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เข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ และวิธีการใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยคำอธิบายเกี่ยวกับหลักการและนโยบายของระบบรับสมัคร
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หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง ในการใช้งาน
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ในการปรับปรุงหรือแก้ไข ทางผู้จัดทำยินดีรับฟังเพ่ือนำไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นในอนาคต 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้การสนับสนุนและมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
ปัจจุบันการบริหารจัดการการรับสมัครนักเรียนในสถานศึกษาเป็นกระบวนการที่มีความสำคัญ

อย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นขั้นตอนแรกที่มีผลต่อการจัดการเรียนการสอนและการบริหารทรัพยากรใน
สถานศึกษา การจัดทำระบบรับสมัครที่มีประสิทธิภาพช่วยลดความยุ่งยากในการทำงาน ลดข้อผิดพลาด
จากการจัดการด้วยเอกสาร และช่วยให้ข้อมูลของผู้สมัครได้รับการบันทึกและตรวจสอบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลา 

ด้วยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี สถานศึกษาหลายแห่งได้นำระบบสารสนเทศเข้ามาใช้เพื่อจัดการ
กระบวนการรับสมัครนักเรียนให้สะดวก รวดเร็ว และโปร่งใสยิ่งขึ้น อย่างไรก็ตาม การใช้งานระบบดังกล่าว
จำเป็นต้องมีคู่มือการใช้งานที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง ลดความ
สับสน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใช้งานระบบ 
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ระบบการ
รับสมัครนักเรียน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ืออธิบายขั้นตอนการใช้งานระบบอย่างละเอียด 
2. เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการดำเนินการรับสมัคร 
3. เพ่ือรองรับการใช้งานของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในทุกระดับ 
4. เพ่ือสร้างมาตรฐานในการใช้งานระบบ 
5. เพ่ือช่วยลดปัญหาและข้อผิดพลาดในการใช้งานระบบ 
6. เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาและปรับปรุงระบบในอนาคต 
7. เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจในการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ลดข้อผิดพลาดในการใช้งานระบบ 
2. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 
3. อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งานทุกกลุ่ม 
4. สร้างความม่ันใจในกระบวนการรับสมัคร 
5. สนับสนุนการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
6. ลดภาระงานของเจ้าหน้าที่เทคนิค 
7. เพ่ิมความโปร่งใสและมาตรฐานในการรับสมัคร 
8. ส่งเสริมการพัฒนาระบบในระยะยาว 
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1.4 ขอบเขตของคูม่ือ 
1.4.1 กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้งาน 

• เจ้าหน้าที่รับสมัครในโรงเรียน 
• ผู้บริหารสถานศึกษา 
• ผู้ปกครองหรือนักเรียนที่ยื่นใบสมัคร 

 
1.4.2 ขอบเขตการทำงานของระบบ 

• การลงทะเบียนผู้สมัคร : บันทึกข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลผู้ปกครอง  
• การอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัคร : เช่น สำเนาสูติบัตร , หนังสือรับรองทางการศึกษา 

(ปพ.7) , เอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล , หนังสือรับรองการเป็นพนักงานที่ออกโดยกองการ
เจ้าหน้าที่ (เฉพาะ พนักงาน/ข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ ของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม) 

• การตรวจสอบข้อมูลการสมัคร : ผู้ปกครองและเจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลการสมัคร
ของผู้สมัครได้ 

• พิมพ์บัตร : แสดงและพิมพ์บัตรประจำตัวผู้สมัครได้ 
• การสร้างรายงาน: ระบบสามารถสร้างรายงานสรุปผู้สมัคร เช่น รายชื่อผู้สมัครตามระดับชั้น 

 
1.4.3 ระยะเวลาการใช้งาน 

23 ธันวาคม 2567 – 3 มกราคม 2568 
 

1.4.4 ขอบเขตทางเทคนิค 
• ระบบรองรับการใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ 
• รองรับการอัปโหลดไฟล์เอกสารในรูปแบบ PNG, JPEG , JPG 
• มีระบบจัดการฐานข้อมูลที่ปลอดภัยและสามารถสำรองข้อมูลได้ 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 ปรัชญา  
ความพร้อมเต็มที่  มีวิถีสร้างสรรค์  ภูมิพลังเต็มคน 
 

2.2 วิสัยทัศน์   
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) เป็นโรงเรียนสาธิตระดับประถมศึกษาที่มี

การเรียนรู้อย่างมีความสุขและมีความเป็นเลิศทางวิชาการชั้นนำ (TOP-10) ของประเทศ ภายในปี 2567 
 

2.3 พันธกิจ   
1. พัฒนาการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนสำหรับนักเรียนระดับประถมศึกษาให้มี

ทักษะด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาให้มีคุณภาพระดับชั้นนำของประเทศ 
 2. พัฒนาหลักสูตร วิธีการเรียนการสอน สิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน บรรยากาศ และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณภาพระดับชั้นนำของประเทศ 

3. ส่งเสริมให้บุคลากรและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 

4. ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีความสุข สร้างแรงบันดาลใจจากการเรียนรู้ เข้าใจคุณธรรม
และวิถีของชีวิต 

 
2.4 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นแหล่งวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนโดนเน้นกระบวนการ
เรียนรู้ร่วมกันของอาจารย์และนักเรียน เพ่ือให้เด็กนักเรียนเป็นผู้ใฝ่ความรู้คู่คุณธรรมอย่างแท้จริง  

2. เพ่ือเป็นสถานศึกษาของบุตรข้าราชการหรือพนักงานและลูกจ้างประจำของมหาวิทยาลัย
มหาสารคามที่ยังคงปฏิบัติงานในปัจจุบันอันเป็นการส่งเสริมสวัสดิการและแรงจูงใจให้กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น 

3. เพ่ือเป็นโรงเรียนต้นแบบของมหาวิทยาลัย ที่มีกระบวนการเรียนการสอนอันเหมาะสมแก่การ
พัฒนาสังคมไทยในปัจจุบันและอนาคต จัดตั้งเครือข่ายการพัฒนาประกอบด้วยโรงเรียนที่มีส่วนร่วมใน
โครงการเพ่ือเผยแพร่กระบวนการเรียนการสอนที่มีคุณภาพไปสู่โรงเรียนต่าง ๆ ในเครือข่าย  

4. ส่งเสริมสนับสนุนการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัยในหลักสูตรต่าง ๆ และเป็นแหล่งฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและให้บริการวิชาการ 
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หัวหน้าฝ่าย 
สำนักงาน 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างานอื่น 

หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที ่
- งานกิจการนักเรียน 
- งานปกครอง 
- งานระเบียบวินัยนักเรียน 
- งานลูกเสือ - เนตรนารี 
- กิจกรรมชุมนุม 
- งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
- งานห้องสมุด 
- งานทำนุบำรุงวัฒนธรรม 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานกิจการพิเศษ 
- งานภาพลักษณ์โรงเรียน 

งานวิชาการ 
หัวหน้าฝ่าย

ทะเบียนและวัดผล 

- งานภูมิทัศน์ 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานซ่อมบำรุงท่ัวไป 
- งานไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
- งานเครื่องปรับอากาศ 
- งานสระว่ายน้ำ 
- งานจราจร 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานนักการภารโรง 
- งานยานยนต์ 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- งานบริหารวิชาการ  
งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานจัดการเรียนกานสอน 
ตารางเรียน ตารางสอน 
- งานนิเทศการสอน 
- งานกิจการต่างประเทศ 
- งานสื่อการสอน งานหนังสือ
เรียนฟรี 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้าฝ่าย 

- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ
และฝ่าย ESC 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยี 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
- ฝ่ายปฐมวัย 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ การงานอาชีพ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา พลศึกษา 
- ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
 

- งานการเงิน งานบัญชี 
- งานพัสด ุ
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ งานธุรการ 
- งานงบประมาณ 
- งานแผนและนโยบาย 
- งานระบบสารสนเทศ 
- งานปฏิคม 
- งานระบบปฏิบัติราชการ  
- งานบริหารความเส่ียง 
- งานการประชุม 
- งานพธิีการ 
- งานสำนักงานเลขานุการ 

หัวหน้าฝ่าย
โภชนาการ 

หัวหน้า
งานวิจัย 

งานอนามัย 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายอาคารสถานที่ ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาการเรียนรู้นักเรียน 

โครงสร้างการบริหารงาน  
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) 

 

อธิการบด ี

คณบดีคณะศึกษาศาสตร์ 

คณะกรรมการอำนวยการ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและการต่างประเทศ 
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2.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 ฝ่ายอำนวยการ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการบริหารจัดการงานด้านต่าง ๆ เพื่อสนับสนุน
และส่งเสริมการดำเนินงานของโรงเรียนให้เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 
2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.6.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวพิณนุการ์ บุตรโพธิ์ ตำแหน่ง นักวิชการคอมพิวเตอร์ 
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) พัฒนา ดูแล ปรับปรุง ระบบสารสนเทศภายในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(ฝ่ายประถม) 

2) พัฒนา ดูแล ปรับปรุง เว็บไซต์หลักของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(ฝ่ายประถม) 

3) อำนวยความสะดวกห้องประชุม 

4) บริการสารสนเทศอ่ืนๆ  
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกระบบรับสมัครนักเรียนมาเขียน
คู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

  
เริ่มตน้ 

กรอกข้อมูลผู้สมัคร  
ให้ครบถ้วนตามที่กำหนด 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

พิมพ์บัตรประจำตัวผู้สมัคร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ข้อมูลผู้สมัคร  

โทรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
หรือโทรแจ้งผู้ปกครอง 
เพื่อขอเอกสารเพิม่เตมิ 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสถานะการตรวจ
เอกสาร 

ผู้ปกครอง 

มีข้อสงสยัหรอืเอกสารแนบไม่ถกูต้อง 

ออกรายงานการรับสมัครหลังจาก
วันที่ปิดรับสมัคร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที ่

1-2 วันทำการ 

หลังจากปิดระบบแล้ว 5 วนัทำการ 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

3.1 จำหน่ายใบสมัคร  

 ตั้งแต่วันที่ 2 – 27 ธันวาคม 2567 ณ ฝ่ายการเงิน อาคารอำนวยการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม (ฝ่ายประถม) เท่านั้น โดยการชำระเงินงดรับเงินสด  

3.2 รับสมัครผ่านระบบรับสมัครเรียน : https://muds.msu.ac.th/admission  

 ตั้งแต่วันที่ 23 ธ.ค. 2567 – 3 ม.ค. 2568 

 
   

3.3 หลักเกณฑ์การรับสมัคร 
• ระดับชั้นอนุบาล 1 (เกิดระหว่างวันที่  17  พ.ค. 2564 – 16 พ.ค. 2565) 

o รับจำนวน 170 คน 
▪ โปรแกรม IEP จำนวน 25 คน 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 145 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- โควตาบุตรบุคลากร จำนวน 31 คน 
- สอบคัดเลือกท่ัวไป จำนวน 124 คน 
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 15 คน 

• ระดับชั้นอนุบาล 2    (เกิดระหว่างวันที่  17  พ.ค. 2563 – 16 พ.ค. 2564) 
o รับจำนวน 2 คน 

▪ โปรแกรมไทย จำนวน 2 คน 
โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  

- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 2 คน 
 

• ระดับชั้นอนุบาล 3    (เกิดระหว่างวันที่  17  พ.ค. 2562 – 16 พ.ค. 2563) 
o รับจำนวน 7 คน 

▪ โปรแกรมไทย จำนวน 7 คน 
โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  

- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 7 คน 
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• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2561 – 16 พ.ค. 2562) 
o รับจำนวน 174 คน 

▪ โปรแกรม ESC จำนวน 50 คน 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 124 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- โควตานักเรียนเก่า จำนวน 154 คน 
- โควตาบุตรบุคลากร จำนวน 13 คน 
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 10 คน 

• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2560 – 16 พ.ค. 2561) 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 12 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- สอบคัดเลือกท่ัวไป จำนวน 6 คน 
- โควตาบุตรบุคลากร จำนวน 1 คน 
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 5 คน 

• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2559 – 16 พ.ค. 2560) 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 14 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- สอบคัดเลือกท่ัวไป จำนวน 6 คน 
- โควตาบุตรบุคลากร จำนวน 3 คน 
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 5 คน 

• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2558 – 16 พ.ค. 2559) 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 10 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 10 คน 

• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2557 – 16 พ.ค. 2558) 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 28 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 28 คน 

• ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 (เกิดระหว่างวันที่ 17 พ.ค. 2556 – 16 พ.ค. 2557) 
▪ โปรแกรมไทย จำนวน 12 คน 

โดยแบ่งการรับสมัครเป็น  
- กลุ่มอุปการคุณ จำนวน 12 คน 
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ตาราง แสดงอัตราเงินบำรุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และค่าอาหาร พ.ศ. 2567 
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3.4 วิธีการทำงานของระบบ 
 ตารางข้อมูล 
 1) ตารางผู้สมัคร ap_std  

ชื่อฟิลด์ ชนิดข้อมูล ขนาด ความหมาย 
std_id int 11 รหัสผู้สมัคร 
ap_number Varchar 20 เลขที่สอบ 
ap_codeG Varchar 13 โปรแกรม-รหัสใบสมัคร 
ap_code Varchar 100 เลขบัตรประชาชร 
classin Varchar 20 ระดับชั้นที่สมัคร 
preface Varchar 500 คำนำหน้า 
aps_name Varchar 500 ชื่อ นามสกุล 
aps_nickname Varchar 500 ชื่อเล่น 
aps_bday Varchar 500 วัน เดือน ปีเกิด 
aps_nationality Varchar 1000 สัญชาติ 
aps_race Varchar 1000 เชื่อชาติ 
aps_religion Varchar 1000 ศาสนา 
ap_addr Varchar 2000 ที่อยู่ 
ap_dad Varchar 100 ชื่อ สกุล ของบิดา 
ap_dadC Varchar 500 อาชีพของบิดา 
ap_dadCA Varchar 1000 สถานที่ทำงานของบิดา 
ap_dadTel Varchar 50 เบอร์โทรศัพท์ของบิดา 
ap_mom Varchar 100 ชื่อ สกุล ของมารดา 
ap_momC Varchar 500 อาชีพของมารดา 
ap_momCA Varchar 1000 สถานที่ทำงานของมารดา 
ap_momTel Varchar 50 เบอร์โทรศัพท์ของมารดา 
aps_type Varchar 20 ประเภท (บุคคลทั่วไป,บุตรบุคลากร) 
time Varchar 50 เวลาที่สมัคร 
check_evid Varchar 5 สถานะการตรวจเอกสาร 
allow Varchar 10 ยินยอมการให้ข้อมูลส่วนบุคคล 
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  2) ตารางเอกสารแนบ ap_evid  

ชื่อฟิลด์ ชนิดข้อมูล ขนาด ความหมาย 
ap_evid int 11 รหัสเอกสาร 
ap_number Varchar 10 เลขที่สอบ 
evid_text Varchar 20 ประเภทเอกสารแนบ 
ap_file Varchar 20 ชื่อเอกสารแนบ 

 

  3) ตารางเลขที่ใบสมัคร ap_code 

ชื่อฟิลด์ ชนิดข้อมูล ขนาด ความหมาย 
ap_id int 11 รหัสเลขที่ 
ap_code Varchar 10 เลขที่ใบสมัคร 
text Varchar 200 ชื่อ สกุล 
typr int 20 โปรแกรม 
ap_codeG Varchar 20 โปรแกรม-เลขที่ใบสมัคร 
status Int 11 สถานะการสมัคร 

  

5) ตารางสถานะของระบบ ap_status 

ชื่อฟิลด์ ชนิดข้อมูล ขนาด ความหมาย 
ap_st_id int 11 รหัส 
ap_status Varchar 10 สถานะ 
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ความสัมพันธ์ของตาราง (Relationship) 
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ขั้นตอนการดำเนินการสำหรบัผู้สมัคร 
1. ซื้อใบสมัครที่ฝ่ายการเงิน อาคารอำนวยการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

(ฝ่ายประถม) โดยชำระค่าใบสมัคร ณ ที่ซื้อโดยการโอนผ่านแอพพลิเคชั่นธนาคาร งดรับเงินสด 
2. ระบบรับสมัครเรียน : https://muds.msu.ac.th/admission 

 

 
 

3. เลือกโปรแกรมที่ต้องการสมัครโดยกดท่ีปุ่มสมัครเรียนของแต่ละโปรแกรม  
 

 
  

ปุ่มสมัครเรียนโปรแกรม 
IEP/ESC 

ปุ่มสมัครเรียนโปรแกรมไทย 
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4. กรอกข้อมูลการสมัครให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
 

 
รูปภาพที ่1 หน้าระบบการกรอกข้อมูลส่วนตัว   



 
 

15 

 
รูปภาพที ่2 ตัวอย่างเลขที่ใบสมัคร  
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 4. ทำการอัปโหลดเอกสารตามรายละเอียดที่กำหนดให้ครบถ้วน โดยทำเครื่องหมาย       หน้าข้อ
เอกสารที่ต้องการแนบ  
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5. เมื่อกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มและแนบเอกสารครบถ้วนแล้ว อ่านรายละเอียดการเก็บข้อมูลส่วน
บุคคลเรียบร้อยและเข้าใจแล้ว ให้ทำเครื่องหมาย       เพื่อส่งใบสมัคร 
 

 
 

6.  สามารถตรวจสอบข้อมูลการสมัครได้โดยกดตัวเลือกตรวจสอบข้อมูลตามโปรแกรมท่ีได้ทำการสมัคร 
 

 
 

7. กรอกเลขประจำตัวประชาชน 13 หลักของผู้สมัครเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
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 ขั้นตอนการดำเนินการสำหรบัผู้ดูแลระบบ 
  1. ระบบรับสมัครเรียนสำหรับผู้ดูแลระบบ : https://muds.msu.ac.th/admission/admin  
 

 
  2. เมื่อ login เรียบร้อยแล้วจะแสดงรายงานการสมัคร ผู้ดูแลสามารถดูรายละเอียดการสมัครและ
เอกสารแนบได้ 
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  3. เมนูเพ่ิมใบสมัคร ในช่วงเวลาที่ขายใบสมัครจะมีการเพ่ิมข้อมูลใบสมัครโดยจะต้องเพ่ิม ชื่อ-สกุล 
ผู้ซื้อใบสมัคร ระบุโปรแกรม และเลขท่ีใบสมัคร จากนั้นกด “เพ่ิม”  
 

 
 

  4. การเปิด-ปิด ระบบสมัครเรียนสามารถกำหนดได้ที่เมนูระบบ 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

 แผนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักเรียนออนไลน์ ประจำปีการศึกษา 2568 มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 รายการ ระยะเวลา 

1. ประกาศการรับสมัครนักเรียน ในเว็บไซต์และ Facebook Fan Page 2 ธันวาคม 2567 

2. จำหน่วยใบสมัคร 2-27 ธันวาคม 2567 

3. เพ่ิมข้อมูลใบสมัครในระบบ 2-27 ธันวาคม 2567 

4.  เปิดระบบรับสมัครออนไลน์ 23 ธ.ค. 67 – 3 ม.ค. 68 

5.  ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารการสมัครของผู้สมัครในระบบสมัครเรียน 25 ธ.ค. 67 – 7 ม.ค. 68 

6. ประกาศรายชื่อนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 10 มกราคม 2568 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับสมคัรนักเรียน 

ประกาศรายละเอียดการรับสมคัร - ระดับชั้นและโปรแกรมที่
เปิดรับ  

- เกณฑ์อายุ  
- จำนวนที่รับสมัคร  
- วัน เวลา ท่ีขายใบสมัคร  
- วัน เวลา ท่ีเปิดระบบสมคัร

ออนไลน ์

จำหน่ายใบสมัคร 

เพิ่มข้อมูลใบสมัครในระบบ - ช่ือ-สกุล ที่แจ้งซื้อใบสมัคร 

- โปรแกรม 

- เลขท่ีบสมัคร 

เปิดระบบสมัครเรียนออนไลน ์

ตรวจสอบข้อมลูและเอกสารการ
สมัครของผูส้มัครในระบบสมคัร

เรียน 

- ช่ือ-สกุล ถูกต้องตรงตาม 
สูติบัตร 

- แนบเอกสารมาครบถ้วน 

- กรอกเลขท่ีใบสมัครตรงตาม
ข้อมูลใบสมัครที่ซื้อ 

ประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีมีสิทธ์ิ 
เข้ารับการคัดเลือกเพื่อเข้าศึกษา 

2 วันทำการ 

3 วันทำการ 



 
 

22 

4.3 การติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

 การรับสมัครนักเรียนออนไลน์สิ้นสุดเมื่อวันที่ 3 มกราคม 2568 โดยสรุปได้ดังนี้ 
1. ขายใบสมัคร จำนวน 405 ใบ 
2. จำนวนผู้สมัครออนไลน์ 389 คน แบ่งเป็น 

2.1 ระดับชั้นอนุบาล 1 โปรแกรม IEP จำนวน 89 คน 
2.2 ระดับชั้นอนุบาล 1 โปรแกรมไทย จำนวน 90 คน 
2.3 ระดับชั้นอนุบาล 2 โปรแกรมไทย จำนวน 2 คน 
2.4 ระดับชั้นอนุบาล 3 โปรแกรมไทย จำนวน 8 คน 
2.5 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 โปรแกรม ESC จำนวน 56 คน 
2.6 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 โปรแกรมไทย จำนวน 124 คน 
2.7 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 โปรแกรมไทย จำนวน 4 คน 
2.8 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 โปรแกรมไทย จำนวน 11 คน 
2.9 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 โปรแกรมไทย จำนวน 1 คน 
2.10 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 โปรแกรมไทย จำนวน 2 คน 
2.11 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 โปรแกรมไทย จำนวน 2 คน 
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บทที่ 5 
 

สรุปและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1. ไม่ซื้อใบสมัครก่อนทำการสมัครออนไลน์ 

 2. ไม่อ่านรายละเอียดของประกาศ ทำให้ไม่เข้าใจกระบวนการรับสมัครออนไลน์ 

 3. กรอกข้อมูลผิดพลาด เช่น ซื้อใบสมัครโปรแกรมไทยแต่เลือกสมัครโปรแกรม IEP/ESC หรือ
กรอกเลขที่ใบสมัครไม่ถูกต้อง  

 4. แนบเอกสารไม่ครบถ้วนตามข้อกำหนด เช่น ใบ ปพ.7 ที่ขอจากทางโรงเรียนเดิมล่าช้า 
ผู้ปกครองจะส่งเอกสารอ่ืนเข้ามาแทนเพ่ือให้ส่งข้อมูลในระบบสำเร็จ ทำให้ต้องโทรแจ้งให้ส่งเอกสารที่
ถูกต้องมาอีกครั้ง 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 1. เพ่ิมสถานะการตรวจสอบว่า "ซื้อใบสมัครแล้ว" ก่อนอนุญาตให้กรอกข้อมูล 

 2. สร้างอินโฟกราฟิกที่อธิบายขั้นตอนการสมัครอย่างชัดเจน 

 3. ทำให้ตัวเลือกมีความชัดเจนยิ่งขึ้นสำหรับแต่ละโปรแกรม  

 4. โทรแจ้งผู้ปกครองให้ส่งเอกสารที่ถูกต้องมาอีกครั้ง 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
1. รายงานและสถิติแบบเรียลไทม์ : พัฒนาระบบที่ช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถดูข้อมูลผู้สมัคร เช่น 

จำนวนผู้สมัครแยกตามโปรแกรม 

 2. แบบสอบถามออนไลน์ : สอบถามความคิดเห็นผู้สมัครเกี่ยวกับความสะดวกและปัญหาที่พบ 
เพ่ือเก็บข้อมูลสำหรับการปรับปรุงระบบในอนาคต  
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