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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
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3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์ เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  9) ขั้นตอนการปฏิบัติ   
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด ปัญหา
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คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษา 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

 ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี เป็นเป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมี

วัตถุประสงค์ในการจัดการเรียนการสอน การทำการวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุง 

ศลิปวัฒนธรรมของชาติ มีภารกิจวางผลการดำเนินงานของศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี และบุคลากรใน

สังกัด ฉะนั้น การายงานตัวนักศกึษา จึงเป็นส่วนสำคัญในการดำเนินงาน ของศูนย์ การศกึษาจังหวัด

อุดรธาน ีไปสู่กระบวนการออกรหัสนักศึกษา ซึ่งควรให้ความรูค้วามเข้าใจที่ถูกตอ้ง เกี่ยวกับการดำเนินงาน

ของศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี อันจะเป็นการเสริมสร้างความเชื่อมั่นให้กับผูท้ี่สนใจเข้าศึกษาต่อ คู่มือ

การรายงานตัวบุคคลเข้าศกึษาต่อนี ้จึงพูดถึงกระบวนการ ขัน้ตอนการรายงานตัวบุคคลเข้าศกึษาต่อ ศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี เพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติงานหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถนำไปเป็น แนวทางใน การ

ผลติและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปอย่างมีระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค์     

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อ สำหรับ

บุคลากรที ่เกี่ยวข้อง 

  2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการรายงานตัวบุคคลเข้า

ศกึษาต่อ ของ หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1) แนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อ สำหรับบุคลากรที่ 

เกี่ยวข้อง 

  2) เป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อ 

ของ หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน    

1.4 ขอบเขตของกระบวนการ   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาเริ่มตั้งแต่ ขั้นตอน1 กำหนด ปฏิทิน

การรับสมัครนักศึกษา ขั้นตอน2 การรับสมัครนักศึกษา ขั้นตอน3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ วัน เวลาการ
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สอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ์ ขั้นตอน4 ประมวลผลผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ ขั้นตอน5 ประกาศรายชื่อ

ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา และขั้นตอน6 จัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้สมัครและผู้รายงานตัวเข้า เป็นนักศึกษาต่อ

ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย 

 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  

มาตรฐานกำรปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น เกณฑ์ที่

น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด มาตรฐานหลายๆ 

ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรอืพฤติกรรมของ ผูป้ฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

ด้วย  

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

สภาวิชาการ หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสวสุนันทา  
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) โครงสร้างบริหารจัดการ 

 
 

2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration) โครงสร้างศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 
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2.3 โครงสร้างการปฏบิัติงาน (Activity Chart) โครงสร้างงานของตนเอง JD 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานด้านการรายงานตัวบุคคลเข้าศกึษาต่อ ศูนย์การศกึษาจังหวัด อุดรธานี               

มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติหลายขั้นตอน ดังนั้น ผู้รับผดิชอบงานรายงานรายงานตัวบุคคลเข้าศกึษาต่อ 

จะต้องศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วนตาม ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ หรอื

แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าว มปีระสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑ์และวธิีการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานประมวลผลการศกึษาระดับปริญญาตรีรับเข้านักศึกษา ต้องศึกษาข้อกำหนดหรอื

วิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรอืแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้อง น่าเชื่อถอื มี

ประสิทธิภาพ บุคลากร ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ต้องปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น ฝ่าย

รับเข้านักศึกษา จงึตอ้งศึกษาระเบียบข้อบังคับ ของฝ่าย ทะเบียนและประมวลผล ที่ได้รวบรวมข้อมูล

เกี่ยวกับข้อระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ หรอืแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำคู่มือการ ปฏิบัติงานด้านการ

รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กองการศกึษา สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม ดังนี้  

           1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศกึษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 

หมวด 1 การรับเข้าศึกษา  

1) ข้อ 6 คุณสมบัติ และเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา  

2) ข้อ 7 การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกเป็นนักศึกษา  

3) ข้อ12 การรายงานตัวเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล เข้าศกึษาใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ระดับปริญญาตรีภาคปกติประจำปีการศกึษา 2566  

1) ข้อ 1 จำนวนที่รับ จำแนกตามหลักสูตร สาขาวิชา และรหัสวิชาสอบ  

2) ข้อ 2 คุณสมบัติและพืน้ความรูข้องผู้สมัครสอบ  

3) ข้อ 3 รายละเอียดใน Portfolio ที่ผู้สมัครต้องเตรยีมและจัดสังส่งให้กับคณะ วิทยาลัย ศูนย์

การศกึษา  

4) ข้อ 4 รายละเอียดการสอบปฏิบัติสำหรับผูส้มัครสอบเข้าศกึษาในระดับปริญญา ตรี       

(รูปแบบออนไลน์) 16  
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5) ข้อ 5 การรับสมัคร  

6) ข้อ 6 ขั้นตอนการสมัครทางอนิเตอร์เน็ต  

7) ข้อ 13 การรายงานตัวเป็นนักศึกษา  

 

 

****************************************** 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานด้ำนการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ 

การดำเนินงานด้านการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา มีวธิีการปฏิบัติ ดังนี้  

          1.กรณีผู้สมัครดำเนินการสมัครเข้าศกึษาผ่านทางศูนย์การศกึษาโดยตรง ศูนย์การศกึษาจังหวัด

อุดรธานี จะดำเนินการจัดทำบันทึกขอนำส่งรายชื่อนักศึกษาเพื่อกรอก ประวัตินักศึกษาใหม่ และ

ดำเนินการแจ้งนักศึกษาให้กรอกประวัติและแนบ เอกสารรายงานตัวนักศึกษาต่อไป ทั้งนี ้ผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษา

จะต้องดำเนินการยืนยันสิทธิ์ผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศกึษา ต้องรายงานตัวเข้าศกึษารูปแบบ Online ที่

เว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศกึษา กองบริการการศกึษา https://admission.ssru.ac.th/ โดยเอกสารที่ผูม้ีสทิธิ์เข้า

ศกึษาต้องใช้ในการรายงานตัวรูปแบบ File ดังต่อไปนี้                                                                                                  

1.) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (พร้อมลงชื่อและรับรองสำเนาถูกต้อง)                                         

2.) สำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงช่ือและรับรองสำเนาถูกต้อง)                                                       

3.) เอกสารวุฒิการศกึษาที่สำเร็จการศกึษา (ด้านหน้าและด้านหลัง พรอ้มลงช่ือ และรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4.) สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (กรณีที่ช่ือ-สกุล ไม่ตรงกับใบวุฒิการศึกษา) (พร้อมลงชื่อและรับรอง

สำเนาถูกต้อง)  

5.) ไฟล์รูปถ่ายชุดนักศึกษามหาวิทยาลัยตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

         2.กรณีผูส้มัครดำเนินการสมัครเข้าศกึษาผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศกึษา  

https://admission.ssru.ac.th/ หลังจากประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศกึษาแล้ว ผู้มสีิทธิ์เข้าศึกษา ต้องยืนยัน

สิทธิ์ผ่านทางเว็บไซต์ฝ่ายรับเข้าศกึษาต้องรายงานตัวเข้าศกึษารูปแบบ Online ที่เว็บไซต์ฝ่าย รับเข้าศกึษา 

กองบริการการศกึษา https://admission.ssru.ac.th/ โดยเอกสารที่ผูม้ีสทิธิ์เข้าศึกษาต้องใช้ใน การรายงาน

ตัวรูปแบบ File ดังต่อไปนี้  1.) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (พร้อมลงชื่อและรับรองสำเนาถูกต้อง)                                           

2.) สำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงช่ือและรับรองสำเนาถูกต้อง) 3.) เอกสารวุฒิการศกึษาที่สำเร็จการศกึษา 

(ด้านหน้าและด้านหลัง พร้อมลงช่ือ และรับรองสำเนาถูกต้อง) 4.) สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล        

(กรณีที่ช่ือ-สกุล ไม่ตรงกับใบวุฒิการศึกษา) (พร้อมลงช่ือและรับรองสำเนาถูกต้อง) 5.) ไฟล์รูปถ่ายชุด

นักศึกษามหาวิทยาลัยตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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ตัวอย่างเอกสาร รูปถ่าย ที่ใช้ในการรายงานตัวนักศึกษา และการรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
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3. ผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาตรวจสอบรหัสนักศึกษาและสถานะการรายงานตัว พร้อมดาวน์โหลด แบบฟอร์มการ

ชำระเงินค่าธรรมเนียมรายงานตัว ที่เว็บไซต์ https://admission.ssru.ac.th/ โดยชำระเงิน ค่าธรรมเนียม

รายงานตัวค่ารายงานตัวนักศึกษาใหม่ 1) ค่าธรรมเนียมแรกเข้า ชำระในวันที่รายงานตัว  

2) ค่าลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1/25........ และค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่เป็นไปตาม ประกาศของ

มหาวิทยาลัย 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

 

แบบฟอร์มการวเิคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา FM-WM-02 

กระบวนการ การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการ 

กิจกรรมการงานรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อ 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

  

          แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) FM-WM-03 

กระบวนการ การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุป ของฝ่ายวิชาการ 

 กิจกรรม การงานรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อ 
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนินงานในการจัดทำกระบวนการงานรายงานตัวบุคคลเข้าศึกษาต่อมีข้อจำกัด  

และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
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ภาคผนวก 
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ผู้จัดทำ 
คูม่ือกระบวนการ งานรายงานตัวบุคคลบเข้าศกึษาต่อ 

1.นางสาวรลิตา คามะเชียงพิณ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 



 

 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

707 หมู่ 3 ตำบลสามพร้าว  อำเภอเมอืง จังหวัดอุดรธานี  41000 


