
1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนงานรับนิสิต 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ 

4. ค านิยาม (Define) 
การรับนิสิต หมายถึง กระบวนการรับสมัครนิสิตประกอบด้วยข้ันตอน การก าหนดแผนการรับสมัคร และการรับนิสิต 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามแผนการรับนิสิต 
Lagging Indicators 
- จ านวนผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต  

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การรับบคุคลเข้าเป็นนิสิตตามเกณฑ์ ทปอ. 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ทบทวน วิเคราะห์ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับ
หลักสูตร 

1. วิเคราะห์ปัจจัยภายในหลักสูตร 
2. วิเคราะห์ปัจจัยภายนอกหลักสูตร 
3. วิเคราะห์การประชาสัมพันธ์ 
 

1. เป้าหมายการรับ (มคอ.2) 
2. เกณฑ์การรับ 
3. แนวทางการรับวิธีการ

คัดเลือก 

งานประการ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม เกณฑ์การรับแต่ปี
การศึกษา ทปอ. 

2  
 
 
 

จัดประชุมคณะท างานแผนรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับบุคคลเข้าเป็นนิสิต 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

คณะท างานรับนิสิตและบุคลากร
บุคลากรของคณะนิติศาสตร์รับรู้
และเข้าใจแนวทางการรับนิสิต 

งานประการ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม - 

3  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานรับนิสิต การประชาสัมพันธ์ 
และคณะกรรมการคัดเลือก 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ
คณะท างาน รับนิสิตและที่
เกี่ยวเนื่อง 

งานประการ
การศึกษา 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา และ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 

ก าหนดแผนการรับ 

จัดประชุมช้ีแจงการรับนิสิต
ประจ าปีการศึกษา 

แต่งต้ังคณะท างาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

A

A 

NO 

YES 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

จัดท าแผนการรับนิสิตประกอบด้วยโครงการ 
จ านวนรับ และเกณฑ์การรับแต่ละโครงการ 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

บันทึกข้อความและ
เอกสารแนบ 

 

6  
 
 
 

รวบรวมแผนการรับนิสิต เสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

 

7  
 
 

ส่งรายงานแผนการรับนิสิต เสนอฝ่ายวิชาการ
การเรียนรู้ เพ่ือรวบรวมจัดส่ง ทปอ. 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือส่งฝ่ายการและการ
เรียนรู้ 
 

 

 

จัดท าแผนการรับนิสิต  

เสนอผู้บริหาร

พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 

ส่งแผนการรับนิสิต  


