารที่ก าหนดให้ ซึ่งต้องช าระเงินไม่เกิน วัน/เดือน/ปี ที่ระบุไว้ในใบสมัคร                    
ของตนเองเท่านั้น ทั้งนี้ การช าระเงินผ่านธนาคารจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อมีการประทับตราจากธนาคาร              
และได้รับหลักฐานการช าระเงินที่ธนาคารออกให้      
   6. การตรวจสอบสถานะการช าระเงิน 
     ผู้สมัครสามารถตรวจสอบสถานะการช าระเงิน ผ่านอินเตอร์เน็ตเว็บไซต์  
http://www.msu.ac.th หรือ http://acad.msu.ac.th ภายใน 5 วัน นับตั้งแต่ช าระเงินผ่านธนาคาร  
  ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
   1. ด าเนินการเปิด-ปิด ระบบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ตามวันและเวลาที่ระบุในปฏิทินการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
   2. การขยายวันช าระเงินให้กับผู้สมัครที่ต้องการช าระเงิน เมื่อผู้สมัครได้สมัครแล้ว      
หากไม่ช าระเงินในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะต้องโทรศัพท์ติดต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้ขยายวัน
ช าระเงินให้   
   3. การบันทึกสถานะการช าระเงินผู้สมัคร  
   4. ตรวจสอบข้อมูลการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
   5 .  จั ดท า ส่ ง รหั ส ผู้ ใ ช้  Username และรหั สผ่ าน  Password ให้ กั บ โ ร ง เ รี ยน                                
ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เพ่ือให้ครูแนะแนวโรงเรียนใช้ในการตรวจสอบข้อมูลการสมัครของนักเรียน 
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 7. การสอบสัมภาษณ์บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  7.1 จัดท าหนังสือขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์ห้องสอบสัมภาษณ์จากคณะ/วิทยาลัย 
และเจ้าหน้าที่การเงินจากกองคลังและพัสดุ 
  7.2 จัดท าค าสั่งกรรมการสอบสัมภาษณ์ โดยก าหนดสัดส่วนกรรมการสอบสัมภาษณ์                   
สายวิทยาศาสตร์สุขภาพ กรรมการสอบสัมภาษณ์ 1 คน : ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 25 คน สายวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี และมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กรรมการสอบสัมภาษณ์ 1 คน : ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์  
50 คน 
  7.3 จัดท าหนังสือเชิญผู้ประสานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือรับฟังค าชี้แจงและรับแฟ้มสอบ
สัมภาษณ์ 
  7.4 จัดประชุมพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ และส่งสรุปจ านวนสัมภาษณ์              
ให้ฝ่ายพัฒนาระบบและสารสนเทศ เพ่ือจัดท าประประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์  
  7.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้าสอบสัมภาษณ์ และประกาศข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์                      
เข้าสอบสัมภาษณ ์ผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th หรือ http://acad.msu.ac.th 
  7.6 ด าเนินการประชุมชี้แจงรายละเอียดในการสอบสัมภาษณ์ และการสรุปผล 
การสอบสัมภาษณ ์
  7.7 ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ตามวันและเวลาทีก่ าหนด 
  7.8 ติดตามผลการสอบสัมภาษณ์จากคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ  
  7.9 ตรวจสอบการสรุปจ านวนผู้มาสอบ ขาดสอบ จ านวนรับเข้าศึกษา จ านวนไมร่ับ 
เข้าศึกษา  
  7.10 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของผลการพิจารณา  หากมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ตรงกันให้รีบแก้ไขทันที 
  7.11 สรุปจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ  
 
 8. การประกาศรายช่ือผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี 
  8.1 ส่งข้อมูลให้ฝ่ายพัฒนาระบบและสารสนเทศจัดท าข้อมูลการประกาศรายชื่อ คือ  
   1. ประกาศรายชื่อผู้สมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ซึ่งจะด าเนินการ
เมื่อเสร็จสิ้นการสมัคร และได้มีการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว 
   2. ประกาศรายชื่อมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ในระดับปริญญาตรี ซึ่งจะด าเนินการ
ประมวลผลคะแนนตามองค์ประกอบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และได้มีการประชุมพิจารณาจ านวนผู้มี
สิทธิ์สอบสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว  
   3. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  จะด าเนินการเมื่อสอบ
สัมภาษณ์เสร็จสิ้นและการตรวจสอบข้อมูลผลการสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว  
  8.2 จัดท าท้ายประกาศให้ถูกต้องตามข้อมูลของกองทะเบียนและประมวลผล   
  8.3 ตรวจสอบท้ายประกาศให้ถูกต้อง 
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  8.4 ฝ่ายพัฒนาระบบและสารสนเทศ ประกาศรายชื่อผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ 
http://www.msu.ac.th หรือ http://acad.msu.ac.th  
 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 
 1. นโยบายของมหาวิทยาลัย  
  การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นนโยบายของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และเป็นช่องทางแรกในการรับนิสิตใหม่ของแต่ละปี โดยการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย  
 2. เป้าหมาย  
  เป้าหมายเป็นสิ่งส าคัญในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป้าหมายของการรับสมัครคัดเลือกบุคคล            
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี คือ จ านวนนิสิตใหม่ที่รายงานตัวเป็นนิสิตและลงทะเบียนเรียน เป็นไปตาม
แผนรับนิสิตในปีการศึกษานั้น และส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลาของหลักสูตรการเรียน การสอน 
 3. การบริหารความเสี่ยง  
  การศึกษาข้อมูลสถิติแผนรับนิสิตและจ านวนผู้สมัครเข้าศึกษาย้อนหลังประมาณ 3-5 ปี 
หรือมากกว่า เพ่ือปรับกลยุทธ์และประกอบการวางแผนการด าเนินงานในการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือลดความเสี่ยงของปัญหาจ านวนนิสิตน้อยกว่าแผนการรับนิสิต  
 4. ทีมงานและการบริการ  
   ทีมงานที่ดีควรมีข้อตกลงร่วมกันก่อนลงมือปฏิบัติงาน เช่น วัตถุประสงค์ หรือเป้าหมาย 
ของทีม การให้บริการข้อมูลที่ชัดเจน การบริหารเวลา ความรู้ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ความเชื่อมั่นในตนเอง และการมีมนุษยสัมพันธ์ ตลอดจนความร่วมมือร่วมใจ    
ในการท างานเป็นทีม (Team work) โดยต้องค านึงถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ในการรับสมัครคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผ่าน
พ้นปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ จนบรรลุเป้าหมายอย่างมปีระสิทธิภาพ  
 5. การประสานงาน  
  การประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ต้องเป็นไปตามมติที่ประชุม
และปฏิทินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 ภานุวัฒน์  สว่างแสง  (2554  :  68)  ได้ศึกษาหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
พบว่ามีหลักสูตรที่เปิดสอนหลากหลายสาขาวิชา สาขาวิชาที่มหาวิทยาลัยเปิดสอนตรงกับความต้องการ   
ความถนัด และความสนใจ หลักสูตรที่เปิดสอนมีความเป็นสากล สามารถเข้าศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นได้  
หลักสูตรที่ศึกษาเมื่อส าเร็จการศึกษามีตลาดรองรับในการประกอบอาชีพ ทั้งนี้ อาจจะมีผลมาจาก  
มหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงหลักสูตรที่เข้ากับตลาดงานและยังมีการเปิดหลักสูตรใหม่ที่หลากหลาย               
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ให้ตรงกับความต้องการของตลาดงาน เมื่อผู้เข้าศึกษาส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถประกอบอาชีพได้  
หลากหลาย จึงท าให้นิสิตตัดสินใจเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

มยุรี  ผาผง  (2552  :  14)  ได้ศึกษาแรงจูงใจในการตัดสินใจศึกษาในระดับปริญญาตรี   
ระบบพิเศษ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีการศึกษาเปรียบเทียบแรงจูงใจในการตัดสินใจศึกษา                 
ในระดับปริญญาตรี ระบบพิเศษ ใน 5 ด้าน ได้แก่ ด้านเหตุผลส่วนตัว ด้านค่าใช้จ่าย ด้านหลักสูตร         
ด้านชื่อเสียงสถาบัน ด้านอิทธิพลของบุคคลและสื่อ โดยใช้กลุ่มตัวอย่างจ านวน 327 คน เก็บข้อมูล             
โดยใช้แบบสอบถามแบบมาตราส่วน 5 ระดับ ผลการศึกษาพบว่าผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
ระบบพิเศษ ประจ าปีการศึกษา 2552 ที่มีเพศแตกต่างกัน มีแรงจูงใจในการตัดสินใจเข้าศึกษา                 
เป็นรายด้านแตกต่างกัน   

สมจิตรา  เรืองศรี  (2552  :  68)  ได้ศึกษาแรงจูงใจในการเข้าศึกษาโครงการศึกษาศาสตร์
มหาบัณฑิตของนักศึกษามหาวิทยาลัยรามค าแหงในส่วนภูมิภาค พบว่าแรงจูงใจโดยรวมและรายด้าน  
อยู่ในระดับมาก และแยกตามเพศที่ต่างกันมีแรงจูงใจโดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน แยกตามอายุ
และรายได้ มีแรงจูงใจในด้านลักษณะของมหาวิทยาลัย ด้านบุคคลที่เกี่ยวข้อง ด้านความก้าวหน้า                 
ในอาชีพแตกต่างกัน ส่วนด้านเหตุผลส่วนตัว ด้านสังคม ในภาพรวมไม่แตกต่างกัน   

เจริญ  โสภา  (2551  :  93)  ได้ศึกษาเรื่องแรงจูงใจในการศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา                      
ของนักศึกษาปริญญาโท มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี พบว่าจากการศึกษาแรงจูงใจ ทั้ง 4 ด้าน 
ได้แก่ ด้านสังคม ด้านสถาบัน ด้านอาชีพ และด้านพัฒนาตนเอง มีแรงจูงใจในการเข้าศึกษา                             
โดยภาพรวมและรายด้านอยู่ ในระดับมาก  นอกจากนี้ยังพบว่านักศึกษาที่มีปัจจัยส่วนบุคคล                            
ที่แตกต่างกัน คือ ด้านสังคม ด้านสถาบัน ด้านการประกอบอาชีพ ด้านพัฒนาตนเอง โดยภาพรวม                
ไม่แตกต่างกัน ยกเว้นปัจจัยส่วนบุคคล ด้านอายุ ด้านสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี  
ด้านหลักสูตรที่ก าลังศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษา ด้านการประกอบอาชีพในปัจจุบัน  ด้านรายได้
ประจ าต่อเดือน มีแรงจูงใจด้านสถาบันที่แตกต่างกัน ส่วนปัจจัยด้านอายุ ด้านการประกอบอาชีพ                  
ในปัจจุบัน ด้านรายได้ประจ าต่อเดือน มีแรงจูงใจด้านการประกอบอาชีพที่แตกต่างกัน 

สุชาติ  เก้าเอ้ียน  (2549  :  76)  ได้ศึกษาแรงจูงใจในการเลือกศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี                  
ของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 มหาวิทยาลัยรามค าแหง พบว่านักศึกษาชั้นปีที่ 1 มหาวิทยาลัยรามค าแหง                    
มีแรงจูงใจด้านลักษณะของสถาบัน ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านค่าใช้จ่ายในการศึกษา และด้านความ
สะดวกในการเดินทาง อยู่ในระดับมากทุกด้าน ยกเว้นด้านบุคคลที่เกี่ยวข้อง และสื่อประชาสัมพันธ์                  
อยู่ในระดับกลาง โดยเรียงตามล าดับ ได้แก่ ด้านเศรษฐกิจ มีแรงจูงใจสูงที่สุด รองลงมาคือ ด้านเหตุผล
ส่วนตัว ด้านค่าใช้จ่ายในการศึกษา ด้านสังคม ด้านลักษณะของสถาบัน ด้านความสะดวกในการเดินทาง  
และด้านบุคคลที่เกี่ยวข้องและสื่อประชาสัมพันธ์ ตามล าดับ นอกจากนี้ยังพบว่านักศึกษาที่มีเพศ                   
อายุ ภูมิล าเนา และคณะที่แตกต่างกัน มีแรงจูงใจในการเข้าศึกษา ทั้งภาพรวมและรายด้านทุกด้าน                  
ไมแ่ตกต่างกัน  

 
 



บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 

การปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีเนื้อหาตามล าดับหัวข้อ ดังนี้ 

  1. แผนปฏิบัติงาน 
  2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4. จรรยาบรรณและคุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
แผนปฏิบัติงาน  
 
 กองบริการการศึกษา มีภารกิจหลักในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
มีการด าเนินงานภายใต้แผนปฏิบัติราชการ และการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล มีการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติงานตามปีงบประมาณ ประจ าปีการศึกษา ดังนี้ 

ตาราง 5 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา   

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเน ินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 การจัดท าแผนการด าเนินงาน  
การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา      
ในระดับปริญญาตรี  

            

2 การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในระดับปริญญาตรี 

            

3 การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   

            

4 การจัดท าระเบียบการรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี  

            

5 การรับสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
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ตาราง 5 (ต่อ)   

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเน ินการ 
ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

7 การประกาศรายชื่อผู้สมัคร             

8 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์ 

            

9 การสอบสัมภาษณบ์ุคคลเข้าศึกษา
ในระดับปริญญาตรี 

            

10 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานมีการด าเนินงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
  1. การจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   
  2. การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
  3. การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  4. การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
ระบบรับตรง 
  5. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  6. การสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
  7. การประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ 
ปริญญาตรี  
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 1. การจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
    
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
   ในระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

รับนโยบายการคัดเลือก 

ประชุมพิจารณา
แผนการด าเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่การประชุม 
2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 
3. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 
4. จัดท าวาระการประชุม 
5. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 
 ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายการคัดเลือก 
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประชุมรับนโยบายการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                          
ในระดับปริญญาตรี ร่วมกับสมาคมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (สอท.) แล้วด าเนินการปรึกษาหารือ
ระหว่างรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา แล้วน ามาถ่ายทอดนโยบายการ
คัดเลือก และแผนการด าเนินงานให้กับบุคลากรกองบริการการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานน าการ ศึกษา                   
และวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ของการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                       
ของปีที่ผ่านมา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการร่างแผนการด าเนินงาน 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ประชุมพิจารณาแผนการด าเนินงาน 
  เมื่อจัดท าร่างแผนการด าเนินงานการคัดเลือก แล้วจึงด าเนินการประชุมพิจารณาแผน                  
การด าเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานท าหนังสือเชิญประชุมโดยมีผู้เข้าร่วมประชุม คือบุคลากรกองบริการการศึกษา 
และผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เป็นประธานที่ประชุม  
 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการด าเนินงาน 

 เมื่อได้มติที่ประชุมเกี่ยวกับแผนการด าเนินการแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแผนการด าเนินงาน
การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี เสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษา เพ่ืออนุมัต ิและจัดท าส าเนาเผยแพร่ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
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 2. การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี       
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 
2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 
3. จองห้องประชุม 
4. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 
5. จัดท าวาระการประชุม  
6. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 

สิ้นสุด 

 

เตรียมการประชุม 

1. จัดเอกสารส าหรับการลงทะเบียนประชุม 
2. เปิดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่จะใชง้าน 
ภายในหอ้งประชุม 
3. รับลงทะเบียนและแจกเอกสารการประชุม 
4. ด าเนินการประชุม 
5. จดบันทึกการประชุม 

หรือด าเนินการบันทกึเทปบทสนทนาต่าง ๆ 
 
4. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 
5. จัดท าวาระการประชุม  
6. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าประชุม 
 
 
 

 

สรุปมติที่ประชุม 

1. จัดท ามตทิี่ประชุม และรายงานการประชุม 
2. เสนอมติที่ประชุม และรายงานการประชุม  
ต่อผู้บริหารเพื่อลงนาม 
3. ส่งมติที่ประชุมและรายงานการประชมุ 
ให้ผู้มีส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ด าเนินการประชุม 
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 ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ในการด าเนินงานการประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มีการด าเนินการ
ประชุมระหว่างคณะ/วิทยาลัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 2 ครั้ง คือ การประชุมแนวทางการคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง และการประชุมพิจารณาจ านวนการรับบุคคลเข้าศึกษา                  
ในระดับปริญญาตรี ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานก าหนด วัน เวลา สถานที่  ในการประชุมแล้ว ให้ติดต่อประสานงาน                
นัดหมายก าหนดการประชุมกับเลขานุการประธานการประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น รองอธิการบดี    
ฝ่ายวิชาการ ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา และคณบดีหรือผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจของแต่ละคณะ/
วิทยาลัยติดต่อประสานงานจองห้องประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบ
ตอบรับในการเข้าประชุมไปยัง คณะ/วิทยาลัย และผู้ที่เกี่ยวข้อง ลงนามโดยรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
และพัฒนานิสิต จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม                 
ท าส าเนาวาระการประชุมตามจ านวนผู้ที่เข้าประชุม  
 
 ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการประชุม   
  ก่อนเริ่มการประชุมประมาณ 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้กับ  
ผู้ เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบความพร้อม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ โสตฯ อาหารและเครื่องดื่ม                   
รับลงทะเบียน และแจกเอกสารประกอบวาระการประชุม เมื่อเริ่มการประชุมตามวาระ ผู้ปฏิบัติงาน
บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา เสร็จสิ้นการประชุม ให้จัดเก็บอุปกรณ์ เอกสารต่าง ๆ                    
ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้า ให้เรียบร้อยก่อนออกจากห้องประชุม 
 
 ขั้นตอนที่ 3 สรุปมติการประชุม 
  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุม และสรุปมติที่ประชุม                       
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
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 3. การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
   
 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 1 
 
 
        ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
                    ในระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

ส ารวจข้อมูลการรับสมัคร 

สิ้นสุด 

 

จัดท าข้อมูลการรับสมัคร  
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   
 ขั้นตอนที ่1 ส ารวจข้อมูลการรับสมัคร 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- ข้อมูลแผนการรับเข้าศึกษา จากกองแผนงาน  
- ข้อมูลหลักสูตรที่จะเปิดรับ ค่าหน่วยกิต และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

จากกองทะเบียนและประมวลผล  
- ข้อมูลคุณสมบัตผิู้สมัคร เกณฑ์การคัดเลือก และแผนการรับเข้าศึกษา จากคณะ/ 

วิทยาลัย 
 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าข้อมูลการรับสมัคร 
  ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและจัดท าข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                  
ที่ได้รับจากคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ แล้วตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือด าเนินการ
จัดท าระเบียบการรับสมัครต่อไป 
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4. การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 1 
 
 
        ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
        ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
   
ภาพประกอบ 8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                             
                    ในระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

จัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร 

สิ้นสุด 

ส่งข้อมูลให้กับโรงพิมพ์ 
 

โรงพิมพ์แก้ไขข้อมูลให้ถกูต้อง 

จัดท าระเบียบการรับสมัคร 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร 
  ผู้ปฏิบัติงานประมาณการจ านวนหน้าของระเบียบการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท าร่างคุณลักษณะระเบียบการรับสมัคร  ให้ผู้อ านวยการ                   
กองบริการการศึกษาพิจารณาและจัดท าคุณลักษณะระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา                    
ในระดับปริญญาตรี เพ่ือให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ส่งข้อมูลให้กับโรงพิมพ์ 
  ผู้ปฏิบัติงานน าส่งข้อมูลการรับสมัครให้กับโรงพิมพ์ทางอีเมลล์ เพ่ือให้โรงพิมพ์ออกแบบ         
และจัดรูปเล่ม ตลอดจนตรวจสอบข้อมูล ข้อความ อักษร ตัวเลข รูปภาพต่าง ๆ จนได้ต้นฉบับที่ถูกต้อง
แล้วจัดท าหนังสือเชิญตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย และหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล                
ในระเบียบการ  
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าระเบียบการรับสมัคร 
  เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้วผู้ปฏิบัติงานด าเนินการขออนุมัติพิมพ์ โดยจะต้องมีลายมือ
ชื่อผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาเป็นผู้อนุมัติพิมพ์ เมื่อโรงพิมพ์จัดส่งระเบียบการให้ตรวจรับระเบียบ
การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามวัน                            
และจ านวนที่สั่งพิมพ์ และจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่สามารถขนย้ายสะดวกและปลอดภัย  
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 5. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
ส าหรับผู้สมัคร 
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
   
  ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
                   (ส าหรับผู้สมคัร) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

ศึกษาข้อมูลการสมัคร 

สิ้นสุด 

 

กรอกข้อมูลการสมัคร 

 

พิมพ์ใบสมัคร  

 

ช าระเงินค่าสมัคร 
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ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
  
 
 
         ขั้นตอนที่ 1 
 
 
         ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   
                      (ส าหรับเจา้หน้าที่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

 

เปิด-ปิด ระบบการรับสมัคร 

 

บันทึกสถานะผู้สมัคร  
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  
 ส าหรับผู้สมัคร 
 
  ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูลการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้าสู่ระบบรับสมัครผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์  http://www.msu.ac.th หรือ 
http://acad.msu.ac.th แล้วศึกษาขั้นตอนการสมัคร ข้อมูลการคัดเลือก และต้องปฏิบัติตามขั้นตอน
ค าแนะน าในการใช้ระบบรับสมัคร ทุกขั้นตอน 
 
  ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลการสมัคร 
   เมื่อผู้สมัครศึกษาข้อมูลการสมัครคัดเลือกฯ แล้วกรอกข้อมูลในระบบการรับสมัคร   
ให้ครบถ้วนแล้วตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกด “บันทึกข้อมูลการสมัคร”  
 
  ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ใบสมัคร  
   เมื่อผู้สมัครบันทึกข้อมูลการสมัครเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้สมัครเลือกเมนู “พิมพ์ใบสมัคร” 
โดยกรอกเลขประจ าตัวประชาชนของผู้สมัคร  
 
  ขั้นตอนที่ 4 ข าระเงินค่าสมัคร 
   ช าระเงินค่าสมัคร จ านวน 500 บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมการช าระเงินผ่านธนาคาร ) 
ผ่านธนาคารที่ก าหนดในใบสมัครคัดเลือก คือ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือ ธนาคารกรุงเทพ 
จ ากัด (มหาชน) หรือ ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) หากผู้สมัครไม่สามารถช าระเงิน ค่าสมัครตาม
ระยะเวลาที่ระบุไว้ในใบสมัคร สามารถโทรศัพท์ติดต่อที่กองบริการการศึกษา เพ่ือท าการขอขยายวันใน
การช าระเงินค่าสมัครได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://acad.msu.ac.th/
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 ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
  ขั้นตอนที่ 1 การเปิด-ปิด ระบบการรับสมัคร 
   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเปิด-ปิดระบบการรับสมัครคัดเลือกฯ ตามวัน เวลาที่แจ้งไว้    
ตามปฏิทินการด าเนินงานการสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม    
 
  ขั้นตอนที่ 2 บันทึกสถานะผู้สมัคร 
   เมื่อผู้สมัครด าเนินการตามข้ันตอนการสมัครเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน ท าการบันทึก
สถานะการช าระเงินค่าสมัครของผู้สมัครเพ่ือให้ผู้สมัครตรวจสอบสถานะการสมัครของตนเอง 
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 6. การสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ระบบรับตรง 
   
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
        ในระดับปริญญาตรี  
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์  
 

โรงเรียนใช้ในการตรวจสอบรายชื่อ
นักเรียน         อะไรบ้าง 

สิ้นสุด 

1. จัดท าหนังสือขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ ์
2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติงานด าเนิน 
การสอบสัมภาษณ ์
3. จัดท าหนังสือเชิญผู้ประสานคณะ/วิทยาลัย เพื่อรับฟัง
ค าชี้แจงและรับแฟ้มสอบสัมภาษณ์ 
 
  

 

 

สอบสัมภาษณ์ 
  
และด้านศิลปวัฒนธรรม  

 
โรงเรียนใช้ในการตรวจสอบรายชื่อ

นักเรียน         อะไรบ้าง 

ประชุมพิจารณาจ านวน 
ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

1. ก าหนด วัน เวลา สถานที่ ในการประชุม 
2. นัดหมายก าหนดการประชุมกบัผู้ที่เกีย่วข้อง 
3. จองห้องประชุม 
4. จัดท าและส่งหนังสือเชิญประชุม 
5. จัดท ารายชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม 
6. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 

 

 

สรุปจ านวนรับเข้าศึกษา  
  
และด้านศิลปวัฒนธรรม  

 
โรงเรียนใช้ในการตรวจสอบรายชื่อ

นักเรียน         อะไรบ้าง 

 

เตรียมการด าเนินงานสอบสัมภาษณ์ 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการด าเนินงานสอบสัมภาษณ์ 
  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์ และท าหนังสือขอรายชื่อ
กรรมการจ่ายค่าตอบแทนจากกองคลังและพัสดุ เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว จัดท าค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการปฏิบัติงานด าเนินการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                     
เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
  เมื่อด าเนินการประมวลผลคะแนนของผู้สมัครตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกตามที่คณะ/
วิทยาลัยก าหนดเสร็จสิ้นแล้ว ต้องด าเนินการประชุมพิจารณาจ านวนผู้มีสิทธิ์ เข้าสัมภาษณ์เข้าศึกษา                 
ในระดับปริญญาตรี โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมคือ คณบดีหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจจากคณะ/วิทยาลัย และ
บุคลากรกองบริการการศึกษา โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนานิสิต เป็นประธานการประชุม 
เพ่ือพิจารณาจ านวนผู้มสีิทธิ์เข้าสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 

 
 ขั้นตอนที่ 3 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์  
  เมื่อจ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ของแต่ละคณะ/วิทยาลัยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ในระดับปริญญาตรี เสนอผู้บริหารลงนาม 
แ ล ะ ด า เนิ น ก า ร ป ร ะ ก า ศ ผ่ า น อิ น เต อ ร์ เ น็ ต  เ ว็ บ ไ ซ ต์  http://www.msu.ac.th ห รื อ
http://acad.msu.ac.th  
 
 ขั้นตอนที่ 4 สอบสัมภาษณ์ 

  ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ตามวัน เวลาและสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยผู้ปฏิบัติงาน  
มีหน้าที่ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านข้อมูล    
ต่าง ๆ ให้กับกรรมการในแต่ละคณะ/วิทยาลัย 
 
 ขั้นตอนที่ 5 สรุปจ านวนรับเข้าศึกษา  
  เมื่อสอบสัมภาษณ์เสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสรุปจ านวนผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ  
 
 
 

http://acad.msu.ac.th/
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 7. การประกาศรายช่ือผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ระบบรับตรง 
 
 

   
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 12 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  
       และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

การประกาศรายชื่อ 
 

สิ้นสุด 

 

จัดท าข้อมูลท้ายประกาศ 
1. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้สมัคร 
2. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ ์
2. จัดท าข้อมูลท้ายประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตร ี
  

1. การประกาศรายชื่อผู้สมัคร 
2. ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
3. ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตร ี
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าข้อมูลท้ายประกาศ 

  ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขอข้อมูลรายละเอียดส่วนท้ายประกาศ ดังนี้ 
- ข้อมูลการรายงานตัวเข้าศึกษา จากกองทะเบียนและประมวลผล  
- ข้อมูลการโอนย้ายทะเบียนบ้าน จากกองอาคารและสถานที่ 

รวบรวมและตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ถูกต้อง เพ่ือจัดท าข้อมูลส่วนท้ายประกาศ  
 

 ขั้นตอนที่ 2 การประกาศรายช่ือ 
  ผู้ปฏิบัติงานส่งข้อมูลการประกาศให้ฝ่ายพัฒนาระบบและสารสนเทศ เพ่ือประกาศรายชื่อ
ผ่านอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ http://www.msu.ac.th และ http://acad.msu.ac.th คือ  
   1. การประกาศรายชื่อผู้สมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
   2. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสัมภาษณ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   
   3. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.acad.msu.ac.th/
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

กลยุทธ์การในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานคือ การน ากระบวนการประกันคุณภาพ
การศึกษา โดยประยุกต์ใช้ระบบ PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมินผล มีการจัดท าแผนการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล จัดติดตามให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานรายปีที่ก าหนดไว้ โดยจะมีการประชุม 

และติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน ซึ่งใช้การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการ
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นกระบวนการก ากับการติดตาม 
รวมถึงให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน อีกทั้งให้ข้อเสนอแนะและแนวทางการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
โดยคณะกรรมการจะมีการระดมความคิดและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมไปถึงการสะท้อนปัญหาต่าง  ๆ                     
ที่เกิดขึ้น เพ่ือให้มีความสอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกองบริการการศึกษา 

 
ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน 
 

บุคลากรที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ต้องมี
ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน โปร่งใส โดยมุ่งเน้นด้านความเป็นมืออาชีพ ทั้งนี้ต้องอาศัยทักษะ
ในด้านต่าง ๆ และมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม พร้อมส าหรับการให้บริการ มีความรู้ความช านาญ                
มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า และสามารถบริหารจัดการให้ปัญหาต่าง ๆ ลุล่วงด้วยดี ปัจจัยที่มี
ความจ าเป็นอีกประการหนึ่งคือต้องมีทักษะด้านมนุษยสัมพันธ์ที่ดีด้วย  
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น
เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

คุณธรรม หมายถึง สภาพของคุณงามความดี  สิ่ งที่ ต้องดีงามหรือสิ่ งที่มีประโยชน์มาก                            
เป็นสิ่งก ากับจิตใจมีผลถึงพฤติกรรม และส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินชีวิตและการท างาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม 
หรือระบบการกระท าความดี ละเว้นความชั่ว  
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเคยมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับ จรรยาบรรณ เมื่อครั้งพระราชทาน 
ปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม พุทธศักราช 2540 ความส าคัญตอนหนึ่งว่า  
“...การงานทุกอย่างทุกอาชีพ ย่อมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม่ก็ตาม  แต่ เป็ นสิ่ งที่ ยึ ดถือกันว่า เป็ นความดี งามที่ คนในอาชีพนั้ น  พึ งประพฤติปฏิ บั ติ                    
หากผู้ใดล่วงละเมิดก็อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย ทั้งแก่บุคคล หมู่คณะและส่วนรวมได้...” 
    ผู้ปฏิบัติ งานได้น้ อมน าพระราชด ารัสดังกล่าว มาใช้ เป็นหลักยึดถือใน การปฏิบัติ งาน                        
และนอกจากนี้ ยังคงยึดถือหลักจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                   
พ.ศ. 2554 ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 
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บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการ                     
ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้โดยเคร่งครัด 
   1. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
             1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
             2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์                
โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ                 
นั้นด้วย 
            3) พึงมีทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
   2. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
           1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
           2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
           3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
          4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
   3. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
            1 ) ผู้ บั งคับบัญชาพึ งดูแล เอาใจใส่ ผู้ ใต้บั งคับบัญชาทั้ งในด้ านการปฏิบั ติ งาน                    
ขวัญก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บั งคับบัญชา ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
                2) ผู้บั งคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ ใต้บั งคับบัญชา ผู้ ร่ วมงาน ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้อง                         
ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
                3) ผู้ ใต้บั งคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ บั งคับบัญชา ผู้ ร่วมงาน ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้อง                     
ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
                4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงาน 
ของตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง                    
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
            5) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
                6) พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
            4. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ดังนี้ 
              1) พึงใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่าย 
ในการสื่อความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ที่มาติดต่อราชการ 
              2) พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต 
และผู้รับบริการ 
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                 3) พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้มารับบริการ ด้วยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา 
                 4) พึงให้การบริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดีมี
ความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคต ิ
                 5) พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ให้ด าเนินการใด ๆ อันเป็นการ
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
   5. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้ 
       1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค โปร่งใส
และเป็นธรรม 
                 2) พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน
และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
                 3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติ วิสัย และการแสวงหาประโยชน์                    
ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สิน            
มีมูลค่าเกินปกติวิสัยให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
             6. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้ 
        1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
                2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
   
 



 
 

  
 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 
 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม บริหารจัดการองค์กรภายใต้นโยบาย
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามบทบาทภารกิจหลัก คือ การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจะมีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้น และมีแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 1. ปัญหาอุปสรรคจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และระเบียบการปฏิบัติงาน 
  การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี มีหลักเกณฑ์และเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ตามที่คณะ/วิทยาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงานได้รับผิดชอบ                
ในการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่คณะ/วิทยาลัย
ก าหนด ในการด าเนินงานในการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครมีข้อมูลบางส่วนที่ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน 
ส่งผลกระทบให้ไม่สามารถประมวลผลคะแนนผู้สมัครได้  หรืออาจประมวลผลคะแนนได้ล่าช้ากว่า
ก าหนด 
 2. ปัญหาอุปสรรคจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1 การจัดท าแผนการด าเนินงานการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
   การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงานการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี อาจเกิดปัญหาอุปสรรคต่อคนส่วนใหญ่ เช่น ปัญหาโรคระบาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่หลีกเลี่ยง
ไม่ได้ จะมีผลกระทบต่อแผนการด าเนินงานการจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี และปฏิทินการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
  2.2 การประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
   ในการด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัย หรือผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจ ไม่เข้าร่วมการ
ประชุม 
  2.3 การส ารวจข้อมูลการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  
   ในการด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัย ส่งข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี ล่าช้า และได้รับข้อมูลไม่ถูกต้อง 
  2.4 การจัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                         
ในการด าเนินงานมขี้อมูลและเนื้อหาบางส่วนไม่ครบถ้วน และมีข้อมูลบางส่วนผิด หรือข้อมูลตกหล่น 
 
  2.5 การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  



  
 

   ในการด าเนินงานมีผู้สมัครไม่ช าระเงินค่าสมัครตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  2.6 การสอบสัมภาษณ์บุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี   
   การด าเนินงานมีบางคณะ/วิทยาลัยส่งแฟ้มพิจารณาผู้มีสิทธิ์ เข้าศึกษาในระดับ              
ปริญญาตรี ระบบรับตรง ล่าช้า หรือเกินกว่าวันที่ก าหนด 
  2.7 การประกาศรายชื่อผู้สมัคร ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี การด าเนินงานมีข้อมูลในส่วนท้ายประกาศไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 1. แนวทางแก้ไขและพัฒนางานจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และระเบียบการปฏิบัติงานในการ
ด าเนินงานการตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกท่ีคณะ/
วิทยาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงานได้น ากระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา โดยประยุกต์ใช้ระบบ  PDCA 
มาใช้ในการตรวจสอบข้อมูล และมีคณะกรรมการในการตรวจสอบข้อมูลอย่างเป็นระบบ โดยเริ่มวาง
แผนการตรวจสอบข้อมูล มีการประชุมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรีตามที่คณะ/วิทยาลัยก าหนด มีการตรวจสอบข้อมูล
อย่างเป็นระบบเพ่ือให้ข้อมูลผู้สมัครถูกต้อง ครบถ้วน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้าในการ
ด าเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบ 
 2. แนวทางแก้ไขและพัฒนางานจากข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1 ปรับปรุงแผนการด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงานคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
ในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้เป็นปัจจุบัน 
  2.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและระบุให้ทราบว่าต้องให้ผู้แทนที่มีอ านาจตัดสินใจได้ 
เข้าประชุม หากคณะ/วิทยาลัย ไม่ส่งรายชื่อผู้เข้าประชุม ต้องรีบโทรศัพท์ติดตามก่อนมีการประชุม 
  2.3 ติดตามข้อมูลเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  ทางโทรศัพท์
โดยเร็ว 
  2.4 ตรวจสอบพิสูจน์อักษรและความถูกต้องของระเบียบการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 
เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี จนมั่นใจว่าถูกต้องแล้ว และเชิญตัวแทนจากคณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบ
ข้อมูล ก่อนอนุมัติพิมพ์ 
  2.5 ขยายวันช าระเงินให้กับผู้สมัครที่ต้องการช าระเงินค่าสมัครในกรณีท่ีผู้สมัครช าระเงิน
ไม่ทันตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องด าเนินการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว เนื่องจากมีผู้ที่ต้องการ
ขยายวันช าระเงินเป็นจ านวนมาก 
  2.6 มีการประชุมชี้แจง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และน าแนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการสอบ
สัมภาษณ์ให้กับผู้แทนคณะ/วิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานด้านการประสานงานการสอบสัมภาษณ์ 
  2.7 ข้อมูลในส่วนท้ายประกาศต้องตรวจสอบ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามต้นฉบับ 



  
 

และต้องตรวจสอบข้อมูลที่จะประกาศให้ถูกต้อง เช่น วัน เวลา สถานที่ เป็นต้น 
ข้อเสนอแนะ 
 
 ควรมีการถ่ายทอดความรู้ด้านกระบวนการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี                    
ที่ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้บุคลากรได้เพ่ิมพูนความรู้ สมรรถนะ และศักยภาพของตนอย่างต่อเนื่อง                
โดยเน้นการเรียนรู้ร่วมกันและส่งเสริมสนับสนุนแนวคิดใหม่ ๆ ที่เกิดจากการเรียนรู้ เพ่ือน าความรู้                 
มาประยุกต์ใช้อย่างสร้างสรรค์ เป็นการสร้างเครือข่ายในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดการพัฒนางานอยู่เสมอ 
จะท าให้การปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามก าหนด บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล                     
และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ก่อให้เกิดผลดีแก่ส่วนรวมและประเทศชาติต่อไป 
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