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คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําปการศึกษา ระดับปริญญาเอก 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวชิานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัตงิาน

รับสมัครนักศึกษาใชเปนแนวทางในการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา

นวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย ใหมจํีานวนที่สอดคลองกับแผนรับนักศกึษาของหลักสูตร ภายใตขอกําหนด 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ ผูจัดทําไดศึกษาคนควารูปแบบการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ตลอดจนไดศึกษา

เอกสาร ระเบียบ กฎ ขอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวของของบัณฑติวิทยาลัย มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา เพื่อใหคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีกระบวนการที่ถูกตอง เหมาะสม มีคุณภาพ และเปนระบบ สามารถ

นํากระบวนการ ไปปรับใชในการปฏบิัตงิานในรูปแบบเดยีวกัน 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คํา

จํากัดความ 4) หนาที่ความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบรกิารและผูมสีวนไดสวนเสยี กฎ ระเบยีบ

ที่เกี่ยวของ 6) ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 8) มาตรฐาน

การปฏบิัตงิาน และ 9) ระบบตดิตามประเมนิผล 

ผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏบิัตงิานที่กําหนดของคูมอืฉบับนี้

เพื่อนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษาของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

สาขาวชิานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย ตอไป 
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1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 1) เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา ประจํา 

ปการศึกษา สําหรับบุคลากรที่เกี่ยวของ 

2) เพื่อเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการรับนักศึกษา 

ประจําปการศึกษา ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 

คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา โดยเริ่ม

ตั้งแต การรับบันทึกขอความผานระบบ e-office จากบัณฑิตวิทยาลัย เพื่อขอแผนรับจํานวน

นักศึกษา และแจงเวียนบันทึกขอความไปยังสาขาวิชา การรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดี

ฝายวิชาการและคณบดีเพื่อนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ปรับปรุง

แกไขแผนรับนักศึกษาประจําปการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

ทําบันทึกขอความ นําสงแผนรับนักศึกษาประจําปการศึกษาไปยังกองบริการการศึกษา 

ตลอดจนหนวยงานและผูรับผิดชอบที่มีสวนเกี่ยวของ 

 

3. นิยามศัพทเฉพาะ 

แผนการรับ หมายถึง การวางแผนการรับนักศึกษาประจําปการศึกษา ในระดับ

บัณฑิตศึกษา ของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ ่งคณะผูบริหาร 

คณาจารยประจํา และเจาหนาที่ หลักสูตรไดรวมกันพิจารณาทบทวนเอกสาร ระเบียบ กฎ 

ขอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวของของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และ 

กระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวของกับการรับนักศึกษา ตลอดจนการวางแผนกําหนดจํานวนรับ

นักศึกษาของหลักสูตร เกณฑการรับนักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื่องมือที่ใชใน

การคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเขาศึกษาตอที่เหมาะสม รวมถึงการเตรียมความพรอมกอนเขา

ศึกษา 

อาจารย หมายถึง ประธานหลักสูตร อาจารยประจําหลักสูตร และอาจารยพิเศษที่

สอนในหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย วิทยาลัย

นวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 นักศึกษา หมายถ ึง บ ุคคลที ่เข ามาศึกษาตอในหลักสูตรปรัชญาดุษฎ ีบ ัณฑ ิต 

สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

 1 



2 

 

 บัณฑิตวิทยาลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งเปน

หนวยงานตามโครงสรางภายในของมหาวิทยาลัย ที่มีฐานะเทียบเทาคณะ มีการบริหารงาน

บุคคลและงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหนาที่กํากับมาตรฐานและประสานงานการจัด

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ผูบริหารระดับวิทยาลัย 

(คณบดีและรองคณบด ี

ฝายวิชาการ) 

1. พิจารณากําหนดนโยบาย การวางแผน กํากับดูแลแนวทาง

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป

การศึกษาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ใหดําเนินไป

ดวยความเรียบรอย 

2. รวบรวมขอมูลวิชาการและนํามาสู แผนการปฏิบัติงานตาม

กระบวนการบริหารงานวิชาการ เพื ่อให เก ิดความถ ูกต อง

เหมาะสม มีคุณภาพ และไดรับความพึงพอใจจากผูรับบริการ 

3. ชี้แจงทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานวิชาการและผูเกี ่ยวของ 

งานวิชาการและส งเสริมให ม ีการปฏิบ ัต ิงานตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานที่กาํหนด 

4. กํากับ ติดตามใหคําปรึกษา แนวทาง วิธีการและประเมินผล 

การปฏิบัติงาน การเสนอแนะขอปรับปรุงและพัฒนางานใหมี

ประสิทธิภาพ 

2. คณะกรรมการบริหาร

วิชาการ วิทยาลัย

นวัตกรรมและการจัดการ 

1. เสนอนโยบายกําหนดแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงานและคู ม ือ 

การปฏิบัติงาน เพื่อเสนอใหผูบริหารไดพิจารณา 

2. ร ับผ ิดชอบการพ ิจารณาเกี ่ยวก ับงานวิชาการ เช น การ

วางแผนกําหนดจํานวนรับนักศึกษาของหลักสูตร เกณฑการรับ

นักศึกษา กระบวนการรับนักศึกษา และเครื ่องมือที ่ใชในการ

คัดเลือกที่เหมาะสม 

3. ผูปฏิบัติงาน  

(เจาหนาที่ระดับ

ปฏิบัติการ) 

1. รับผิดชอบ ดูแลการดําเนินงานวิชาการของหลักสูตรใหมี 

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ โดยดําเนินการจัดทําขอมูล

วิชาการ ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 

ที่เกี่ยวกับงานวิชาการ 

2. จัดทํา พิจารณา จัดเก็บขอมูลงานวิชาการตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานในรายละเอียดหลักฐานการดําเนินงานสวนตาง ๆ  
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ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

ของงานวิชาการอยางเปนระบบ เพื ่องายตอการสืบคนขอมูล

สําคัญ 

3 . ต ิด ต าม  ป ระส าน งาน  ผลก ารดํ า เน ิน งาน  ต ล อ ด จน

กระบวนการ จนเสร็จสมบูรณเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวย

ความเรียบรอย 

4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานวิชาการ พรอมนําผลการ

ทบทวนแนวทางและปรับปรุงการดําเนินงาน 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสีย 

  5.1.1 ผูรับบริการ อาจารย นักศึกษา นักเรียน ผูปกครอง ไดรับการอํานวย 

ความสะดวกดานขอมูลการศึกษาจากหนวยงานและเจาหนาที ่ผู ปฏิบัติงานตรงตามความ

ตองการ 

  5.1.2 ระยะเวลาการดําเนินงานตองผานกระบวนการอยางมีระบบ เพื ่อ

ประโยชนตอการดําเนินงานและลดขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการดําเนินงาน 

  5.1.3 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานไดพัฒนาความรูของตนเองอยูเสมอ เพื่อใหงาน 

มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนด และเปนไปตามมาตรฐานการดําเนินงาน 

 

5.2 กฎ ระเบยีบที่เกี่ยวของ 

  5.2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 

  5.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา 

  5.2.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื ่อง 

กิจกรรมวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย สําหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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6. ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ที่มาของขอกําหนด 

ตรงกับความ

ตองการของ

ผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย 

สอดคลองกับ

ขอกําหนดดาน

กฎหมาย ระเบยีบ/

ขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย 

คํานึงถึง

ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ ความ

คุมคา  

และการลดตนทุน 

1. การพิจารณา

ทบทวนขอมูล 

แผนการรับนักศึกษา

ประจําปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

2. การนําสง 

แผนรับนักศึกษา

ประจําปการศึกษา  

สงกองบริการ

การศึกษา เพื่อเขาที่

ประชุมตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) 

   7.1.1 รับบันทึกขอความผานระบบ e-office จากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอ

ขอมูลแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา 

   7.1.2 บรรจุเรื่อง แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา  

เปนวาระเสนอเพื ่อพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวางแผน 

ในการรับนักศึกษา 

   7.1.3 ทําบันทึกขอความผานระบบ e-office ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย (เรียน 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผานคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ) เพื่อนําสงแผนการรับ

นักศึกษาประจําปการศึกษา ดังผังกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา ประจําปการศึกษา 
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ผังกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา ประจําปการศึกษา 

จทน.วิชาการ จนท.ธุรการ หัวหน้าสาขาวิชา คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ รองคณบดี คณบดี กองบริการการศึกษา นาที ชม. วัน

ไม่ถูกต้อง

1 2

2

ไม่เหมาะสม 2

3 2

0 6 0

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ ผูจัดทํา  ............สุจินตนา บุญทว.ี............... ผูควบคุม ........รศ.ดร.สุพิตร สมาหิโต........... ผูอนุมัติ    ....ผศ.หทัยพันธน  สุนทรพิพิธ.....

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป          (ตําแหนง ....เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป....)   (ตําแหนง ....ประธานหลักสูตร....) ตําแหนง    รองคณบดีฝายวิชาการ

วันที่    ......................................

รอยละ90

แผนรับจํานวน

นักศึกษาจาก

ทางสาขาวิชา

แผนรับจํานวนนักศึกษา จากทาง

สาขาวิชา

ความเหมาะสมของแผนรับ

จํานวนนักศึกษา
ผลการพิจารณาแผนรับนักศึกษา

ฝ่ายวิชาการรวบรวมและสรุปหารือรอง

คณบดีฝ่ายวิชาการและคณบดี หรือ

นําเสนอที�ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานวิชาการ

ทําบันทึกข้อความไปยังกองบริการ

การศึกษา

-
ความเหมาะสมของแผนรับ

จํานวนนักศึกษา

แผนรับจํานวนนักศึกษาจากทาง

สาขาวิชา

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

รายละเอียด (งานที�สัมพันธ)์
ขั�นตอน กิจกรรมรอง

บันทึกขอความนําสง รอยละ100
บันทึกขอความ

นําสง

ผลลัพธ
เวลา

เปาหมายเอกสารที่เกี่ยวของ (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi)

บันทึกขอความนําสงแผนรับนักศึกษา

ฝาย.....บริการการศึกษา........      งาน....งานการรับเขาศึกษาตอ....      กิจกรรมหลัก ...การจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป.        ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงาน/หนวย/ ครั้ง ............วัน.......6...... ชั่วโมง.......0.......นาที

ทําบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยัง

สาขาวิชาเพื�อขอแผนรับจํานวนนักศึกษา

 และแจ้งเวียนบันทึกข้อความไปยัง

สาขาวิชา

ตัวชี้วัด (KQI) 

ฐานขอมูล

รอยละ90
ผลการพิจารณา

แผนรับนักศึกษา

ความถูกตองของบันทุกขอความ

รอยละ 100 ฐานขอมูล

การปฎิบัตงิานทั�วไป  การตดัสนิใจ   เริ�มตน้ / ส ิ�นสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื�อมโยง การส ื�อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ�มตน้

ทาํบนัทึกไปยงัสาขาวชิาเพื�อ ตรวจสอบและ

พิจารณาลงนาม

พิจารณาแผนรับจาํนวน

นักศึกษา

สรุปจาํนวนแผนรับนักศึกษา

และแจง้เวยีนไปยงัสาขา

รับทราบและจดัเกบ็ขอ้มลู

รวบรวมและสรุปหารือรอง

คณบดีฝ่ายวชิาการและคณบดี 

หรือนําเสนอที�ประชมุ

คณะกรรมการบริหารงาน

วชิาการ

พิจารณา/
อนุมัติ

ออกเลขบันทกึขอ้ความ

ทาํบนัทึกขอ้ความไปยงักอง

บริการการศึกษา
พิจารณา/
ลงนาม

ออกเลขบันทกึขอ้ความ

พิจารณา
/ลงนาม

ดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้มูล 

และจดัเกบ็ขอ้มลู

 

ผูจัดทํา ........นางสาวรีฮัมห เจะเตะ...... 

(ตําแหนง ...เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป.) 

ผูอนุมัต ิ........ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี....... 

(ตําแหนง ...รองคณบดีฝายวิชาการ...) 

 

ผูควบคุม  ผศ.ดร.ชญานันท  เกิดพิทักษ... 

(ตําแหนง ...ประธานหลักสูตร.) 
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 7.2 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

  วิธ ีการปฏิบัติงานที ่ม ีค ุณภาพนี ้จะครอบคลุมกระบวนการจัดทําแผนรับ

นักศึกษาประจําปการศึกษา เริ่มตั้งแตรับบันทึกขอความจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง ขอขอมูล

แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา ผานระบบ e-office บรรจุเรื่องเปน

วาระเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และทําบันทึกผาน

ระบบ e-office ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย เพื่อนําสงแผนการรับนักศึกษาประจําปการศึกษา 
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 7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอรม 

FM-DP-OF-01 (ราง) แผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจําปการศึกษา 

  

7.4 เอกสารอางอิง 

  7.4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 

  7.4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา 

  7.4.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุน ันทา เรื ่อง 

กิจกรรมวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย สําหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 จํานวนรับนักศึกษาเปนไปตามแผนการรับนักศึกษาที ่หลักสูตรจัดทําแผนการรับ

นักศึกษา ประจําปการศึกษา 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา ประจํา 

ปการศึกษานั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและ

ระยะเวลาในการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงาน 

ของกระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี/รองคณบดีฝาย

วิชาการ 

2. ดําเนินการติดตาม

ประเมินผล 

การดําเนินงานของ

กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  

กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝายวิชาการ/ 

ฝายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผล 

การติดตามประเมินผล 

การดําเนินงานของ

ธันวาคม, มีนาคม,  

กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝายวิชาการ/ 

ฝายวิชาการ 

 7 



8 

 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

4. รายงานผลการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงาน

ของกระบวนการตอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อให

ขอเสนอแนะ 

ในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  

กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝายวิชาการ/ 

ฝายวิชาการ 

5. นําขอเสนอแนะมา

ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,  

กรกฎาคม, กันยายน 

รองคณบดีฝายวิชาการ/ 

ฝายวิชาการ 

6. ประเมินผลความสําเร็จ

ของการดําเนินงานตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป คณบดี/รองคณบดีฝาย

วิชาการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

แบบฟอรมที่ใชในการปฏบิัติงาน 
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ผูจัดทํา 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนรับนักศึกษา  

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย 

 

 

 นางสาวรีฮัมห เจะเตะ    เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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WORK MANUAL
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INSTRUCTIONS


