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คำนำ  

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจำทำแผนรับนักศึกษาประจำปีการศึกษ ระดับบัณฑิตศึกษา

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู ้ปฏิบัติงาน รับ

สมัครนักศึกษาใช้เป็นแนวทางในการรับสมัครนักศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต และดำเนินการ 

จัดทำ แผนการรับนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาให้มีจำนวนที่สอดคล้องกับแผนรับนักศึกษาของหลักสูตร 

ภายใต้ข้อกำหนด กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำได้ศึกษาค้นคว้ารูปแบบการเขียนคู่ มือการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนได้ศึกษาเอกสาร ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้มีกระบวนการการรับสมัคร 

นักศึกษาในรูปแบบที่ถูกต้อง เหมาะสม  มีคุณภาพ และเป็นระบ บ สามารถนำกระบวนการจัดท ำ

แผนรับนักศึกษาในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกันภายใต้สถานการณ์ 

เดียวกันในอนาคต 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนีป้ระกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของกำรจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 

3)  คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5)  ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือ 

ปฏิบัติงานฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดทำแผนรับนักศึกษำประจำปีการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ ตอ่ไป 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

1.1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทำแผนรับนักศึกษาประจำปีการศึกษา

สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

1.2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท ำแผนรับนักศึกษา

ประจำปีการศึกษาของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 

คู ่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดทำ แผนรับนักศึกษาประจำปีการศึกษา 

เริ่มตั้งแต่การรับบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office เพ่ือขอแผนรับจำนวนนักศึกษา และแจ้งเวียนบันทึก 

ข้อความไปยังสาขาวิชา การรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดีหรือนำเสนอทีป่ระชุม 

คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ปรับปรุงแก้ไขแผนรับนักศึกษำประจำปีการศึกษา ตามคณะกรรมการ 

บริหารงานวิชาการ ทำบันทึกข้อความนำส่งแผนรับนักศึกษำประจำปีการศึกษา ไปยังกองบริการการศึกษา     

ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3. คำจำกัดความ 

แผนการรับ หมายถึง การวางแผนการรับนักศึกษาประจำปีการศึกษา ในระดับบัณฑิตศึกษา

ของสาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ซึ่งคณะผู้บริหาร คณาจารย์ประจำ และเจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ร่วมกันพิจารณา ทบทวนเอกสารระเบียบ 

กฎ ข้อบังคับ และประกาศทที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และ 

กระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษา ตลอดจนการวางแผนกำหนด จำนวนรับนักศึกษาของ 

หลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือเข้า 

ศึกษำต่อที่เหมาะสม รวมถึงการเตรยีมความพร้อมก่อนเขา้ศึกษา 

อาจารย์ หมายถึง ประธานหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตรและอาจารย์พิเศษทีส่อนในหลักสูตร 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

นักศึกษา หมายถึง บุคคลที่เข้ามาศึกษาต่อหลักสูตร หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรม

การจัดการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

บัณฑิตวิทยำลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยำลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นหน่วยงาน 

ตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่มีการบริหารงานบุคคลและงานบริหาร 
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วิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่กำกับมาตรฐานและประสานงานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตาม

ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
4. หน้ำที่ความรับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 1. พิจารณา กำหนดนโยบาย การวางแผน กำกับดูแล
แนวทางคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ จัดทำแผน
รับนักศึกษาประจำปีการศึกษา ของวิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ ให้ดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  

(คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 

2. ร วบ รว มข้อมู ลวิช การ แ ละนำ  มา สู่แ ผ น 
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม มีคุณภาพและ 
ได้รับความพึงพอใจกับผู้รบับรกิาร 
3. ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู ้ปฏิบัติงานวิชาการ 
และผู ้ เกี่ยวข้องการทำงานวิชาการและ
ส่งเสริม ให้มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่กำหนด 
4. กำกับติดตามให้คำปรึกษา แนวทางวิธีการ 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน การเสนอแนะ 
ข้อปรับปรุงและพัฒนางานใหม้ีประสิทธภิาพ 

(2) คณะกรรมการบริหารวิชาการวิทยาลัยนวัตกรรม 1. เสนอนโยบายกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
และคู่ มือปฏิบัติงานเ พ่ื อ เ ส น อ ใ ห ้ผู้ บริหา รได้
พิจารณา 

และการจดัการ 

2. รับผิดชอบการพิจารณาเกี่ยวกับงานวิชาการ 
เช่น การวางแผนกำหนดจำนวนแผนรับ
นักศึกษาของหลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา 
กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ใน
การคัดเลือกที่เหมาะสม 
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ผู้รับผิดชอบ
ชอบ 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(3) ผู้ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ) 1. รับผิดชอบดูแลการดำเนินงานวิชาการของ 
คณะให้มีความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
โดยดำเนินการจัดทำ ข้อมูลวิชาการ ติดตาม 
ตร ว จ ส อบ วิเ คราะห์ แ ล ะป ร ะม ว ล ผ ล ข้อมู ล 
ที่เก่ียวกับวชิาการ 
2. จัดทำ พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการ 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ในรายละเอียด  
หลักฐานการดำเนินงานส่วนต่าง ๆ ของงานวิชาการ 
อย่างเป็นระบบเพื่องา่ยต่อการสืบค้นข้อมูลส ำคัญ 
3. ติดตำม ประสานงาน ผลการดำ เนินงาน 
ตลอดกระบวนการจนเสร็จสมบูรณ์เพ่ือให้การ 
ด ำเนินงานเปน็ไปด้วยความเรยีบร้อย 
5. จัดทำ รายงานผลการดำ เนินงานวิชาการ  
พร้อมนำผลการทบทวนแนวทางและปรับปรุง 
การดำเนินงาน 

 

 
 
 
 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวซ้อง 
     5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. 1. 1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครองได้รับการอำนวยความสะดวก 
ด้านข้อมูลการศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 

5.1.2 ระยะเวลาการดำเนินงานต้องผ่านกระบวนการขั้นตอนอย่างมีระบบเพ่ือประโยชน์ต่อ 
การดำเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินงาน 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
5.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
5.1.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการบัณฑิต 

วิทยาลัย สำหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกำรศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
5.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเรื่อง มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
5.1.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการบัณฑิต 

วิทยาลัย สำหรับนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษา 
 
 
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 

 
7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 
7.1.1 รับบันทึกข้อความจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ประจำปีการศึกษา ผ่านระบบ E-office 
7.1.2 บรรจุเรื่อง แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจำปีการศึกษา เป็นวาระเสนอ 

เพ่ือพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวางแผนในการรับนักศึกษา 
    7 .1.3 ทำบันทึกผ่านระบบ E-ofice ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย (เรียน คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

ผ่านคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เพื่อนำส่งแผนการรับนักศึกษาประจำปีการศึกษา 

 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ที่มาของข้อกำหนด 
ตรงกับความต้องการ
ของ ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อกำหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

คำนึงถึงประสิทธิภาพ 
ของกระบวนการความ
คุ้มค่าและการลดต้นทุน 

1. การพิจารณาทบทวน 
ข้อมูลแผนการรับจำนวน 
นักศึกษาประจำปีการศึกษา 

 
          ✓ 

         
   ✓  

          
           ✓ 

2. การนำส่งแผนรับ 
นักศึกษาประจำปีการศึกษา
ส่งกองบริการการศึกษาเพ่ือ
เข้าท่ีประชุมต่อไป 

         
         ✓ 

       
     ✓ 

          
   ✓ 
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ผังกระบวนกระบวนกำรจดัท ำแผนรบันกัศกึษำประจ ำปีกำรศกึษำ 
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7.2 วธิกีำรปฏบิัตงิำนทีม่ีคณุภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพนี้จะครอบคลุมขั้นตอนกระบวนกำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ เริ่มตั้งแต่รับบันทึกข้อควำมจำกบัณฑิตวิทยำลัย เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ ผ่ำนระบบ E-office บรรจุเรื่องเป็นวำระเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร และท ำบันทึกผ่ำนระบบ E-office ไปยังบัณฑิตวิทยำลัย  
เพ่ือน ำส่งแผนกำรรับนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

 รบับันทึกข้อควำมจำกบัณฑติวิทยำลยั  
เรื่อง ขอข้อมลูแผนรบันักศึกษำระดบับัณฑิตศึกษำ ประจ ำปีกำรศกึษำ  

ผำ่นระบบ E-office 

 บรรจุเรือ่ง แผนรบันกัศกึษำระดบับัณฑติศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ  
เป็นวำระเสนอเพื่อพจิำรณำในกำรประชมุคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร  

และวำงแผนในกำรรบันกัศึกษำ 

 ท ำบนัทึกผำ่นระบบ E-office ไปยงับัณฑติวทิยำลยั  
(เรยีน คณบดีบณัฑติวทิยำลยั ผำ่นคณบดวีทิยำลยันวตักรรม 

และกำรจดักำร) เพือ่น ำสง่แผนกำรรบันักศกึษำประจ ำปกีำรศกึษำ 

จบ 
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7.3 แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นกำรปฏบิตัิงำน 

รหสั ชื่อแบบฟอรม์ 
FM-DP-OF-01 (ร่ำง) แผนรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
 

7.4 เอกสำรอำ้งอิง 

              7.4.1 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2560  

7.4.2 ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง มำตรฐำนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ 

7.4.3 ประกำศบัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง กิจกรรมวิชำกำรบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำหรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

 

8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

- จ ำนวนรับนักศึกษำเป็นไปตำมแผนกำรรับนักศึกษำที่หลักสูตรฯ จัดท ำรับแผนประจ ำปีกำรศึกษำไว้ 

 

9. ระบบติดตำมประเมินผล 

กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำนั้น  

มีระบบกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร ดังนี้ 

 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนนิกำร ผูร้บัผดิชอบ 

1. ก ำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลำ 

ในกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ 

กระบวนกำร 

ตุลำคม คณบดี/ 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

2. ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำน

ของกระบวนกำร 

ธันวำคม, มีนำคม, 

กรกฎำคม, กันยำยน 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร/ 

ฝ่ำยวิชำกำร 

3. รวบรวมและสรุปผลกำรติดตำมประเมินผล ธันวำคม, มีนำคม, รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร/ 
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กำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร กรกฎำคม, กันยำยน ฝ่ำยวิชำกำร 

4. รำยงำนผลกำรติดตำมประเมินผล 

กำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรต่อผู้บังคับบัญชำ

เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงกระบวนกำร 

ธันวำคม, มีนำคม, 

กรกฎำคม, กันยำยน 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร/ 
ฝ่ำยวิชำกำร 

5. น ำข้อเสนอแนะมำปรับปรุงกระบวนกำร ธันวำคม, มีนำคม, 

กรกฎำคม, กันยำยน 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร/ 

ฝ่ำยวิชำกำร 

6. ประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน

ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ตุลำคมของปีถัดไป คณบดี/ 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก  
แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นกำรปฏิบตังิำน 

 
 
 
 
 
 



 

แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจำปกีารศึกษา 2565 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 
 
 

 
หล กส ตร 

 
ส ข ว ช  

แผนร บป  
2565 

จำนวน 
นักศึกษาคงอยู่ 

จำนวนอาจารย์ 
ประจำ  

อัตราส่วนอาจารย์
ประจำ 

จำนวนอาจารย์
พิเศษ 

อัตราส่วนอาจารย์
ประจำ+อาจารย์
พิเศษต่อนักศึกษา ภาค 

ระดับปริญญาเอก  พิเศษ ปกติ      
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต นวัตกรรมการจัดการ 30  380 22 15.81 10 10.87 

         

 

 
 
 
 

จำนวนนักศึกษาคงอยู่ หมายถึง นักศึกษาทุกคนที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา 
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