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วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือคัดกรองผู้สมัคร ให้ตรงตามคุณสมบัติที่ระบุในประกาศรับสมัครสอบเข้าศึกษาต่อ 

 

ขอบข่าย 

 งานรับสมัครนักศึกษา จะครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ก าหนดการรับนักศึกษาในระดับปริญญาโท 

ภาคปกติ ภาคพิเศษ และระดับปริญญาเอก ด าเนินการจัดการจัดสอบข้อเขียน ภาคปกติ และประกาศผล

การคัดเลือกนักศึกษาใหม่ทุกคณะ ยกเว้น วิทยาลัยนานาชาติ (ICO) เพ่ือให้ได้นักศึกษาที่มีคุณสมบัติถูกต้อง

ตามหลักสูตรที่ สถาบัน / คณะก าหนด 

 

ค าจ ากัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

- ทคอ.การศึกษา หมายถึง ที่ประชุมคณบดีและผู้อ านวยการส านักด้านการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- กอง หมายถึง กองบริการการศึกษา 

- ประธานกรรมการรับนักศึกษา หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  

- ประกาศรับสมัคร หมายถึง ประกาศรับสมัครเข้าศึกษาต่อ ของทุกประเภทที่มีการเปิดรับสมัครสอบ  

- ระบบสารสนเทศงานรับสมัคร หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษาในส่วนของ

ระบบงานรับสมัครบุคคลเข้าศึกษา 

- เว็บไซต์ หมายถึง เว็บไซต์รับสมัครออนไลน์ www.entrance.nida.ac.th 

- วิชาเฉพาะสาขา หมายถึง วิชาที่ใช้ส าหรับสอบข้อเขียนภาคปกติ วิชาเฉพาะ 1 – 9 

- เจ้าหน้าที่งานรับนักศึกษา หมายถึง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา 

 

เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ปฏิบัติงาน 

- แผนการรับนักศึกษา 
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- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องการรับนักศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องก าหนดการรับสมัคร 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องคุณสมบัติผู้สมัคร 

- ใบคะแนนผลการสอบข้อเขียน ภาคปกติ 

- คู่มือศึกษาต่อ 

- คูม่ือนักศึกษา 

- คู่มือการใช้งานระบบรับสมัครออนไลน์ (Back Office) 

- คู่มือการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ (Website) 

- ประกาศรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 

- ประกาศผลคะแนนสอบข้อเขียน ภาคปกติ 

- ประกาศผลการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ฝ่ายการศึกษาคณะต่างๆ 

- กองคลังและพัสดุ 

- ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กองกลาง 

 

รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

- รายงานผู้สมัครสอบข้อเขียนภาคปกติ  

- รายงานคะแนนสอบข้อเขียนภาคปกติ 

- ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

- ประวัติผู้สมัคร 

- สถิติผู้สมัครแต่ละหลักสูตร 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สั ลัก  ์
เร่ิมต้น/ส้ินสุด เอกสาร ด าเนินการ  ิจาร า จุดเช ่อมต่อ  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

เร่ิมต้น 1.  กลุ่มงานสถิติและสารสนเทศจะรวบรวม
แผนการรับนักศึกษา   ป  ของคณะส่งให้กลุ่ม
งานบริการการศึกษา ใช้เป นข้อมูลแผนในการ
รับนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษาและจัดท า
ก าหนดการรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ
และปริญญาเอก

2.  งานรับนักศึกษา จัดท าก าหนดการรับ
นักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ ทุกคณะและ
ทุกประเภทการรับสมัคร

รวบรวมแผนการรับนักศึกษา
ของคณะและจัดท าก าหนดการ

-  กลุ่มงานสถิติและ
สารสนเทศ
-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

A
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

ร่างบันทึกก าหนดคุณสมบัติ
และประเภทผู้สมัคร

ก าหนดคุณสมบัติและประเภทผู้สมัคร จะแยกได้
ดังนี้

1. ปริญญาโท ภาคปกติ แยกเป น 2 กรณี ดังนี้
    1.1 กรณีปกติ (สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์)
    1.2 กรณีพิเศษ คือ
          - กรณีทุนส่งเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 
1  2 และ 3
          - กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณ์
ท างาน
          - กรณีทุนเรียนดี

2. ปริญญาโท ภาคพิเศษ แยกตามประเภทการ
สอบดังนี้
    2.1 สอบข้อเขียน
    2.2 สอบสัมภาษณ์
    2.3 สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์และแยกตาม
สาขาวิชาท่ีเปิดรับสมัคร และจัดสอบ คุณสมบัติ
ด้านประสบการณ์ท างาน อายุ ผลการศึกษา
(GPA) โดยจะถูกก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร
ของแต่ละประเภท
 
3. ปริญญาเอก แยกตามประเภทการสอบคือ
    3.1 สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์
    3.2 สอบสัมภาษณ์
และแยกประเภทการสมัครตามท่ีคณะก าหนด

 . เสนอเข้าท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา

A

- เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
- คณะ

เสนอ 
ทคอ.การศึกษา

B

แก้ไข

ผ่าน
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

ร่างประกาศรับสมัครสอบ

1.  กองร่างประกาศรับสมัครสอบข้อเขียน ภาค
ปกติ เพื่อใช้ส าหรับย่ืนสอบสัมภาษณ์เข้าหลักสูตร 
ปริญญาโท ภาคปกติและประกาศรับสมัครสอบ
สัมภาษณ์ ภาคปกติ ทุกประเภท ตามก าหนดการ
รับนักศึกษา โดยก าหนดให้คร้ังท่ี 1 กับคร้ังท่ี 2 
จะเปิดภาคการศึกษาที่ 1 และคร้ังท่ี 3 กับคร้ังท่ี 
  จะเปิดภาคการศึกษาท่ี 2

2.  คณะร่างประกาศรับสมัคร ปริญญาโท ภาค
พิเศษและ ปริญญาเอก โดย จ านวนคร้ังในการรับ
สมัคร จะขึ้นอยู่กับ คณะกรรมการหลักสูตรของ
แต่ละคณะ

B -  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอลงนาม

   กองต้องตรวจความถูกต้องของประกาศ
รับสมัครทุกประเภทในระดับปริญญาโท และ
ปริญญาเอก เพื่อเสนอประธานกรรมการรับ
นักศึกษาลงนาม

  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา

C
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

ประกาศรับสมัคร

   ประกาศรับสมัคร ประกอบด้วยรายละเอียดท่ี
ส าคัญ ดังนี้
1. ประเภทการสมัคร  2. คุณสมบัติผู้สมัคร  
3. วิธีการสมัครและการช าระเงิน   . ก าหนดการ
ต่าง ๆ เช่น ระยะเวลารับสมัคร ก าหนดการ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ ก าหนดการสอบ วัน
ประกาศผลการคัดเลือก วันข้ึนทะเบียน  
5. หลัก านการสมัคร  6. เกณฑ์การคัดเลือก
นักศึกษา เป นต้น
   ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ผ่านส่ือต่าง ๆ 
เช่น เว็บไซต์สถาบัน กอง และคณะ, Social 
Media, Facebook

-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

C

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ
สารสนเทศ - งานรับสมัคร

   กองบันทึกข้อมูลตามประกาศรับสมัคร ลง
ระบบสารสนเทศ - งานรับสมัคร ทุกประเภทการ
สมัคร เพ่ือใช้เป น านข้อมูลผู้สมัครและใช้ส าหรับ
เว็บไซต์ เพ่ือรับสมัครออนไลน์ โดยจะแยก
ประเภทในการรับสมัครดังน้ี
1.  สมัครสอบข้อเขียน ภาคปกติ
2. สมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีปกติ / 
กรณีทุนส่งเสริมการศึกษา / กรณีมีประสบการณ์
3.  สมัครภาคพิเศษ / กรณีทุน / นานาชาติ
4.  สมัครปริญญาเอก 
5.  สมัครหลักสูตรภาษาอังก ษและนานาชาติ

  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 

รับสมัคร
   ข้ันตอนการรับสมัคร ประกอบด้วย
1.  วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะมี 3 ช่องทาง คือ
  1.1  สมัครออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ ได้ท่ี 
www.entrance.nida.ac.th
  1.2  สมัครด้วยตนเองท่ีสถาบัน
  1.3  สมัครทางไปรษณีย์

D

  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา

  

ขั้นตอนการสมัคร ประกอบด้วย 
 1. วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะม ี3 ช่องทาง คือ 

  1.1 สมัครออนไลนผ์่านเว็บไซต์ ได้ที่   
  www.entrance.nida.ac.th 
  (ใช้แบบฟอร์มใบสมัคร จากระบบสารสนเทศ
งานรับสมัคร) 
          

http://www.entrance.nida.ac.th/
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ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริการการศึกษา 
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D
2.  ช่องทางการรับเอกสารประกอบการสมัคร 
มี   ช่องทางดังนี้
  2.1  แนบไฟล์ในเว็บไซต์รับสมัครออนไลน์
  2.2  E-mail 
  2.3  ไปรษณีย์
  2.   ย่ืนด้วยตนเองท่ีสถาบัน
3.  ช่องทางการช าระเงินค่าสมัคร
  3.1  ฝ่ายการเงิน ท่ีสถาบัน (กรณีสมัครด้วย
ตนเอง และไปรษณีย์)
  3.2  ธนาคารกรุงเทพ ทุกสาขา (กรณีออนไลน์)

  ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารการสมัคร และ
การช าระเงินค่าสมัคร
1.  รวบรวมใบสมัคร และเอกสารประกอบการ
สมัครจากช่องทางต่างๆ ให้ครบถ้วน
2.  ตรวจสอบรายงานการช าระเงินค่าสมัคร (
กรณีออนไลน์)
3.  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร ตามประกาศรับ
สมัครให้ถูกต้อง
 .  ตรวจสอบประเภทการสมัครให้ถูกต้องตรง
ตามใบสมัคร
5.  พิมพ์รายช่ือผู้สมัคร แยกตามประเภทการ
สมัครส่งให้คณะพร้อมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครต่างๆ

  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตัดรายช่ือผู้มีสิทธิ
สอบ

แจ้งผู้สมัคร

ส่งใบสมัครและ
รายช่ือผู้สมัครให้

คณะ

ตรวจการสมัคร

E
 

  1.2 สมัครด้วยตนเองที่สถาบัน ใช้แบบฟอร์ม
ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 
  1.3 สมัครทางไปรษณีย์ ใช้แบบฟอร์ม      
ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 
2. ช่องทางการรับเอกสารประกอบการสมคัร 
    2.1 แนบไฟล์ในเว็บไซต์   2.2 E-Mail 
    2.3 ไปรษณีย์               2.  ยื่นที่สถาบัน 
3. ช่องทางการช าระเงินค่าสมัคร 
    3.1 ฝ่ายการเงิน ที่สถาบัน 
    3.2 ธนาคารกรุงเทพ ทุกสาขา 
* ภาคพิเศษ และปริญญาเอก ใช้ใบสมัครคณะ 
      
 
   
          

      กรณีสมัครสอบข้อเขียนภาคปกติ กอง   
จะตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่สมัคร
ก่อนจัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ 
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E 1.  กองจัดท าประกาศรายช่ือ และสถานท่ีสอบ
ข้อเขียนส าหรับ ปริญญาโท ภาคปกติ เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาและบันทึกข้อมูล
การจัดการสอบในระบบสารสนเทศ – งานรับ
สมัคร เพ่ือจัดท ารายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบแยกตามห้อง
สอบ
2.  จัดท าประกาศรายช่ือและสถานท่ีสอบผู้มีสิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ์ ปริญญาโท ภาคปกติ ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก และจัดห้องสอบ
เสนอคณบดีคณะลงนาม

ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธ์ิสอบ

-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ด าเนินการจัดสอบ
1.  กองด าเนินการจัดสอบข้อเขียน วิชาเฉพาะ
สาขา ส าหรับปริญญาโท ภาคปกติ เพื่อย่ืนเข้า
หลักสูตรระดับปริญญาโท ภาคปกติ
2.  คณะด าเนินการจัดสอบตามประเภทการ
สมัคร ดังนี้
     2.1  สอบข้อเขียน อย่างเดียว
     2.2  สอบสัมภาษณ์ อย่างเดียว
     2.3  สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์

-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ข้ันตอนการด าเนินการจัดสอบ

-  แต่งต้ังกรรมการด าเนินการสอบ
-  บันทึกข้อมูลการจัดสอบในระบบสารเทศ - 
งานรับสมัคร
-  จัดเตรียมข้อสอบและห้องสอบ
-  ปฏิบัติงานสอบ
-  ตรวจข้อสอบ ประมวลผลการสอบ

F
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ร่างประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือก

   กรณีปริญญาโท ภาคปกติ คณะส่งรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือกให้กอง จัดท าประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาภาคปกติ
   กรณีปริญญาโท ภาคพิเศษ และปริญญาเอก 
คณะด าเนินการจัดท าประกาศรายช่ือผู้ผ่านการ
คัดเลือกผ่านกอง

-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

   กองตรวจความถูกต้องของประกาศผลการ
คัดเลือก ผู้ผ่านการคัดเลือก และผลคะแนน 
ท้ังระดับ ปริญญาโท และปริญญาเอก เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาลงนาม

ตรวจสอบ

เสนอลงนาม

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา

G

ประกาศผลผู้ผ่านการ
คัดเลือก

   กองประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคปกติ 
   คณะประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก

-  เจ้าหน้าท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

 
  

สิ้นสุด 



 
กองบริการการศึกษา 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัติ : งานรับสมัครนักศึกษา 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริการการศึกษา 

รหัสกระบวนงาน : QP-ESD-02-01 แก้ไขครั้งท่ี : 00 

วันที่บังคับใช้ : 01/03/2561 หน้าที่ : 11 จาก 11 

 

 หน้า 11 filename: QP-ESD-02-01.docx 

เอกสารอ้างอิง 

- มติ ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องการรับนักศึกษา 

- มติ ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องก าหนดการรับสมัคร ภาคปกติ 

- มติ ทคอ.การศึกษา ว่าด้วยเรื่องคุณสมบัติผู้สมัคร 

 

ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

- ใบสมัครสอบข้อเขียน ภาคปกติ (FM-ESD-02-01) 

   จัดเก็บ 1 ป  

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีผ่านข้อเขียน  (FM-ESD-02-02) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีทุนส่งเสริมการศึกษา ประเภทที่ 1 (FM-ESD-02-03) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีทุนส่งเสริมการศึกษา ประเภทที่ 2 (FM-ESD-02-04) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีทุนส่งเสริมการศึกษา ประเภทที่ 3 (FM-ESD-02-05) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ์ ภาคปกติ กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณ์ท างาน (FM-ESD-02-06) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบ ภาษาอังก ษ (FM-ESD-02-07) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา (FM-ESD-02-08) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งและระยะเวลาการปฏิบัติงาน (FM-ESD-02-09) 

  ไม่ได้จัดเก็บที่กอง ส่งคณะ เมื่อสิ้นสุดการสมัคร 


