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วัตถุประสงค 

 เพ่ือคัดกรองผูสมัคร ใหตรงตามคุณสมบัติท่ีระบุในประกาศรับสมัครสอบเขาศึกษาตอ 

 

ขอบขาย 

 งานรับสมัครนักศึกษา จะครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแตกำหนดการรับนักศึกษาในระดับปริญญาโท 

ภาคปกติ ภาคพิเศษ และระดับปริญญาเอก ดำเนินการจัดการจัดสอบขอเขียน ภาคปกติ และประกาศผล

การคัดเลือกนักศึกษาใหมทุกคณะ ยกเวน วิทยาลัยนานาชาติ (ICO) เพ่ือใหไดนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง

ตามหลักสูตรท่ี สถาบัน / คณะกำหนด 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ทคอ.การศึกษา หมายถึง ท่ีประชุมคณบดีและผูอำนวยการสำนักดานการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียนการสอนของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- กอง หมายถึง กองบริการการศึกษา 

- ประธานกรรมการรับนักศึกษา หมายถึง รองอธิการบดีฝายวิชาการ  

- ประกาศรับสมัคร หมายถึง ประกาศรับสมัครเขาศึกษาตอ ของทุกประเภทท่ีมีการเปดรับสมัครสอบ  

- ระบบสารสนเทศงานรับสมัคร หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการบริการการศึกษาในสวนของ

ระบบงานรับสมัครบุคคลเขาศึกษา 

- เว็บไซต หมายถึง เว็บไซตรับสมัครออนไลน www.entrance.nida.ac.th 

- วิชาเฉพาะสาขา หมายถึง วิชาท่ีใชสำหรับสอบขอเขียนภาคปกติ วิชาเฉพาะ 1 – 9 

- เจาหนาท่ีงานรับนักศึกษา หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

  - ขอบังคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 
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- แผนการรับนักศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องการรับนักศึกษา 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องกำหนดการรับสมัคร 

- รายงานการประชุม ทคอ.การศึกษา วาดวยเรื่องคุณสมบัติผูสมัคร 

- ใบคะแนนผลการสอบขอเขียน ภาคปกติ 

- คูมือศึกษาตอ 

- คูมือนักศึกษา 

- คูมือการใชงานระบบรบัสมัครออนไลน (Back Office) 

- คูมือการลงทะเบียนเขาใชงานระบบ (Website) 

- ประกาศรับสมัครเขาศึกษาตอ 

- ประกาศผลคะแนนสอบขอเขียน ภาคปกติ 

- ประกาศผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- ฝายการศึกษาคณะตางๆ 

- กองคลังและพัสดุ 

- สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 

- กองกลาง 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานผูสมัครสอบขอเขียนภาคปกติ  

- รายงานคะแนนสอบขอเขียนภาคปกติ 

- ประกาศผูผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 

- ประวัติผูสมัคร 
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- สถิติผูสมัครแตละหลักสูตร 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

เร่ิมตน 1.  กลุมงานสถิติและสารสนเทศจะรวบรวม
แผนการรับนักศึกษา 4 ป ของคณะสงใหกลุม
งานบริการการศึกษา ใชเปนขอมูลแผนในการ
รับนักศึกษาแตละภาคการศึกษาและจัดทํา
กําหนดการรับนักศึกษาปริญญาโท ภาคพิเศษ
และปริญญาเอก

2.  งานรับนักศึกษา จัดทํากําหนดการรับ
นักศึกษาปริญญาโท ภาคปกติ ทุกคณะและ
ทุกประเภทการรับสมัคร

รวบรวมแผนการรับนักศึกษา
ของคณะและจัดทํากําหนดการ

-  กลุมงานสถิติและ
สารสนเทศ
-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

A

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 1 วันทํา
การ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

รางบันทึกกําหนดคุณสมบัติ
และประเภทผูสมัคร

กําหนดคุณสมบัติและประเภทผูสมัคร จะแยกได
ดังนี้

1. ปริญญาโท ภาคปกติ แยกเปน 2 กรณี ดังนี้
    1.1 กรณีปกติ (สอบขอเขียนและสอบ
สัมภาษณ)
    1.2 กรณีพิเศษ คือ
          - กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 
1, 2 และ 3
          - กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณ
ทํางาน
          - กรณีทุนเรียนดี

2. ปริญญาโท ภาคพิเศษ แยกตามประเภทการ
สอบดังนี้
    2.1 สอบขอเขียน
    2.2 สอบสัมภาษณ
    2.3 สอบขอเขียนและสัมภาษณและแยกตาม
สาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร และจัดสอบ คุณสมบัติ
ดานประสบการณทํางาน อายุ ผลการศึกษา
(GPA) โดยจะถูกกําหนดไวในประกาศรับสมัคร
ของแตละประเภท
 
3. ปริญญาเอก แยกตามประเภทการสอบคือ
    3.1 สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ
    3.2 สอบสัมภาษณ
และแยกประเภทการสมัครตามท่ีคณะกําหนด

4. เสนอเขาท่ีประชุม ทคอ.การศึกษา

A

- เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
- คณะ

เสนอ 
ทคอ.การศึกษา

B

แกไข

ผาน

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน  

3 วันทำการ 

กอนประชุม ทคบ.

การศึกษา 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

รางประกาศรับสมัครสอบ

1.  กองรางประกาศรับสมัครสอบขอเขียน ภาค
ปกติ เพื่อใชสําหรับย่ืนสอบสัมภาษณเขาหลักสูตร 
ปริญญาโท ภาคปกติและประกาศรับสมัครสอบ
สัมภาษณ ภาคปกติ ทุกประเภท ตามกําหนดการ
รับนักศึกษา โดยกําหนดใหคร้ังท่ี 1 กับคร้ังท่ี 2 
จะเปดภาคการศึกษาที่ 1 และคร้ังท่ี 3 กับคร้ังท่ี 
4 จะเปดภาคการศึกษาท่ี 2

2.  คณะรางประกาศรับสมัคร ปริญญาโท ภาค
พิเศษและ ปริญญาเอก โดย จํานวนคร้ังในการรับ
สมัคร จะขึ้นอยูกับ คณะกรรมการหลักสูตรของ
แตละคณะ

B -  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ตรวจสอบ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เสนอลงนาม

   กองตองตรวจความถูกตองของประกาศ
รับสมัครทุกประเภทในระดับปริญญาโท และ
ปริญญาเอก เพื่อเสนอประธานกรรมการรับ
นักศึกษาลงนาม

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

C

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ

ประกาศรับสมัคร

   ประกาศรับสมัคร ประกอบดวยรายละเอียดท่ี
สําคัญ ดังนี้
1. ประเภทการสมัคร  2. คุณสมบัติผูสมัคร  
3. วิธีการสมัครและการชําระเงิน  4. กําหนดการ
ตาง ๆ เชน ระยะเวลารับสมัคร กําหนดการ
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ กําหนดการสอบ วัน
ประกาศผลการคัดเลือก วันข้ึนทะเบียน  
5. หลักฐานการสมัคร  6. เกณฑการคัดเลือก
นักศึกษา เปนตน
   ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร ผานส่ือตาง ๆ 
เชน เว็บไซตสถาบัน กอง และคณะ, Social 
Media, Facebook

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

C

บันทึกขอมูลเขาระบบ
สารสนเทศ - งานรับสมัคร

   กองบันทึกขอมูลตามประกาศรับสมัคร ลง
ระบบสารสนเทศ - งานรับสมัคร ทุกประเภทการ
สมัคร เพ่ือใชเปนฐานขอมูลผูสมัครและใชสําหรับ
เว็บไซต เพ่ือรับสมัครออนไลน โดยจะแยก
ประเภทในการรับสมัครดังน้ี
1.  สมัครสอบขอเขียน ภาคปกติ
2. สมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีปกติ / 
กรณีทุนสงเสริมการศึกษา / กรณีมีประสบการณ
3.  สมัครภาคพิเศษ / กรณีทุน / นานาชาติ
4.  สมัครปริญญาเอก 
5.  สมัครหลักสูตรภาษาอังกฤษและนานาชาติ

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 

รับสมัคร

   ข้ันตอนการรับสมัคร ประกอบดวย
1.  วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะมี 3 ชองทาง คือ
  1.1  สมัครออนไลนผานเว็บไซต ไดท่ี 
www.entrance.nida.ac.th
  1.2  สมัครดวยตนเองท่ีสถาบัน
  1.3  สมัครทางไปรษณีย

D

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

  

ข้ันตอนการสมัคร ประกอบดวย 

 1. วิธีการรับสมัครนักศึกษา จะม ี3 ชองทาง คือ 

  1.1 สมัครออนไลนผานเว็บไซต ไดท่ี   

  www.entrance.nida.ac.th 

  (ใชแบบฟอรมใบสมัคร จากระบบสารสนเทศ

งานรับสมัคร) 

          

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

http://www.entrance.nida.ac.th/
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D
2.  ชองทางการรับเอกสารประกอบการสมัคร 
มี 4 ชองทางดังนี้
  2.1  แนบไฟลในเว็บไซตรับสมัครออนไลน
  2.2  E-mail 
  2.3  ไปรษณีย
  2.4  ย่ืนดวยตนเองท่ีสถาบัน
3.  ชองทางการชําระเงินคาสมัคร
  3.1  ฝายการเงิน ท่ีสถาบัน (กรณีสมัครดวย
ตนเอง และไปรษณีย)
  3.2  ธนาคารกรุงเทพ ทุกสาขา (กรณีออนไลน)

  ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารการสมัคร และ
การชําระเงินคาสมัคร

1.  รวบรวมใบสมัคร และเอกสารประกอบการ
สมัครจากชองทางตางๆ ใหครบถวน
2.  ตรวจสอบรายงานการชําระเงินคาสมัคร (
กรณีออนไลน)
3.  ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร ตามประกาศรับ
สมัครใหถูกตอง
4.  ตรวจสอบประเภทการสมัครใหถูกตองตรง
ตามใบสมัคร
5.  พิมพรายช่ือผูสมัคร แยกตามประเภทการ
สมัครสงใหคณะพรอมใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครตางๆ

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ตัดรายช่ือผูมีสิทธิ
สอบ

แจงผูสมัคร

สงใบสมัครและ
รายช่ือผูสมัครให

คณะ

ตรวจการสมัคร

E

 

  1.2 สมัครดวยตนเองท่ีสถาบัน ใชแบบฟอรม

ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 

  1.3 สมัครทางไปรษณีย ใชแบบฟอรม      

ใบสมัคร (FM-ESD-02-01 - FM-ESD-02-09) 

2. ชองทางการรับเอกสารประกอบการสมคัร 

    2.1 แนบไฟลในเว็บไซต   2.2 E-Mail 

    2.3 ไปรษณีย               2.4 ยื่นท่ีสถาบัน 

3. ชองทางการชำระเงินคาสมัคร 

    3.1 ฝายการเงิน ท่ีสถาบัน 

       

    

      

 

   

          

      กรณีสมัครสอบขอเขียนภาคปกติ กอง   

จะตรวจสอบความถูกตองของรายวิชาที่สมัคร

กอนจัดทำประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ 

 

      

 

   

          

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน เปนไป

ตามกำหนดการรบั

สมัคร 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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E 1.  กองจัดทําประกาศรายช่ือ และสถานท่ีสอบ
ขอเขียนสําหรับ ปริญญาโท ภาคปกติ เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาและบันทึกขอมูล
การจัดการสอบในระบบสารสนเทศ – งานรับ
สมัคร เพ่ือจัดทํารายช่ือผูมีสิทธิ์สอบแยกตามหอง
สอบ
2.  จัดทําประกาศรายช่ือและสถานท่ีสอบผูมีสิทธ์ิ
สอบสัมภาษณ ปริญญาโท ภาคปกติ ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก และจัดหองสอบ
เสนอคณบดีคณะลงนาม

ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธ์ิสอบ

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ดําเนินการจัดสอบ
1.  กองดําเนินการจัดสอบขอเขียน วิชาเฉพาะ
สาขา สําหรับปริญญาโท ภาคปกติ เพื่อย่ืนเขา
หลักสูตรระดับปริญญาโท ภาคปกติ
2.  คณะดําเนินการจัดสอบตามประเภทการ
สมัคร ดังนี้
     2.1  สอบขอเขียน อยางเดียว
     2.2  สอบสัมภาษณ อยางเดียว
     2.3  สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

ข้ันตอนการดําเนินการจัดสอบ

-  แตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบ
-  บันทึกขอมูลการจัดสอบในระบบสารเทศ - 
งานรับสมัคร
-  จัดเตรียมขอสอบและหองสอบ
-  ปฏิบัติงานสอบ
-  ตรวจขอสอบ ประมวลผลการสอบ

F

 
  

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน เปนไป

ตามกำหนดการ

ของแตละคณะ 
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รางประกาศผูผานการ
คัดเลือก

   กรณีปริญญาโท ภาคปกติ คณะสงรายชื่อผูผาน
การคัดเลือกใหกอง จัดทําประกาศผลการ
คัดเลือกนักศึกษาภาคปกติ
   กรณีปริญญาโท ภาคพิเศษ และปริญญาเอก 
คณะดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือผูผ านการ
คัดเลือกผานกอง

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

   กองตรวจความถูกตองของประกาศผลการ
คัดเลือก ผูผานการคัดเลือก และผลคะแนน 
ท้ังระดับ ปริญญาโท และปริญญาเอก เสนอ
ประธานกรรมการรับนักศึกษาลงนาม

ตรวจสอบ

เสนอลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา

G

ประกาศผลผูผ านการ
คัดเลือก

   กองประกาศผลผูผานการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคปกติ 
   คณะประกาศผลผูผานการคัดเลือก ปริญญาโท 
ภาคพิเศษ และปริญญาเอก

-  เจาหนาท่ีงานรับ
นักศึกษา 
-  คณะ

 
  

สิ้นสุด 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 3 วันทำ

การ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 1 วันทำ

การ 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

- ใบสมัครสอบขอเขียน ภาคปกต ิ(FM-ESD-02-01) 

   จัดเก็บ 1 ป 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีผานขอเขียน  (FM-ESD-02-02) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 1 (FM-ESD-02-03) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 2 (FM-ESD-02-04) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีทุนสงเสริมการศึกษา ประเภทท่ี 3 (FM-ESD-02-05) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบสัมภาษณ ภาคปกติ กรณีจบปริญญาตรีและมีประสบการณทำงาน (FM-ESD-02-06) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- ใบสมัครสอบ ภาษาอังกฤษ (FM-ESD-02-07) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองผูสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษา (FM-ESD-02-08) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 

- หนังสือรับรองการดำรงตำแหนงและระยะเวลาการปฏิบัติงาน (FM-ESD-02-09) 

  ไมไดจัดเก็บท่ีกอง สงคณะ เม่ือสิ้นสุดการสมัคร 


