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 ก    คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ระดับหน่วยงาน 
 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับจัดท าการรายงานผลงานการจัดท าแผนรับนักศึกษา
ประจ าปีการศึกษา ของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการ
จัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 

 
 

             ปราณี ชื่นตา 
      นักวิชาการการศึกษา 
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สารบัญ 
เร่ือง                  หน้า
ค าน า             ก 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ          1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ          1 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด)         1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ           2 

5.ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง     2 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ         2 

7. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน         3 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน         3 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน          4 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน        4 

ภาคผนวก            5 

       ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน        6 

       ภาคผนวก ข แบบฟอร์มแผนการรับนักศึกษาประจ าปี       8 

       ภาคผนวก ค ข้อมูลแผนการรับนักศึกษาประจ าปี        12 

       ภาคผนวก ง ร่างแผนการรับนักศึกษา/แผนการรับนักศึกษา       15 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
    1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ตลอดจน
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 จัดท าร่างแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
            -  จัดท าแบบฟอร์มแผนรับนักศึกษาประจ าปี  
            - ก๊อบปี้ข้อมูลการรับนักศึกษาแต่ละสาขา แต่รุ่น ก่อนหน้านี้ เป็นร่างแผนการรับนักศึกษา 

 - จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง เพ่ือให้ทางสาขาวิชาส่งแผนการรับนักศึกษา           
 - พิมพ์บันทึกข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์ร่างการรับนักศึกษา ส่งให้รองคณบดีลง

นามแจ้งสาขาวิชา 
- สาขาวิชาแก้ไขและเพ่ิมเติมให้เหมาะสม 

    3.2 ตรวจสอบความถูกต้องตามการรบัเข้าทีป่รากฏตามหลักสูตรแต่ละหลักสูตร 
- รับร่างแผนการรับนักศึกษาประจ าปีและตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละหลักสูตร 
- ตรวจสอบการรับนักศึกษาแต่ละหลักสูตร จ านวนตามวิชาชีพก าหนด 
- พิมพ์แก้ไข/ปรับปรุงแผนการรับนักศึกษา 
- พิมพ์แก้ไขและปรับปรุงแผนการรับนักศึกษา ให้ถูกต้องอีกครั้ง  

     -เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา และรองคณบดีลงนามรับรองแผนการรับนักศึกษา 
 - เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 
  - เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาลงนาม 
 3.3 พิมพ์บันทึกข้อความส่งกองบริการการศึกษาและจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
  - พิมพ์บันทึกข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์แผนการรับนักศึกษา ส่งกองบริการ
การศึกษา 
  - เมื่อกองบริการการศึกษาตรวจสอบแล้ว จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ) 
 

1. พิจารณาตัวชี้วัด เพ่ือเห็นชอบและมอบหมายให้แต่ละฝ่าย 
2. ประชุมชี้แจงกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
3. ประชุมรับทราบรายงานแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
4. รายงานผลให้มหาวิทยาลัยรับทราบ 

(2) ระดับหน่วยงาน 
(ผู้ปฏิบัติงาน) 

1. ประชุมชี้แจงแผนรับนักศึกษาประจ าปี ของแต่ละสาขาตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพ่ือรายงานผลในภาคการเรียน 
3. สนับสนุนหลักฐานเพ่ือรับการตรวจประเมิน 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  

5.1 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2558 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดด้าน

กฎหมาย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของหลักสูตรและการ

สอน 

การจัดท าแผนรับ
นักศึกษาประจ าปี    
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure:QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 
 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ค าจ ากัดความ :  การรายงานผลการปฏิบัติราชการ คือ การวัดเพ่ือให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนนั้นได้ผลประการใด แล้วน าผลที่ได้นั้นมาประเมินค่า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าร่างแผนการรับนักศึกษา มกราคม วิชาการ
การศึกษา 

 แบบฟอร์มแผนการรับ
นักศึกษา 

2. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง 
เพ่ือให้ทางสาขาวิชาส่งแผนการ
รับนักศึกษา 

กุมภาพันธ์ วิชาการ
การศึกษา 

ร่างแผนการการรับนักศึกษา 
 

3. ตรวจสอบความถูกต้องตาม
รายวิชาที่ปรากฏตามหลักสูตร
และจ านวนหน่วยกิต 

มีนาคม วิชาการ
การศึกษา 

ร่างแผนการรับนักศึกษา 
 

4. พิมพ์แก้ไข/ปรับปรุงแผนการ
เรียน 

เมษายน วิชาการ
การศึกษา 

แผนการรับนักศึกษา 
 

5. เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา และ
รองคณบดีลงนามรับรอง
แผนการรับนักศึกษา 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

วิชาการ
การศึกษา 

แผนการรับนักศึกษา 

6. พิมพ์บันทึกข้อความส่งกอง
บริการการศึกษาและจัดเก็บเข้า
แฟ้ม 

กรกฎาคม วิชาการ
การศึกษา 

แผนการเรียนรับนักศึกษา 
 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. แบบฟอร์มแผนการรับนกัศกึษาประจ าปี 
2. ข้อมลูแผนการรับนกัศกึษาแตล่ะสาขา  
3. ร่างแผนการรับนกัศกึษา 
4. แผนการรับนกัศกึษา  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ (พิเศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย กมลธรรม  ต าแหน่ง คณบดี
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
ระดับหน่วยงาน ในฐานะผู้บังคับบัญชา และก ากับดูแลฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น า
กระบวนการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ระดับหน่วยงาน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 10 เดือน
กันยายน พ.ศ. 2560 ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  10 กันยายน 2560 
      
          
               

                                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (พิเศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย กมลธรรม)
   คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มแผนการรับนกัศึกษาประจ าปี 
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 12 คู่มือปฏิบัติงานการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ระดับหน่วยงาน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ข้อมูลแผนการรับนักศึกษาประจ าปี 
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หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์ 

 
 

 

 
 
 
หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต ์
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หลักสูตรวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
-แขนงวิชาการดูแลสุขภาพเด็ก 
-แขนงวิชาการดุแลสุขภาพผู้สูงอายุ 
-แขนงวิชาการดูแลสุขภาพและความงาม 
 
2.5. แผนการรับนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในระยะ 5 ปี 

จ านวนนักศึกษา 
จ านวนนักศึกษาแต่ละปีการศึกษา 

2559 2560 2561 2562 2563 
ชั้นปีที่ 1 60 60 60 60 60 

ชั้นปีที่ 2 - 60 60 60 60 

ชั้นปีที่ 3 - - 60 60 60 

ชั้นปีที่ 4 - - - 60 60 

รวม 60 120 180 240 240 

คาดว่าจะจบการศึกษา - - - 60 60 

 
 

หลักสูตรเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 
2.5 แผนการรับนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในระยะ 5 ป ี 

จ านวนนักศึกษา 
จ านวนนักศึกษาแต่ละปีการศึกษา 

2559 2560 2561 2562 2563 
ชั้นปีที่ 1 60 60 60 60 60 
ชั้นปีที่ 2 - 60 60 60 60 
ชั้นปีที่ 3 - - 60 60 60 
ชั้นปีที่ 4 - - - 60 60 

รวม 60 120 180 240 240 
คาดว่าจะจบการศึกษา    60 60 
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ภาคผนวก ง 
ร่างแผนการรับนักศึกษา/ แผนการรับนักศึกษา
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คณะผู้จัดท า 
คู่มืองานการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 

 

1. ผศ.(พิเศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย กมลธรรม      คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
2. อาจารย์กันตพงษ์ ปราบสงบ      รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา       หัวหน้าส านักงานวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
4. นางสาวปราณี ชื่นตา       นักวิชาการการศึกษา 
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