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1. วัตถุประสงค์ 
คุณสมบัติของนักศึกษาที่รับเข้าศึกษาในหลักสูตรเป็นปัจจัยพื้นฐานของความส าเร็จ แต่ละหลักสูตรจะมีแนวคิด

ปรัชญาในการออกแบบหลักสูตร ซึ่งจ าเป็นต้องมีการก าหนดคุณสมบัติของนักศึกษาที่สอดคล้องกับลักษณะธรรมชาติของ
หลักสูตร การก าหนดเกณฑ์ที่ใช้ในการคัดเลือกต้องมีความโปร่งใส ชัดเจน และสอดคล้องกับคุณสมบัติของนักศึกษาที่
ก าหนดในหลักสูตร มีเครื่องมือที่ใช้ในการคัดเลือก ข้อมูลหรือวิธีการคัดนักศึกษาให้ได้นักศึกษาที่มีความพร้อมทางปัญญา 
สุขภาพกายและจิต ความมุ่งมั่นที่จะเรียน และมีเวลาเรียนเพียงพอ เพื่อให้สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่
หลักสูตรก าหนด 

 
 

2. ขอบเขต 
 
 
 
 
 
 
 
3. ค านิยามศัพท ์
 - การรับนักศึกษา หมายถึง การรับสมัครนักศึกษาและการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา 
 - การรับสมัครนักศึกษา หมายถึง กระบวนการรับสมัครนักศึกษาประกอบด้วย 2 ขั้นตอน การก าหนดแผนการ
รับสมัครนักศึกษาและการรับนักศึกษา  
 - การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา หมายถึง การเตรียมความพร้อมให้ นักศึกษาใหม่ก่อนเข้าศึกษา 
ด้านวิชาการและหรือด้านสังคม 
 
 
 
 

การรับนักศึกษา 

การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา การรับสมคัรนักศึกษา 



  
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย              

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
“ การรับนักศึกษา ” 

รหัสเอกสาร  : Srivijaya PM 001 
วันที่บังคับใช ้ : .../.../2558  
ISSUE  :  1 
หน้าที ่ :  2/11 

ผู้ทบทวน 
………………………..……………….. 

(...............................................................) 
รองอธิการบดี 

ผู้อนุมัต ิ
……………….……..……………… 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจา  ทิพย์วารี) 
อธิการบดี มทร.ศรีวิชัย 

 

  

4.  Flow chart 
 

ก าหน   นการรับ
นักศึกษา

         วิเคราะห์ป   ัยที เกี ยวข้องกับหลักสูตร
              1.วิเคราะห์ป   ัย ายนอกหลักสูตร
             2.วิเคราะห์ป   ัย ายในหลักสูตร
             3.วิเคราะห์ นวทางการประชาสัมพัน ์

1.1 ก าหน   นการรับนักศึกษา

ก าหน เป าหมาย  านวนที รับนักศึกษา

ก าหน เก  ์การรับนักศึกษา

พิ าร าเก  ์การรับนักศึกษา

 นวทางการรับนักศึกษา
1.วิ ีการคั เลือก
2.วิ ีการรับสมัคร

ประกาศการรับสมัครนักศึกษา

ขั นตอนที 1 การรับนักศึกษา
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ประกาศ
การรับสมัครนักศึกษา

1.2 ก าหน การรับนักศึกษา

พิจารณาคุณสมบัติผู้สมัคร
ตามเงื่อนไข

ประกาศรายช่ือผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก

สอบคัดเลือก

ไม่ผ่าน เสนอแนะ/ให้ค าแนะน า
ทางเลือกในการศึกษาต่อ

ส้ินสุด
ไม่ผ่าน

ประเมิน ละทบทวนการรับ
นักศึกษา

ผ่าน

ผ่าน

ประกาศรายชื อ ู้ ่านการคั เลือก
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รายงานตัวนักศึกษา

ขั นตอนที 2 การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา

การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่

นักศึกษาใหม่มีความพร้อมในการเข้าศึกษา

 ั กิ กรรมเตรียมความพร้อมก่อนเข้าศึกษา
(กิจกรรมด้านวิชาการ/กิจกรรมด้านสังคม)

ประเมินผลสัม ทธิ 
ปรับปรุง
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5. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การรับนกัศึกษา 

5.1.1    นการรับนักศึกษา 
   ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ค าอ บิาย เอกสารที เกี ยวข้อง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1.การวิ เคราะห์ป   ัยที เกี ยวข้องกับ
หลักสูตร 
1.1 วิเคราะห์ปัจจัยภายนอกหลักสูตร 
     - วิเคราะห์ตลาดแรงงาน 
     - วิเคราะห์จากสภาพเศรษฐกิจ 
1.2 วิเคราะห์ปัจจัยภายในหลักสูตร 
     -  วิ เ ค ร าะห์ จ ากอาจารย์ประจ า
หลักสูตร 
     - วิเคราะห์จากสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
1.3 วิเคราะหแ์นวทางการประชาสัมพันธ ์
 

1. รายงานการประชุมเรื่องการรับ
นักศึกษา 
2. แบบฟอร์มสรุปผลการวิเคราะห์
ปัจจัยที่เกี่ยวข้องของหลักสูตร 

2. การก าหน เป าหมาย  านวนที รับ
นักศึกษาโ ยการพิ าร าอัตราสั ส่วน
อา ารย์ต่อนักศึกษา ละ  นการรับ
นักศึกษา 
อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษา(กลุ่มสาขา) 
1. วิทยาศาสตร์สุขภาพ 1:8 
2. วิทยาศาสตร์กายภาพ 1:20 
3. วิศวกรรมศาสตร์ 1:20 
4. สถาปัตยกรรมศาสตร์และผังเมือง 1:8 
5. เกษตร ป่าไม้และประมง 1:20 

1. ร า ย ง านปร ะชุ ม เ รื่ อ ง ก า ร รั บ
นักศึกษา 
2. แผนการรับนักศึกษา ในแต่ละ
หลักสูตร 

การวิเคราะหป์   ัย
ที เกี ยวข้องกับ

หลักสูตร 

การก าหน 
เป าหมาย  านวนที 

รับนักศึกษา 



  
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย              

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
“ การรับนักศึกษา ” 

รหัสเอกสาร  : Srivijaya PM 001 
วันที่บังคับใช ้ : .../.../2558  
ISSUE  :  1 
หน้าที ่ :  6/11 

ผู้ทบทวน 
………………………..……………….. 

(...............................................................) 
รองอธิการบดี 

ผู้อนุมัต ิ
……………….……..……………… 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจา  ทิพย์วารี) 
อธิการบดี มทร.ศรีวิชัย 

 

  

6. บริหารธุรกิจ พาณิชยศาสตร์ บัญชี การ
จัดการ การท่องเที่ยวและเศรษฐศาสตร์ 
1:25 
7. นิติศาสตร์ 1:50 
8. ครุศาสตร์/ศึกษาศาสตร์ 1:30 
9. ศิลปกรรมศาสตร์  วิ จิ ตรศิลป์และ
ประยุกต์ศิลป์ 1:8 
10. สังคมศาสตร์/มนุษยศาสตร์ 1:25 
 
3. ก าหน เก  ์การรับนักศึกษา 
เก  ์สะท้อนคุ  าพของนักศึกษาใน
การับนักศึกษา 
1. เหมาะสมกับหลักสูตรที่เปิดสอน 
2. สอดคล้องกับระดับของหลักสูตร 
3. สอดคล้องกับประเภทของหลักสูตร 
4. สอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ของ
สถาบันและหลักสูตร 
5. สอดคล้องกับผลลัพธ์ 
6. สอดคล้องกับการเรียนรู้ในหลักสูตร 
( เ ช่ น  GPA คว าม รู้ พื้ น ฐ าน ใ นส าข า
ต่างประเทศ คุณสมบัติเฉพาะอื่น) 
ป.โท(ข้อ (1-6)+ความสามารถเฉพาะด้าน
ภาษาต่างประเทศและคุณสมบัติพื้นฐานที่
น าไปสู่การพัฒนาศักยภาพการวิจัย 

1. รายงานการประชุ ม เ รื่ อ งการ
ก าหนดเกณฑ์การรับนักศึกษา 
2. เกณฑ์/แนวปฏิบัติการรับนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหน เก  ์การ
รับนักศึกษา 
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4. พิ าร าเก  ์การรับนักศึกษา 
เก  ์สะท้อนคุ  าพในการคั เลือก
นักศึกษา 
1. มีความเหมาะสม 
2. เชื่อถือได ้
3. โปร่งใส 
4. เปิดเผย 
5. เป็นธรรมกับนักศึกษาที่สมัครเรียน 
ป.โท(ข้อ 1-5)+การเข้มงวดในการคัดเลือก
เพื่อให้นักศึกษามีศักยภาพในการเรียนรู้
ด้วยตนเอง (พิจารณานักศึกษารับเข้า/
ผู้สมัคร) 

 
1. รายงานการประชุมเรื่องการ
พิจารณาเกณฑ์การรับนักศึกษา 

  
5.  นวทางการรับนักศึกษา 
5.1 วิธีการรับสมัคร 
       - การสมัครด้วยตนเอง 
       - การสมัครผ่านออนไลน์ 
       - การสมัครทางไปรษณีย์  
5.2 วิธีการคัดเลือกนักศึกษา 
       - การสอบตรง 
       - การรับสมัครโควตา 
       - การสอบ Admission 
 

 
1. ประกาศการรับสมัครนักศกึษา 
2. เอกสารประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษา 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบ 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาโควตา 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์
 
 
 
 
 

พิ าร าเก  ์
การรับนักศกึษา 

แนวทางการรับ
นักศึกษา 
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       5.1.2   การรับนักศึกษา 
  ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ค าอ บิาย เอกสารที เกี ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

1.ประกาศรบันักศึกษาตามหลักเก  ์
 ละ นวทางการรับสมัคร 
-รับสมัครนักศกึษา  

 

1. เอกสารประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
นักศึกษา 
2. หลักเกณฑค์ุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

 
 
 

 
 

2.พิ าร าตรว สอบคุ สมบัติของ
 ู้สมคัร ให้ครบถ้วนตามหลักเก  ์ที 
ก าหน  

1. หลักฐานการสมัครของผูส้มัคร 
2. หลักเกณฑค์ุณสมบัติของผู้สมัครเข้า
เรียน 
       - การสอบตรง 
       - การรับสมัครโควตา 
       - การสอบ Admission 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3.ประกาศรายชื อ ู้สมัครที  ่านการ
คั เลือก 

- กรณีนักศึกษาสอบตรง     

พร้อมสถานทีส่อบ 

- กรณีนักศึกษาโควตา       

พร้อมสถานทีส่อบ 

 
1. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ สอบตรง 
 
2. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
โควตา 
 
 
 

ประกาศรายชื่อ
ผู้สมัครที่ผ่านการ

คัดเลือก 
 

พิจารณาคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร 

 

ประกาศการรับสมัคร
นักศึกษา 
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กระบวนการ ค าอ บิาย เอกสารที เกี ยวข้อง 

 
 
 
 

 

 
4.  าเนินการสอบคั เลือก 

- สอบข้อเขียน 

- สอบสัมภาษณ ์

 
 
 

 
1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม
การสอบ  
2. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภาษณ ์
 

 
 

 
 

5.ประกาศรายชื อ ู้สอบ ่านการ
คั เลือก 
 

 
 
ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือก 
พร้อมวันรายงานตัว 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

 

สอบคัดเลือก 
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5.2 การเตรียมความพร้อมการรับนักศึกษา 
  ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ ค าอ บิาย เอกสารที เกี ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
1.นักศึกษาที  ่านการคั เลือกรายงานตัว 
ณ สถานที่ ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

1.  

 
1. ใบสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ผ่าน
การรายงานตัว 
2. ก าหนดการรายละเอียดการ
รายงานตัว 
 

 
 
 
 
 
 

 
2.การปฐมนเิทศนักศึกษาใหม่ 
เตรียมความพร้อมของนักศึกษาใหม ่
ชี้แจงกฎระเบียบ ข้อบังคับ  ของ
มหาวิทยาลัย 

 
1. คู่มือการปฐมนิเทศ 
2. สรุปรายงานโครงการ
ปฐมนิเทศนักศกึษาใหม ่

 
 
 
 
 

 
3.  ั กิ กรรมเตรียมความพร้อมก่อน
เข้าศึกษา 
 กิจกรรมด้านวิชาการ/กิจกรรมด้านสังคม 
 
 

 
แบบประเมินการเตรียมความ
พร้อมในการจดักิจกรรม 

  
4. ประชุมทบทวน ลการปฏิบัติของ
ค ะท างานเพื อน าไปปรับใช้ในปีถั ไป 
 
 

 
รายงานการประชุม 
ของคณะท างานแต่ละชุด 

 

 

การรายงานตัว
นักศึกษา 

การปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม ่

จัดกิจกรรมเตรียม
ความพร้อมก่อนเข้า

ศึกษา 

สิ้นสุด 
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6. เอกสาร นบ  
  การรับนักศึกษา 

แบบฟอร์มสรุปผลการวิเคราะห์ปัจจัยที่เกี่ยวข้องของหลักสูตร   Srivijaya FM 001-01 
 
 

7. เอกสาร ั เก็บ 

ชื อเอกสาร รหัสเอกสาร  ู้เก็บเอกสาร 
ระยะเวลาที 

เก็บ 
 บบฟอร์มสรุป ลการวิเคราะห์ป   ัยที เกี ยวข้องของ
หลักสูตร  

Srivijaya FM 001-01 ค ะ / หลักสูตรวิชา 5 ปี 

    

 


