
๑๙ 
 

กระบวนการจดัการศึกษา : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับนิสิต 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

 
 

   

2  
 

 
 
 

สรุปข้อมูลการรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับนิสิตปี
การศึกษาที่ผ่านมาและจัดทำ
ร่างโครงการรับนสิิตและ
ประชาสัมพันธ์ ร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ก.ค 

3 
 
 

 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการการรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับนิสิตเพื่อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะแผน
รับนิสิต/โครงการรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ส.ค 

4  
 
 
 

แก้ไขรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับนิสิตตามข้อเสนอแนะในที่
ประชุม รวบรวมและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ส.ค 

5  
 
 
 
 

จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตร 
ฐานข้อมูลโครงการและเงื่อไข
ในการรับและฐานข้อมูลวิชา
และค่าน้ำหนักของรอบที่ 3 
และนำส่งเข้าระบบ TCAS 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ต.ค 

6.  
 
 
 
 

สรุปความจำนงของแต่ละ
หลักสูตรว่าต้องการรับใน
โครงการอะไรบ้างมีเกณฑ์
อย่างไร แล้วนำมาจัดทำ
ประกาศรับสมัครในแต่ละ
โครงการ/ เสนอผู้บริหาร
พิจารณาก่อนประกาศรับ
สมัคร 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ก.ย-มิ.ย 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะของที่
ประชุม รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูลการ
รับสมัครนิสิตจากส่วนการวิชาการ 

เริ่มต้น 

รวบรวม/สรุปผลการรับนิสิตและ
โครงการแนะแนวประชาสัมพันธ์รับ
นิสิตปีก่อนหน้าเพื่อนำเข้าที่ประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการรับนิสิตและ
ประชาสมัพนัธร์บันิสิต 

จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตร เงื่อนไขการ
รับสมัครนิสิตและจัดทำแผนการ

ประชาสัมพันธ์ 

 

จัดทำประกาศรับสมัครในแต่ละ
โครงการและตารางเวลาการแนะแนว

รับนิสิต 

 



๒๐ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  

 
   

7  
 
 

เปิดระบบฯให้ผู้สนใจเข้าศึกษา 
กรอกข้อมูลการสมัคร 
* ระบบรับสมัครออนไลน์ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

8  
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์การรับนิสิตผ่าน
ช่องทาง ดังนี้  
* เพจรับนิสิต 
* เพจ WeTSU 
* เว็บไซต์ภารกิจรับนิสิต 
* โครงการแนะแนว 
* เพจคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
* Tiktok Finearttsu 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ลัทธพรรณ 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

9  
 
 

ผู้สนใจเข้าศึกษา ศึกษาเงื่อนไข
การรับนิสิตของแต่ละหลักสูตร 
กรอกข้อมูล ชำระเงินค่าสมัคร
และอับโหลดหลักฐานผ่าน
ระบบออนไลน์ 

ผู้สนใจเข้าศึกษา ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

10  
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้า
สมัคร (ที่ชำระเงินเรียบร้อย) 
ตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

11  
 
 
 

รวบรวมและจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการพิจารณาคัดเลือก
นิสิตของแต่ละหลักสูตรและ
โครงการ 
* คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนิสิต 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

 

ก่อนการ
พิจารณา
คัดเลือก                   

1 สัปดาห ์

12  
 
 

สรุปข้อมูลจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ
ตามหลักสูตร/โครงการ และ
จัดทำเอกสารสำหรับกรอก
ข้อมูลผลการคัดเลือกแต่ละ
หลักสูตร 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

 

ก่อนวันสอบ
คัดเลือก 1 วัน 

13  
 
 
 

รวบรวมข้อมูล ได้แก่ คำสั่ง 
แผนการรับ จำนวนผู้สมัคร ใบ
รายชื่อ เป็นต้น เพื่อแจ้งให้
ส่วนงานวิชาการทราบข้อมูล 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ก่อนวันสอบ
คัดเลือก 1 วัน 

     

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจเข้าสมัครในระบบ
ออนไลน์ ผ่านช่องทางต่างๆ 

ตรวจหลักฐานการสมัครระบบออนไลน์ 

จัดทำคำสังแต่งตั้งกรรมการพิจารณา
คัดเลือกในแต่ละโครงการ 

B 

B 

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้ผู้สนใจ
เข้าสมัครรบันิสิต 

ผู้สนใจเข้าศึกษากรอกข้อมูลการสมัคร 
ชำระค่าสมัครและส่งหลักฐานการสมัคร 

สรุปข้อมูลผุ้สมัครในแต่ละหลักสูตร/
โครงการเพื่อแจ้งส่วนงานวิชาการ 

ทำบันทึกข้อความแจ้งข้อมูลการรับนิสิตในแต่
ละโครงการ พร้อมรายละเอียดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 



๒๑ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
14  

 
 
 
 

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกจากเอกสารการสมัคร
ออนไลน์ 
* ระบบรับสมัครออนไลน์ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

15  
 
 
 
 

กรรมการพิจารณาคัดเลือก
จากหลักฐานในระบบ
ออนไลน์/สอบสัมภาษณ์ (ตาม
เงื่อนไขการรับสมัคร และ
ส่งผลการคัดเลือกมายังภารกิจ
รับนิสิต) 
* ผลการคัดเลือก 

กรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

16 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบผลการคัดเลือก 
จำนวนแผนการคัดเลือก(ต้อง
สอดคล้องกัน) 
 

กรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

17  
 
 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
ในแต่ละโครงการ 
* ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ก่อนประกาศ
ผล 3 วัน 

17 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุปจำนวนผู้สมัคร และผู้ที่
ผ่านการคัดเลือก แจ้งไปยัง
ฝ่ายวิชาการ เพื่อจัดทำข้อมูล
ภาพรวมของแต่ละรอบ และ
จัดส่งเข้าฐาน TCAS  
* ข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือ
เข้า Clearing house 

ฝ่ายวิชาการ ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

18 
 
 

 
 
 
 

ผู้ผ่านคัดเลือกเข้าดำเนินการ 
ยืนยันสิทธิ์ สละสิทธิ์ ไม่ใช้สิทธิ์ 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือก ตามระยะเวลา
ที่ ทปอ.
กำหนด 

19  
 
 
 

โปรแกรมเมอร์ดึงข้อมูลยืนยัน
สิทธิ์จากระบบ Tcas กลับเข้า
ระบบรับนิสิตออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย และทำข้อมูล
รายหลักสูตรว่ามีผู้ยืนยันสิทธิ์
เท่าไหร่ 

มหาวิทยาลัย ตามระยะเวลา
ที่ ทปอ.
กำหนด 

20  
 

 
 

  
  

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

ภารกิจรับนิสิตกรอกข้อมูลผลผู้
ผ่านการคัดเลือกและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

แจ้งข้อมูลไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อนำ
ข้อมูลผลการคัดเลือกลงระบบ 

TCAS 

ผู้ผ่านคัดเลือกเข้า Clearing House 
(ยืนยันสิทธิ์ สละสิทธิ์ ไม่ใช้สิทธิ์)  

โปรแกรมเมอร์ดึงข้อมูลยืนยันสิทธิ์จาก
ระบบ Tcas กลับเข้าระบบรับนิสิต

ออนไลน ์

สิ้นสุด 

กรรมการพิจารณาคัดเลือกจาก
หลักฐานในระบบออนไลน์/สอบ
สัมภาษณ์ และส่งผลการคัดเลือก

มายังภารกิจรับนิสิต 

ภารกิจนิสิตจัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก 


