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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษานี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้า
รูปแบบการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้ศึกษาเอกสาร ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ของบัณฑิตวิทยาลัย ให้สามารถน ากระบวนการการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาไปปฏิบัติในรูปแบบ
เดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการรับนักศึกษาของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเริ่มตั้งแต่
ขั้นตอน1การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ขั้นตอนการรับสมัคร ขั้นตอนการสอบคัดเลือก และ
ขั้นตอน2การรายงานตัวนักศึกษา  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ที่มีสถานะภาพ
ปกติ คงสภาพการเป็นนักศึกษา และขาดการติดต่อทั้งหมด ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 การรับสมัคร หมายถึง กระบวนการสอบคัดเลือกเพ่ือรับเข้าศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษา   
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับคณะ 
(คณบดี/รองคณบดฝี่ายวชิาการ) 

1. ประกาศรับสมัครนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษาและแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบคัดเลือก 
2. พิจารณาแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการ การรับสมัคร
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย 
3. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การการรับ
สมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค า
ชมเชยเป็นไปดว้ยด ี
4. ติดตามและประเมินผลการรับสมัครนักศึกษาระดบับัณฑิตศกึษา 

(2) ประธานหลักสูตร/อาจารย์
ประจ าหลักสูตร 
 

1. พิจารณาวางแผนจ านวนนักศึกษาที่จะรับสมัครประจ าปีการศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯและการรับสมัครในแต่ละภาคเรียน 
3. ด าเนินการสอบคัดเลือกนักศกึษาในแต่ละภาคเรียน 

(3) เจ้าหน้าที ่ 1. ด าเนินการรับสมัครตามประกาศการรับสมัครนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯและการรับสมัครในแต่ละภาคเรียน 
3. ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารที่เก่ียวข้องกับการรับสมัคร  
4. ประสานคณะกรรมการสอบคัดเลือกนักศึกษา ดูแลความเรียบร้อยใน
การสอบคัดเลือก 
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 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5. จัดท ารายงานสรปุคะแนนและรายชื่อผูผ้่านการสอบคัดเลือก 
6. ประสานงานการรับรายงานตัวนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษา 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.1 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

5.1.1 ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2560 

5.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ
การศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 

5.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง อัตราค่าบ ารุงศูนย์วิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับ
แก้ไข) พ.ศ. 2553 

 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การรับสมัครนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

     

 
 
 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
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 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

ล ำดับ งำนหลกั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน 

1 กำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำ
ประจ ำปี 

 ท ำบนัทึกผำ่นระบบ E-office ไปยงัสำขำวชิำเพื่อขอแผนรับ
จ ำนวนนกัศึกษำ และแจง้เวยีนบนัทึกขอ้ควำมไปยงัสำขำวชิำ 
 

 ฝ่ำยวิชำกำรรวบรวมและสรุปหำรือรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและ
คณบดี หรือน ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน
วชิำกำร 

 แกไ้ขแผนรับนกัศึกษำประจ ำปีตำมคณะกรรมกำรบริหำรงำน
วชิำกำร 
 

 ท ำบันทึกข้อควำมน ำส่งแผนรับนักศึกษำประจ ำปีไปยงักอง
บริกำรกำรศึกษำ 
 

2 
 
 
 
 

กำรรับสมัครนักศึกษำ 
 
 

 
 
 

 ฝ่ำยวชิำกำรคณะด ำเนินกำรจดัท ำปฏิทินกำรรับสมคัรนกัศึกษำ 
 

 ท ำประกำศรับสมัครนักศึกษำใหม่ผ่ำนระบบ E-office ขอ
อนุมติั 

 แจ้งผู ้เก่ียวข้องประกำศรับสมัคร (อินเตอร์เน็ต/ข่ ำวสำร
ประชำสัมพนัธ์) 

ท ำบนัทึกผำ่นระบบ E-office ไปยงั
สำขำวชิำเพื่อขอแผนรับจ ำนวน

นกัศึกษำ 

รวบรวมและสรุปน ำเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

 

แกไ้ขแผนรับนกัศึกษำประจ ำปีตำม
คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

ท ำบนัทึกขอ้ควำมน ำส่งแผนรับนกัศึกษำ

ประจ ำปีไปยงักองบริกำรกำรศึกษำ 
 

จดัท ำปฏิทินกำรรับสมคัรนกัศึกษำ 

ประกำศรับสมคัรนกัศึกษำใหม่ 

ประชำสมัพนัธ์ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
ประกำศรับสมคัร 

ต่อ 



5 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

ล ำดับ งำนหลกั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ฝ่ำยวิชำกำรคณะด ำเนินกำรจดัท ำสั่งคณะกรรมกำรรับสมคัร
นัก ศึกษ ำผ่ำนระบบ  E-office และแจ้ง เวียนค ำสั่ งไปย ัง
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 ฝ่ำยวชิำกำรจดัเตรียมเอกสำรกำรรับสมคัร /สถำนท่ี 
 

 ด ำเนินกำรรับสมคัร 
 

 สรุปรำยช่ือผูส้มคัร 
 

 ฝ่ำยวิชำกำรด ำเนินกำรจดัเตรียมเอกสำรในกำรสอบสัมภำษณ์
และกำรสอบปฏิบติั  
 

 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรสอบสัมภำษณ์ และสอบปฏิบติั 
 

 สรุปรำยช่ือผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำต่อ 
 

 ท ำประกำศผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำต่อในระบบ E-office 
 
 

จดัท ำสัง่คณะกรรมกำร 
รับสมคัรนกัศึกษำ 

จดัเตรียมเอกสำรกำรรับสมคัร 

 

                    

สรุปรำยช่ือผูส้มคัร 
 

ด ำเนินกำรจดัเตรียมเอกสำรในกำรสอบ
สมัภำษณ์และกำรสอบปฏิบติั 

 

อ ำนวยควำมสะดวก 

สรุปรำยช่ือผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำต่อ 

 

ท ำประกำศผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำ 

ต่อ 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

ล ำดับ งำนหลกั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน 

 ฝ่ำยวิชำกำรคณะแจ้งประกำศผู ้มี สิท ธ์ิ เข้ำศึกษำต่อไปย ัง
ผูเ้ก่ียวขอ้งและประกำศใหท้รำบโดยทัว่กนั 
 

 จดัท ำบนัทึกน ำส่งขอ้มูลผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำไปยงังำนรับเขำ้กอง
บริกำรกำรศึกษำ 
 

 รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรรับสมคัรน ำส่งฝ่ำยกำรเงินคณะ 
 

3 
 
 
 
 
 
 

ประกำศอตัรำ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 
 
 
 

 

 รวบรวมขอ้มูลอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 
 

 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล 
 
 

 จดัท ำบนัทึกและประกำศอตัรำค่ำธรรมเนียมในแต่ละภำคเรียน 
 
 
 

แจง้ประกำศผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำต่อไปยงั
ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ท ำบนัทึกน ำส่งขอ้มูลผูมี้สิทธ์ิเขำ้ศึกษำ
ไปยงังำนรับเขำ้กองบริกำรกำรศึกษำ 

 

รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน 

รวบรวมขอ้มูลอตัรำค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ 

 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มลู 

จดัท ำบนัทึกและประกำศ                       
อตัรำค่ำธรรมเนียม 

ต่อ 
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ล ำดับ งำนหลกั ผงักระบวนกำร รำยละเอยีดงำน 

 ท ำบนัทึกขอ้ควำมส่งประกำศอตัรำค่ำธรรมเนียมไปยงัผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง 
 

4 
 
 

กำรรำยงำนตัวนักศึกษำ  บณัฑิตวทิยำลยัส่งกรอกประวติันกัศึกษำ และขอรำยงำนตวัไป
ยงักองบริกำรกำรศึกษำ 
 

  บัณ ฑิตวิทยำลัยแจ้งนัก ศึกษำรำยงำนตัว  และช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนเรียน ตำมวนัเวลำท่ีก ำหนด 
 

  นกัศึกษำมำรำยงำนตวัพร้อมช ำระเงินค่ำลงทะเบียนเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่งประกำศอตัรำค่ำธรรมเนียมไปยงั          
ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

 

ต่อ ส่งกรอกประวติันกัศึกษำและขอรำยงำน
ตวัไปยงักองบริกำรกำรศึกษำ 

แจง้นกัศึกษำรำยงำนตวั และช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนเรียน 

นกัศึกษำมำรำยงำนตวัพร้อมช ำระเงิน
ค่ำลงทะเบียนเรียน 

 

จบ 
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 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา  
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการรับนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
การรับสมัคร หมายถึง กระบวนการสอบคัดเลือกเพ่ือรับเข้าศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การจัดท าปฏิทินการรับสมัคร ภาคเรียนที่ 1, 2 และ 3 ฝ่ายบริการการศึกษา - ปฏิทินการรับสมัคร 

(FM – CS3-01) 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก ภาคเรียนที่ 1, 2 และ 3 ฝ่ายบริการการศึกษา - ค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ 
(FM – CS3-02) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบและรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้าศึกษา 

ภาคเรียนที่ 1, 2 และ 3 ฝ่ายบริการการศึกษา - ประกาศรายชื่อ 
(FM – CS3-03) 

 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM – CS3-01 ปฏิทินการรับสมัคร 
FM – CS3-02 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
FM – CS3-03 ประกาศรายชื่อ 
 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
7.4.1 ประกาศการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
7.4.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
7.4.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบและรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ตัวชี้วัด (KQI) รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครนักศึกษานั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม รองคณบดีฝ่ายวชิาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการด าเนนิงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ตุลาคมของปีถัดไป รองคณบดีฝ่ายวชิาการ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย ได้พิจารณาและเห็นชอบ
กับกระบวนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายบริการการศึกษา คณะ  
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายบริการการศึกษา คณะบัณฑิตวิทยาลัย น ากระบวนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษามาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่๑๙ เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไป   
 

                ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 
      
            
                (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 

                                                               หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรับนักศึกษา 

 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดวงสมร รุ่งสวรรค์โพธิ์     คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รวีวรรณ โปรยรุ่งโรจน์     รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ           หัวหน้าส านักงาน 
4. นายธวัชภูพิสิฐ ภัทรดาภา           หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
5. นางสาวณัฐกฤตา ทองขัด นักวิชาการศึกษา 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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