
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานจัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานรับเขาศึกษา 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 



 

 

 

แบบรางลักษณะงาน 
(Job Layout) 

หนา 
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        ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศกึษา 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 
 
          คําอธิบาย        เปนการจัดทําขอมูลคุณวุฒิผูสมัครเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยสําหรับระบบ 
                               รับสมัครนักศึกษาออนไลน ซึ่งขอมูลที่นํามาบันทึกลงระบบจะเปนขอมูล 
                               ที่คณะ/วิทยาลัย พิจารณาวุฒิการศึกษาตาง ๆ สําหรับหลักสูตรเรียบรอยแลว 
                               สามารถสมัครสาขาวิชาตาง ๆ ในคณะ 
                                    
          ลักษณะงาน      งานวิชาการ 
       
          ผูปฏิบัติงาน      ตําแหนงนักวิชาการศึกษา สังกัดกลุมงานรับเขาศึกษา กองบริการการศึกษา  
                                สํานักงานอธิการบด ี จํานวนผูปฏิบัติ 1 คน 
  
        เวลาปฏิบัติงาน    14 วัน 3 ชั่วโมง 50 นาที   
                   

 
 

 
 
 



 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

หนา 
2 

 
        ชื่องาน  ▪ จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 

 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัคร 
2. จัดทําหนังสือเพื่อประสานงานขอขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/วิทยาลัย 
3. เสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาลงนาม 
4. สงหนังสือและแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศกึษาผูสมัครใหคณะ/วิทยาลัย 
5. รวบรวมขอมูลคุณวุฒิผูสมัครตามคณะ/สาขาวิชา 
6. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลเพ่ือติดตามและทวงถามคณะ/วิทยาลัย 
7. บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัครที่ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย ลงระบบ 
8. ตรวจสอบผลการบันทึกขอมูลในระบบ 
9. เก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิผูสมัครที่ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัยเขาแฟม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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        ชื่องาน  ▪ จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มตน 

เตรียมแบบฟอรมสํารวจ
คุณวุฒิผูสมัคร 

เวลา (นาที) 

2 ชม. 

เวลา (นาที) 

40 

A 

5 วัน 

5 

5 วัน 

2 

จัดทําหนังสือ 
เพ่ือประสานงานขอขอมูล 

รวบรวมขอมูลคุณวุฒิ
ผูสมัคร 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูล 

บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร 
ลงระบบ 

A 

เก็บเอกสารคุณวฒุิผูสมัคร
เขาแฟม 

จบการทํางาน 

ตดิตาม/ทวงถาม 
คณะ/วิทยาลัย 

ครบ 

ไมครบ 

(2 วัน) 

14 วัน 3 ชม.  
50 นาที 

สงหนังสือและแบบฟอรม
สํารวจคุณวุฒิ 

2 

เสนอหนังสือเพื่อให
ผูบังคบับัญชาลงนาม 

2 วัน 

ตรวจสอบผลการ
บันทึกขอมูล 

 

แกไข/เพิ่มเติม 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

1 

(1 ชม.) 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 

หนา 
4 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

1. เตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิ
การศกึษาผูสมัคร 
 
 
 
 
 
 
2. จัดทําหนังสือเพื่อประสานงาน
ขอขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/
วิทยาลัย 
 
 
 
 
 
3. เสนอหนังสือเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
 
 
 
4. สงหนังสือและแบบฟอรมสํารวจ
คุณวุฒิการศึกษาผูสมัครไปตาม
คณะ/วิทยาลัย 
 
 
 
 

1.1 ขอมูลคุณวุฒิผูสมัครสาขาวิชาตาง ๆ 
1.2 กลุมวิชา/ชื่อสาขาวิชาผูสมัคร 
1.3 ชื่อสาขาและรหัสสาขาที่เปดรับสมัคร 
ขอควรระวัง ในการเตรียมแบบสํารวจ
คุณวุฒิผูสมัครควรสั่งพิมพแบบสํารวจ 
คุณวุฒิผูสมัครใหครบถวนตามคณะ/
สาขาวิชาที่เปดรับสมัคร 
 
2.1 การรางและพิมพบันทึกขอความ 
2.2 การนําขอมูลปที่ผานมาสําหรับจัดทํา
ขอมูลปปจจุบัน 
2.3 การใชงานโปรแกรมสําเร็จรูป 
ขอควรระวัง ควรจัดทําบันทึกขอความ 
ใหละเอียด ชัดเจนและถูกตอง แจง
ชองทางการสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม 
 
3.1 ขั้นตอนการเสนอหนังสือใหผูบังคับ 
บัญชาลงนาม 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบตําแหนงและ
ชื่อผูบังคบับัญชาที่ลงนามใหถูกตอง 
 
4.1 สังกัดหนวยงานที่ตองจัดสงหนังสือ 
4.2 วิธีการสงหนังสือตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
ขอควรระวัง  
1. ควรพิมพ ชื่อ-สกุล และหนวยงาน 
ของผูรับใหชัดเจน ถูกตอง 
2. ควรมีหลักฐานในการรับเรื่อง-สงเรื่อง 
เพ่ือใชในการตรวจสอบขอมูลกรณี 
เกิดปญหาจะไดมีหลักฐานในการอางอิง 
 

1. เตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิ
การศกึษาผูสมัครได 
 
 
 
 
 
 
2. จัดทําหนังสือเพื่อประสานงาน 
ขอขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/
วิทยาลัยได 
 
 
 
 
 
3. เสนอหนังสือเพ่ือให
ผูบังคบับัญชาลงนามได 
 
 
 
4. สงหนังสือและแบบฟอรม
สํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัคร 
ไปตามคณะ/วิทยาลัยได 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 

หนา 
5 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

5. รวบรวมขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร
ตามคณะ/สาขาวิชา 
 
 
 
6. ตรวจสอบความครบถวนของ
ขอมูลเพื่อติดตามและทวงถาม
คณะ/วิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
7. บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร 
ที่ผานการพิจารณาจากคณะ/
วิทยาลัย ลงระบบ 
 
 
 

5.1 วิธีการรวบรวมขอมูลทีเ่ปนระบบ 
ขอควรระวัง ควรมีการติดตามทวงถาม
ขอมูลคุณวุฒิผูสมัครจากคณะ/วิทยาลัย
กอนกําหนดการสงจริง 1 - 2 วัน 
 
6.1 วิธีตรวจสอบความครบถวน 
ของขอมูล 
6.2 การจัดเก็บเบอรโทรและรายชื่อ 
ผูประสานงาน 
ขอควรระวัง ควรมีแบบฟอรม
รายละเอียดชื่อคณะ/วิทยาลัยที่ทําการ
จัดสงขอมูล เพื่อนํามาตรวจสอบ 
ความครบถวนของการสงขอมูลของคณะ/
วิทยาลัย 
 
7.1 ขอมูลวุฒิการศึกษา 
7.2 จํานวนคณะ/วิทยาลัยที่เปดรับสมัคร 
7.3 รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา  
ชื่อยอสาขาวิชา ของแตละคณะ/วิทยาลัย 
7.4 ชื่อโครงการและรหัสโครงการ 
ที่เปดรับสมัคร 
7.5 การใชงานระบบรับสมัครนักศึกษา
ออนไลน 
ขอควรระวัง การบันทึกขอมูล 
ควรตรวจสอบความถูกตองระหวาง 
แบบสํารวจคุณวุฒิผูสมัครและขอมูล 
ทีบ่ันทึกลงระบบใหตรงกัน 
 
 
 
 
 

5. รวบรวมขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร
ตามคณะ/สาขาวิชาได 
 
 
 
6. ตรวจสอบความครบถวนของ
ขอมูลเพื่อติดตามและทวงถาม
คณะ/วิทยาลัยได 
 
 
 
 
 
 
 
7. บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร 
ที่ผานการพิจารณาจากคณะ/
วิทยาลัย ลงระบบได 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) 
ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษา 

หนา 
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ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู   
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ  
(SKILL) 

8. ตรวจสอบผลการบันทึกขอมูล 
ในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
9. เก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร
ที่ผานการพิจารณาจากคณะ/
วิทยาลัยเขาแฟม 
 

8.1 วิธีตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน
ของขอมูล 
8.2 การแกไข/เพ่ิมเติมขอมูลในระบบ 
ขอควรระวัง ควรตรวจสอบขอมูล 
ทีบ่ันทึกลงในระบบและขอมูลที่อยู 
ในแบบสํารวจคุณวุฒิใหตรงกัน หากพบ
ขอมูลที่ไมถูกตองควรทําการแกไข/
เพ่ิมเติมขอมูลใหถูกตองตรงกัน 
 
9.1 รหัสและชื่อแฟมเก็บเอกสาร 
9.2 วิธีการเก็บเอกสารใหเปนระบบ 
ขอควรระวัง ควรเก็บขอมูลคุณวุฒิ
ผูสมัครใสแฟมใหถูกตองและเรียงรหัส
วิชาตามลําดับ 

8. ตรวจสอบผลการบันทึกขอมูล 
ในระบบได 
 
 
 
 
 
 
 
9. เก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิ
ผูสมัครที่ผานการพิจารณาจาก
คณะ/วิทยาลัยเขาแฟมได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศกึษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

1. เตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศกึษา
ผูสมัคร 

เตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัคร 
โดยแบบสํารวจคุณวุฒินี้สามารถพิมพไดจากระบบ 
รับสมัครนักศึกษาออนไลนโดยมีข้ันตอนดังนี้ 
   1. กรอก username และ password ที่ได
รับเขาระบบงาน  
   2. เลือกเมนูคุณวุฒิการศึกษาผูสมัคร 
   3. เลือกเมนูแบบสํารวจวุฒิการศึกษา  
   4. เลือกระดับการศึกษา และคลิกปุมแสดง
ขอมูล  
   5. ดําเนินการดาวนโหลดขอมูลที่เลือก 
   6. พิมพแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัครของ
คณะ/วิทยาลัย และสาขาวิชาที่คณะ/วิทยาลัย
เปดรับ  

2. จัดทําหนังสอืเพ่ือประสานงานขอขอมูลคุณวุฒิ
ผูสมัครกับคณะ/วิทยาลัย 

จัดทําบันทึกขอความเพ่ือประสานงานขอขอมูล
คุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/วิทยาลัย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
   1. รางขอมูลเนื้อหาบันทึกขอความเพ่ือ
ประสานงานขอขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/
วิทยาลัย  
   2. เปดโปรแกรม Microsoft word และพิมพ
เนื้อหาตามแบบราง 
   3. บันทึกขอมูลในหนวยความจํา 
   4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่พิมพทาง
หนาจอ 
   5. สั่งพิมพเอกสารดวยเครื่องพิมพ 

3. เสนอหนังสือเพ่ือใหผูบังคับบัญชา 
ลงนาม 
 

เสนอหนังสือที่จัดทําใหผูบังคับบัญชาลงนามโดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
   1. นําบันทึกขอความที่สั่งพิมพดวยเครื่องพิมพ
คอมพิวเตอรใสแฟม 
   2. พิมพใบปะหนาแฟม 
   3. เสนอแฟมเพ่ือใหผูบังคับบัญชาลงนาม 

 

 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศกึษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

4. สงหนังสือและแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิ
การศกึษาผูสมัครไปตามคณะ/วิทยาลัย 

สงหนังสือไปยังคณะ/วิทยาลัย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
   1. นําบันทึกขอความและแบบสํารวจคุณวุฒิ
การศกึษาผูสมัครใสซองที่พิมพชื่อผูรับและ
หนวยงานของผูรับ 
   2. ปดผนึกซองและตรวจสอบชื่อผูรับและ
หนวยงานของผูรับ 
   3. สงซองบันทึกขอความและแบบสํารวจคุณวุฒิ
การศกึษาผูสมัคร ใหผูรับเรื่องลงลายมือชื่อ 
ผูรับเรื่อง สงทางระบบงานสารบรรณ 

5. รวบรวมขอมูลคุณวุฒิผูสมัครตามคณะ/
สาขาวิชา 

เก็บรวบรวมแบบสํารวจคุณวุฒิการศึกษาที่ได 
รับจากคณะ/วิทยาลัย เพ่ือเตรียมนําขอมูลที่ได 
ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัยนํามาบันทึก 
ลงในระบบรับสมัครนักศึกษาใหม 

6. ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลเพ่ือติดตาม
และทวงถามคณะ/วิทยาลัย 

หลังจากรวบรวมขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/
วิทยาลัยแลว ดําเนินการตรวจสอบความครบถวน
ของขอมูล กรณีพบวามีคณะ/วิทยาลัยใดยังไมสง
ขอมูล ใหดําเนินการทวงถามคณะ/วิทยาลัยเพ่ิมเติม 

7. บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร 
ที่ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย ลงระบบ 
 

ดําเนินการบันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัครโดย
ดําเนินการดังนี้ 
   1. เขาระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลนและ
กรอก username และ password 
   2. คลิกเลือกเมนูขอมูลวุฒิการศกึษาผูสมัคร>> 
คลิกเลือกเมนูกําหนดเงื่อนไขการเลือกสาขาวิชา>> 
คลิกเลือกเมนูโครงการรับสมัคร 
   3. บันทึกขอมูล/แกไขขอมูล วุฒิการศึกษา 
เพ่ือกําหนดการเลือกสาขาวิชา 
   4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทีบ่ันทึก/
แกไข ทางหนาจอของระบบ 
5. บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลของระบบ 
 

  



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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        ชื่องาน   ▪  จัดทําแบบสํารวจคุณวุฒิการศกึษา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

7. บันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัคร 
ที่ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย ลงระบบ 
(ตอ) 

 

8. ตรวจสอบผลการบันทึกขอมูลในระบบ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทีบ่ันทึกในระบบ 
โดยการพิมพขอมูลที่บันทึกในระบบในรูปแบบ
เอกสารแลวทําการตรวจสอบ หากพบวาไมถูกตอง
ใหทําการแกไขหรือเพิ่มเติมขอมูลใหถูกตอง 

9. เก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิผูสมัครที่ผานการ
พิจารณาจากคณะ/วิทยาลัยเขาแฟม 
 

เก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิผูสมัครที่ผานการพิจารณา
จากคณะ/วิทยาลัยเขาแฟม ซึ่งแฟมเอกสาร 
จะจําแนกออกเปนคณะ/วิทยาลัย ควรเก็บขอมูล 
เขาแฟมตามคณะและเรียงรหัสสาขาวิชาใหเปน 
ไปตามลําดับเพื่องายในการสืบคนขอมูลตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะที่ตองการ 
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ชื่องาน  ▪  จัดทําแบบสํารวจคณุวุฒิการศึกษา 

 
สรุปผลการปฏิบตังิานดานตางๆ 
 
        ดานความรู 
             มีความรูในกระบวนการจัดทําขอมูลวุฒิผูสมัครตามที่คณะ/วิทยาลัยพิจารณาเรียบรอยแลว  
บันทึกในระบบรับสมัครนักศึกษาออนไลน 
 
        ดานความสามารถ 
             1. สามารถเตรียมแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัครได 
             2. สามารถจัดทําหนังสือเพ่ือประสานงานขอขอมูลคุณวุฒิผูสมัครกับคณะ/วิทยาลัยได 
             3. สามารถเสนอหนังสือเพ่ือใหผูบังคับบัญชาลงนามได 
             4. สามารถสงหนังสือและแบบฟอรมสํารวจคุณวุฒิการศึกษาผูสมัครไปตามคณะ/วิทยาลัยได 
             5. สามารถรวบรวมขอมูลคุณวฒุิผูสมัครตามคณะ/สาขาวิชาได 
             6. สามารถตรวจสอบความครบถวนของขอมูลเพ่ือติดตามและทวงถามคณะ/วิทยาลัยได 
             7. สามารถบันทึกขอมูลคุณวุฒิผูสมัครท่ีผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัย ลงระบบได 
             8. สามารถตรวจสอบผลการบันทึกขอมูลในระบบได 
             9. สามารถเก็บเอกสารขอมูลคุณวุฒิผูสมัครที่ผานการพิจารณาจากคณะ/วิทยาลัยเขาแฟมได 
 
        ดานกิจนิสัย 
             มีความรอบคอบ มีความละเอียด มีความรับผิดชอบ มีความสะอาด 
 
        ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
             - ระเบียบการรับสมัครนักศึกษา  
             - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ระยะเวลาที่ทํา   14 วัน 3 ชั่วโมง 50 นาที 
 
       เอกสารประกอบ   แบบสํารวจคุณวุฒิการศกึษาผูสมัคร 
 
 
 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ชือ่งาน  ▪  จัดทําแบบสํารวจคณุวุฒิการศึกษา 

 
ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน                 
        1. ในการเตรียมแบบสํารวจคุณวุฒิผูสมัครควรพิมพแบบสํารวจคุณวุฒิผูสมัครใหครบถวนตามคณะ/
สาขาวิชาที่เปดรับสมัคร 
        2. ควรจัดทําบันทึกขอความใหละเอียด ชัดเจนและถูกตอง แจงชองทางการสอบถามขอมูลเพิ่มเติม 
        3. ควรพิมพตําแหนงและชื่อผูบังคับบัญชาที่ลงนามหนังสือใหถูกตอง 
        4. ควรพิมพ ชื่อ-สกุล และหนวยงานของผูรับใหชัดเจนถูกตอง 
        5. ควรมีหลักฐานในการรับเรื่อง-สงเรื่อง เพือ่ใชในการตรวจสอบขอมูล กรณีเกิดปญหาจะไดมี
หลักฐานในการอางอิง 
        6. ควรมีการติดตามทวงถามขอมูลคุณวุฒิผูสมัครจากคณะ/วิทยาลัยกอนกําหนดการสงจริง  
1 - 2 วัน 
        7. ควรมีการจัดทําแบบฟอรมรายละเอียดชื่อคณะ/วิทยาลัยที่จัดสงขอมูลเพ่ือนํามาตรวจสอบ 
ความครบถวน 
        8. การบันทึกขอมูลควรตรวจสอบความถูกตองระหวางแบบสํารวจคุณวุฒิผูสมัครและขอมูลทีบ่ันทึก 
ลงระบบใหตรงกัน 
        9. ควรเก็บขอมูลคุณวุฒิผูสมัครใสแฟมใหถูกตองและเรียงรหัสวิชาตามลําดับ 
 
 
  
 
 
 

 
 
 



 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

สํานักนายกรัฐมนตรี. (23 กันยายน 2548). ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข พ.ศ. 2548. 
 
 


