
บทที ่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ต้องปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ ผู้เขียนต้องศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
เช่น หลักสูตรการเรียนการสอน แผนรับนักศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ ค าสั่ง คู่มือ  มติที่ประชุม 
ปฏิทินและแผนการด าเนินงาน  เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เนื่องจากระยะเวลาที่ผู้เขียนได้จัดท าคู่มือเล่มนี้อยู่ในปีการการศึกษา 2557 
ดังนั้นจึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงานหรือเอกสารประกอบการปฏิบัติงานในการศึกษา 2557 ข้อมูล 
หรือเอกสารต่าง ๆ จะกล่าวถึงเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่หลักและภารกิจสนับสนุนของ 
ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติเท่านั้น โดยยกตัวอย่างเอกสารประกอบบทที่ 3ไว้ในภาคผนวก 2  ดังนี ้
      1)  หลักสูตรการเรียนการสอน  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดการศึกษาทั้งระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตร
บัณฑิต ปริญญาโท และปริญญา  ส่วนหลักสูตรที่เปิดรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
ในปีการศึกษา 2557 ได้แก่ หลักสูตร 4  ปี หลักสูตร 5 ปี  และหลักสูตรเทียบโอน ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ  
(ภาคผนวก  ก  หลักสูตรการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี) 
                 2)  แผนรับนักศึกษา  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีแผนรับนักศึกษาแรกเข้าโดยความเห็นชอบ
จากคณะ /วิทยาลัย ในแต่ละปีการศึกษาที่ชัดเจน  จ านวนปีละประมาณ 6,500 คน โดยเปิดรับนักศึกษา  
3 ระบบจากสัดส่วน ดังนี ้

1. ระบบโควตา 30% 
2. ระบบสอบตรง 50% 
3. ระบบกลาง Admissions 20% 

โดยมีแผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่เปิดการเรียนการสอนในปีการศึกษา 2557 ทั้ง 3 ระบบ ใน 10 คณะ 
1 วิทยาลัย  (ภาคผนวก  ข  แผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี) 
       3)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.  2550  
ฉบับประกาศ ณ วันที ่22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 
     จากข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าดว้ย  การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2550  หมวด 1 การรับเข้าศึกษา 
     ข้อ 6   ผู้ที่จะสมัครเข้าเป็นนักศึกษาต้องมีคุณสมบัติและลักษณะ ดังนี้ 
       6.1  เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
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       6.2  ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือโรคติดต่อร้ายแรง โรคที่สังคมรังเกียจ หรือโรคที่จะ
เป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
      6.3  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง 
        ข้อ 7  การคัดเลือกผูส้มัครเข้าเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการสอบคัดเลือกเข้าศกึษา   
ระดับปริญญาของมหาวิทยาลัย หรือการคัดเลือกตามวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
      ข้อ 8  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา จะมีสถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียน
และช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัย พร้อมน าส่งหลักฐาน
เกี่ยวกับการขอขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาด้วยตนเองตามวัน เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด       
หากผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาไม่มาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาเป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะเข้าเป็นนักศึกษา 
เว้นแต่จะมีเหตุจ าเป็นและได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย  นักศึกษาที่ขึ้นทะเบียนแล้ว
ต้องท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัยทุกคน 
(ภาคผนวก  ค  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  การศึกษาระดับปริญญาตรีฯ) 
      4)  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551  ฉบับประกาศ  ณ วันที ่18 กันยายน พ.ศ. 2551        
     จากระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 ระบุว่า “ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ได้รับแต่งต้ัง 
ให้ปฏิบัติงานในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
      ข้อ 6 ให้อธิการบดีมีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลเพื่อด าเนินการสอบคัดเลือก  ดังนี้ 
     (1) กรรมการรับสมัคร 
     (2) กรรมการออกข้อสอบ 
      (3) กรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
     (4) กรรมการจัดสนามสอบ 
     (5) กรรมการด าเนินการสอบ 
     (6) กรรมการตรวจข้อสอบ 
      (7) กรรมการสอบสัมภาษณ์ 
     (8) บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ 
(ภาคผนวก  ฆ  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกฯ)      
       5)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ฉบับประกาศ ณ วันที ่18 กันยายน พ.ศ. 2551 
       จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย อัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน
ในการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรีได้ก าหนดอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการสอบฯ  
(คู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึงอัตราค่าตอบแทนที่ต้องเบิกจ่ายเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหน้าที่
ของคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557 ดังนี ้            
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1. ค่าตอบแทนกรรมการรับสมัครสอบคัดเลือก 
(ก) วันท าการปกต ิ 

- ประธานกรรมการ วันละ 250  บาท 
- กรรมการ  วันละ 200  บาท 

(ข) วันหยุด 
- ประธานกรรมการ วันละ 350  บาท 
- กรรมการ  วันละ 300  บาท 

2. ค่าตอบแทนกรรมการจัดท าข้อสอบและประมวลผล 
(ก) วันท าการปกต ิ 

- ประธานกรรมการ ช่วงเวลาละ  250  บาท 
- กรรมการ  ช่วงเวลาละ  200  บาท 

(ข) วันหยุด 
- ประธานกรรมการ ช่วงเวลาละ  350  บาท 
- กรรมการ  ช่วงเวลาละ  300  บาท 

   ช่วงเวลา  หมายถึง  ช่วงเวลากลางวัน   ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 16.30 น. 
                                                    ช่วงเวลากลางคืน  ตั้งแต่เวลา  18.00 น. – 24.00 น. 

3. ค่าตอบแทนกรรมการผูด้ าเนินการสอบ 
(ก) วันท าการปกต ิ 

- ประธานกรรมการ วันละ  400  บาท  คร่ึงวันละ 300 บาท 
- รองประธานกรรมการ วันละ  350  บาท  คร่ึงวันละ 250 บาท 
- กรรมการ  วันละ 300 บาท  คร่ึงวันละ 200 บาท 

(ข) วันหยุด  
- ประธานกรรมการ วันละ 600  บาท  คร่ึงวันละ 400 บาท 
- รองประธานกรรมการ วันละ 500  บาท  คร่ึงวันละ 350 บาท 
- กรรมการ  วันละ 400 บาท  คร่ึงวันละ 300 บาท 

4. บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ 
4.1 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ / คนงาน /นักศึกษา 

(ก) วันท าการปกต ิ วันละ 200 บาท 
(ข) วันหยุด  วันละ 300 บาท 

4.2 ค่าตอบแทนหุ่นคน 
(ก) วันท าการปกต ิ วันละ 300 บาท 
(ข) วันหยุด  วันละ 450 บาท 

(ภาคผนวก  ง  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ) 
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     6)   ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา  
ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ   
ฉบับประกาศ ณ วันที่ 29 ตุลาคม พ.ศ. 2555 
               จากประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยอัตราการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี  ภาคปกติ  ภาคพิเศษ และภาคสมทบพิเศษ  
นักศึกษาแรกเข้าทุกคนต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุ รี  (คู่มือเล่มนี้  ผู้ เขียนจะกล่าวถึงอัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาค่าลงทะเบียน   
และค่าธรรมเนียมการศึกษาเฉพาะระดับปริญญาตรี  
(ภาคผนวก  จ  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย  อัตราการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ)   
 7)  ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี 
        (1)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 
                   จากค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ดังกล่าว (คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึง
หน้าที่ของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งในการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี สอบตรง
คุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส. ประจ าปีการศึกษา 2557) เพื่อให้การด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย   
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังต่อไปนี้ 
1.  คณะกรรมการอ านวยการรับสมัครและสอบคัดเลือก :  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    -  ก ากับดูแลการรับสมัครสอบ  การจัดท าข้อสอบ  การด าเนินการสอบคัดเลือก  และประมวลผลการสอบ 
        ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
   - วินิจฉัยและสั่งการเกี่ยวกับการด าเนินการรับสมัครสอบและสอบคัดเลือก  และประมวลผลการสอบ  
    -  อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2.  คณะกรรมการรับสมัครสอบคัดเลือก 
    ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    - ด าเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ ให้ค าแนะน าและบริการการสมัคร 
      - ออกรหัสประจ าตัวสอบ จัดห้องสอบ สนามสอบ จัดท าสถิติข้อมูล 
      - จัดอุปกรณ์การสอบส่งสนามสอบ           
  - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    กองคลัง : หน้าที่ความรับผิดชอบ      
  - จัดเก็บเงินเกี่ยวกับค่าสมัครสอบคัดเลือกฯ 
  - จัดท าบัญชีและสถิติรายรับ – รายจ่ายเกี่ยวกับค่าสมัครสอบคัดเลือกฯ 
  - ประสานงานกับสถาบันการเงินและตรวจสอบความถูกต้อง 
  - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  คณะกรรการจัดท าข้อสอบและประมวลผล  
 งานจัดท าข้อสอบ  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      - ด าเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดพิมพ์ข้อสอบ จัดท าทะเบียนรับ-ส่งข้อสอบที่ส านักงาน 
         คณะกรรมการส่งเสริมสวสัดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศกึษา (องคก์ารค้าของ สกสค.)     
   งานตรวจทานต้นฉบับข้อสอบ  :   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ตรวจต้นฉบับข้อสอบที่ส านักงานคณะกรรมการสง่เสริมสวัสดิการ และสวสัดิภาพครูและบุคลากร 
       ทางการศึกษา (องค์การค้าของ สกสค.) ลาดพร้าว 
    งานตรวจกระดาษค าตอบ  ประมวลผลสอบ  และประกาศผลสอบ   :   หน้าที่ความรับผิดชอบ           
  - จัดท าทะเบียนการรับ-ส่งข้อสอบจากสนามสอบ 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของกระดาษค าถาม กระดาษค าตอบ  และประกาศผลการสอบ 
     - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
(ภาคผนวก  ฉ  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและสอบคัดเลือกฯ) 
                            (2 )  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี
(สอบตรงคุณวุฒิ ม. 6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  ค าสั่งนี้จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ค าสั่ง
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และค าสั่งของคณะ/วิทยาลัย (คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
ผู้เขียนจะกล่าวถึงหน้าที่ของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ปฏิบัติ
หนา้ที่ในส่วนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)   
1.  คณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบ  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - วินิจฉัย /สั่งการ /ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการสอบคัดเลือกฯให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          จนแล้วเสร็จและเป็นผลดีต่อทางราชการ 
2. คณะกรรมการกองอ านวยการกลาง  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  - ควบคุม /ดูแล /ตรวจสอบให้การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดตี่อทางราชการ  
         - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. คณะกรรมการประสานงาน 
 ประสานงานประจ าอาคาร :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  -  ประสานงานประจ าสนามสอบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ระหว่างคณะ /วิทยาลัย /      
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
        - ให้บริการประชาสัมพันธ์สถานที่สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์  ค าแนะน า และแก้ปัญหาต่าง ๆ  
    - ประสานงานอ่ืน ๆ  เพื่อใหก้ารด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี     
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดีต่อทางราชการ 
      - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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      ประสานงานประจ าสนามสอบ :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        - ประสานงานประจ าสนามสอบนอกมหาวิทยาลัย 
       - ให้บริการประชาสัมพันธ์สถานที่สอบข้อเขียน  
        - ให้ค าแนะน าและแก้ปัญหากรณีผู้เข้าสอบไม่มีบัตรประจ าตัวสอบ        
       - ตรวจนับจ านวนข้อสอบ /ซองข้อสอบ /กระดาษค าตอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
        - ประสานงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี   
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจนแล้วเสร็จ
และเป็นผลดี     
      - อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
4.   คณะกรรมการก ากับห้องสอบ :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        เนื่องจากจ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา (สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.)  
ประจ าปีการศึกษา 2557 มีจ านวนมาก ท าให้ห้องสอบตามคณะต่าง ๆ ที่เตรียมไว้ไม่เพียงพอ ส านกัส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน   จึงต้องประสานขอความอนุเคราะห์ใช้สนามสอบเพิ่มเติม  จ านวน  2  สนาม  คือ 
โรงเรียนวัดเขียนเขต และโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์  นอกจากนี้ได้ขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน ภายในอ่ืน ๆ  
เช่น กองกลาง/ กองคลัง /กองประชาสัมพันธ์ /กองพัฒนานักศกึษา /ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
และส านักจัดการทรัพย์สิน  เพื่อยืมอุปกรณ์การสอบ /เจ้าหน้าที่ก ากับห้องสอบ/และสนามสอบ  (ผู้เขียน
จะกล่าวรายละเอียดหน้าที่คณะกรรมการก ากับห้องสอบในคู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือก
เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส. ประจ าปีการศึกษา 2557)   
5.  คณะกรรมการจัดสนามสอบ  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
            จัดห้องสอบ /ติดบัตรประจ าตัวสอบ และรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนวันสอบ
คัดเลือกฯ และเก็บให้เรียบร้อยหลังเสร็จสิ้นการสอบ 
6.  บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   บุคคลอ่ืนเกี่ยวกับการรับสมัครและการสอบ ได้แก่ พนักงานขับรถยนต์  /คนงาน/นักศึกษา  
มีหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  (ภาคผนวก   ช  ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ) 
      8)  คู่มือแนะน าและวิธีปฏิบัติการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
(สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 ปวช. และ ปวส.) ประจ าปีการศึกษา 2557      
          คณะกรรมการผู้ด าเนินการสอบที่ปฏิบัติงาน ณ สนามสอบในคณะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีหน้าที่ดังนี้ 
1.  ประธานกรรมการสนามสอบ  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     -  วินิจฉัยและด าเนินการให้การสอบคัดเลือกด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  สมบูรณ์ 
    - รายงานผลการทุจริต หรือส่อแววทุจริตประจ าวันต่อมหาวิทยาลัย 
     - รายงานผลการด าเนินงานและรายงานรายชื่อกรรมการที่ไม่ได้ไปปฏิบัติหน้าที่เมื่อเสร็จสิ้นการสอบ         
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2.   กรรมการกองอ านวยการกลาง  :  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - จัดท าบัญชีลงนามกรรมการสนามสอบประจ าวัน และเบิกจ่ายเงินให้กรรมการ 
  - ตรวจนับจ านวนข้อสอบของแต่ละตึก/อาคารให้ถูกต้อง  
    - รับ – ส่งข้อสอบไปยังตึก/อาคาร ห้องสอบ และสนามสอบ 
   - จัดหากรรมการก ากับห้องสอบ ในกรณีกรรมการก ากับห้องสอบไม่พอ 
    -  ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ประจ าสนามสอบ 
     -  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อสอบเมื่อเสร็จสิ้นการสอบแต่ละวิชา ดังนี้ 
          (1) แยกซองข้อสอบและซองกระดาษค าตอบ 
          (2) ตรวจซองบรรจุข้อสอบให้ถูกต้องเมื่อเสร็จสิ้นการสอบแต่ละวันพร้อมจัดส่งกระดาษค าถาม        
                   และกระดาษค าตอบ 
      -  รายงานผลการด าเนินงานสอบและรายงานชื่อกรรมการที่ไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ผ่านประธานสนามสอบ 
3. กรรมการประสานงานประจ าตึก /อาคาร 
    -  ประสานงานการส่งข้อสอบกับกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ                 
   -  รับผิดชอบการรับข้อสอบและกระดาษค าตอบจากกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ 
    - รายงานต่อกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ ในกรณี 
            (1) กรรมการก ากับห้องสอบไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
        (2) ผู้เข้าสอบมาผิดสนามสอบ /หาห้องสอบไม่พบ ฯลฯ 
       (3) มีการทุจริต หรือส่อแววทุจริต 
      (4) มีปัญหาเกี่ยวกับห้องสอบ 
4.  กรรมการก ากับห้องสอบ 
     -  ลงนามปฏิบัติราชการ ณ กองอ านวยการกลางสนามสอบ  เพื่อปฏิบัติหน้าที่ก่อนเวลาไม่ต่ ากว่า 30 นาที 
   - รับ-ส่งข้อสอบและกระดาษค าตอบจากกรรมการกองอ านวยการกลาง โดยตรวจนับข้อสอบ 
และกระดาษค าตอบให้ครบถ้วน 
   - ข้อสอบคัดเลือกถือเป็นเอกสารทางราชการ ห้ามผู้เข้าสอบหยิบฉวย หรือน าออกนอกห้องสอบ  
หากเกิดกรณีดังกล่าวกรรมการก ากับห้องสอบต้องบันทึกและรายงานประธานกรรมการสนามสอบทันที   
    -  ข้อสอบแต่ละวิชาประกอบด้วย 
       (1)   ซองกระดาษค าถาม  จ านวน 1 ซอง (หรือมากกว่า) 
       (2)   ซองกระดาษค าตอบ  จ านวน 1 ซอง (มีใบรายชื่อผู้เข้าสอบส าหรับให้ลงนามอยู่ในซอง) 
ทั้ง 2 ซอง มีจ านวนชุดกระดาษค าถามและกระดาษค าตอบเท่ากับจ านวนรายชื่อผู้เข้าสอบ หากมีข้อสอบขาด
หรือช ารุดอาจใช้ชุดกระดาษค าถามและกระดาษค าตอบของผู้ไม่มาสอบ  แทนกันได้  และ /หรือให้แจ้ง
กรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบเพื่อใช้ข้อสอบส ารอง 
    -  แจ้งให้ผู้เข้าสอบปิดเคร่ืองมือสื่อสารทุกชนิดและให้วางไว้ภายในห้องสอบซึ่งควรจัดที่ว่างบริเวร
ด้านหน้าห้องสอบหรือด้านหลังห้องสอบเพื่อความปลอดภัย 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 24  จาก 257 

   - ไม่อนุญาตให้ผู้สอบเข้าห้องสอบหลังจากเวลาสอบผ่านไป 30 นาที และไม่อนุญาตให้ผู้เข้าสอบออก
นอกห้องสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ภายในเวลาครึ่งหนึ่งของเวลาสอบแต่ละวิชา (ยกเว้นหากมีเหตุจ าเป็น 
ให้ประธานสนามสอบเป็นผู้วินิจฉัย) 
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบเขียนรหัสวิชาสอบ  /ชื่อวิชาสอบ /วัน-เวลาสอบ ตั้งแต่เร่ิมสอบจนถึงหมด
เวลาสอบแต่ละวิชาบนกระดาน (Whiteboard) หน้าห้องสอบหรือแจ้งให้ผู้เข้าสอบทราบพร้อมตรวจสอบ 
ดูวัน – เวลา รหัสวิชา  ชื่อวิชาที่สอบให้ตรงกับข้อสอบ  หากไม่ตรงกันให้ระงับและรีบแจ้งกรรมการกอง
อ านวยการกลางสนามสอบ โดยด่วนทันท ี
 - ให้ผู้เข้าสอบลงนามในใบรายชื่อผู้เข้าสอบ และกรรมการก ากับห้องสอบตรวจบัตรประจ าตัวสอบ    
ลายเซ็นชื่อ รูปถ่ายให้ถูกต้อง  หรือให้กรรมการก ากับห้องสอบตรวจสอบบัตรประจ าตัวประชาชน  
หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ (มีรูปถ่าย)                            
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบดูแลผู้เข้าสอบทุกคนเขียนรหัสประจ าตัว  /ชื่อ–นามสกุล /รหัสวิชา  
ชื่อวิชา ด้วยปากกา และให้ใช้ดินสอ 2B ระบายรหัสประจ าตัวและรหัสวิชาให้ชัดเจนพร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของรหัสประจ าตัว และรหัสวิชาของผู้เข้าสอบ 
 - ให้กรรมการก ากับห้องสอบแจกข้อสอบคัดเลือกฯ โดยคว่ าข้อสอบไว้ และเมื่อมีสัญญาณให้ลงมือท า
จึงจะให้ผู้เข้าสอบเร่ิมท าข้อสอบได้ 
 -  กระดาษค าตอบทุกแผ่น  ห้ามท ายับ /ห้ามใช้ตัวเย็บกระดาษ  เนื่องจากมีผลกระทบกับการตรวจ
กระดาษค าตอบด้วยเคร่ืองตรวจ 
 - กรณีขาดสอบ  :  
               (1) ห้ามขีด หรือเขียนค าว่า  “ขาดสอบ”  หรือข้อความอ่ืน ๆ ลงในกระดาษค าตอบ 
              (2)   ให้กรรมการก ากับห้องสอบใช้ปากกาเขียนข้อมูลของผู้ขาดสอบให้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
ตามข้อความด้านล่างนี้   ดังนี้ 
  ชื่อ – นามสกุล ……………………….……………………….. 

ชื่อวิชา……………………….………………………………… 
วันที่สอบ……………………….……………………………… 
สถานที่สอบ……………………….…………………………... 
รหัสประจ าตัว     (เขียนรหัสประจ าตัว 8 หลัก โดยไม่ต้องระบาย)  
รหัสวิชา              (เขียนรหัสวิชา 6 หลัก โดยไม่ต้องระบาย) 

  เคร่ืองหมาย    (ในช่อง    ขาดสอบ)  
 -  กรณีทุจริต : 
              ให้กรรมการก ากับห้องสอบใช้ปากกาเขียนข้อมูลของผู้ทุจริตให้ครบถ้วน  ถูกต้อง    
ตามข้อความด้านล่างนี้   ดังนี้ 
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       ชื่อ – นามสกุล ……………………….……………………….. 
ชื่อวิชา……………………….………………………………… 
วันที่สอบ……………………….……………………………… 
สถานที่สอบ……………………….………………………….. 
รหัสประจ าตัว     (เขียนรหัสประจ าตัว 8 หลัก โดยไม่ต้องระบาย)  
รหัสวิชา              (เขียนรหัสวิชา 6 หลัก โดยไม่ต้องระบาย) 

  เคร่ืองหมาย   (ในช่อง   ทุจริต)     
 - ใหก้รรมการก ากับห้องสอบรวบรวม และ นับจ านวนข้อสอบ ให้เท่ากับจ านวนในใบรายนามผู้เข้าสอบ 
แล้วใส่ลงในซองกระดาษค าถามให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
   - ให้กรรมการก ากับห้องสอบสรุปจ านวนผู้เข้าสอบ  /ผู้ขาดสอบ ในใบรายนามผู้เข้าสอบ และหน้าซอง
กระดาษค าตอบให้ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมลงนามในกระดาษค าตอบ ทุกฉบับที่ช่องลงนามกรรมการ
คุมสอบ 
 - ให้กรรมการคุมสอบลงนามในกระดาษค าตอบที่ช่องลงนามกรรมการคุมสอบทุกฉบับ 
และเรียงกระดาษค าตอบเมื่อเสร็จสิ้นการสอบ  ดังนี้ 
     (1)  เรียงจากเลขรหัสประจ าตัวสอบ  8  หลักจากน้อยไปหามาก  (ผู้เข้าสอบ) 
    (2)  เรียงจากเลขรหัสประจ าตัวสอบ  8  หลักจากน้อยไปหามาก  (ผู้ขาดสอบ)   
    (3)  น ากระดาษค าตอบของผู้ขาดสอบไปต่อท้ายกระดาษค าตอบของผู้เข้าสอบ 
    รวบรวมกระดาษค าตอบเข้าซองกระดาษค าตอบ  พร้อมใบรายนามผู้เข้าสอบให้ครบถ้วน 
   -  ผู้ที่แต่งกายไม่เรียบร้อย  เช่น ใส่เสื้อยืดคอกลม  หรือสวมรองเท้าฟองน้ า  ฯลฯไม่อนุญาตให้เข้า
สอบและให้กรรมการก ากับห้องสอบแจ้งประธานสนามสอบ 
    -  กรณีกรรมการก ากับห้องสอบไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้มีกรรมการก ากับห้องสอบส ารองได้ เพื่อปฏิบัติ
หน้าที ่ดังนี้ 
            (1)  ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับกรรมการก ากับห้องสอบปกติ 
       (2)  รอรับค าสั่งปฏิบัติหน้าที่จากประธานสนามสอบและกรรมการกองอ านวยการกลางสนามสอบ      
     -  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อสอบที่กองอ านวยการกลาง หากไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ก ากับห้องสอบ 
(ผู้ เขียนฯ ได้รับข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ประจ าปีการศึกษา 2557  
จึงได้ปรับแก้ไขข้อความบางส่วนเพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานมากขึน้) 
 -  ข้อสอบคัดเลือก 
          (1)  ข้อสอบคัดเลือกจะไม่มีการแก้ไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่จะได้รับแจ้งจากกรรมการอ านวยการกลาง
ประจ าสนามสอบ 
    (2)  ห้ามผู้เข้าสอบใช้เคร่ืองค านวณทุกชนิดในการสอบยกเว้นรายวิชาที่อนุญาตให้ใช้เคร่ืองค านวณได้ 
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 -  กรณีที่ผู้เข้าสอบมาผิดสนามสอบ   หรือเกิดปัญหาฉุกเฉิน  เช่น  กระเป๋าสตางค์หายไม่มีบตัรประจ าตัว
แสดงต่อกรรมการคุมสอบ  ให้กรรมการคุมสอบและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแจ้งผู้สมัครให้ไปติดต่อ ดังนี้ 
    (1) สนามสอบภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  :   
        ห้อง  One Stop Service  ชั้น 1 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  (2)   สนามสอบภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี :  
       กองอ านวยการกลางประจ าสนามสอบ เช่น โรงเรียนวัดเขียนเขต โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ 
     9)  มติท่ีประชุมการสอบคดัเลอืกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (สอบตรงคุณวุฒิ ม.6 /ปวช. และ ปวส.)   
ประจ าปีการศึกษา 2557 
         ในปีการศึกษา  2557  คณะผู้บริหารและตัวแทนจากคณะ /วิทยาลัย /ส านักส่งเสริมวิชาการ  
และงานทะเบียน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ประชุมการสอบคัดเลือกฯ  คร้ังที่ 1/2557  เมื่อวันจันทร์
ที่ 24 กุมภาพันธ์ 2557 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมบัวแสด ชั้น 2 อาคารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ซึ่งประธานที่ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมยอมรับมติร่วมกันในการจัดการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ประจ าปีการศึกษา 2557  ดังรายงานการประชุมการสอบคัดเลือกฯ 
(ภาคผนวก  ซ  ระเบียบวาระการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 
(ภาคผนวก  ฌ  รายงานการประชุมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  
      10)  ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
             เน่ืองจากการรับนักศึกษาแรกเข้าในแต่ละปีการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  แบ่งเป็น 3 ระบบ   
คือ ระบบโควตา   ระบบสอบตรง   และระบบกลาง Admissions  จึงจัดท าปฏิทินการรับสมัครและสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา 2557 ตามช่วงเวลาการรับนักศึกษา ดังนี้ 
         (1) ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา) 
     (2) ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง) 
     (3) ปฏิทินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบกลาง Admissions)  
(ภาคผนวก  ญ  ปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 
    11) แผนการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
                  การจัดท าแผนการด าเนินงานรับสมัครและสอบคัดเลือก เข้าศึกษาระดับปริญญาตรี จัดท า
ตามช่วงเวลาการรับนักศึกษาของแต่ละระบบซึ่งมีลักษณะคล้ายกัน  ดังนี้ 
     (1)  แผนการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบโควตา)   
   (2) แผนการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี (ระบบสอบตรง)  
     (3) แผนการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
                     (ระบบกลาง Admissions)  
(ภาคผนวก  ฎ  แผนการด าเนินงานสอบรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี) 

 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  หน้า 27  จาก 257 

3.2  ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
        จากโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) ฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ   มีภารกิจ
ที่ต้องปฏิบัติทั้งที่เป็นภารกิจหลัก  3  งาน  และงานอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นภารกิจสนับสนุนหน่วยงานต้นสังกัด ดังนี้ 
  1)  งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
  2)  งานทะเบียนประวัตนิักศึกษาแรกเข้า 
      3)  งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแรกเข้า 
     4)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
       การปฏิบัติงานในภารกิจหลัก 3 งาน มีหลกัการปฏิบัติงานแบบเป็นทีมงาน ซึ่งการท างานเปน็ทีม  
หมายถึง การร่วมกันท างานของสมาชิกที่มากกว่า 1 คน โดยที่สมาชิกทุกคนจะต้องมีเป้าหมายเดียวกัน 
และมีการวางแผนการท างานร่วมกัน  ทีมงานมีบทบาทส าคัญทีจ่ะน าไปสู่ความส าเร็จและความมีประสิทธิภาพ   
ของงานที่ต้องอาศัยความร่วมมือของกลุ่มสมาชิกในทีม การบริหารทีมงานจึงเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการท างาน  
ซึ่งทีมงานที่มีประสิทธิภาพจะมีลักษณะโดดเด่นและสมาชิกทุกคนมีความรู้สึกว่าตนเองมีส่วนร่วม
ในความส าเร็จด้วย  ดังนั้น ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานมี  ดังนี้ 
     (1)  ผู้บริหาร : 
        ผู้บริหารทุกระดับเป็นบุคคลที่ส าคัญที่สุดในองค์กร   จึงต้องรู้จักบุคลากรในแต่ละฝ่าย 
ให้มากขึ้น รู้จักสภาพที่แท้จริงของแต่ละคน  เพื่อใหก้ารบริหารทรัพยากรมนุษย์บรรลุเป้าหมาย โดยทั่วไป 
มอีงค์ประกอบส าคัญ 4 ประการ คือ 
        1.  สรรหา คือการเสาะแสวงหา เลือกสรรคนดีมีคุณภาพ มีความรู้ความสามารถเหมาะกับงาน 
         2.  พัฒนา คือพยายามท าให้คนดี มีความรู้ มีความสามารถเพิ่มขึ้น ตลอดจนท าให้มีทศันคติ 
มีพฤติกรรมที่ดีในการท างาน 
         3.  รักษาไว้  คือพยายามท าให้คนท างานรู้สึกพอใจในการท างาน ได้รับความดีความชอบ
ด้วยความเป็นธรรม มีความสุขในที่ท างาน และไม่คิดโยกย้ายไปอยู่ที่อื่น 
        4.  ใช้ประโยชน์ คือการใช้คนให้ได้ประโยชน์เต็มที่ให้ตรงกับงานตรงกับความสามารถ  
ไม่เอารัดเอาเปรียบองค์กรหรือเพื่อนร่วมงานคนอ่ืน 
(ข้อมูลออนไลน์  :  จากเว็บไซต์  http://blog.lib.kmitl.ac.th/?p=78 หัวใจของการบริหารคน เข้าถึงข้อมูล
เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2557) 
      (2)   เป้าหมาย :  
        เป้าหมายเป็นสิ่งส าคัญในการปฏิบัติงาน  ซึ่งภารกิจของฝ่ายรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ
เป้าหมายคือ  จ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี และจ านวนนักศึกษาแรกเข้าที่รายงาน
ตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ต้องเป็นไปตามแผนรับนักศึกษาในแต่ละปี  ซึ่งหมายถึง
การบรรลุเป้าหมายของส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน  และเป็นไปตามนโยบายการบริหารของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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  (3) ทีมงาน : 
        ทีมงานที่ดีควรมีข้อตกลงร่วมกันก่อนลงมือปฏิบัติงาน เช่น วัตถุประสงค์  หรือเป้าหมาย
ของทีม  การบริหารเวลา  ความรู้ความสามารถ  ทักษะประสบการณ์  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ความเชื่อมั่น
ในตนเอง  และการมีมนุษยสัมพันธ์  ตลอดจนความร่วมมือร่วมใจในการท างานเป็นทีม (Team work) 
โดยต้องค านึงถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ฯลฯ  จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงผ่านพ้น
ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ได้ จนบรรลุเป้าหมายของทีมอย่างมีประสิทธิภาพ 
    (4)   การสื่อสารในองค์กร : 
         การสื่อสารเป็นกิจกรรมที่ทุกคนจะต้องปฏิบัติทั้งในเร่ืองของงานและส่วนบุคคล การสื่อสาร
ในองค์กรเพื่อการประสานงานและความเขา้ใจในเร่ืองต่าง  ๆอย่างเหมาะสม  จะช่วยสร้างวฒันธรรมในองค์กร
ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ซึ่งการสื่อสารภายในองค์กร มี 4 ลักษณะ คือ จากบนลงล่าง (Downward 
Communication) จากล่างขึ้นบน (Upward Communication) การสื่อสารในแนวนอน (Horizontal 
Communication) และการสื่อสารแบบต่างหน่วยงานและต่างระดับ  (Diagonal Communication)  
ซึ่งวัฒนธรรม  ส่วนใหญ่จะนิยมการสื่อสารในองค์กรแบบจากบนลงล่าง  
(ข้อมูลออนไลน์  :  เว็บไซต์  http://203.157.7.7/KM/blog/myfile/1363329560.pdf   เทคนิคการสื่อสาร
ภายในองค์กร  เข้าถึงข้อมูลวันที่ 20 กรกฎาคม 2557) 
      (5)   การบริการท่ีดี : 
       “ยิ้มแย้ม  แจ่มใส  เต็มใจบริการ” การตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการเป็นหัวใจ  
ในการปฏิบัติงาน  เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กรและความประทับใจใหผู้้รับบริการโดยไม่เลือกปฏิบัติ  
ทั้งนี้  ต้องมีความถูกต้อง  รวดเร็ว โปร่งใส  และตรวจสอบได้   
    (6)   ความจงรักภักดีต่อองค์กร : 
         องค์กรจะถูกขับเคลื่อนและเจริญเติบโตได้หากได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ทั้งนี้ต้อง
ได้รับความรว่มมือร่วมใจจากบุคลากรทุกระดับ โดยบุคลากรต้องมีจิตส านึกรักและซื่อสัตย์สุจริต  มีวินัย   
มีความซื่อตรงต่อหน้าที่  มีจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความเชื่อมั่นในองค์กร  ตลอดจนมีใจเปิดกว้างที่จะพัฒนา  
ตนเองในทางที่ถูกต้องอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
    (7) ข้อร้องเรียน : 
          “ลูกค้า หรือนักศึกษา  คือสื่อโฆษณาที่ดีที่สุด”  หน่วยงานบริการไม่อาจหลีกเลี่ยง  
ขอ้ร้องเรียน ของลูกค้าหรือนักศึกษาได้  ทุกข้อร้องเรียนจึงถือเป็นภาพสะท้อนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
องค์กร  เมื่อมีข้อร้องเรียนไม่ว่าจะเกิดขึ้นจากสาเหตุใดควรได้รับการชี้แจง   ปรับแก้ไขอย่างสร้างสรรค์
และได้รับความเป็นธรรมทั้งผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียน   เพราะลกูค้าหรือนักศึกษา  คือหัวใจของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ  ส่วนบุคลากร คือทุนมนุษย์ซึ่งถือเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าที่สุดขององค์กรเช่นกัน 
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