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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา 
การจัดการการกีฬา จัดท าขึ ้นเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการรับสมัครนักศึกษาของหลักสูตร 
ให้มีจ านวนที ่สอดคล้องกับแผนรับนักศึกษาของหลักสูตร ภายใต้ข้อก าหนด กฎ ระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง  
ผู ้จ ัดท าได ้ศ ึกษาค้นคว ้าร ูปแบบการเข ียนคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน ตลอดจนได้ศ ึกษาเอกสาร ระเบ ียบ  
กฎ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพื่อให้คู่มือ  
การปฏิบัติงานฉบับนี้มีกระบวนการที่ถูกต้อง เหมาะสม มีคุณภาพ และเป็นระบบ สามารถน ากระบวนการ 
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน 

คู ่ม ือฉบับนี ้ประกอบด้วย 1) ว ัตถุประสงค์ของการจัดท าคู ่ม ือ  2) ขอบเขตของกระบวนการ  
3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที ่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู ้รับบริการและผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้  
เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
สาขาวิชาการจัดการการกีฬา ต่อไป 
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                                                                นางสาวสุจินตนา บุญทวี 

      สิงหาคม 2565 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1) เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ า 
ปีการศึกษา ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการรับนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่ 
การรับบันทึกข้อความผ่านระบบ e-office จากบัณฑิตวิทยาลัย เพื่อขอแผนรับจ านวนนักศึกษา  
และแจ้งเวียนบันทึกข้อความไปยังสาขาวิชา การรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
และคณบดีเพื ่อน าเสนอที ่ประช ุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ปรับปรุงแก้ไขแผนรับ 
นักศึกษาประจ าปีการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ท าบันทึกข้อความ  
น าส่งแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษาไปยังกองบริการการศึกษา ตลอดจนหน่วยงานและ 
ผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 แผนการร ับ  หมายถ ึง การวางแผนการร ับน ักศ ึกษาประจ าป ีการศ ึกษา ในระด ับ 
บัณฑิตศึกษา ของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการกีฬา วิทยาลัยนวัตกรรม 
และการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งคณะผู้บริหาร คณาจารย์ประจ า  และเจ้าหน้าที่ 
หลักสูตรได้ร่วมกันพิจารณาทบทวนเอกสาร ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และประกาศที ่เกี ่ยวข้อง 
ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การรับนักศึกษา ตลอดจนการวางแผนก าหนดจ านวนรับนักศึกษาของหลักสูตร เกณฑ์การรับ 
นักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
ที่เหมาะสม รวมถึงการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา 
 อาจารย์ หมายถึง ประธานหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์พิเศษที่สอน 
ในหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการกีฬา วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 นักศึกษา หมายถึง บุคคลที่เข้ามาศึกษาต่อในหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา 
การจัดการการกีฬา วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 บัณฑิตวิทยาลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ ่งเป็น
หน่วยงานตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัย ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ มีการบริหารงานบุคคล
และงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่ก ากับมาตรฐานและประสานงานการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้บริหารระดับวิทยาลัย 
(คณบดีและรองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ) 

1. พิจารณาก าหนดนโยบาย การวางแผน ก ากับดูแลแนวทางคู่มือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา
ขอ งว ิท ย าล ัย น ว ัต ก รรม แล ะก ารจ ัด ก าร  ให ้ด า เน ิน ไป ด ้ว ย 
ความเรียบร้อย 
2. รวบรวมข ้อม ูลว ิชาการและน ามาสู ่แผนการปฏ ิบ ัต ิงานตาม
กระบวนการบริหารงานวิชาการ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม  
มีคุณภาพ และได้รับความพึงพอใจจากผู้รับบริการ 
3. ชี ้แจงท าความเข ้าใจกับผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานวิชาการและผู ้เกี ่ยวข้อง 
งาน ว ิช าการและส ่ง เสร ิม ให ้ม ีก ารปฏ ิบ ัต ิงานตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่ก าหนด 
4. ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา แนวทาง วิธ ีการและประเมินผล 
การปฏ ิบ ัต ิงาน การเสนอแนะข ้อปร ับปร ุงและพ ัฒนาง านให ้มี
ประสิทธิภาพ 

2. คณะกรรมการบริหาร
วิชาการ วิทยาลันวัตกรรม
และการจัดการ 

1 . เสน อน โยบ ายก าห นดแน วท างการป ฏ ิบ ัต ิงานและคู ่ม ือ 
การปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการพิจารณาเกี ่ยวกับงานวิชาการ เช่น การวางแผน
ก าหนดจ านวนรับนักศึกษาของหลักสูตร เกณฑ์การรับนักศึกษา 
กระบวนการร ับน ักศ ึกษ า และเครื ่องม ือที ่ใช ้ในการค ัด เล ือก 
ที่เหมาะสม 

3. ผู้ปฏิบัติงาน  
(เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ) 

1. ร ับผ ิดชอบ ด ูแลการด าเน ิน งานว ิชาการของหล ักส ูตรให ้มี  
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ โดยด าเน ินการจัดท าข้อมูล
ว ิชาการ ต ิดตาม ตรวจสอบ ว ิเคราะห ์และประมวลผลข ้อม ูล 
ที่เกี่ยวกับงานวิชาการ 
2 . จ ัดท า พ ิจารณา จ ัด เก ็บข ้อม ูลงานว ิชาการตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานในรายละเอียดหลักฐานการด าเนินงานส่วนต่าง ๆ  
ของงานวิชาการอย่างเป็นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลส าคัญ 
3. ติดตาม ประสานงาน ผลการด าเนินงาน ตลอดจนกระบวนการ 
จนเสร็จสมบูรณ์เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานวิชาการ พร้อมน าผลการทบทวน
แนวทางและปรับปรุงการด าเนินงาน 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5.1.1 ผู ้ร ับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู ้ปกครอง ได้ร ับการอ านวย 
ความสะดวกด้านข้อมูลการศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 
  5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินงานต้องผ่านกระบวนการอย่างมีระบบ เพื่อประโยชน์
ต่อการด าเนินงานและลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการด าเนินงาน 
  5.1.3 เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบ ัติงานได้พ ัฒนาความรู ้ของตนเองอยู ่เสมอ เพื ่อให้งาน 
มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  5.2.1 ระเบ ียบมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส ุน ันทา  ว ่าด ้วยการศ ึกษาระด ับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
  5.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 
  5.2.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรม
วิชาการบัณฑิตวิทยาลัย ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนด 

ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดด้าน

กฎหมาย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ 

ความคุ้มค่า  
และการลดต้นทุน 

1. การพิจารณา
ทบทวนข้อมูล 
แผนการรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา 

   

2. การน าส่ง 
แผนรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา  
ส่งกองบริการการศึกษา 
เพ่ือเข้าที่ประชุมต่อไป 

   
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
   7.1.1 รับบันทึกข้อความผ่านระบบ e-office จากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอข้อมูล
แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
   7.1.2 บรรจ ุเรื ่อง แผนรับนักศ ึกษาระด ับบัณฑิตศึกษา ประจ าป ีการศึกษา  
เป ็นวาระเสนอเพื ่อพ ิจารณาในการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารหล ักส ูตรและวางแผน 
ในการรับนักศึกษา 
   7.1.3 ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ e-office ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย (เรียน คณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย ผ่านคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ) เพื่อน าส่งแผนการรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา 
   ดังผังกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
 



 

 

ผังกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

จทน.วิชาการ จนท.ธุรการ หวัหนา้สาขาวิชา คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ รองคณบดี คณบดี กองบริการการศกึษา นาที ชม. วัน

ไม่ถกูต้อง

1 2

2

ไมเ่หมาะสม 2

3 2

0 6 0
หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ ผู้จดัท า  ............สุจนิตนา บุญทวี................ ผู้ควบคุม ........รศ.ดร.สุพิตร สมาหิโต........... ผู้อนุมัติ    ....ผศ.หทัยพันธน์  สุนทรพิพิธ.....

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี          (ต าแหน่ง ....เจา้หน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป....)   (ต าแหน่ง ....ประธานหลักสูตร....) ต าแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

วันท่ี    ......................................

ร้อยละ90

แผนรับจ านวน

นักศึกษาจาก

ทางสาขาวิชา

แผนรับจ านวนนักศึกษา จากทาง

สาขาวิชา

ความเหมาะสมของแผนรับ

จ านวนนักศึกษา
ผลการพิจารณาแผนรับนักศึกษา

ฝ่ายวชิาการรวบรวมและสรุปหารอืรอง

คณบดีฝ่ายวชิาการและคณบดี หรอื

น าเสนอทีป่ระชมุคณะกรรมการ

บรหิารงานวชิาการ

ท าบนัทกึขอ้ความไปยงักองบรกิาร

การศึกษา

-
ความเหมาะสมของแผนรับ

จ านวนนักศึกษา

แผนรับจ านวนนักศึกษาจากทาง

สาขาวิชา

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์
ขัน้ตอน กิจกรรมรอง

บันทกึข้อความน าส่ง ร้อยละ100
บันทกึข้อความ

น าส่ง

ผลลัพธ์
เวลา

เป้าหมายเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส) จดุควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi)

บันทกึข้อความน าส่งแผนรับนักศึกษา

ฝ่าย.....บริการการศึกษา........      งาน....งานการรับเข้าศึกษาต่อ....      กิจกรรมหลัก ...การจดัท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี.        ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง ............วัน.......6...... ช่ัวโมง.......0.......นาที

ท าบนัทกึผ่านระบบ E-office ไปยงั

สาขาวชิาเพ่ือขอแผนรบัจ านวนนกัศึกษา

 และแจง้เวยีนบนัทกึขอ้ความไปยงั

สาขาวชิา

ตัวช้ีวัด (KQI) 

ฐานข้อมูล

ร้อยละ90
ผลการพิจารณา

แผนรับนักศึกษา

ความถูกต้องของบันทกุข้อความ

ร้อยละ 100 ฐานข้อมูล

การป ิบัตงิานทั่วไป  การตดัสนิ จ   เริ่มตน้   สิน้สดุ ค ม่ือป ิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื่อม ยง การสือ่สาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy
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 7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพนี้จะครอบคลุมกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา เริ่มตั้งแต่รับบันทึกข้อความจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา ผ่านระบบ e-office บรรจุเรื่องเป็นวาระเสนอเพ่ือพิจารณา
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และท าบันทึกผ่านระบบ e-office ไปยังบัณฑิต
วิทยาลัย เพ่ือน าส่งแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
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 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

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

 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  7 .4.1 ระเบ ียบมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสวนส ุน ันทา  ว ่าด ้วยการศ ึกษาระด ับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
  7.4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา 
  7.4.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรม
วิชาการบัณฑิตวิทยาลัย ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 จ านวนรับนักศึกษาเป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาที่หลักสูตรจัดท าแผนการรับนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏ ิบ ัต ิงานกระบวนการจ ัดท าแผนรับนักศึกษา ประจ า 
ปีการศึกษานั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและ
ระยะเวลาในการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงาน 
ของกระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผล 
การติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะ 
ในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/ 
ฝ่ายวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของ
การด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
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ผู้จัดท า 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา  
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการกีฬา 

 
 

 นางสาวสุจินตนา บุญทวี  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1  ถนนอู่ทองนอก  แขวงดุสิต  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


