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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ระดับปริญญาตรี หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษาใช้เป็นแนวทางในการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
นวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) และด าเนินการจัดท าแผนการรับนักศึกษาในแต่ละปี
การศึกษาให้มีจ านวนที่สอดคล้องกับแผนรับนักศึกษาของหลักสูตร ภายใต้ข้อก าหนด กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้ารูปแบบการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้ศึกษาเอกสาร ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ 
และประกาศที่เกี่ยวข้องของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีกระบวนการการรับสมัครนักศึกษาในรูปแบบที่ถูกต้อง เหมาะสม มีคุณภาพ และเป็น
ระบบ สามารถน ากระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานใน
รูปแบบเดียวกัน  
  

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

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) ต่อไป 
 
 

                                                                 ผู้จัดท า 
                                                                                          มนัญชยา บัวขาว 
                                                                             ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                                                                                            กุมภาพันธ์ 2566 
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1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
1.1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา

ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 
 1.2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษาของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
2. ขอบเขตของกระบวนกำร 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา เริ่มตั้งแต่การรับบันทึก
ข้อความผ่านระบบ E-office จากกองบริการการศึกษา และวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เพ่ือขอแผนรับ
จ านวนนักศึกษา และแจ้งเวียนบันทึกข้อความไปยังสาขาวิชา การรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และคณบดีหรือน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ปรับปรุงแก้ไขแผนรับนักศึกษาประจ าปี
การศึกษา ตามคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ท าบันทึกข้อความน าส่งแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา  
ไปยังกองบริการการศึกษา ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ  
 แผนกำรรับ  หมายถึง การวางแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา ในระดั บปริญญาตรี   
ของหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งคณะผู้บริหาร คณาจารย์ประจ า และเจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ร่วมกันพิจารณา 
ทบทวนเอกสารระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องของกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
สวนสุนันทา และกระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักศึกษา ตลอดจนการวางแผนก าหนดจ านวนรับ
นักศึกษาของหลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือก
นักศึกษาเพ่ือเข้าศึกษาต่อที่เหมาะสม รวมถึงการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา  
 อำจำรย์ หมายถึง หัวหน้าสาขา อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์พิเศษที่สอนในหลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล)  วิทยาลัยนวัตกรรม 
และการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 นักศึกษำ หมายถึง บุคคลที่เข้ามาศึกษาต่อหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ
การกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 กองบริกำรกำรศึกษำ  หมายถึง กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดีและรองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 

1. พิจารณา ก าหนดนโยบาย การวางแผน ก ากับดูแลแนวทาง
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี
การศึกษาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ให้ด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย 
2. รวบรวมข้อมูลวิชาการ และน ามาสู่แผนการปฏิบัติงานตาม
กระบวนงานบริหารงานวิชาการเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม 
มีคุณภาพและได้รับความพึงพอใจกับผู้รับบริการ 
3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานวิชาการ และผู้เกี่ยวข้องการ
งานวิชาการและส่งเสริมให้มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนด 
4. ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา แนวทาง วิธีการ และประเมินผล
การปฏิบัติงาน การเสนอแนะ ข้อปรับปรุงและพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพ 

2. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

1. เสนอ นโยบาย ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน และคู่มือ
ปฏิบัติงาน เพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 
2. รับผิดชอบการพิจารณาเกี่ยวงานวิชาการ เช่น การวางแผน
ก าหนดจ านวนรับนักศึกษาของหลักสูตรฯ เกณฑ์การรับนักศึกษา 
กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใช้ในการคัด เลือก 
ที่เหมาะสม 

3. ผู้ปฏิบัติงาน  
(เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ) 

1. รับผิดชอบ ดูแลการด าเนินงานวิชาการของคณะให้มีความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ โดยด าเนินการจัดท าข้อมูลวิชาการ 
ติดตามตรวจสอบ วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวกับ
วิชาการ 
2. จัดท า พิจารณา จัดเก็บข้อมูลงานวิชาการตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ในรายละเอียดหลักฐานการด าเนินงานส่วนต่าง ๆ  
ของงานวิชาการอย่างเป็นระบบเพื่อง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลส าคัญ 
3. ติดตาม ประสานงาน ผลการด าเนินงาน ตลอดกระบวนการจน
เสร็จสมบูรณ์เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานวิชาการพร้อมน าผลการ
ทบทวนแนวทางและปรับปรุงการด าเนินงาน 
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5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5.1.1 ผู้รับบริการ อาจารย์ นักศึกษา นักเรียน ผู้ปกครองได้รับการอ านวยความสะดวกด้านข้อมูล
การศึกษาจากหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรงตามความต้องการ 

5.1.2 ระยะเวลาการด าเนินงานต้องผ่านกระบวนการขั้นตอนอย่างมีระบบเพ่ือประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงาน และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดในข้ันตอนการด าเนินงาน 

5.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิชาการได้พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงาน 
  
 5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561  
5.2 .2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  ส าหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี 
 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำร 
ของผู้รับบริกำรและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดด้ำน

กฎหมำย ระเบียบ/ 
ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ 
ของกระบวนกำร  

ควำมคุ้มค่ำ และกำร 
ลดต้นทุน 

1. การพิจารณาทบทวน 
ข้อมูลแผนการรับจ านวน 
นักศึกษาประจ าปีการศึกษา 

   

2. การน าส่งแผนรับ 
นักศึกษาประจ าปีการศึกษา
ส่ งกองบริการการศึกษา 
เพ่ือเข้าท่ีประชุมต่อไป 

   
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7. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure: QWP) 
7.1.1 รับบันทึกข้อความจากกองบริการการศึกษา และวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา ผ่านระบบ E-office  
7.1.2 บรรจุ เรื่อง แผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา เป็นวาระเสนอเพ่ือพิจารณา 
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวางแผนในการรับนักศึกษา 
7.1.3 ท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังกองบริการการศึกษา (เรียน ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา  
ผ่านคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ) เพ่ือน าส่งแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
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ผังกระบวนกำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
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7.2 วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
 วิ ธี การปฏิบัติ ง านที่ มี คุณภาพนี้ จ ะครอบคลุมขั้ นตอนกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึ กษา 
ประจ าปีการศึกษา เริ่มตั้งแต่รับบันทึกข้อความจากกองบริการการศึกษา เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี  ประจ าปีการศึกษา ผ่ านระบบ E-office บรรจุ เรื่ อง เป็นวาระเสนอเ พ่ือพิจารณา 
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังกองบริการการศึกษา  
เพ่ือน าส่งแผนการรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 รับบันทึกข้อควำมจำกกองบริกำรกำรศึกษำ  
เรื่อง ขอข้อมูลแผนรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี ประจ ำปีกำรศึกษำ  

ผ่ำนระบบ E-office 

 บรรจุเรื่อง แผนรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี ประจ ำปีกำรศึกษำ  
เป็นวำระเสนอเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  

และวำงแผนในกำรรับนักศึกษำ 

 ท ำบันทึกผ่ำนระบบ E-office ไปยังกองบริกำรกำรศึกษำ  
(เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ ผ่ำนคณบดีวิทยำลัยนวัตกรรม 

และกำรจัดกำร) เพื่อน ำส่งแผนกำรรับนักศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ 

จบ 
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7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-SA-01 แผนปฏิบัติการประจ าป ี
FM-SA-02 แผนรับนักศึกษา 
FM-SA-03 ปฏิทินการรับนักศึกษา 

 
7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 

7.4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561  
7.4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
- จ านวนรับนักศึกษาเป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาที่หลักสูตรฯ จัดท ารับแผนประจ าปีการศึกษาไว้ 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติ ง านกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปีการศึกษานั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและเครือข่าย 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และเครือข่าย/ 
ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และเครือข่าย/ 
ฝ่ายวิชาการ 

4 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล 
การด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และเครือข่าย/ 
ฝ่ายวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และเครือข่าย/ 
ฝ่ายวิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและเครือข่าย 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มแผนรับนักศึกษำ 
(FM-SA-01) 
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แบบฟอร์มแผนรับนักศึกษำ 
(FM-SA-02) 
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ปฏิทินกำรรับนักศึกษำ 
(FM-SA-03) 
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ผูจั้ดท ำ 
 

คูม่ือปฏบิัติงำนกระบวนกำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำ 
หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑติ สำขำวิชำนวัตกรรมกำรจัดกำรกำรกีฬำ (ระบบกำรศึกษำทำงไกล) 

 
 

นางสาวมนัญชยา บัวขาว  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


