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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา  
หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน 
รับสมั ครนัก ศึกษาใช้ เป็นแนวทางในการรั บสมัครนัก ศึกษา หลักสู ตรบริหาร ธุรกิ จมหาบัณฑิ ต  
สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพและด าเนินการจัดท าแผนการรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาให้มีจ านวนที่
สอดคล้องกับแผนรับนักศึกษาของหลักสูตร ภายใต้ข้อก าหนด กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้า
รูปแบบการเขียนคู่มือการปฏิบตัิงาน ตลอดจนได้ศึกษาเอกสาร ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง
ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  
มีกระบวนการการรับสมัครนักศึกษาในรูปแบบที่ถูกต้อง เหมาะสม มีคุณภาพ และเป็นระบบ สามารถน า
กระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน
ภายใต้สถานการณ์เดียวกันในอนาคต  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 
3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพ ต่อไป 

 

                                                                    ผูจ้ัดท า 
                                                                                          สภุกร  ตันวราวุฒิชัย 
                                                                             ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                                                                                            มีนาคม 2562 
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1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

1.1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

1.2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

2. ขอบเขตของกระบวนกำร 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา  
เริ่มตั้งแต่การรับบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office จากเพื่อขอแผนรับจ านวนนักศึกษา และแจ้งเวียนบันทึก
ข้อความไปยังสาขาวิชา การรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดีหรือน าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ปรับปรุงแก้ไขแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ตามคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ ท าบันทึกข้อความน าส่งแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ไปยังกองบริการการศึกษา 
ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 

3. ค ำจ ำกัดควำม  

แผนกำรรับ หมายถึง  การวางแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ในระดับบัณฑิตศึกษา  
ของหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งคณะผู้บริหาร คณาจารย์ประจ า และเจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ร่วมกันพิจารณา 

ทบทวนเอกสารระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษา ตลอดจนการวางแผนก าหนดจ านวนรับ
นักศึกษาของหลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือก
นักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อที่เหมาะสม รวมถึงการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา  

อำจำรย์ หมายถึง ประธานหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์พิเศษที่สอนในหลักสูตร
หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   

นักศึกษำ หมายถึง บุคคลที่เข้ามาศึกษาต่อหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
ฟุตบอลอาชีพ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

บัณฑิตวิทยำลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงาน 
ตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่มีการบริหารงานบุคคลและงานบริหาร
วิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่ก ากับมาตรฐานและประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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4. หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 

1. พิจารณา ก าหนดนโยบาย การวางแผน ก ากับ
ดูแลแนวทางคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ 
จั ดท า แผ นรั บนั ก ศึ กษาป ร ะจ า ปี ก า ร ศึ กษา 
ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ให้ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย 
2.  ร วบรวมข้อมู ล วิชาการ  และน ามาสู่ แผน 
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานบริหารงานวิชาการ
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม มีคุณภาพและ
ได้รับความพึงพอใจกับผู้รับบริการ 
3. ช้ีแจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานวิชาการ  
และผู้ เ กี่ ยวข้องการงานวิชาการและส่ ง เสริม 
ให้มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่ก าหนด 
4. ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา แนวทาง วิธีการ  
และประเมินผลการปฏิบัติงาน การเสนอแนะ  
ข้อปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

(2) คณะกรรมการบริหารวิชาการวิทยาลยันวัตกรรม
และการจัดการ 

1. เสนอ นโยบาย ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
แล ะ คู่มื อป ฏิบั ติ ง าน  เ พื่ อ เ สนอ ให้ ผู้ บ ริ ห า ร 
ได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการพิจารณาเกี่ยวงานวิชาการ เช่น 
การวางแผนก าหนดจ านวนรับนัก ศึกษาของ 
หลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา กระบวนการ 
รับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใ ช้ในการคัดเลือก 
ที่เหมาะสม 

(3) ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ) 1. รับผิดชอบ ดูแลการด า เนินงานวิชาการของ 
คณะให้มีความเรียบร้อย และมีประสิท ธิภาพ  
โดยด า เนินการจัดท า ข้อมูล วิชาการ ติ ดตาม
ตรวจสอบ วิ เคร าะห์ และประมวลผลข้อมู ล 
ที่เกี่ยวกับวิชาการ 
2. จัดท า พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการ 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติ งาน ในรายละเอียด
หลักฐานการด าเนินงานส่วนต่าง ๆ ของงานวิชาการ
อย่างเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลส าคัญ 
3.  ติ ดตาม ประสานงาน ผลการด า เนินงาน  
ตลอดกระบวนการจนเสร็จสมบูรณ์เพื่อให้การ 



 

 3 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5.  จั ดท าร ายงานผลการด า เนินง านวิชาการ 
พร้อมน าผลการทบทวนแนวทางและปรับปรุง 
การด าเนินงาน 

 

5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5.1.1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครองได้รับการอ า นวยความสะดวก 
ด้านข้อมูลการศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 

5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินงานต้องผ่านกระบวนการข้ันตอนอย่างมีระบบเพื่อประโยชน์ต่อ 
การด าเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

5.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 
 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560  
5.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรือ่ง มาตรฐานหลักสูตรระดบับัณฑิตศึกษา 
5.1.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการบัณฑิต

วิทยาลัย ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  
6. ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญของกระบวนกำร 

ข้อก ำหนดท่ีส ำคัญ 

ท่ีมำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำร 

ของผู้รับบริกำรและผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด 
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/ 

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ 
ของกระบวนกำร  

ควำมคุ้มค่ำ และกำร 
ลดต้นทุน 

1. การพิจารณาทบทวน 
ข้อมูลแผนการรับจ านวน 
นักศึกษาประจ าปกีารศึกษา 

   

2. การน าส่งแผนรบั 
นักศึกษาประจ าปกีารศึกษา
ส่งกองบริการการศึกษา 
เพื่อเข้าทีป่ระชุมต่อไป 

   
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนท่ีมีคุณภำพ (Quality Work Procedure: QWP) 

7.1.1 รับบันทึกข้อความจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา ผ่านระบบ E-office  

7.1.2 บรรจุเรื่อง แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา เป็นวาระเสนอ 
เพื่อพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวางแผนในการรับนักศึกษา 

7.1.3 ท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย (เรียน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  
ผ่านคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ) เพื่อน าส่งแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
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ผังกระบวนกระบวนกำรจดัท ำแผนรบันกัศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 
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7.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนท่ีมีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพนี้จะครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา 

ประจ าปีการศึกษา เริ่มตั้งแต่รับบันทึกข้อความจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา ผ่านระบบ E-office บรรจุเรื่องเป็นวาระเสนอเพื่อพิจารณา 
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย  
เพื่อน าส่งแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 รับบันทึกข้อควำมจำกบัณฑิตวิทยำลัย  
เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  

ผ่ำนระบบ E-office 

 บรรจุเรื่อง แผนรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  
เป็นวำระเสนอเพ่ือพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  

และวำงแผนในกำรรับนักศึกษำ 

 ท ำบันทึกผ่ำนระบบ E-office ไปยังบัณฑิตวิทยำลัย  
(เรียน คณบดีบัณฑิตวิทยำลัย ผ่ำนคณบดีวิทยำลัยนวัตกรรม 

และกำรจัดกำร) เพ่ือน ำส่งแผนกำรรับนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 

จบ 
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7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-DP-OF-01 (ร่าง) แผนรบันักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
 

7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
              7.4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560  

7.4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรือ่ง มาตรฐานหลักสูตรระดบับัณฑิตศึกษา 
7.4.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการบัณฑิต

วิทยาลัย ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

- จ านวนรับนักศึกษาเป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาที่หลักสูตรฯ จัดท ารับแผนประจ าปีการศึกษาไว้ 
 

9. ระบบติดตำมประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษานั้น  

มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดผูร้ับผิดชอบและระยะเวลา 
ในการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี/ 
รองคณบดฝี่ายวิชาการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบญัชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรบัปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเรจ็ของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดี/ 
รองคณบดฝี่ายวิชาการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก  
แบบฟอร์มท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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