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ค ำน ำ 

งานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) ส านักงานการศึกษา คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เป็นหน่วยงานหนึ่ งที่ด าเนินการตอบสนองวิสัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ “คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นน าทางการพยาบาลระดับประเทศ และนานาชาติ เป็นแกนน าในการ
สร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม” และพันธกิจด้านการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ในการ “ผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มี
สมรรถนะทางวิชาชีพที่ตอบสนองต่อปัญหาสุขภาพของสังคมไทยและสังคมโลก มีเอกลักษณ์โดดเด่นตามค่านิยม
องค์กร”  
 

งานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) รับผิดชอบงานการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท  
และปริญญาเอก ทั้งหลักสูตรภาคปกติ, หลักสูตรภาคพิเศษ และหลักสูตรนานาชาติ  ด้านการสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอน ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย์ และบัณฑิตวิทยาลัย รวมทั้งหน่วยงานภายใน-นอก คณะ
พยาบาลศาสตร์  โดยด าเนินการสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์ เพ่ือให้การ
จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ทุกหลักสูตร เป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 

ดังนั้น งานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการอธิบาย
ขั้นตอนการท างาน (Work Process) และเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
หลัก และแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 

งานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) 
ส านักงานการศึกษา 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร     3 

โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหิดล      5 

โครงสร้างการบริหารงานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา)     6  

ภาระงานความรับผิดชอบ งานบริการการศึกษา (บัณฑติศึกษา)    7  

มาตราฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP)     

-ขั้นตอนการท างาน (Work Process)       11 
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คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยมหิดล 

 

ปณิธำน 
 

...การพยาบาลนั้น  ไม่ใช่ว่าจะมีประโยชน์แต่การพยาบาลเพียงอย่างเดียว ย่อมเป็นประโยชน์ 
ส าหรับบ ารุงชาติและบ้านเมืองของเราด้วย... 

                                                                                                              (พระราชด ารัสของสมเดจ็พระศรีพัชรินทราบรมราชนิีนาถ 
  ผู้ทรงวางรากฐานการพยาบาลไทย 10 พฤษภาคม ร.ศ.130) 

 

วิสัยทัศน์ 
 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถาบันการศึกษาชั้นน าทางการพยาบาลระดับประเทศ 
    และนานาชาติ เป็นแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

 

พันธกิจ 
 

    1.  ผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพที่ตอบสนองต่อปัญหาสุขภาพของสังคมไทยและสังคมโลก  
        มีเอกลักษณ์โดดเด่นตามค่านิยมองค์กร 
 

    2. สร้างงานวิจัยชี้น านโยบายระบบบริการสุขภาพของประเทศ และ South East Asia Region และสร้างองค์ 
        ความรู้ใหมใ่นศาสตร์ทางการพยาบาล  
 

    3. บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการสร้างแกนน าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
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ค่ำนิยมและวัฒนธรรมองค์กร 

 Noble          สืบสานปณิธาน ท างานเพื่อสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 

Synergy                      รวมพลัง ร่วมใจมุ่งสู่เป้าหมายเดียวกัน  

 Moral                        คุณธรรม จริยธรรม น าองค์กร 

Accountability             รับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม  

 Human Respect          เคารพ และให้เกียรติต่อกัน 

 Innovation                        สร้างนวัตกรรม 

Direct toward Excellence    มุ่งม่ันสู่ความเป็นเลิศ 

Onward Improvement        เรียนรู้ตลอดชีวิต คิด พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

Leadership                        กล้าคิด กล้าท า กล้าน า กล้าเปลี่ยน  
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของงำนบริกำรกำรศึกษำ (บัณฑิตศึกษำ) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ 
 

รองคณบดีฝ่ำยบัณฑิตศึกษำ 
(รองศำสตรำจำรย์ ดร.ทัศนี   ประสบกิตติคุณ) 
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ภำระงำนควำมรับผิดชอบ  
งานบริการการศึกษา (บัณฑิตศึกษา)   
  

งำนบริกำรกำรศึกษำ (บัณฑิตศึกษำ) มีภำระงำนควำมรับผิดชอบ ตำมหัวข้อหลักๆดังนี้ 
  1.  งำนรับสมัครนักศึกษำ   
 1.1  ส ารวจการเปิดรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ออนไลน์  
 1.2  การประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

      1.3  ตรวจสอบใบสมัคร,หลักฐานการสมัคร,คะแนนภาษาอังกฤษ  

      1.4  จัดท าประวัติผู้สมัครฯ และคะแนนภาษาอังกฤษ 

      1.5  จัดประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครฯ  

      1.6  การแจ้งผลการคัดเลือกผู้สมัครฯ ในระบบออนไลน์ 

                1.7  การแจ้งรายละเอียดการสอบสัมภาษณ์และเอกสารประกอบการสัมภาษณ์  

      1.8  การสอบสัมภาษณ์ 

                 1.9  การแจ้งผลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อในหลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์  

                 1.10  สรุปผลการด าเนินการสอบคัดเลือก      

   2.  งำนบริกำรกำรศึกษำ   
     2.1  คู่มือนักศึกษาใหม่  
 2.2  ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
 2.3  จัดท าบัตรนักศึกษาใหม่ 
             2.4  จัดตารางสอนประจ าภาค 
 2.5  จัดท ารายชื่อนักศึกษาใหม่  
             2.6  ตรวจสอบการลงทะเบียนประจ าภาคการศึกษา 
             2.7  การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
             2.8  การจัดประมวลรายวิชา 
                2.9  การเชิญอาจารย์พิเศษ 
                2.10  การเทียบโอนหน่วยกิต 
                2.11  การผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน   
             2.12  ติดตามผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
             2.13  ติดตามความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  
               2.14  ตรวจสอบการประเมินผลรายวิชาในระบบออนไลน์  
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               2.15  การประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
               2.16  การจัดท า มคอ.2, มคอ 3, มคอ 4, มคอ 5 และ มคอ 6 ในระบบออนไลน์  
               2.17  การพิจารณาหัวข้อการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
               2.18  การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 
               2.19  การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์   
               2.20  การสอบวิทยานิพนธ์   
               2.21  สัมมนาหลกัสูตร   
               2.22  การต่อวีซ่านักศึกษาต่างชาติ 
               2.23  การเข้าพ านักของนักศึกษาต่างชาติ 
               2.24  จัดท าประวัติศิษย์เก่า ระดับบัณฑิตศึกษา  

    3. งำนกิจกรรมนักศึกษำ  
     3.1  ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
     3.2  สัมมนานักศึกษา 
     3.3  ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษา   
     3.4  ทุนโครงการพระราชทานความช่วยเหลือ แก่ราชอาณาจักรกัมพูชาฯ   
     3.5  ทุนนักศึกษาต่างชาติของ UNFPA 
     3.6  จดัอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ห้องสมุด 
     3.7  จัดอบรมโปรแกรม EndNote  

    4. งำนกำรเงิน-พัสดุครุภัณฑ์   

       กำรเงิน 
       4.1  ตรวจสอบรายงาน statement รายเดือนของหลักสูตรฯ 
      4.2  การตรวจสอบสรุปยอดค่าธรรมเนียมการศึกษา ยอดจัดสรรค่าหน่วยกิต/ค่าธรรมเนียม 
                      การฝึกภาคสนาม/ค่าธรรมเนียมการศึกษาดูงาน ยอดจัดสรรเงินค่าบ ารุงคณะ และยอดจัดสรร 

            ค่าลงทะเบียนวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์เหลือจ่าย   
       4.3  การจัดซื้อวารสารอิเล็กทรอนิกส์      
                4.4  การเบิก-จา่ยค่าสอนอาจารย์พิเศษ  (หลักสูตรปกติ/หลักสูตรภาคพิเศษ/หลักสูตรนานาชาติ) 
                4.5  การเบิก-จา่ยค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ และกรรมการสอบ 
                4.6  การยืมเงินทดรองจ่าย 
                4.7  การเบิก-จา่ยค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
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               4.8 การเบิก-จ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวันในการประชุม 
               4.9 การเบิก-จ่ายค่าตอบแทนประธาน/เลขาฯ หลักสูตรฯ  

      พัสด-ุครุภัณฑ์  
               4.10 การเบิกพัสดุของหน่วยงาน  
               4.11 ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี ของหลักสูตร 
       4.12 การส่งซ่อม – คืนครุภัณฑ์   
    5. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
               5.1  การจัดท าข้อมูลระบบ CHE-QA ONLINE ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.2  การจัดท าพ้ืนฐาน COMMON DATA SET ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.3  การจัดท าข้อมูล TQA ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.4  การจัดท าข้อมูลแผนยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการศึกษา  ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.5  การจัดท าตั้งงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.6  การจัดท าค่า FTES ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.7  จัดท าข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษารายเดือน  ระดับบัณฑิตศึกษา 
               5.8  ตรวจสอบความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ในระบบออนไลน์  
               5.9  ตรวจสอบความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อหลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์  
               5.10 การประกันคุณภาพการศึกษา ASEAN University Network Quality Assurance (AUN-QA) 

       5.11 รวบรวมจ านวนบทความจากวิทยานิพนธ์ที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ และ 
               ระดับนานาชาติ 
    6. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
       6.1  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การฝึกอบรม การสัมมนาหลักสูตร 
        6.2  ระบบการจองห้องเรียน/ห้องสอบ/ประชุม/อบรม               
         6.3  การขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย   
        6.4  การให้บริการยืมเครื่องมือวิจัยของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
       6.5  การใช้บริการยืมเครื่องส าหรับบุคคลทั่วไป 
      6.6  การท าหนังสือเสนอโครงการเพื่อขอการรับรองจริยธรรมจากคณะกรรมการการวิจัยในคน (IRB)   
       6.7  ระบบสารบรรณ รับ-ส่ง หนังสือราชการ  
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    มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
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    ขั้นตอนกำรท ำงำน (Work Process) 
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  1.  งำนรับสมัครนักศึกษำ   
                1.1 ส ำรวจกำรเปิดรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ ระบบออนไลน์   

มีข้ันตอนดังนี้  

1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งประกาศการเข้าส ารวจการเปิดรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ระดับ 

บัณฑิตศึกษา ในระบบออนไลน์  

  2. กรอกข้อมูลการส ารวจการเปิดรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ดังนี้ 

    - จ านวนนักศึกษาท่ีจะรับเข้าศึกษา 

    - จ านวนรอบท่ีเปิดรับสมัครฯ  

    - ก าหนดเปิด-ปิด ภาคการศึกษา 

    - แผนการศึกษาท่ีเปิดรับสมัคร 

    - แผนการศึกษาท่ีเปิดรับสมัคร 

    - ก าหนดวันสอบสัมภาษณ์ 

    - คุณสมบัติของผู้สมัครฯ 

    - อัตราค่าธรรมเนียม 

    - ทุน 

    - ข้อมูลประธานหลักสูตร/เลขานุการหลักสูตร/ผู้ประสานงานหลักสูตร 

    - เอกสารประกอบการพิจารณารับสมัครที่หลักสูตรต้องการ 

    - รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก (ไม่เกิน 5 คน) 

    - รายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ไม่เกิน 10 คน) 

3. ประธานหลักสูตรฯ กด submit  

4. บัณฑิตวิทยาลัย ท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกและคณะกรรมการสอบ 

สัมภาษณ์  
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       1.2 กำรประชำสัมพันธ์หลักสูตร  มีข้ันตอนดังนี้  

    1. ประธานหลักสูตรแจ้งให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
   2. หลักสูตรจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
    3. เจ้าหน้าที่หลักสูตรส่งแบบขอรับบริการกับงานประชาสัมพันธ์ ให้ท าแผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
    4. หลักสูตรด าเนินการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร พร้อมแนบ
แผ่นพับประชาสัมพันธ์หลักสูตร โดยส่งไปยังหน่วยงานภายใน/ภายนอก สถานศึกษาและโรงพยาบาลต่างๆ 
    5. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตร   
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       1.3 ตรวจสอบใบสมัคร,หลักฐำนกำรสมัคร,คะแนนภำษำอังกฤษ  มีข้ันตอนดังนี้  

  1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครฯ ในระบบออนไลน์ ดังนี้ 

   -ประวัติผู้สมัครฯ 

   -ส าเนา Transcript/ Grade Report ฉบับภาษาอังกฤษ 

   -ส าเนาบัตรประชาชน 

   -ส าเนาทะเบียนบ้าน 

   -หนังสือรับรองประสบการณ์การท างาน 

   -ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ 

    -เขียนหัวข้อวิจัยส าหรับท าวิทยานิพนธ์ พร้อมทั้งให้ข้อมูลถึงความส าคัญของ 
     ปัญหาที่จะศึกษา และระบุประชากรที่สนใจศึกษาให้ชัดเจน ไม่เกิน 1  

 หน้ากระดาษ A4    
-Concept Paper 
- Recommendation  

   2. คะแนนภาษาอังกฤษของผู้สมัครฯ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของบัณฑิตวิทยาลัย  
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       1.4 จัดท ำประวัติผู้สมัครฯ และคะแนนภำษำอังกฤษ  มีขั้นตอนดังนี้  

  1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับสมัครฯ เรียบร้อยแล้ว 

  2. จัดท าประวัติผู้สมัครฯ แต่ละคน  ดังนี้ 

      -ชื่อ – นามสกุล 

      -ระดับวุฒิการศึกษา 

      -คะแนนเฉลี่ยสะสม 

      -ปีที่ส าเร็จการศึกษา 

      -สาขาที่ส าเร็จการศึกษา 

      -ต าแหน่งการท างาน 

      -สถานที่ท างาน 

      -ระยะเวลาการท างาน 

      -คะแนนภาษาอังกฤษ 

   3. น าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพื่อคัดเลือกฯ ผู้มีสิทธิ์สอบ

สัมภาษณ์  
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1.5  จัดประชุมพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครฯ    มีข้ันตอนดังนี้  

 1. เสนอวาระเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ  

 2. จัดท าแฟ้มประวัติผู้สมัครฯ ให้กับกรรมการสอบคัดเลือกฯ ทุกคน  

 3. คณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ พิจารณาผู้สมัครฯ ที่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือสอบ

สัมภาษณ์ต่อไป  

 4. จัดท ารายงานการประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครฯ  พร้อมคณะกรรมการสอบ

คัดเลือกฯ ทุกคน และประธานหลักสูตรฯ เซ็นรับรอง   
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1.6  กำรแจ้งผลกำรคัดเลือกผู้สมัครฯ ในระบบออนไลน์  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ ได้พิจารณาคัดเลือกผู้มีสิทธิ์สอบ 

สัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว  

   2.   ประธานหลักสูตรฯ ด าเนินการแจ้งรายชื่อผู้สมัครที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ในระบบ

ออนไลน์ ตามก าหนดเวลาของบัณฑิตวิทยาลัย  ดังนี้ 

    -แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธ์สอบสัมภาษณ์ 

    -แจ้งก าหนดการสอบสัมภาษณ์  

   3.  ประธานหลักสูตรฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนจะกด submit ในระบบ 

   4.  บัณฑิตวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง  
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             1.7  กำรแจ้งรำยละเอียดกำรสอบสัมภำษณ์และเอกสำรประกอบกำรสัมภำษณ์   

มีข้ันตอนดังนี้ 

   1. เมื่อบัณฑิตวิทยาลัยประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ เรียบร้อยแล้ว 

   2. ด าเนินการประสานงานกับผู้สมัครฯ เกี่ยวกับสถานที่สอบ วันและเวลา 

   3. เตรียมเอกสารส าหรับการสอบสัมภาษณ์  ดังนี้ 

    -แบบฟอร์มรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 

    -หลักเกณฑ์กลางการสอบสัมภาษณ์ 

    -ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และสถานที่สอบคัดเลือก 

    -ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 

    -แบบฟอร์มลงชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์  

   4. จัดท าแฟ้มการสอบสัมภาษณ์ให้กรรมการสอบสัมภาษณ์ทุกคน  
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           1.8  กำรสอบสัมภำษณ์  มีข้ันตอนดงันี้ 

  1. จัดเตรียมประวัตินักศึกษา/Concept Paper/หัวข้อวิจัย/บทความตีพิมพ์/เกณฑ์

ภาษาอังกฤษ 

  2. จัดตารางการให้คะแนนสอบสัมภาษณ์ของคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ทุกคน 

  3. ให้ผู้สอบสัมภาษณ์เซ็นชื่อเข้าสอบสัมภาษณ์ 

  4. ชี้แจงการเข้าสอบสัมภาษณ์ให้ผู้สมัครฯ ทราบ 

  5. เมื่อสอบสัมภาษณ์เสร็จเรียบร้อย คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ประชุมพิจารณา

คัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตรฯ   

  6. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และเสนอคณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ์ และประธานหลักสูตรฯ ลงนาม  

   7. ด าเนินการสแกนเอกสารจัดเก็บเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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1.9  กำรแจ้งผลผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำต่อในหลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์  มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ได้พิจารณาคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

ในหลักสูตรฯ เรียบร้อยแล้ว 

2. ประธานหลักสูตรฯ ด าเนินการแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตรฯ ในระบบ 

ออนไลน์ ตามก าหนดเวลาของบัณฑิตวิทยาลัย  ดังนี้ 

    -แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

    -แผนการศึกษา 

    -อาจารย์ที่ปรึกษา 

    -ระบุอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา (ค่าวิจัยเพ่ือท าวิทยานิพนธ์/ค่าวิทยานิพนธ์) 

    -upload เอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์  

    -upload ใบเซ็นชื่อผู้สอบสัมภาษณ์ 

    -upload แบบฟอร์มลงชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์  

    -แจ้งก าหนดวันปฐมนิเทศนักศึกษา 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ประธานหลักสูตรฯ กด submit ในระบบ 

4. บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้อง และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อใน 

หลักสูตรฯ ต่อไป  
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             1.10  สรุปผลกำรด ำเนินกำรสอบคัดเลือก   มีขั้นตอนดังนี้ 

   1. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการรับสมัครนักศึกษาแต่ละรอบ เรียบร้อยแล้ว 

   2. ด าเนินการสรุปผลการสอบคัดเลือกฯ แต่ละรอบ ดังนี้ 

    -แผนรับนักศึกษาใหม่ 

    -จ านวนผู้สมัครฯ  

    -จ านวนผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

    -จ านวนผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในหลักสูตรฯ    

   3.  เสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตวิทยลัย  

   4.  เก็บข้อมูลส าหรับการตอบตัวชี้วัดของประกันคุณภาพหลักสูตร 
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 2. งำนบริกำรกำรศึกษำ   
     2.1  คู่มือนักศึกษำใหม่   มีข้ันตอนดังนี้  
   1. ตรวจสอบข้อมูลคู่มือนักศึกษาใหม่ ต้องปรับแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
   2. น าข้อมูลคู่มือนักศึกษาใหม่เสนอประธานหลักสูตรฯ เพ่ือพิจารณา  
   3. แก้ไขและเพ่ิมเติมข้อมูลตามข้อเสนอแนะของประธานหลักสูตรฯ  
   4. ติดต่อประสานงานให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ออกแบบปกคู่มือนักศึกษา  
   5. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในคู่มือนักศึกษา 
   6. จัดท าคู่มือนักศึกษาเป็น ไฟล์ PDF และ download ใน Google Drive 
   7. ส่ง Link คู่มือนักศึกษาให้ในกลุ่ม Line นักศึกษาใหม่  
   8. ด าเนินการจัดเก็บเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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 2.2  ทะเบียนประวัตินักศึกษำใหม่   มีขั้นตอนดังนี้ 
   1.  รวบรวมหัวข้อรายละเอียดในแบบฟอร์มประวัตินักศึกษาใหม่ 

2. จัดท าแบบฟอร์ม Google Form  ประวัตินักศึกษาใหม่ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม  
4. ท าแบบฟอร์ม Google Form เป็น Link/ QR CODE 

   5. ส่ง Link/ QR CODE ให้นักศึกษาใหม่ในกลุ่ม Line 
6. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาใหม่ในระบบ Google Form 
7. เข้าระบบข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ และ Download เป็น Excel  
8. save file รูปนักศึกษาใหม่   
9. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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 2.3  จัดท ำบัตรนักศึกษำใหม่  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ด าเนินการสแกนเอกสารแบบฟอร์มการขอท าบัตรใหม่ของนักศึกษา 
   2. ประชาสัมพันธ์แจ้งการท าบัตรนักศึกษาใหม่ในกลุ่ม Line นักศึกษา พร้อมส่งไฟล์
แบบฟอร์มการขอท าบัตรใหม่ของนักศึกษา 
   3. รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร พร้อมกับรูปถ่าย  
   4. จัดเก็บค่าธรรมเนียมในการท าบัตรนักศึกษาใหม่ จ านวน 300.00 บาท 
    -ค่าประกันบัตร  จ านวน 100.00 บาท 
    -ค่าบัตร  จ านวน 200.00 บาท 
   5. จัดส่งค่าธรรมเนียมในการท าบัตรนักศึกษาใหม่ ให้การเงิน 
   6. ตรวจสอบใบส าคัญรับเงินให้ถูกต้อง 
   7. ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้หน่วยอาคาร ยานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือจัดท าบัตร 
   8. แจ้งนักศึกษาให้มารับบัตรนักศึกษาใหม่พร้อมกับใบเสร็จรับเงิน 
   9. ชี้แจ้งรายละเอียดการขอคืนเงินค่าประกันบัตร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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             2.4  จัดตำรำงสอนประจ ำภำค   มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. หลักสูตรฯ ติดต่อประสานงานหัวหน้าวิชาในรายวิชาในการเปิดเรียนวัน และเวลา 
สถานที่ 
      2. หลักสูตรฯ เสนอรายวิชาที่จะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา เข้าในวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพ่ือพิจารณารับรอง  
   3. ที่ประชุมมีมติรับรองรายวิชาที่จะเปิดสอนในภาคการศึกษา   

4. ด าเนินการจัดท าตารางสอนของภาคการศึกษานั้น   
5. ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน วัน เวลา ให้ถูกต้อง และเสนอประธานหลักสูตรฯ  

ลงนาม    
6. แจ้งอาจารย์ และนักศึกษาโดยส่งตารางสอนให้ทราบ ทาง email   

   7. ด าเนินการสแกนเอกสารจัดเก็บเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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 2.5  จัดท ำรำยชื่อนักศึกษำใหม่    มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาใหม่ที่เข้ามารายงานตัวแล้ว ในระบบออนไลน์ 
   2. ด าเนินการจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาใหม่  
   3. ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อนักศึกษาใหม่ 
   4. upload file  รายชื่อนักศึกษาใหม่ใน Google Drive และส่ง Link ให้เจ้าหน้าที่
หลักสูตรฯ ทางกลุ่ม Line  
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             2.6  ตรวจสอบกำรลงทะเบียนประจ ำภำคกำรศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งให้หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนประจ าภาค
การศึกษาของนักศึกษา 
   2. เตรียมรายชื่อนักศึกษา และแผนการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
   3. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา และแผนการศึกษาของนักศึกษาในระบบออนไลน์ 
   4. หากมีนักศึกษามีการลงทะเบียนรายวิชาผิด  ด าเนินการแจ้งนักศึกษาให้แก้ไขกับ
บัณฑิตวิทยาลัย 
   5. แจ้งประธานหลักสูตรฯ ด าเนินการ approve การลงทะเบียนของนักศึกษา  
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             2.7  กำรแต่งตั้งอำจำรย์ท่ีปรึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ด าเนินการเสนอการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาให้กับนักศึกษาใหม่ เข้าในวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

2. ที่ประชุมมีมติแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาให้กับนักศึกษาใหม่  
3. ด าเนินการท าหนังสือแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาใหม่ และเสนอประธาน 

หลักสูตรฯ ลงนาม 
   4.  ตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาให้ถูกต้อง  

5. ด าเนินการแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ให้นักศึกษาทราบ ทางกลุ่ม Line   
6. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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             2.8  กำรจัดประมวลรำยวิชำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งก าหนดส่งประมวลรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาถึง
หัวหน้าวิชา (ภาคต้น ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน) 
   2. รวบรวมประมวลรายวิชาจากหัวหน้าวิชา และตรวจสอบรูปแบบ และจ านวนชั่วโมง
สอนของแต่ละวิชาเบื้องต้น ก่อนเสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิต พิจารณา 

   3. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิต พิจารณารับรอง กรณีไม่รับรอง ส่งกลับหัวหน้าวิชาด าเนินการ
แก้ไข ก่อนเสนอพิจารณาใหม่ 
   4. เสนอหัวหน้าภาควิชา (ต้นสังกัดของหัวหน้าวิชาลงนามรับรอง)  

   5. จัดส่งประมวลรายวิชาที่หัวหน้าภาควิชา ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส าเนาส่งคืนภาควิชา 

อาจารย์หัวหน้าวิชา และนักศึกษา 

6. จัดเก็บประมวลนรายวิชาต้นฉบับ และสแกนจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ 
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                2.9  กำรเชิญอำจำรย์พิเศษ   มีข้ันตอนดังนี้ 
1. ประสานงานกับหัวหน้าวิชาในรายวิชา ในการเชิญอาจารย์พิเศษมาสอน  
2. ตรวจสอบวัน เวลา และหัวข้อเรื่องที่อาจารย์พิเศษ ในตารางสอนรายวิชา    

   3. ประสานงานกับหัวหน้าวิชาในรายวิชาตามวัน เวลา และหัวข้อเรื่อง พร้อมกับสถานที่
ท างานอีกครั้ง   

4. หัวหน้าวิชา กรอกรายละเอียดการเชิญอาจารย์ภายนอกเป็นอาจารย์พิเศษ บฑ 31   
5. ตรวจสอบความถูกต้องในเอกสาร บฑ 31 และเสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม    
6. แนบประวัติของอาจารย์พิเศษ ตามระเบียบฯ ต้องมีงานวิจัยอย่างน้อย 1 เรื่อง 

   7. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย ทางระบบส่งเอกสารออนไลน์   
8. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษจากบัณฑิตวิทยาลัย และส่งให ้

หัวหน้าวิชา 
9. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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                2.10  กำรเทียบโอนหน่วยกิต   มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาขอเทียบโอนหน่วยกิต   
   2. นักศึกษาส่งเอกสารการขอเทียบโอนหน่วยกิต ดังนี้ 
    -Transcript รายวิชาที่เรียนในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
    -ใบประกาศนียบัตรผ่านการอบรมในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
   3. เสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
       รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาแล้ว 
   4. ผ่านการรับรองจากที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
   5. ท าวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการคณะพยาบาลศาสตร์ (กค.) เพื่อรับรอง 
   6. ผ่านการรับรองจากที่ประชุมคณะกรรมการคณะพยาบาลศาสตร์ (กค.) เรียบร้อยแล้ว 
   7. หลักสูตรฯ ด าเนินการเตรียมเอกสาร  ดังนี้ 
    -หนังสือน าส่งเรื่อง 
    -มติที่ประชุม 
    -ประมวลรายวิชาที่เทียบโอนในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
    -Transcript รายวิชาที่เรียนในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
    -ใบประกาศนียบัตรผ่านการอบรมในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
   8. น าส่งเอกสารส่งบัณฑิตวิทยาลัย เพื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพ่ืออนุมัติ 
   9. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งหนังสืออนุมัติมายังหลักสูตรฯ 
   10. หลักสูตรฯ แจ้งการอนุมัติให้หัวหน้าวิชา และนักศึกษา 

11. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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                2.11  กำรผ่อนผันกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียน   มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์จะขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
   2. หลักสูตรฯ ขอเอกสารจากนักศึกษาท่ีจะขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน ดังนี้ 
    -หนังสืออนุมัติได้รับทุนจากต้นสังกัด  
    -ระบุวันที่จะช าระเงินค่าลงทะเบียน  
   3. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน เสนอคณบดี 
คณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม 
   4. หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย  ดังนี้ 
    -หนังสือน า 
    -หนังสืออนุมัติได้รับทุนจากต้นสังกัด 
   5. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งอนุมัติและก าหนดวันที่ช าระเงินค่าลงทะเบียนมายังหลักสูตรฯ  
   6. หลักสูตรฯ แจ้งการอนุมัติและก าหนดวันที่ช าระเงินค่าลงทะเบียนแก่นักศึกษา 

7. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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             2.12  ติดตำมผลกำรศึกษำประจ ำภำคกำรศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี ้
   1. หลักสูตรจัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าวิชาและแบบฟอร์มส าหรับกรอกเกรดให้กรอกเกรด
ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

2. หลักสูตรรวบรวมเกรดและผลคะแนน 
   3. ตรวจสอบความถูกต้องของผลคะแนนแต่ละวิชาเพ่ือเข้ารับรองในการประชุม 
   4. น าผลการศึกษาของแต่ละรายวิชาเข้าวาระการประชุมบัณฑิตศึกษา เพ่ือเข้าพิจารณา
รับรองในทีป่ระชุม 
   5. หลักสูตรแจ้งผลการรับรองเกรดให้หัวหน้าวิชารับทราบ เพ่ือเข้าไปกรอกเกรดใน
ระบบออนไลน์ 
   6. หัวหน้าวิชาด าเนินการกรอกเกรดในวิชาที่รับผิดชอบในระบบเกรดออนไลน์ 

7. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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             2.13  ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรท ำวิทยำนิพนธ์ของนักศึกษำ   มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. หลักสูตรฯ รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาในที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรฯ  
   2. ที่ประชุมพิจารณาให้ติดตามความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
   3. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือถึงต้นสังกัด และนักศึกษา และเสนอประธาน
หลักสูตรฯ ลงนาม  
   4. หลักสูตรฯ จัดส่งหนังสือติดตามความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ถึงต้นสังกัดและ 
นักศึกษา 

5. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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                 2.14  ตรวจสอบกำรประเมินผลรำยวิชำในระบบออนไลน์  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1.  นักศึกษาต้องเข้าระบบการประเมินผลรายวิชาในระบบออนไลน์ ของบัณฑิต
วิทยาลัย เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนในแต่และภาคการศึกษา 
   2.  นักศึกษาจะได้รับการแจ้งเตือน และ Link การเข้าสู่ระบบการประเมินผลรายวิชาใน
ระบบออนไลน์ จากบัณฑิตวิทยาลัย ทาง email  
   3.  นักศึกษาเข้าระบบการประเมินผลรายวิชา  โดยมีหัวข้อดังนี้ 
    -ด้านอัตลักษณ์บัณฑิตมหาวิทยาลัยมหิดล 
    -ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
    -ด้านความรู้/ความสามารถในวิชาการ/วิชาชีพ 
    -ด้านทักษะทางปัญญา 
    -ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
    -ด้านทักษะการคิดวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี 
    -นักศึกษาประเมินเพ่ือนร่วมชั้นเรียน 
    -นักศึกษาประเมินอาจารย์ 
    -ประเมินรายวิชาในภาพรวม 
   4.  หลักสูตรฯ เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบการประเมินผลรายวิชาของนักศึกษา และน า
ข้อมูลเพ่ือตอบตัวชี้วัดของประกันคุณภาพในแต่ละปี  

5. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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                 2.15  กำรประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ร่าง วาระการประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

2. เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณาร่าง วาระการประชุมฯ 
3. จัดท าเอกสารวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
4. เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณาเอกสารการประชุม 
5. จัดท าเอกสารการประชุม 
6. ส าเนาเอกสารการประชุมแจกคณะกรรมการฯ ก่อนประชุม ภายใน 3 วันท าการ 
7. ในวันประชุม หลักสูตรฯ ประสานงานหน่วยอาคารสถานที่ จัดเตรียมเครื่องดื่มส าหรับ 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม และจดบันทึกการประชุม 
8. จัดท ารายงานการประชุม  
9. เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณารายงาน การประชุม 
10. ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
11. จัดเก็บรายงานการประชุม พร้อมไฟล์ ส าหรับจัดท าเอกสารเพ่ือพิจารณารับรองใน 

การประชุมครั้งต่อไป 
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                 2.16  กำรจัดท ำ มคอ.2, มคอ 3, มคอ 4, มคอ 5 และ มคอ 6 ในระบบออนไลน์  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกมคอ.2 ในระบบการพัฒนาหลักสูตรบัณฑิตศึกษาตาม 
กรอบ TQF ของทุกหลักสูตร 
   2. เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหน้าวิชาให้ทราบก าหนดระยะเวลาการกรอกและการปิดมคอ. ใน
ระบบ โดยแจ้งให้ทราบผ่าน e-mail  และ ในการประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
   3. หัวหน้าวิชาท าการกรอก มคอ.3 และ มคอ.4 โดยกรอกรายละเอียดของวิชาที่
รับผิดชอบและบันทึกให้เสร็จก่อนเปิดท าการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น 

4. ประธานหลักสูตรฯตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการแก้ไข มคอ.3 และ มคอ.4 ที่ 
หัวหน้าวิชาบันทึกไว้  

5. หัวหน้าวิชาท าการกรอก มคอ.5 และ มคอ.6 โดยรายงานผลการด าเนินการของ 
รายวิชาที่รับผิดชอบและบันทึกหลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น 
   6. ประธานหลักสูตรฯ ตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการแก้ไข มคอ.5 และ มคอ.6 ที่
หัวหน้าวิชาบันทึกไว้ 
   7. ประธานหลักสูตรฯ จัดท า มคอ.7 รายงานผลการด าเนินการของหลังสูตร โดยจัดท า
หลังจาก มคอ.5 และ มคอ.6 ทุกรายวิชาในภาคการศึกษานั้นด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
   8.  คณบดีด าเนินการตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการแก้ไข  มคอ.7 ในระบบ 
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                2.17  กำรพิจำรณำหัวข้อกำรท ำวิทยำนิพนธ์/สำรนิพนธ์  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1.  รับเอกสาร พย.ม.1 แบบฟอร์มเสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์จากนักศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และประทับตราวันที่รับเอกสาร 

2.  จัดท าหนังสือเสนอให้คณะกรรมการพิจารณา พย.ม.1 ของนักศึกษา และส่งให้ 
ประธานหลักสูตรลงนาม 
   3.  จัดท า พย.ม.2 แบบประเมินหัวข้อวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ เพ่ือแนบกับ พย.ม.1  
ของนักศึกษา 
   4.  จัดส่งเอกสารส าหรับเสนอพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ประกอบด้วย  
หนงัสือน าส่ง พย.ม.1 และ พย.ม.2 โดยส่งไปให้คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อฯ ก าหนดให้กรรมการพิจารณา และ
ส่งกลับ ภายใน 5 วัน 
   5.  คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ และส่งผล พย.ม.2 กลับมายัง
หลักสูตร 
   6.  หลักสูตรด าเนินการรวบรวมและจัดพิมพ์สรุปผล พย.ม.2 ที่ได้รับจากคณะกรรมการ
พิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ และเสนอประธานหลักสูตรลงนามสรุปผล 
   7.  ประธานหลักสูตรประเมินผลจากผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณาหัวข้อ
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ 

8.  ผลสอบ “ผ่าน” หลักสูตรจะส่งผล พย.ม.2 ผลการพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/ 
สารนิพนธ์ให้นักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา และผลสอบ “ผ่านอย่างมีเงื่อนไข” นักศึกษาปรับแก้ตามท่ี
คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อฯเสนอ  แต่หากผลเป็น “ไม่ผ่าน” นักศึกษาต้องส่ง พย.ม.1 มาใหม่ 
   9.  ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตร 
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                2.18  กำรสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination)  มีข้ันตอนดังนี้ 
   หลักสูตรพยำบำลศำสตรดุษฎีบัณฑิต   

1. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ แต่งตั้งกรรมการที่เป็นผู้แทนจาก 
หลักสูตรสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษา 

2.  นักศึกษาลงทะเบียนสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ในภาค 
การศึกษาท่ีจะสอบ     
   3. นักศึกษาเขียน Synopsis ไม่เกิน 5 หน้า  ผ่านความเห็นชอบของ Major advisor  
และประธานหลักสูตรฯ พร้อมลงนาม 

4. นักศึกษายื่นสอบวัดคุณสมบัติ ตามแบบฟอร์ม D.N.S.003 และแนบSynopsis    
5. นักศึกษายื่นเอกสารสอบ ภำยในเดือนสิงหำคม    
6. ก าหนดวันรับข้อสอบข้อเขียน และก าหนดสอบปากเปล่า  
   6.1 สอบข้อเขียน  
   6.2 สอบปากเปล่า นักศึกษานัดกรรมการสอบวัดคุณสมบัติทุกคน หลัง จากส่ง  
        Paper ข้อสอบให้กับหลักสูตรฯ ภายใน 1 เดือน  
7. นักศึกษาก าหนดสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) (บฑ 35) ออนไลน์ ใน 

ระบบของบัณฑิตวิทยาลัย ทั้งสอบข้อเขียน และสอบปากเปล่า ก่อนสอบ 15 วัน 
   8. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ Qualifying Examination 
นักศึกษาส่งค าสั่งให้กรรมการทุกคน    

9. ตรวจสอบข้อสอบวัดคุณสมบัติ 
10. ส่งข้อสอบให้นักศึกษาทาง email โดย TAKE HOME สอบข้อเขียน จ านวน 7 วัน 
11. จัดท าเป็น Paper ไม่เกิน 25 หน้า พร้อมแนบ TURN IT IN เมื่อครบ 7 วัน ภายใน  

16.00 น. ที่หลักสูตรฯ (ส่ง Paper จ านวน 4 เล่ม พร้อม file)  
12. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดส่ง Paper ของนักศึกษาให้กรรมการทุกคน 
13. นักศึกษาสอบปากเปล่า  (Oral Examination) ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น (1 เดือน) 

ภำยในเดือนกันยำยน  
14. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าเอกสารสอบวัดคุณสมบัติ (สอบปากเปล่า) บฑ 38 และ 

แบบประเมินผล    
15. ท าใบเสร็จค่าตอบแทนกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ และตรวจสอบความถูกต้อง  

   16. ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 15 วันหลังสอบ 
17. สแกนผลสอบวัดคุณสมบัติ, ใบประเมิน เข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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   หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำพยำบำลศำสตร์ (หลักสูตรนำนำชำติ)    
1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการคุมสอบของนักศึกษา 

รายบุคคล และช่วงวัน ในการสอบวัดคุณสมบัติ ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ในการออกประกาศก าหนดการสอบวัดคุณสมบัติ  

เพ่ือเสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม 

3. หลักสูตรฯ/เจ้าหน้าที่ แจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศก าหนดการสอบวัดคุณสมบัติ  
ให้แก่นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือก าหนดวันในการสอบปากเปล่าของนักศึกษา 

4. นักศึกษาก าหนดวันสอบ ปากเปล่า ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
5. หลังจากได้วันสอบปากเปล่า แล้วให้นักศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูลบฑ 35 ใน 

ระบบonline ของบัณฑิตวิทยาลัย  โดยกรอกข้อมูลดังต่อไปนี้  
5.1. รายชื่อกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
5.2. วันรับข้อสอบข้อเขียน และวันส่งข้อสอบข้อเขียน 
5.3. วัน และเวลา ในการสอบปากเปล่า  

     5.4. สถานที่สอบ ปากเปล่า 
   6.  บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบกลับมาในหลักสูตรฯ ผ่านระบบ E-doc 
   7.  เจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรฯ จองหอ้งสอบ/ส่งค าสั่งสอบให้กรรมการ และนักศึกษา/ 
เตรียมแบบประเมินผลการสอบข้อเขียนและสอบปากเปล่า/ เตรียมข้อสอบข้อเขียนเพ่ือส่งให้นักศึกษาในวันสอบ 
   8.  เจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งข้อสอบข้อเขียนให้นักศึกษาทางอีเมล ในวันที่ ระบุในค าสั่งสอบ 
   9.  ก าหนดส่งข้อสอบข้อเขียนภายใน5 วันนับจากวันรับข้อสอบ เช่น รับข้อสอบวันที่ 7 
พฤศจิกายน ต้องส่งข้อสอบในวันที่ 11 พฤศจิกายน 
   10. นักศึกษาส่งไฟล์ข้อสอบให้กรรมการสอบทุกท่านตามค าสั่งสอบโดยตรง 

11. เจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรฯ เตรียมเอกสารส าหรับสอบปากเปล่าดังต่อไปนี้ 
11.1 ส่งค าสั่งสอบ ให้กรรมการสอบทาง email 
11.2 เตรียมใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบกรรมการสอบ  

    11.3 เตรียมเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ 
12. คณะกรรมการพิจารณา และประกาศผลสอบให้แก่นักศึกษาในวันสอบปากเปล่า ดังนี้  

- ผลสอบ “ผ่าน” ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งผลสอบ  
- ผลรสอบ “ไม่ผ่าน”  ให้นักศึกษาด าเนินการสอบใหม่ทั้งหมด ภายใน 6 เดือน  

                                                   หมายเหตุ   นักศึกษาสอบวัดคุณสมบัตไิด้ 2 ครั้ง หากครั้งท่ี 2 เป็นผล “ไมผ่่าน”  
                      นักศึกษาจะพ้นสภาพทันที 
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13. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ส่งผลสอบวัดคุณสมบัติ (บฑ38) ให้ประธานหลักสูตรฯ เป็น 
ผู้ส่งผลสอบแจ้งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

14. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการ ไปให้ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
   15. บัณฑิตวิทยาลัยประกาศผลการสอบวัดคุณสมบัติใน Student service system 
   16. ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร เข้าระบบของหลักสูตร สแกนเอกสาร 
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             2.19  กำรสอบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์   มีข้ันตอนดังนี้ 
   หลักสูตรพยำบำลศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรภำคปกติ/ ภำคพิเศษ)  

1. นักศึกษา ปรึกษาหารือกับอาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ เพ่ือก าหนดวัน 
สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

2. นักศึกษา แจ้งก าหนดวัน เวลาสอบโครงร่างฯ แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตร เพ่ือจัดหาห้องสอบ 
3. นักศึกษา กรอกข้อมูล บฑ.39 ในระบบ e-Form ที่ www.grad.mahidol.ac.th  

ก่อนก าหนดสอบ 20 วันท าการ (ข้อมูล ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ วันเวลาและสถานที่สอบ คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์) 
4. หลังนักศึกษากรอกข้อมูล บฑ.39 ในระบบ e-Form ครบถ้วน และ Submit ข้อมูล 

แล้ว ระบบจะส่งต่อไปยังประธานคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ เพื่อพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล โดย
อนุมัติ หรือไม่อนุมัติและให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม่ 

5. เมื่อประธานคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ อนุมัติการขอสอบโครงร่างฯ ระบบส่ง 
แจ้งเตือนไปยังประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

6. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณา ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
โดยอนุมัติ ระบบจะส่งต่อไปยังบัณฑิตวิทยาลัย หรือไม่อนุมัติ ระบบจะส่งกลับให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit 
เข้ามาใหม่ 

7. งานบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  
คุณสมบัติของคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 จากนั้นพิจารณาอนุมัติการขอสอบ หรือไม่อนุมัติ ระบบจะส่งกลับให้นักศึกษาปรับแก้ไข
แล้ว Submit เข้ามาใหม่ 

8. งานบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย อนุมัติการขอสอบโครงร่างฯ และออกค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ  นักศึกษาดาวน์โหลดค าสั่ง แนบพร้อมเล่มโครงร่างฯ ส่งคณะกรรมการสอบฯ 
ก่อนสอบ 2 สัปดาห์ 

9. นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา และจองที่จอดรถส าหรับกรรมการภายนอก  
(ถ้ามี) ในวันสอบที่ระบบ Google Form ของงานอาคารสถานที่ ก่อนก าหนดวันสอบ 3 – 5 วันท าการ 

10. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมเอกสารสอบส าหรับวันสอบ ดังนี้ บฑ.33 ผลการสอบโครงร่างฯ, 
พย.ม.6 แบบฟอร์มสรุปประเด็นแก้ไขโครงการขอท าวิทยานิพนธ์, พย.ม.7 แนวทางการประเมินโครงการเสนอขอท า
วิทยานิพนธ์ และใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ  

11. ประชาสัมพันธ์การสอบโครงร่างฯ แก่นักศึกษาที่สนใจ 
   12. ในวันสอบ ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการสอบโครงร่างฯ แนะน าขั้นตอน
ด าเนินการหลังสอบโครงร่างฯ แก่นักศึกษา จากนั้นเริ่มต้นการสอบวิทยานิพนธ์ 
   13. คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ พิจารณาการสอบโครงร่างฯ ของนักศึกษา 

http://www.grad.mahidol.ac.th/
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   14. ประธานหลักสูตร ส่งผลการสอบโครงร่างฯ ตามแบบฟอร์ม บฑ.33 ไปยังบัณฑิต
วิทยาลัย ภายใน 15 วันท าการหลังจากวันสอบ (กรณีผลสอบ “ผ่านแบบมีเงื่อนไข” หรือ  “ไม่ผ่าน” อาจารย์ที่
ปรึกษาโครงร่างฯ ต้องติดตามและตรวจสอบแก้ไขโครงร่างฯ ให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ และ
ส่งผลการแก้ไข/ผลสอบโครงร่างฯ ตามแบบฟอร์ม บฑ.37 ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย โดยประธานหลักสูตรฯ ทั้งนี้ 
ระยะเวลาแก้ไขภายใน 30, 45, 90 วัน ตามมติคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ 
   15. เมื่อบัณฑิตวิทยาลัยได้รับผลสอบโครงร่างฯ จะเปิดระบบให้นักศึกษากรอก บฑ.1 
เสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์และคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ ในระบบ e-Form 

16. เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งหนังสือขออนุมัติให้นักศึกษาท าวิทยานิพนธ์ด้วยภาษาไทย ในระบบ 
e-Document ของบัณฑิตวิทยาลัย   
   17. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งอนุมัติหัวข้อวิทยานิพนธ์ และแต่งตั้งคณะกรรมการที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์   
   18. ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร เข้าระบบของหลักสูตร สแกนเอกสาร 
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   หลักสูตรพยำบำลศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรนำนำชำติ)  
1. นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชา NSID 698 Thesis ก่อนสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
2. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.44 เพื่อเสนอแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์  

ผ่านระบบแบบฟอร์มออนไลน์วิทยานิพนธ์ ของบัณฑิตวิทยาลัย  
   3. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
   4. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.39 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
และ ก าหนดการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ โดยด าเนินการอย่างน้อย 15 วันก่อนก าหนดสอบ และให้อาจารย์ที่
ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ และประธานหลักสูตรฯ อนุมัติ 
   5. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์และ
ก าหนดการสอบ 
   6. หลักสูตรด าเนินการส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ให้
คณะกรรมการ 
   7. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าเอกสารประเมินการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  

7.1 MNS6: Summary of a Revision of Thesis Paper Proposal Examination 
7.2 MNS 7: Thesis Proposal Assessment Form 
7.3 ELOs Achievement Rubric 
7.4 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  

   8. จองห้องสอบและจัดเตรียมห้องส าหรับใช้ในการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

9. จัดเตรียมเอกสารประเมินการสอบให้กรรมการสอบแต่ละท่าน 

   10. จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบและตรวจสอบการลงนามใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 
11. ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วันหลังจากวันสอบ  

11.1  ผลสอบ "ผ่าน" - นักศึกษาด าเนินการขออนุมัติหัวข้อวิทยานิพนธ์ (บฑ.1) 
11.2  ผลสอบ "ผ่านโดยมีเงื่อนไข" – นักศึกษาแก้ไขโครงร่างวิทยานิพนธ์ตาม 

 ค าแนะน าของคณะกรรมการและส่งบฑ. 37 
    11.3 ผลสอบ "ไม่ผ่าน" - นักศึกษาด าเนินการสอบโครงร่างงวิทยานิพนธ์ใหม่ 
   12.  ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตร 
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   หลักสูตรพยำบำลศำสตรดุษฎีบัณฑิต  
    1. นักศึกษาสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) ผ่าน 

2. นักศึกษาต้องลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ก่อนยื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  
   3. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ แต่งตั้งกรรมการที่เป็นผู้แทนจาก
หลักสูตรฯสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
   4. รับรองคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์   
   5. นักศึกษาแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักเรียบร้อย และมีค าสั่ง 
   6. นักศึกษายื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  ตามแบบฟอร์ม บฑ 39 ออนไลน์ใน  ระบบ 
ก่อนสอบ 15 วัน เมื่อก าหนดสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์เรียบร้อย ให้ Major advisor และประธานหลักสูตรฯ 
approve 
   7. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และ 
นักศึกษาส่งค าสั่งให้กรรมการทุกคน    
   8. นักศึกษาส่งเล่มโครงร่างวิทยานิพน์ให้กรรมการสอบ ภายใน 2 สัปดาห์ก่อนสอบ 
โครงร่างวิทยานิพนธ์  
   9. นักศึกษาจองชุดจัดเลี้ยงอาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบ โดยนักศึกษาเตรียม 
อาหารว่างด้วยตนเอง และขอที่จอดรถให้กรรมการภายนอกในระบบ    
   10. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะให้กรรมการสอบ 
   11. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าเอกสารสอบ บฑ 33, พย.ด.009 และ พย.ด.010 และ
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมกับค่าพาหนะ 
   12. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่ำน” ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วัน 

13. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่ำนอย่ำงมีเงื่อนไข” ต้องแก้ไขตามกรรมการภายใน  
90 วัน หากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว น าเอกสาร บฑ.37 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ลงนาม ส่งหลักสูตรฯ 
เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   

14. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ไม่ผ่ำน” ต้องสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ใหม่  
   15. หลักสูตรฯ ด าเนินการเบิกค่าพาหนะ กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์   
   16. ด าเนินการสแกนผลสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์, ใบประเมิน และเบิกค่าพาหนะเข้า
ฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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   หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำพยำบำลศำสตร์ (หลักสูตรนำนำชำติ)    
   1. นักศึกษาด าเนินการแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ (บฑ 44) ในระบบ online 

-อาจารย์ที่ปรึกษาภาระงานไม่เต็ม ด าเนินการกรอก บฑ 44 ในระบบและ 
  รอค าสั่งแต่งตั้ง 

    -อาจารย์ที่ปรึกษาภาระงานเต็ม ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯท าเรื่องขอขยาย 
                                           ภาระงาน (บฑ 48) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. บัณฑิตออกค าสั่งแต่งตั้ง ที่ปรึกษา และส่งกลับมาในระบบ online 
3. หลังจากได้รับค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษา นักศึกษาสามารถก าหนดวันสอบร่วมกับที่ปรึกษา 
4. เมื่อได้วันสอบโครงร่างแล้ว นักศึกษาด าเนินการกรอก บฑ 39 เพ่ือก าหนดสอบ 

โครงร่างวิทยานิพนธ์ โดยระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
4.1 รายชื่อคณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 4.2 วันเวลา และสถานที่ในการสอบ 
5. บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์กลับมาในระบบ 
6. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เตรียมเอกสารส าหรับวันสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ คือ  

6.1 แบบฟอร์ม Ph.D009 ส าหรับ ประธานสอบ 
6.2 แบบฟอร์ม Ph.D010 ส าหรับกรรมการสอบ 
6.3 ใบส าคัญรับเงิน 
6.4 ค่าตอบแทนกรรมการสอบ  
6.5 บฑ 33. ผลสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

   7. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดห้องสอบตามวัน เวลา และสถานที่ และจ่ายค่าตอบแทน
กรรมการสอบ 

8. คณะกรรมการแจ้งผลการสอบให้แก่นักศึกษาในวันสอบ แบ่งเป็น 3 กรณีดังนี้ 
8.1 ผลสอบ “ผ่าน” ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งบฑ 33 ที่ลงนาม 

กรรมการสอบครบทุกคนแล้วให้ประธานหลักสูตรฯ แจ้งผลสอบไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
8.2 ผลสอบ“ผ่านแบบมีเงื่อนไข”  ให้นักศึกษาด าเนินการส่งแบบฟอร์มบฑ 37  

และส่งการแก้ไขกลับให้คณะกรรมการ ภายใน 90 วัน นับจากวันสอบ 
 8.3 ผลสอบ “ไม่ผ่าน” ให้นักศึกษาด าเนินการสอบใหม่  
9. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งผลสอบ (บฑ33.) และรายละเอียดการสอบ  

ประธานหลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งผลสอบ แจ้งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
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   10. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบฯ ไปให้
บัณฑิตวิทยาลัย 
   11. หลังจากนักศึกษาสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ผ่านแล้ว ให้ด าเนินการกรอกบฑ 1 เพื่อ
เสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์ไปบัณฑิตวิทยาลัย 
   12. ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร เข้าระบบของหลักสูตร สแกนเอกสาร 
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             2.20  กำรสอบวิทยำนิพนธ์  มีขั้นตอนดังนี้ 
   หลักสูตรพยำบำลศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรภำคปกติ/ ภำคพิเศษ)  

1. นักศึกษาขอสอบวิทยานิพนธ์ได้ ต้องว่าปฏิบัติตามเกณฑ์ต่างๆ ต่อไปนี้ครบถ้วนแล้ว  
     1.1  ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 90 วันในการท าวิทยานิพนธ์ นับจากวันที่ได้รับอนุมัติ
หัวข้อฯ จนถึงวันที่ขอก าหนดสอบ (นับรวมวันหยุดราชการ) 

1.2 สอบผ่านทุกรายวิชา ครบตามจ านวนหน่วยกิตท่ีก าหนดในโครงสร้าง 
หลักสูตร และได้ GPA ไม่ต่ ากว่า 3.00 

1.3 มีผลคะแนนภาษาอังกฤษผ่านตามเกณฑ์ของบัณฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยมหิดล 
    1.4 ต้องเข้าร่วมกิจกรรม Soft Skills ผ่านตามเกณฑ์ของบัณฑิตวิทยาลัย 
   2. นักศึกษาแจ้งก าหนดวัน เวลาสอบโครงร่างฯ แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตร เพื่อหาห้องสอบ 
   3. นักศึกษากรอกข้อมูล บฑ.2 ในระบบ e-Form ที่ www.grad.mahidol.ac.th ก่อน
ก าหนดสอบ 20 วันท าการ (ข้อมูล วันเวลา และสถานที่สอบ คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์) 
   4. หลังนักศึกษากรอกข้อมูล บฑ.2 ในระบบ e-Form ครบถ้วน และ Submit ข้อมูล
แล้ว ระบบจะส่งต่อไป ยังอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (หลัก) เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล โดย
อนุมัติ หรือไม่อนุมัติและให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม่ 
   5. เมื่อประธานคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ อนุมัติการขอสอบโครงร่างฯ ระบบส่งแจ้ง
เตือนไปยังประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
   6. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณา ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
หากอนุมัติ ระบบจะส่งต่อไปยังบัณฑิตวิทยาลัย หรือไม่อนุมัติ ระบบจะส่งกลับให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit 
เข้ามาใหม่ 
   7. งานบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
คุณสมบัติของคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 จากนั้นพิจารณาอนุมัติการขอสอบ หรือไม่อนุมัติ ระบบจะส่งกลับให้นักศึกษาปรับแก้ไข
แล้ว Submit เข้ามาใหม่ 
   8. บัณฑิตวิทยาลัยอนุมัติการขอสอบวิทยานิพนธ์ และออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบฯ     
   9. นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสาร แนบพร้อมเล่มโครงร่างฯ ส่งคณะกรรมการสอบฯ ก่อน
สอบ 2 สัปดาห์ 
   10. นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา และจองที่จอดรถส าหรับกรรมการภายนอก 
(ถ้ามี) ในวันสอบที่ระบบ Google Form ของงานอาคารสถานที่ ก่อนก าหนดวันสอบ 3 – 5 วันท าการ 
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   11. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารสอบส าหรับวันสอบ ดังนี้ บฑ.3 ผลการสอบวิทยานิพนธ์, 
พย.ม.9 แนวทางการประเมินการสอบวิทยานิพนธ์ และใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ  
   12. ประชาสัมพันธ์การสอบวิทยานิพนธ์แก่นักศึกษาที่สนใจ 
   13. ในวันสอบ ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ แนะน า
ขั้นตอนด าเนินการหลังสอบฯ แก่นักศึกษา จากนั้นเริ่มต้นการสอบวิทยานิพนธ์ 
   14. คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ พิจารณาผลการสอบโครงร่างฯ ของ
นักศึกษา  
   15. ประธานหลักสูตร ส่งผลการสอบวิทยานิพนธ์ ตามแบบฟอร์ม บฑ.3 ไปยังบัณฑิต
วิทยาลัย ภายใน 15 วันท าการหลังจากวันสอบ (กรณีผลสอบ “ผ่านแบบมีเงื่อนไข” อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานพนธ์ 
ต้องติดตามและตรวจสอบแก้ไข ให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการสอบฯ และส่งผลการแก้ไข/ผลสอบโครงร่างฯ ตาม
แบบฟอร์ม บฑ.4 ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย โดยประธานหลักสูตรฯ ทั้งนี้ ระยะเวลาแก้ไขภายใน 30, 45, 90 วัน ตาม
มติคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ กรณีผลสอบ “ไม่ผ่าน” ต้องลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ และเริ่มขั้นตอนการท า
วิทยานิพนธ์หัวข้อเรื่องใหม่)   
   16. ด าเนินการสแกนผลสอบนิพนธ์, ใบประเมิน และเบิกค่าพาหนะเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสูตรฯ 
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   หลักสูตรพยำบำลศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรนำนำชำติ)  
   1. นักศึกษารายงานผลและประเมินผลความก้าวหน้าการท าวิทยานิพนธ์ (บฑ.42) ทุก
ภาคการศึกษาที่มีการลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ 
   2. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และก าหนด 
การสอบวิทยานิพนธ์ โดยด าเนินการอย่างน้อย 15 วันก่อนก าหนดสอบ และให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยา-
นิพนธ์ และประธานหลักสูตรฯ อนุมัติ 
   3. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์และก าหนดการสอบ 
   4. หลักสูตรด าเนินการส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ให้คณะกรรมการ 

5. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าเอกสารประเมินการสอบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ได้แก่ 
5.1 MNS9: Thesis Assessment form  
5.2 ELOs Achievement Rubric 
5.3 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 

6. จองห้องสอบและจัดเตรียมห้องสอบ/เตรียมเอกสารประเมินการสอบให้กรรมการ 
สอบ และจ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบและตรวจสอบการลงนามใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 
   7. ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วันหลังจากวันสอบ  

7.1 ผลสอบ "ผ่าน" - นักศึกษาส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ภายใน 21 วันหลังสอบ 
7.2 ผลสอบ "ผ่านโดยมีเงื่อนไข" นักศึกษาแก้ไขวิทยานิพนธ์ตามค าแนะน าของ 

คณะกรรมการและส่งบฑ. 4 เพื่อแก้ไขผลสอบ และส่งวิทยานิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ์ภายใน 21 วันหลังผลสอบ "ผ่าน" 

7.3 ผลสอบ "ไม่ผ่าน" - นักศึกษาลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ใหม่ และเริ่ม 
กระบวนการท าวิทยานิพนธ์ใหม่ทั้งหมด 

   8. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตร 
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   หลักสูตรพยำบำลศำสตรดุษฎีบัณฑิต  
   1.นักศึกษาสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ (Thesis Proposal Defence) ผ่าน 
   2. นักศึกษาต้องได้ค าสั่งอนุมัติหัวข้อวิทยานิพนธ์ และแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ (ตาม บฑ.1) ก่อนสอบวิทยานิพนธ์ ภายใน 45 วัน   
   3. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ เพ่ือรับรองคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์และคุณสมบัติของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (น า CV) 

4. น า Curriculum Vitae (CV) ของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  เสนอที่ประชุม 
พิจารณารับรองคุณสมบัติ   

4.1 ที่ประชุมรับรอง “ผ่ำน” ให้ด าเนินการก าหนดสอบวิทยานิพนธ์และ 
     คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ (บฑ 2) 

    4.2 ที่ประชุมรับรอง “ไม่ผ่ำน” เสนอคณะกรรมการหลักสูตรฯ รับรองใหม่ 
   5. นักศึกษายื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  ตามแบบฟอร์ม บฑ 2 ออนไลน์ในระบบ ก่อน
สอบ 15 วัน เมื่อก าหนดสอบวิทยานิพนธ์เรียบร้อย ให้ Major advisor และประธานหลักสูตรฯ approve 

6. คะแนนภาษาอังกฤษ“ผ่าน”ตามเกณฑ์ 
7. Transcript ของนักศึกษา ต้องไม่มี ผลสอบเป็น “X” ในแต่ละวิชา หากมีผลสอบเป็น  

“X” ในวิชาไหน ต้องแก้ไข “X” ก่อน  หากวิทยานิพนธ์ที่ต้องลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา เป็น “X” ต้องแก้ไขให้
เป็น P หรือ S ก่อน  ของแต่ละภาคการศึกษาก่อนใน GR.42  

8. นักศึกษาต้องมีชั่วโมงวิจัย 180 ชั่วโมง 
   9. นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพน์ให้กรรมการสอบภายใน 2 สัปดาห์ ก่อนสอบวิทยานิพนธ์  
   10 นักศึกษาจองชุดจัดเลี้ยงอาหารว่างและเครื่องดื่มในระบบ โดยนักศึกษาเตรียม
อาหารว่างด้วยตนเอง และขอที่จอดรถให้กรรมการภายนอกในระบบ    

11. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะให้กรรมการสอบ  
12. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าเอกสารสอบ บฑ 3, พย.ด.011 และใบเสร็จรับเงินพร้อม 

กับค่าพาหนะ 
13. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่ำน” ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วัน 
14. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่ำนอย่ำงมีเงื่อนไข” ต้องแก้ไขตามกรรมการภายใน 90 วัน 

หากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว น าเอกสาร บฑ.4 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยา-นิพนธ์ลงนาม ส่งหลักสูตรฯ เสนอ
ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   
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15. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ไม่ผ่ำน” ต้องลงทะเบียนวิทยำนิพนธ์ใหม่ และเริ่ม 
กระบวนกำรท ำวิทยำนิพนธ์ใหม่ทั้งหมด  

16. นักศึกษามีผลสอบ “ผ่ำน” ต้องส่งเล่มวิทยานิพนธ์ ภายใน 21 วันหลังจากสอบ หาก 
ส่งเกินก าหนดปรับวันละ 200.00 บาท และเกิน 90 ปรับวันละ 400.00 บาท 

17. นักศึกษาแนบไฟล์วิทยานิพนธ์เข้าในระบบของบัณฑิตวิทยาลัย   
18. นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์มีผล “ผ่าน”ต้องส่งเอกสารให้หลักสูตรฯ ดังนี้ 

18.1 CD เล่มวิทยานิพนธ์ จ านวน 2 แผ่น 
18.2 CD/Paper เครื่องมือวิจัย อย่างละ 1 ชุด  
18.3  บทคัดย่อภาษาไทย & อังกฤษ อย่างละ 2 ชุด 
18.4  ประวัตินักศึกษาพร้อมรูปถ่าย   

   19. หลักสูตรฯ ด าเนินการเบิกค่าพาหนะ กรรมการสอบวิทยานิพนธ์   
   20. ด าเนินการสแกนผลสอบวิทยานิพนธ์, ใบประเมิน และเบิกค่าพาหนะเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ 
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   หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำพยำบำลศำสตร์ (หลักสูตรนำนำชำติ)    
1. นักศึกษาก าหนดวันสอบร่วมกับที่ปรึกษาและกรอกรายละเอียดการสอบวิทยานิพนธ์  

(บฑ2)  ในระบบออนไลน์ ดังนี้  
1.1  รายชื่อกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
1.2  วัน เวลา และสถานที่สอบ  

2. บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งสอบกลับมาในระบบออนไลน์ 
3. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เตรียมเอกสารส าหรับวันสอบวิทยานิพนธ์ ดังต่อไปนี้ 

3.1  แบบฟอร์ม Ph.D011 
3.2  ใบส าคัญรับเงิน 
3.3  ค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

   4. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดห้องสอบตามวัน เวลา และสถานที่ในค าสั่งสอบ และเตรียม
เอกสารในการสอบ และจ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบ 
   5. คณะกรรมการแจ้งผลการสอบให้แก่นักศึกษาในวันสอบ แบ่งเป็น 3 กรณีดังนี้ 

5.1 ผลสอบ“ผ่าน” ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งบฑ 33 ที่ลงนาม 
       กรรมการสอบครบทุกคนแล้วให้ประธานหลักสูตรฯ แจ้งผลสอบไปยัง 
       บัณฑิตวิทยาลัย 
5.2 ผลสอบ“ผ่านแบบมีเงื่อนไข”  ให้นักศึกษาด าเนินการส่งแบบฟอร์ม บฑ 4  
     และส่งการแก้ไขกลับให้คณะกรรมการ ภายใน 90 วัน นับจากวันสอบ 
5.4 ผลสอบ “ไม่ผ่าน” นักศึกษาต้องลงทะเบียนthesis ใหม่และเริ่มกระบวน 

         การท าวิทยานิพนธ์ใหม่ทั้งหมด ตั้งแต่การสอบโครงร่าง คือด าเนินการสอบ 
         ใหม่ทั้งหมด 

6. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งผลสอบ (บฑ 3) และรายละเอียดการสอบ  
ประธานหลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งผลสอบ แจ้งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
   7. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบฯ ไปให้
บัณฑิตวิทยาลัย 
   8. หลังจากสอบมีผลเป็น “ผ่าน” นักศึกษาจะต้องส่งเล่มวิทยานิพนธ์ไปในระบบของ

บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 21 วัน กรณีท่ีนักศึกษาท าวิจัยในคนหรือสัตว์ทดลอง จะต้องส่งเรื่องปิดโครงการไปยัง 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนหรือสัตว์ทดลอง (IRB) 

   9. ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร เข้าระบบของหลักสูตร สแกนเอกสาร 
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   2.21  สัมมนำหลักสูตร  มีขั้นตอนดังนี้  
   1. ร่าง โครงการสัมมนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิตเสนอที่ประชุม 
คณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา พิจารณา (ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 

2. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา พิจารณา 
3. ขออนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม  

และส่งหนังสือขออนุมัติโครงการฯ แนบโครงการสัมมนาหลักสูตรฯ เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
   4. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่าย 
   5. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง เข้าร่วมโครงการ 
   6. ประสานหน่วยอาคารสถานที่ ขอรถตู้รับ – ส่ง ผู้เข้าร่วมงานฯ การจัดเตรียมสถานที่ 
และอุปกรณ์ต่างๆ  

7. ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครื่องดื่มในวันงาน  
8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ โดยประสานงานกับรองคณบดีฝ่าย 

บัณฑิตศึกษา และประธานหลักสูตรทุกสาขาวิชา 
   9. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมเอกสารทั้งหมด เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณาอีก
ครั้ง 
   10. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณารับรอง หรือแจ้งเจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขเอกสาร 
   11. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร โดยอาจจะจัดท าเป็นส าเนาเอกสาร หรือจัดท าเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา 
   12. ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการ เพ่ือสรุปแจ้งในที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
   13. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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               2.22  กำรต่อวีซ่ำนักศึกษำต่ำงชำติ    มีข้ันตอนดังนี้  
   1. นักศึกษาต่างชาติ ตรวจสอบวันหมดอายุ Visa ของตนเอง และติดต่อเจ้าหน้าที่งาน
วิเทศสัมพันธ์ บัณฑิตวิทยาลัย เพื่อขอเอกสารในการด าเนินการต่อ Visa 
   2. เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเอกสารในการต่อ Visa ให้กับนักศึกษา 
เพ่ือน ามาให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการต่อ 
   3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพ่ือเสนอลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง และ 
เตรียมเอกสารประกอบการต่อ Visa ดังนี้  

3.1 แบบฟอร์ม TM30.  
3.2 ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน  
3.3 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าบ้าน  
หมายเหตุ: เจ้าบ้านในที่นี้ คือ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์   

   4. นักศึกษารับเอกสารทั้งหมดเพ่ือไปด าเนินการต่อ Visa กับทางส านักงานตรวจคนเข้า

เมือง ด้วยตนเอง 

   5. จัดเก็บเอกสารส าเนา เข้าระบบฐานข้อมูลของหลักสูตร 
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               2.23  กำรเข้ำพ ำนักของนักศึกษำต่ำงชำติ   มีข้ันตอนดังนี้  
   1. เจ้าหน้าที่ตรวจเช็ควันเดินทางเข้าประเทศของนักศึกษาต่างชาติ เพ่ือเตรียมเอกสาร
ในการแจ้งเข้าพักอาศัย 
  หมายเหตุ: ตามกฎหมาย จะต้องแจ้งที่พักอาศัยภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เดินทางเข้าประเทศ  
   2. การแจ้งเข้าพักแบ่งเป็นกรณีดังต่อไปนี้  

2.1 นักศึกษาเข้าพักในสถานที่พักเอกชน  
    2.2 นักศึกษาเข้าพักท่ีหอพักบางขุนนนท์ ของคณะพยาบาลศาสตร์  
         มหาวิทยาลัยมหิดล  
   3. เจ้าหน้าที่ รับข้อมูลการเดินทางเข้าประเทศของนักศึกษา เพื่อแจ้งเข้าพักอาศัย โดย
ใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

3.1 ส าเนา passport ของนักศึกษา 
3.2 บัตร TM.6 หมายเลขเดินทางเข้าประเทศ  
3.3 แบบฟอร์ม TM.30 
3.4 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าบ้าน 
3.5 ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน 
3.6 หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (กรณีนักศึกษาไปแจ้งด้วยตนเอง) 
หมายเหตุ: เจ้าบ้านในที่นี้ คือ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์   

   4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
   5. นักศึกษามารับเอกสารเพ่ือน าไปด าเนินการแจ้งพักอาศัย 
   6. การแข้งพักอาศัยแบ่งเป็นกรณีดังต่อไปนี้  

6.1 นักศึกษา หรือ เจ้าบ้าน ไปแจ้งด้วยตนเองที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง   
สถานทีแ่จ้งขึ้นอยู่กับท่ีตั้งของสถานที่พัก กรณีหอพักบางขุนนท์ ตั้งอยู่จังหวัด กรุงเทพฯ จะต้องแจ้งการเข้าพักไปที่
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ณ ศูนย์ราชการหลักสี่ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กทม. 

6.2 ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไปที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ตามที่อยู่ กอง 
ก ากับการ 2 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1 ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 
พรรษา เลขที่ 120 หมู่ 3 ถนนแจ้งวัฒนะ ซอย 7 แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 

6.3 เจ้าบ้าน/ เจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรฯ แจ้งพักอาศัยผ่านเว็บไซด์ของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

6.4 ลงทะเบียนขอใช้บริการ www.immigration.go.th 
6.5 รับรหัสผู้ใช้ (สามารถใช้ได้ตลอดไป) 
6.6 login เข้าและ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนดใน website  

http://www.immigration.go.th/
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   7. เจ้าที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง รับเอกสารจากทุกช่องทาง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลและ
รับแจ้งการเข้าพักอาศัยของต่างด้าว 
   8.  จัดเก็บเอกสารส าเนา เข้าระบบฐานข้อมูลของหลักสูตร  
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               2.24  จัดท ำประวัติศิษย์เก่ำ ระดับบัณฑิตศึกษำ   มีข้ันตอนดังนี้  
   1. รวบรวมหัวข้อรายละเอียดในแบบฟอร์มประวัติศิษย์เก่า 

2. จัดท าแบบฟอร์ม Google Form   
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ท าแบบฟอร์ม Google Form เป็น Link/ QR CODE 

   5. ส่ง Link/ QR CODE ให้ศิษย์เก่าทาง email / Line 
   6. ตรวจสอบรายชื่อศิษย์เก่าในระบบ Google Form 
   7. เข้าระบบข้อมูลประวัติศิษย์เก่า และ Download เป็น Excel  

8. save file รูปศิษย์เก่า 
9. จัดเก็บไฟล์ Excel เป็นข้อมูลทั่วไป / ข้อมูลส่วนบุคคล / รูปศิษย์เก่า ของแต่ละปีการศึกษา 
10. จัดส่งเข้าฐานข้อมูลประวัติศิษย์เก่า โดยผ่านงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. สืบค้นข้อมูลประวัติศิษย์เก่าในระบบ  
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 3. งำนพัฒนำและกิจกรรมนักศึกษำ  
3.1  ปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่  มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ร่าง โครงการปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  

พิจารณา 
2. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา พิจารณา (ผ่าน รองคณบดี 

ฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 
 3. ขออนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม  

และส่งหนังสือขออนุมัติโครงการฯ แนบโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
 4. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่าย 
 5. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง เข้าร่วมโครงการ 

   6. ประสานหน่วยอาคารสถานที่ ขอรถตู้รับ – ส่ง ผู้เข้าร่วมงานฯ การจัดเตรียมสถานที่ 
และอุปกรณ์ต่างๆ  

7. ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครื่องดื่มในวันงาน 
8. ติดต่อประสานงานนักศึกษารุ่นพี่ และศิษย์เก่า ที่จะเข้าร่วมต้อนรับ และเสวนากับ 

นักศึกษาใหม่ 
9. ท าหนังสือเชิญ นักศึกษารุ่นพี่ และศิษย์เก่า เข้าร่วมกิจกรรม 

 10. เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอประธานหลักสูตรแต่ละสาขาพิจารณา 
 11. ประธานหลักสูตรแต่ละสาขาพิจารณารับรอง หรือแจ้งเจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขคู่มือ 
 12. เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา โดยจัดท าเป็นรูปเล่ม หรือไฟล์ 

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับแจกนักศึกษาใหม่ 
   13. ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการเพ่ือสรุปแจ้งในที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
   14. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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3.2  สัมมนำนักศึกษำ   มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ร่าง โครงการสัมมนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิตเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา พิจารณา (ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 
   2. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา พิจารณา 
   3. ขออนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม 
และส่งหนังสือขออนุมัติโครงการฯ แนบโครงการสัมมนาหลักสูตรฯ เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  
   4. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่าย 
   5. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง เข้าร่วมโครงการ 
   6. ประสานหน่วยอาคารสถานที่ ขอรถตู้รับ – ส่ง ผู้เข้าร่วมงานฯ การจัดเตรียมสถานที่ 
และอุปกรณ์ต่างๆ  

7. ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครื่องดื่มในวันงาน   
8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ โดยประสานงานกับรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

และประธานหลักสูตรทุกสาขาวิชา 
   9. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมเอกสารทั้งหมด เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณาอีกครั้ง 
   10. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณารับรอง หรือแจ้งเจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขเอกสาร 

 11. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร โดยอาจจะจัดท าเป็นส าเนาเอกสาร หรือจัดท าเป็นไฟล์ 
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา 
   12. ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการ เพ่ือสรุปแจ้งในที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
   13. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



61 
 

3.3 ทุนสนับสนุนกำรท ำวิทยำนิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ท าโครงการให้ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอเข้ารับรองในการประชุมหลักสูตรฯ  
    3. เสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือรับรอง 
   4. ท าหนังสืออนุมัติโครงการให้ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาไปยัง
บัณฑิตวิทยาลัย  
   5. โครงการอนุมัติแล้ว ท าประกาศทุนสนับสนุนฯ เสนอคณบดีลงนาม 
    6. ประชาสัมพันธ์ประกาศทุนฯ ให้นักศึกษาทราบ 
   7. หลักสูตรฯ ร่างประกาศรับรองการให้ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยลงนาม 

8. หนังสือน า  
    9. ส่งร่างประกาศรับรองการให้ทุนฯ ที่บัณฑิตวิทยาลัย 
   10. หลักสูตรฯ ตรวจสอบใบสมัครของนักศึกษาที่ยื่นเรื่องขอทุนฯ  
   11. น าใบสมัครของนักศึกษาขอทุนฯ เข้าวาระประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

12. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ พิจารณาผู้ได้รับทุน 
13. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  
14. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอคณบดีลงนาม 

   15. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกทุนฯ มีเอกสารดังนี้  
15.1 หนังสือขออนุมัติเบิกทุน 
15.2 ใบเสร็จรับเงิน  
15.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
15.4 หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศให้ทุน   

    16. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอคณบดี และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   
   17. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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                     3.4  ทุนโครงกำรพระรำชทำนควำมช่วยเหลือ แก่รำชอำณำจักรกัมพูชำฯ  มีข้ันตอนดังนี้ 
1. ท าโครงการพระราชทานความช่วยเหลือแก่ราชอาณาจักรกัมพูชาฯ   
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ท าหนังสืออนุมัติโครงการให้ทุนฯเสนอคณบดีลงนาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย 

   4. โครงการอนุมัติแล้ว ท าประกาศทุนสนับสนุนฯ เสนอคณบดีลงนาม 
   5. หลักสูตรฯ ร่างประกาศรับรองการให้ทุนฯ เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนาม 
พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

5.1  หนังสือน า  
5.2  ส่ง ร่างประกาศรับรองการให้ทุนฯ ที่บัณฑิตวิทยาลัย 

   6.  หลักสูตรฯ จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนฯ  
7. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอคณบดีลงนาม 
8. แจ้งผู้รับทุนฯ ส่งเอกสาร เช่น ส าเนาหนังสือเดินทาง พร้อมรับรอง 
9. เตรียมใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายรายเดือน ให้นักศึกษา 
10. ใบเสร็จค่าหอพัก 
11. ตรวจสอบความถูกต้อง 

   12. หนังสือขออนุมัติเบิกทุนฯ มีเอกสารดังนี้  
12.1 หนังสือขออนุมัติเบิกทุน 
12.2 ใบเสร็จรับเงินรายเดือน  
12.3 ส าเนาหนังสือเดินทาง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
12.4 หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศให้ทุน   

13. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอคณบดี และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   
   14. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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3.5  ทุนนักศึกษำต่ำงชำติของ UNFPA  มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ร่างประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายทุนค่าใช้จ่ายนักศึกษาต่างชาติ  

เสนอคณบดีลงนาม  
   2. จัดท าเอกสารขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม 

3. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  
   4. จัดท าเอกสารขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย   โดยมีเอกสารดังนี้ 

4.1 หนังสือขออนุมัติเบิก 
4.2 Invoice 
4.3 Course List 
4.4 หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศทุน 

5. เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม และ เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
6. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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3.6  จัดอบรมกำรสืบค้นกำรใช้ฐำนข้อมูลห้องสมุด  มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. ติดต่อประสานงานกับห้องสมุด ให้เปิดอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด  

   2. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เปิดอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด ให้กับ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และเชิญเป็นวิทยากร  โดยผ่าน รองคณบดีฝ่ายการศึกษา และส าเนาถึงหัวหน้างาน
ห้องสมุดฯ 
   3. ด าเนินการจองห้องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้นักศึกษาเข้าอบรม 
   4. แจ้งนักศึกษาให้ด าเนินการขอ email ของมหาวิทยาลัยมหิดล ให้เรียบร้อยทุกคน 
เพ่ือใช้ในการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 
   5. ประชาสัมพันธ์แจ้งการอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุดให้นักศึกษาทราบใน
กลุ่ม Line นักศึกษา 

6. จ่ายค่าตอบแทนในการเป็นวิทยากรอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด  
7. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 

   8. ด าเนินการแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการอบรมฯ กับงานห้องสมุด พร้อมกับส่ง
รายชื่อนักศึกษาที่จะเข้าร่วมอบรมด้วย  

10. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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3.7  จัดอบรมโปรแกรม EndNote  มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ติดต่อประสานงานกับห้องสมุด ให้เปิดอบรมโปรแกรม EndNote  

   2. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เปิดอบรมโปรแกรม EndNote  ให้กบันักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา และเชิญเป็นวิทยากร  โดยผ่าน รองคณบดีฝ่ายการศึกษา และส าเนาถึงหัวหน้างานห้องสมุดฯ 
   3. ด าเนินการจองห้องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้นักศึกษาเข้าอบรม 
   4. แจ้งนักศึกษาให้ด าเนินการขอ email ของมหาวิทยาลัยมหิดล ให้เรียบร้อยทุกคน 
เพ่ือใช้ในการอบรมโปรแกรม EndNote 
   5. ประชาสัมพันธ์แจ้งการอบรมโปรแกรม EndNote  ให้นักศึกษาทราบในกลุ่ม Line  
นักศึกษา 

6. จัดท าโครงการอบรมโปรแกรม EndNote เสนอบัณฑิตวิทยาลัยอนุมัติโครงการ 
7. จ่ายค่าตอบแทนในการเป็นวิทยากรอบรมโปรแกรม EndNote  
8. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมโปรแกรม EndNote 

   9. ด าเนินการแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่เข้ารับการอบรมฯ กับงานห้องสมุด พร้อมกับส่ง
รายชื่อนักศึกษาที่จะเข้าร่วมอบรมด้วย  

10. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
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 4. งำนกำรเงิน-พัสดุครุภัณฑ์   

    4.1  กำรเงิน 
   4.1 ตรวจสอบรำยงำน statement รำยเดือนของหลักสูตรฯ  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. หลักสูตรฯ ตรวจสอบ statement รายเดือน เงินรายได้หลักสูตรฯ ที่บัณฑิต -
วิทยาลัยส่งมาทุกเดือน ในระบบออนไลน์  
   2. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ statement แต่ละรายการ  

3. ข้อมูลถูกต้องให้ใส่เครื่องหมาย   ในช่องถูกต้อง และเสนอคณบดี  ลงนาม    
4. ข้อมูลไม่ถูกต้องให้ใส่เครื่องหมาย ในช่องไม่ถูกต้อง และเสนอคณบดีลงนาม และ 

ติดต่อบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือแก้ไข 
5. ส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
6. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของหลักสูตรฯ  
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 4.2 กำรตรวจสอบสรุปยอดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ยอดจัดสรรค่ำหน่วยกิต/ค่ำธรรมเนียมกำร 
     ฝึกภำคสนำม/ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำดูงำน ยอดจัดสรรเงินค่ำบ ำรุงคณะ และยอดจัดสรร 
     ค่ำลงทะเบียนวิทยำนิพนธ์/สำรนิพนธเ์หลือจ่ำย   มีขั้นตอนดังนี้ 

  1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเอกสารสรุปยอดค่าธรรมเนียมการศึกษา ยอดจัดสรรค่าหน่วยกิต/
ค่าธรรมเนียมการฝึกภาคสนาม/ค่าธรรมเนียมการศึกษาดูงาน ยอดจัดสรรเงินค่าบ ารุงคณะ และยอดจัดสรร
ค่าลงทะเบียนวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์เหลือจ่าย  

2. พนักงานธุรการ รับเรื่องเข้าระบบสารบรรณ  
  3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง (จ านวนหน่วยกิต จ านวนรายวิชาที่ลงทะเบียน รายชื่อ
นักศึกษา อัตราค่าลงทะเบียน ยอดเงินเหลือจ่าย รายรับ – รายจ่าย ของหลักสูตร ฯลฯ) 

4. เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  (ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา)  
   5. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



68 
 

  4.3  กำรจัดซื้อวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์   มีข้ันตอนดังนี้    
  1. หัวหน้างานห้องสมุด ส่งใบเสนอราคา วารสารอิเล็กทรอนิกส์ ProQuest Nursing & Allied 

Health Source (รายปี) โดยใช้เงินรายได้หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

  2. จัดท าขออนุมัติหลักการซื้อวารสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้หลักสูตร

บัณฑิตศึกษา (เฉลี่ยเบิกจ่ายจากเงินรายได้หลักสูตรทุกบัญชี) 

  3. เสนอ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  (ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา)  ลงนาม 

  4. เสนอ คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย อนุมัติหลักการซื้อวารสารอิเล็กทรอนิกส์ 

5. เมื่อได้รับเอกสารอนุมัติฯ น าส่งงานพัสดุ เพ่ือด าเนินการจัดซื้อวารสารต่อไป  

  6. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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            4.4  กำรเบิก-จ่ำยค่ำสอนอำจำรย์พิเศษ  (หลักสูตรปกติ/หลักสูตรภำคพิเศษ/หลักสูตรนำนำชำติ) 
          มีข้ันตอนดงันี้  
  1. หัวหน้าวิชาเชิญอาจารย์พิเศษ กรอกรายละเอียดในเอกสารเชิญอาจารย์พิเศษ (บฑ 31)   

2. แนบ Curriculum Vitae ของอาจารย์พิเศษตามข้อบังคับฯ ของบัณฑิตวิทยาลัย   
   3. ส่งเอกสาร บฑ.31 มายังหลักสูตรฯ    
  4. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร บฑ 31  

5. ข้อมูลครบเสนอประธานหลักสูตรฯ  ลงนาม    
6. หากข้อมูลไม่ครบ หลักสูตรฯ ติดต่อหัวหน้าวิชา ขอข้อมูลเพิ่มเติม   
7. ส่งเอกสาร GR.31 ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

  8. บัณฑิตวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร บฑ 31 และพิจารณา  
9. หากบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา “ผ่ำน” ท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
10. หากบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา“ไม่ผ่ำน” ติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติม  

  11. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือเบิกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ   
12. เอกสารที่ต้องแนบเบิกค่าสอน ดังนี้ 

12.1 หนังสือเบิกค่าสอน    
12.2 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบันอุดมศึกษา 

       12.3 หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
12.4 ใบลงเวลาสอน 

13 เสนอหนังสือเบิกค่าสอนให้ คณบดี ลงนาม  
14. ตรวจสอบความถูกต้อง 

   15. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
   16. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 
 

            4.5  กำรเบิก-จ่ำยค่ำพำหนะอำจำรย์พิเศษ และกรรมกำรสอบ มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะของอาจารย์พิเศษ/
กรรมการสอบ/กรรมการมาประชุม    

2. เสนอหนังสือให้คณบดีลงนาม  
   3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ/กรรมการมา
ประชุม ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย    

4. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะดังนี้  
4.1 เบิกค่ำพำหนะอำจำรย์พิเศษ 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ /ตารางสอนวันที่อาจารย์พิเศษสอน     
4.2 เบิกค่ำพำหนะกรรมกำรสอบ 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งกรรมการสอบ     
4.3 เบิกค่ำพำหนะกรรมกำรประชุม 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
   6. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ/กรรมการมา
ประชุม มายังบัณฑิตวิทยาลัย   
  7. บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

8. ข้อมูลครบอนุมัติในหลักการ      
9. หากข้อมูลไม่ครบ บัณฑิตวิทยาลัยขอข้อมูลเพิ่มเติม   
10. ส่งหนังสืออนุมัติในหลักการมายังหลักสูตรฯ เพ่ือแนบเบิกค่าพาหนะ 

  11. หลักสูตรฯ ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าพาหนะของอาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ/กรรมการมา
ประชุม เสนอคณบด ี  

12. เอกสารแนบเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/ค่าพาหนะกรรมการสอบ และค่าพาหนะกรรมการ 
มาประชุมฯ ดังนี้  

12.1 หนังสือเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม 
12.2 หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ และ 
       กรรมการมาประชุม  
12.3 บก.111  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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13. ตรวจสอบความถูกต้อง 
   14. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
  15. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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            4.6  กำรยืมเงินทดรองจ่ำย  มีข้ันตอนดังนี้  
  1. โครงการต่าง ๆ ของหลักสูตรฯ ได้รับ การอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูต 

2. ท าหนังสือขออนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ เสนอประธาน 
หลักสูตรฯ ลงนาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย     
   3. บัณฑิตวิทยาลัยอนุมัติในหลักการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ และส่งกลับมายังหลักสูตร 
   4. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบการเป็นหนี้คงค้างของผู้ยืมเงินทดรองจ่ายกับคณะฯ  
  5. ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายไม่มีหนี้คงค้างกับคณะฯ  

6. ท าหนังสือยืมเงินทดรองจ่าย  โดยมีผู้ลงนาม ดังนี้  
6.1 เจ้าหน้าที่การเงิน รับรอง 

    6.2 คณบดีลงนาม 
   7. ท าหนังสือยืมเงินทดรองจ่าย โดยผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเป็นผู้ลงนามยืมเงิน 
   8. เตรียมเอกสาร ดังนี้  

8.1 หนังสือยืมเงินทดรองจ่าย 
8.2 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
8.3 ค่าใช้จ่ายในการยืมเงินทดรองจ่าย 
8.4 หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
8.5 เดินทางไปต่างประเทศ  
8.6 แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

    8.7 ส่งเอกสารทั้งหมดไปบัณฑิตวิทยาลัย 
9. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเช็คเงินยืมทดรองจ่ายให้หลักสูตรฯ ก่อนกิจกรรมนั้นจะเกิดข้ึน   
10. น าเช็คเข้าบัญชีของผู้ยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมเซ็นรับเช็คเงินยืมทดรองจ่ายด้วย  
11. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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            4.7  กำรเบิก-จ่ำยค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรฯ   มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ ก่อนจะมีการประชุมในแต่ละครั้ง ดังนี้ 

1.1 คณะกรรมการบริหารฯ คนละ 500.00 บาท 
2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม    
3. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

ดังนี้  
3.1 หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
5. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  ไปยัง 

บัณฑิตวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ   
6. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าใบเสร็จรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ   

ลงนาม แต่ละครั้ง   
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
8. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม   
9. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  ดังนี้  

9.1 หนังสืออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ   
9.2 ใบส าคัญรับเงิน ของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ ทุกคน  
9.3 หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ   
9.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 

    9.5 จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
10. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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           4.8  กำรเบิก-จ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวันในกำรประชุม  มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวันของกรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม    

2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันของกรรมการสอบ  

และรรมการมาประชุม ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย    
4. แนบเอกสารการขออนุมัติหลักการเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ดังนี้  

4.1 เบิกส าหรับกรรมการสอบ 
           -หนังสือขออนุมัติในหลักการ/ ค าสั่งกรรมการสอบ     
      4.2 เบิกส าหรับกรรมการประชุม 
          -หนังสือขออนุมัติในหลักการ/-ค าสั่งกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
6. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวันของกรรมการ 

สอบ และกรรมการมาประชุม ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย   
7. บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
8. ข้อมูลครบอนุมัติในหลักการ   
9. หากข้อมูลไม่ครบ บัณฑิตวิทยาลัยขอข้อมูลเพิ่มเติม   
10. ส่งหนังสืออนุมัติในหลักการมายังหลักสูตรฯ เพ่ือแนบเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และ 

อาหารกลางวัน ของกรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม 
11. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน  

ของกรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม   
12. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ของกรรมการ 

สอบ และกรรมการมาประชุม ดังนี้  
12.1 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
12.2 ใบเสร็จรับเงิน 
12.3 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ซื้อ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วย  
12.4 หนังสืออนุมัติในหลักการ 
12.5 ตรวจสอบความถูกต้อง 

    12.6 จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
13. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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            4.9  กำรเบิก-จ่ำยค่ำตอบแทนประธำน/เลขำฯ หลักสูตรฯ  มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการ 
หลักสูตรฯ ประจ าเดือน  โดยท าอนุมัติในหลักการเป็นปีงบประมาณ ดังนี้ 

       -ประธาน       3,000.00   บาท 
       -เลขานุการฯ   1,500.00   บาท    
2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม    
3. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติในหลักการเบิกค่าค่าตอบแทนประธานและเลขานุการ 

หลักสูตรฯ ดังนี้  
3.1 หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ      

4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
5. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ ไปยัง 

บัณฑิตวิทยาลัย  เพ่ืออนุมัติ 
6. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าใบเสร็จรับเงินค่าตอบแทนให้ประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ  

ลงนาม แต่ละเดือน  
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
8. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ  

เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม   
9. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบิกค่าค่าตอบแทนประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ ดังนี้  

9.1 หนังสืออนุมัติเบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ 
9.2 ใบส าคัญรับเงิน ของประธานและเลขาหลักสูตรฯ  
9.3 หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ 
9.4. ตรวจสอบความถูกต้อง 

    9.5  จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
10. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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 งำนพัสด-ุครุภัณฑ์  
      4.10  กำรเบิกพัสดุของหน่วยงำน  มีข้ันตอนดังนี้  
       1. ด าเนินการส ารวจจ านวนวัสดุส านักงานมีเพียงพอส าหรับใช้ในหน่วยงาน 

       2. จัดท าใบเบิกพัสดุ แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะวัสดุส านักงาน และระบุบัญชี
หลักสูตรที่จะใช้งบประมาณส าหรับเบิกจ่าย 

      3. เสนอใบเบิกพัสดุให้นักวิชาการศึกษา และรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา ตรวจสอบและลงนาม 

      4. ส่งใบเบิกพัสดุ และเอกสารแนบ ถึงงานพัสดุ โดยมีรอบการส่ง ก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน 

               5. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ  
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            4.11 ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปี ของหลักสูตร  มีขั้นตอนดังนี้  
1. หลักสูตรบัณฑิตศึกษาเสนอชื่อบุคคลเพื่อเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

   2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้รับค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี และรายการส าหรับตรวจสอบสินทรัพย์จากงานพัสดุ 
   3. ตรวจสอบสินทรัพย์ตามทะเบียนสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP และนอกระบบ  MU-ERP ของ
หลักสูตร 
   4. ด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีส่งให้งานพัสดุ 
   5. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตร 
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   4.12  กำรส่งซ่อม – คืนครุภัณฑ์  มีข้ันตอนดังนี้  
1. ส ารวจครุภัณฑ์ในส านักงาน หรือได้รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุด / ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งาน 

   2. จ าแนกรายการช ารุด และรายการส่งคืน 

   3. จัดท าบันทึกข้อความส่งคืนครุภัณฑ์โดยระบุรหัส และรายละเอียดอย่าวครบถ้วน ส่งงานพัสดุ 
เพ่ือตัดออกจากบัญชีครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

   4. จัดท าใบส่งซ่อม เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา ลงนาม ส่งงานพัสดุ 
  5. น าส่ง บันทึกข้อความส่งคืนครุภัณฑ์ หรือใบส่งซ่อม ถึงงานพัสดุ 
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 5. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
   5.1  กำรจัดท ำข้อมูลระบบ CHE-QA ONLINE ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้  
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการกรอกข้อมูลระบบ CHE-QA ONLINE เป็น
ปัจจุบันทุกปี ดังนี้ 

5.1 ข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 
5.2 ข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ  
5.3 ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 

     5.4 สถานที่จัดการเรียนการสอน    
   2. เข้าระบบ CHE-QA ONLINE ผ่าน http://202.44.139.56/cheqa3d2564/ 
    3. ใส่ Password / username เพ่ือเข้าระบบ 
   4. กรอกข้อมูลในระบบ CHE-QA ONLINE  ทุกปีการศึกษา ดังนี้  

4.1 ข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 
4.2 ข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ  
4.3 ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 

     4.4 สถานที่จัดการเรียนการสอน   
   5. ตรวจสอบข้อมูล CHE-QA ONLINE ในระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

6. กด Submit ในระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

http://202.44.139.56/cheqa3d2564/
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             5.2 กำรจัดท ำพื้นฐำน COMMON DATA SET ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีขั้นตอนดังนี้  
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน COMMON DATA SET 
เป็นปัจจุบันทุกปี ดังนี้ 

1.1  จ านวนหลักสูตรที่เปิดสอน 
1.2  จ านวนหลักสูตรที่สอนนอกสถานที่ตั้ง  
1.3  จ านวนนักศึกษาปัจจุบันทั้งหมดทุกระดับการศึกษา 
1.4  จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตรแยกตามวุฒิการศึกษา 
1.5  จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
1.6  จ านวนผลงานนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโทที่ได้รับ 
      การตีพิมพ์หรือเผยแพร่ ระดับปริญญาโท-เอก 

     1.7  จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) รวมทุกหลักสูตร   
   2. กรอกข้อมูลพ้ืนฐาน COMMON DATA SET ทุกข้อ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
    4. เสนอข้อมูลพ้ืนฐาน COMMON DATA SET ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา 
   5. ปรับแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA SET ตามข้อเสนอแนะของรองคณบดี 
ฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

6. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   7. เสนอข้อมูลพ้ืนฐาน COMMON DATA SET ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา 
ครั้งที่ 2 
   8. ตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐาน COMMON DATA SET ถูกต้อง ครบถ้วน  

9. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคุณภาพ 
10. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.3 กำรจัดท ำข้อมูล TQA ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้  
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการกรอกข้อมูล TQA ทุกหลักสูตรฯ เป็นปัจจุบัน 
ทุกปี ดังนี้ 

1.1 ผู้ส าเร็จการศึกษาตามเวลาในหลักสูตร 
1.2 ผลการประเมินการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิโดยผู้ใช้บัณฑิตหลัง 
     การท างาน 1 ปี 
1.3 นักศึกษาท่ีสอบผ่านภาษาอังกฤษเมื่อส าเร็จการศึกษา  
1.4 ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท-เอก ที่ได้รับการตีพิมพ์/เผยแพร่ตามเกณฑ์ สกอ. 

      1.5 จ านวนนักศึกษาที่จบในปีการศึกษา  
1.6 จ านวนนักศึกษาต่างชาติที่มาศึกษา/กิจกรรมทางการศึกษา Inbound student  
1.7 จ านวนนักศึกษาสมัครเข้าศึกษา 
1.8 จ านวนนักศึกษาตามแผนรับของหลักสูตร 
1.9 จ านวนนักศึกษาที่ได้รับทุน 

     1.10 ร้อยละความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ 
   2. กรอกข้อมูล TQA ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทุกข้อ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
   4. เสนอข้อมูล TQA  ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา 
   5. ปรับแก้ไขข้อมูล TQA ตามข้อเสนอแนะ ของรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
    7. เสนอข้อมูล TQA ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา ครั้งที่ 2 
   8. ตรวจสอบข้อมูล TQA  ถูกต้อง ครบถ้วน  
    9. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคุณภาพ 
    10. จดัเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.4 กำรจัดท ำข้อมูลแผนยุทธศำสตร์เกี่ยวกับกำรศึกษำ  ระดับบัณฑิตศึกษำ มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการกรอกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการศึกษา 
ทุกหลักสูตรฯ เป็นปัจจุบันทุกไตรมาส ดังนี้ 
       1.1 จ านวนรายวิชาที่เป็น E-Learning และ Online Courses 

1.2 ผลการประเมินคุณลักษณะบัณฑิต NS MAHIDOL 
1.3 จ านวนนักศึกษาที่ได้รับรางวัล  

     1.4 จ านวนหลักสูตรที่ได้รับการรับรองมาตรฐานระดับสากล 
   2. กรอกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ทุกข้อ 
    3. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   4. เสนอข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ให้ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา 
   5. ปรับแก้ไขข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ตามข้อเสนอแนะ ของรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

6. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   7. เสนอข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ให้  รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา ครั้งที่ 2 
   8. ตรวจสอบข้อมูลแผนยุทธศาสตร์  ถูกต้อง ครบถ้วน  

9. ส่งข้อมูลให้งานนโยบาย แผน และงบประมาณ 
   10. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.5 กำรจัดท ำตั้งงบประมำณแผ่นดินประจ ำปีงบประมำณ ระดับบัณฑิตศึกษำ มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่จะใช้ในการกรอกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดินประจ าปี
งบประมาณ เกี่ยวกับการศึกษา ทุกหลักสูตรฯ เป็นปัจจุบันทุกปีงบประมาณ ดังนี้ 

1.1 ร้อยละผู้ส าเร็จการศึกษา 
1.2 ร้อยละความพึงพอใจของนายจ้าง 
1.3 ร้อยละผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีงานท าหรือศึกษาต่อ หรือประกอบอาชีพอิสระ 
     ภายในระยะเวลา 1 ปี   
1.4 จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
1.5 จ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่ 
1.6 จ านวนนักศึกษาคงอยู่ 

     1.7 จ านวนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาตามแผน 
   2. กรอกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ ทุกข้อ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   4. เสนอข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา 
   5. ปรับแก้ไขข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน ตามข้อเสนอแนะ ของรองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษา  

6. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
7. เสนอข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาพิจารณา ครั้งที่ 2 
8. ตรวจสอบข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน  ถูกต้อง ครบถ้วน  
9. ส่งข้อมูลให้งานนโยบาย แผน และงบประมาณ 
10. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.6 กำรจัดท ำค่ำ FTES ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีขั้นตอนดังนี้ 
   1. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนในปีงบประมาณ  น ามาค านวณหาค่า 
FTES แต่ละภาคการศึกษาในปีงบประมาณนั้น  ดังนี้    

1.1 รายวิชาแต่ละภาคการศึกษา 
1.2 จ านวนหน่วยกิตแต่ละรายวิชา 
1.3 จ านวนอาจารย์สอนในวิชา 

     1.4 จ านวนนักศึกษาลงทะเบียน 
   2. น าข้อมูลทั้งหมดค านวณค่า FTES 

3. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   4. กรอกข้อมูลค่า FTES ทุกภาคการศึกษา 
    5. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   6. ตรวจสอบข้อมูลค่า FTES  ถูกต้อง ครบถ้วน  
   7. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคุณภาพ 
   8. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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             5.7 จัดท ำข้อมูลสถิติจ ำนวนนักศึกษำรำยเดือน  ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
    1. งานนโยบาย แผน และงบประมาณ แจ้งขอจ านวนนักศึกษาทุกหลักสูตรฯ รายเดือน
ทาง email 
   2. ค้นหาและรวบรวมข้อมูลนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษา/ลาออก/พ้นสภาพ ในแต่ละเดือน  
   3. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
   4. ด าเนินการกรอกข้อมูลแต่ละเดือน ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน   

5. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
6. ด าเนินการจัดส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษาแต่ละเดือนทาง email ให้งานนโยบาย แผน  

และงบประมาณ    
    7. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.8 ตรวจสอบควำมพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ในระบบออนไลน์  มีข้ันตอนดังนี้ 
    1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ในระบบออนไลน์ ให้ 
ผู้บังคับบัญชาของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 1 ปี  

2. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบออนไลน์  
3. หลักสูตรฯ เก็บรวบรวมข้อมูลความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต เพื่อตอบข้อมูลตัวชี้วัด 

ของประกันคุณภาพฯ  
    4 จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.9 ตรวจสอบควำมพึงพอใจของนักศึกษำที่มีต่อหลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์ มีข้ันตอนดังนี้ 
    1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งแบบส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อหลักสูตรฯ ให้
นักศึกษาเม่ือสิ้นสุดการเรียนการสอน ทาง email  

2. นักศึกษาด าเนินการเข้าระบบกรอกแบบส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อ 
หลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์  ระหว่างเดือนกรกฎาคม ถึงเดือนมิถุนายน ของปีถัดไป   มีรายละเอียดดังนี้  
     2.1  ด้านโครงสร้างและเนื้อหาวิชาของหลักสูตร 
     2.2  ด้านอาจารย์ผู้สอน 
     2.3  ด้านอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์หลัก 
     2.4  ด้านการบริหารจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 
     2.5  ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

3. หลักสูตรฯ เก็บรวบรวมข้อมูลความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อหลักสูตรฯ ในหัวข้อ  
เพ่ือตอบข้อมูลตัวชี้วัดของประกันคุณภาพฯ  
     3.1  ค่าเฉลี่ยรายด้าน 
     3.2  ภาพรวมความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อหลักสูตร 
    4. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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             5.10 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ASEAN University Network Quality Assurance  
          (AUN-QA) มีขั้นตอนดังนี้ 
   1. ประธานหลักสูตร และงานพัฒนาคุณภาพร่วมก าหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 

2. แจ้งก าหนดการ ส่งเล่ม SAR และก าหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ และ Exit report  
แบบฟอร์มการส่งข้อมูลรายชื่อผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ในวันตรวจประเมิน มายังประธานหลักสูตร และเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
หลักสูตร 
    3. ประธานหลักสูตร จัดท า SAR และประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในการจัดเตรียมเอกสาร
แนบ ประกอบการท า SAR รวมทั้ง ก าหนดรายชื่อผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
   4. ประสานงาน ติดต่ออาจารย์ นักศึกษา ผู้ใช้บัณฑิต แจ้งวัน เวลา สถานที่ เข้ารับการ
สัมภาษณ์ จัดท าและส่งหนังสือเชิญ 

    5. ประธานหลักสูตร ส่งไฟล์รูปเล่ม SAR โดยเจ้าหน้าที่จัดรูปแบบจัดท าเอกสารแนบท้าย 
ด าเนินการจัดพิมพ์รูปเล่ม ส่งงานพัฒนาคุณภาพ 

    6. ในวันสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่ประสานงานกับผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ (ติดตามเม่ือถึง
ก าหนดเวลาเข้ารับการสัมภาษณ์) รวมถึงเข้ารับการสัมภาษณ์ 
    7. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร อาจารย์ในหลักสูตร และเจ้าหน้าที่ เข้ารับฟัง
การประเมินผลด้วยวาจา (Exit report) จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพ เพ่ือรับฟังและการประเมิน ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ/ข้อควรปรับปรุง เพื่อน าผลประเมินไปพัฒนาการด าเนินงานของหลักสูตรให้มีคุณภาพตามเกณฑ์
มาตรฐานต่อไป 
    8. หลังการเข้ารับฟังการประเมินผลด้วยวาจา (Exit report) ประมาณ 30 วัน งาน
พัฒนาคุณภาพจะแจ้งผลการประเมินอย่างเป็นทางการ 2. เจ้าหน้าที่บรรจุรายงานผลการประเมิน แจ้งในที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
   9. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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             5.11 รวบรวมจ ำนวนบทควำมจำกวิทยำนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชำติ และ 
          ระดับนำนำชำติ   มีข้ันตอนดังนี้ 
    1. ค้นหา และรวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาแต่ละปีการศึกษา  
    2. ค้นหาผลงานวิทยานิพนธ์ที่ได้รับการตีพิมพ์ ของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละปีการศึกษา โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
     2.1 ชื่อวารสารตีพิมพ์ 
     2.2  วารสารฉบับที่ / ปีที่ตีพิมพ์/ จ านวนหน้า 
    3. รวบรวมและบันทึกรายละเอียดของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน   
    4. น าข้อมูลทั้งหมดของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละปีการศึกษา มาใช้ตอบตัวชี้วัดของประกัน
คุณภาพฯ  
   5. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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 6. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
     6.1 กำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน อบม และสัมมนำ  
        มีข้ันตอนดังนี้   
    1. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา / ประธานหลักสูตรฯ แจ้งให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ จัดท า
ข้อความ/ข่าวสาร/การอบรม/สัมมนา เกี่ยวกับหลักสูตรฯ  
   2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล ส าหรับประชาสัมพันธ์   

3. ด าเนินการจัดท าเป็นโปสเตอร์กราฟฟิก   
    4. ประชาสัมพันธ์แจ้งข่าวสาร/การอบรม/สัมมนา ให้อาจารย์ และนักศึกษาทราบ ทาง
กลุ่ม Line เป็นระยะ   
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      6.2 ระบบกำรจองห้องเรียน/ห้องสอบ/ประชุม/อบรม   มีขั้นตอนดังนี้ 
   1. จองห้องเรียนของแต่ละภาคการศึกษา โดยดูรายละเอียดจากประมวลรายวิชา และ

ด าเนินการจองในระบบจองห้องและอุปกรณ์โสตฯ ของคณะพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรปริญญาโท และปริญญาเอก 

โดยจองห้องทั้งคณะพยาบาลศาสตร์ ศาลายา และบางกอกน้อย) 

   2. แจ้งอาจารย์หัวหน้าวิชา และนักศึกษาทราบ 

   3. จองห้องสอบ QE สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์/ สอบวิทยานิพนธ์ ของหลักสูตรปริญญา

โท – เอก โดยรับแจ้ง รายชื่อผู้สอบ วัน/เวลา สถานที่สอบ จากนักศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ดูแลหลักสูตร และ

ด าเนินการจองในระบบจองห้องและอุปกรณ์โสตฯ ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

4. แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลหลักสูตร 

5. จองห้องประชุม หรืออบรม และอ่ืนๆ จากนักศึกษา อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ และ 

ด าเนินการจองในระบบจองห้องและอุปกรณ์โสตฯ ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

6. แจ้งผู้ขอใช้ห้องให้ทราบ 
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             6.3 กำรขออนุญำตใช้เครื่องมือวิจัย  มีข้ันตอนดังนี้ 

   1. ให้ค าแนะน าการขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย หากนักศึกษาประสงค์ขออนุญาตใช้

เครื่องมือฯ ของบุคคลภายนอก ให้ดาวน์โหลดตัวอย่าง หนังสือฯ เพื่อกรอกละเอียด ได้ที่ 

https://ns.mahidol.ac.th/nurse_th/mns/mns_download.html หรือกรอกแบบฟอร์ม พย.ม.014 ในกรณี

ขออนุญาตใช้เครื่องมือฯ ของศิษย์เก่าคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

   2. ภำยในคณะฯ- ตรวจสอบเอกสาร แบบฟอร์ม พย.ม.014 ที่นักศึกษาน าส่ง และรับ

ช าระเงินค่าธรรมเนียมการขอใช้เครื่องมือวิจัยฯ 

   ภำยนอกคณะฯ- พิมพ์หนังสือราชการ ขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย 

3. ภำยในคณะฯ - เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา ลงนามเอกสาร พย.ม.014 

   ภำยนอกคณะฯ - เสนอ คณบดี ลงนามหนังสือขออนุญาตใช้เครื่องมือฯ 

    4. น าส่งเงินค่าธรรมเนียมขอใช้เครื่องมือและเอกสาร พย.ม.014 ที่งานการเงิน เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน 
   5. แจ้งนักศึกษา รับเครื่องมือวิจัย พร้อมใบเสร็จรับเงิน หรือหนังสือขออนุมัติใช้

เครื่องมือวิจัย เพ่ือนักศึกษาน าส่งต้นสังกัดเจ้าของเครื่องมือวิจัย 

    6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา พย.ม.014/หนังสือขออนุมัติใช้เครื่องมือวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ns.mahidol.ac.th/nurse_th/mns/
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     6.4 กำรให้บริกำรยืมเครื่องมือวิจัยของนักศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
    1. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตขอใช้เครื่องมือวิจัยของนักศึกษา   

    2. ตอบกลับหนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัยของนักศึกษา พร้อมแนบเอกสาร  

พย.ม.014 แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือวิจัย  

    3. ภายนอกคณะฯ -เสนอหนังสือให้ คณบดี ลงนาม 

   ภายในคณะฯ – เสนอหนังสือให้ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

4. ส่งหนังสือไปบัณฑิตวิทยาลัยโดยส่งในระบบบัณฑิตวิทยลัย หากเป็นภายนอก 

คณะฯ จัดส่งหนังสือไปยังที่อยู่ของผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย (พิมพ์ซองที่อยู่)   

5. ผู้ขอยืมเครื่องมือวิจัยส่งเอกสารช าระค่าธรรมเนียม พร้อม พย.ม.014  

6. เจ้าหน้าทีส่่งเงินค่าธรรมเนียม พร้อม พย.ม.014 ที่งานการเงิน คณะ 

พยาบาลศาสตร์   

    7. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
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    6.5 กำรให้บริกำรยืมเครื่องมือวิจัยส ำหรับบุคคลทั่วไป  มีขั้นตอนดังนี้ 
   1. รับเอกสาร และตรวจสอบข้อมูลการขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัยของบุคคลภายนอก  

(บุคคลภายนอกยืมเครื่องมือวิจัยของศิษย์เก่าคณะพยาบาลศาสตร์ ป.โท – เอก) 
2. พิมพ์หนังสือตอบกลับ อนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย แนบขั้นตอนด าเนินการพร้อมแนบ 

เอกสาร พย.ม.014 เพื่อให้ผู้ขอยืมช าระค่าธรรมเนียมฯ 
    3. เสนอ คณบดี ลงนามหนังสือตอบกลับอนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 
   4. น าส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย  กรณีผู้ขอยืม เสนอหนังสือผ่านคณบดี

บัณฑิตวิทยาลัย ทางระบบ e-Doc ของบัณฑิตวิทยาลัย 

    5. น าส่ง หนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย กรณีผู้ขอยืม เสนอหนังสือผ่านคณบดีคณะ 
พยาบาลศาสตร์ ทางไปรษณีย์ 

6. ผู้ขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัยฯ ส่งหลักฐานการช าระ พร้อมเอกสาร พย.ม.014 เพื่อ 
เจ้าหน้าที่น าส่ง งานการเงิน คณะพยาบาลศาสตร์ 
   7. ส่งกลับ เครื่องมือวิจัย และใบส าคัญรับเงินแก่ผู้ยืม  

   8. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
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   6.6 ขอเสนอโครงกำรเพื่อขอกำรพิจำรณำรับรองจริยธรรมกำรวิจัยในคน (IRB)  มีข้ันตอนดังนี้ 
   1. ให้ค าแนะน าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน าส่งขอเสนอโครงการขอรับรองฯ แก่
นักศึกษา (ในส่วนเอกสารประกอบที่จะต้องยื่นเสนอ IRB ให้นักศึกษาดาวน์โหลดที่ 
http://www.ns.mahidol.ac.th/english/TH/IRB/index_th.html  หรือสอบถามรายละเอียดที่ ส านักงาน
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ชั้น 5 คณะพยาบาลศาสตร์ 
ศาลายา) 
   2. เจ้าหน้าที่พิมพ์จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้  

2.1 ขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองฯ 

2.2 ขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการพิจารณารับรองฯ  

2.3 ส่งแบบฟอร์ม บฑ.28 หนังสือขอเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการท าวิทยานิพนธ์  

     ส่งในระบบ e-Doc ของบัณฑิตวิทยาลัย 

   3. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรลงนาม หนังสือขอเสนอโครงการวิจัยฯ  

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย ลงนาม หนังสือขออนุมัติยกเว้นค่าธรรมเนียมการพิจารณารับรองฯ  
และเสนอคณบดีลงนาม ต่อไป 
   5. จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ns.mahidol.ac.th/english/TH/IRB/
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6.7 ระบบสำรบรรณ รับ – ส่ง หนังสือรำชกำร  มีขั้นตอนดังนี้ 

 1. รับหนังสือราชการ ประทับตรา  วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ ตรวจสอบเอกสาร  

   2. บันทึกข้อมูลเรื่องรับในระบบสารบรรณ online ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

   3. น าส่งหนังสือรับถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ รองคณบดีฝ่าย -

บัณฑิตศึกษา หรือ ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เป็นต้น เพ่ือเสนอพิจารณา 

 4. ติดตามหนังสือรับที่เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณา  เพ่ือด าเนินการต่อไป อาทิ ท าหนังสือ 

ตอบกลับหรือ ส่งต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ นักศึกษา อาจารย์ ประชาสัมพันธ์ หรือเวียนเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

เป็นต้น 

 5. สแกนเอกสารจัดเก็บแยกหมวดหมู่ตามระบบสารบรรณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
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งำนรับนักศึกษำ 
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การรับสมัครนักศึกษา (ตั้งแต่รับสมัคร-จนรับเข้า)   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

1. เจ้าหน้าที่ หลักสูตรฯ กรอกข้อมู ล
รายละเอียดต่าง ๆ ในแบบฟอร์ม  
2. กรอกรายช่ือกรรมการสอบคัดเลือก 
และกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องเสนอคณบดีลง
นาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย  เพื่อออก
ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก และ
กรรมการสอบสัมภาษณ์   

ภายใน 4 วัน 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 1. พิมพ์ประวัติ และคะแนนของผู้สมัคร
ทุกคน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
คะแนน  

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

1. ประชุมรับรองคะแนนผู้สมัครฯ ทุกคน
ให้กรรมการรับรอง 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

1. กรอกรายละเอียดการแจ้งผลผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภาษณ์ ในระบบ และตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอคณบดีลงนาม 
 

2 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ของผู้สมัครฯ ทุก
คน หากมีผู้สมัครฯ ข้อมูลไม่ครบ 
จะแจ้งให้น าเอกสารมาในวันสอบสัมภาษณ์ 
2. จัดท าแฟ้มสอบสัมภาษณ์ของ 
ผู้สมัครฯ ทุกคน 
3. พิจารณาคะแนนสอบสัมภาษณ์ และ
คัดเลือกผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อ 
 
 
 

ภายใน 2 วัน 

เร่ิมต้น 

 

กรอกแบบส ารวจการรับสมัครเข้าศึกษา   

               ในหลักสูตรฯ  

      พิมพ์ประวัติ และคะแนน

ภาษาอังกฤษของผู้สมัครฯ ทุกคน 

ประชุมรับรองคะแนนผูส้มัครฯ 

ทุกคน 

        เพื่อเรียกสอบสัมภาษณ์ 

 

     แจ้งผลผู้มสีิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

 

เอกสารผู้สมัครฯ  

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

แจ้งผู้สมัครฯ  

  

             สอบสัมภาษณ ์
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 1. กรอกข้อมูลแจ้งผลมีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ
ในหลักสูตรฯ ในระบบ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม 
3. จัดส่งผลสอบผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อใน
หลักสูตรฯ ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย ในระบบ
ออนไลน์ 

ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 1. ด าเนินการเก็บเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การรับสมัครฯ เข้าแฟ้มให้เรียบร้อย 
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

       แจ้งผลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

            ต่อในหลักสูตรฯ  

                   

                 จัดเก็บ 
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งานบริการการศึกษา 
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การจัดท าคู่มือนักศึกษาใหม่    

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 
 

1. ตรวจสอบข้อมลูคู่มือนักศึกษาใหม่ ต้องปรับแก้
ไขหรือเพิ่มเติม 

 
1 ช่ัวโมง   

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
                               

1. น าข้อมูลคู่มือนักศึกษาใหม่เสนอประธาน
หลักสตูรฯ เพื่อพิจารณา  

 
15 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 

1. แก้ไขและเพิ่มเตมิข้อมูลตามข้อเสนอแนะของ
ประธานหลักสตูรฯ  
 

 
2 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
                     

1. ติดต่อประสานงานให้งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ออกแบบปกคู่มือนักศึกษา 

 
10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
                                    

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในคู่มือ
นักศึกษา 
 

 
30 นาท ี 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
                                

1. จัดท าคู่มือนักศึกษาเป็น ไฟล์ PDF และ 
download ใน Google Drive 
 

 
15 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
                                            

1. ส่ง Link คู่มือนักศึกษาให้ในกลุม่ Line 
นักศึกษาใหม่  
 

 
10 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 

1. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมลูของหลักสูตร  
5 นาที 

  
 
 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลูคู่มือนักศึกษาใหม ่

 

คู่มือเสนอประธานหลักสตูรฯ 
 

 แก้ไขข้อมูล 

             จบ 

                 จัดเก็บ 

ติดต่อประสานงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

ตรวจสอบเนื้อหาในคู่มือ 

 

จัดท าคู่มือนักศึกษาเป็น PDF  

ส่ง Link ให้นักศึกษา 
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ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. รวบรวมหัวข้อรายละเอียดใน
แบบฟอร์มประวตัินักศึกษาใหม ่
2. จัดท าแบบฟอร์ม Google Form   
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
  

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าแบบฟอร์ม Google Form เป็น 
Link/ QR CODE 
2. ส่ง Link/ QR CODE ให้นักศึกษาใหม่
ในกลุ่ม Line 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาใหม่ในระบบ 
Google Form 
 
 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. เข้าระบบข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
และ Download เป็น Excel  
2. save file รูปนักศึกษาใหม่   
  

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

                

         จัดท า Google Form  
          ประวัตินักศึกษาใหม่  

                

ส่ง Link/QR CODE ให้นักศึกษา 
 

                

             ตรวจสอบรายชื่อ 

                

แปลงข้อมูลเป็น Excel  

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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จัดท าบัตรนักศึกษาใหม่  

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ  
 

1. ด าเนนิการสแกนเอกสารแบบฟอร์ม
การขอท าบัตรใหม่ของนักศึกษา  

1 ช่ัวโมง 

พนักงานธุรการ  
 

1. ประชาสัมพันธ์แจ้งการท าบตัรนักศึกษา
ใหม่ในกลุ่ม Line นักศึกษา พร้อมส่งไฟล์
แบบฟอร์มการขอท าบัตรใหม่ของนักศึกษา 

10 นาที 

พนักงานธุรการ  
 

 

1. รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร พร้อม
กับรูปถา่ย 
 

1 ช่ัวโมง 

พนักงานธุรการ  
 
 

 

1. จัดเก็บค่าธรรมเนยีมในการท าบัตร
นักศึกษาใหม่ จ านวน 300.00 บาท 
-ค่าประกันบัตร  จ านวน 100.00 บาท 
-ค่าบัตร   จ านวน 200.00 บาท 

1 วัน 

พนักงานธุรการ  
 

 

1. จัดส่งค่าธรรมเนียมในการท าบัตร
นักศึกษาใหม่ ให้การเงิน เพื่อออก
ใบส าคัญรับเงิน 

1 วัน 

พนักงานธุรการ  
 

 

1. ตรวจสอบใบส าคัญรับเงินให้ถูกต้อง 1 วัน 

พนักงานธุรการ  
 
 

 

1. ด าเนินการจดัส่งเอกสารให้หน่วย
อาคาร ยานพาหนะ และสถานท่ี เพื่อ
จัดท าบัตรนักศึกษา 
 
 

15 วัน 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

                

         สแกนแบบฟอร์มท าบัตรใหม่  
           

                

ประชาสัมพนัธ์ท าบัตรนักศึกษา 
 

                ตรวจสอบรายชื่อ/รูปถา่ย 

                

จัดเก็บค่าธรรมเนียมท าบัตรนักศึกษา  

                

ส่งค่าธรรมเนียมให้การเงิน  

                

ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน  

                

ส่งเอกสารท าบตัรนักศึกษาให้ 
หน่วยอาคาร ยานพาหนะและสถานที่  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

พนักงานธุรการ  
 
 

 

1. แจ้งนักศึกษาให้มารับบัตรนักศกึษา
ใหม่พร้อมกับใบเสร็จรบัเงิน 
2.ช้ีแจ้งรายละเอยีดการขอคืนเงินค่า
ประกันบัตร  
 

15 นาที 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                

แจ้งนักศึกษามารบับัตร  
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จัดท าตารางสอนประจ าภาคการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
         
        

1. หลักสูตรฯ ติดต่อประสานงานหัวหน้า
วิชาในรายวิชานั้น  จะเปิดเรียนวันไหน  
เวลาอะไร ที่ไหน    
 

10-20 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ เสนอรายวิชาที่จะเปิดสอนใน
แต่ละภาคการศึกษา เข้าในวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพื่อ
พิจารณารับรอง  
2. ที่ประชุมมีมติรับรองรายวิชาที่จะเปิด
สอนในภาคการศึกษา   

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
         
        

1. ด าเนินการจัดท าตารางสอนของภาค
การศึกษานั้น   
2. ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน วัน เวลา 
ให้ถูกต้อง และเสนอประธานหลักสูตรฯ  
ลงนาม    

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แจ้งอาจารย์  และนักศึกษาโดยส่ง
ตารางสอนให้ทราบ ทาง Line   
 
 
 

5 นาท ี

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

       เสนอรายวิชาที่จะเปดิสอน 
        ในแต่ละภาคการศึกษา  

                   

                 จัดเก็บ 

 

   

                            แจ้งอาจารย์ และนักศึกษา  

               ทางกลุ่ม Line  

 

    

         

           จัดท าตารางสอน      

    

          ติดต่อประสานงาน 
              หัวหน้าวิชา 
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จัดท ารายชื่อนักศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
                

1. ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาใหม่ที่เข้ามา
รายงานตัวแล้ว ในระบบออนไลน์ 
 

20 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ด าเนินการจดัพิมพ์รายชื่อนักศกึษาใหม่  
 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
               

1. ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อนักศึกษา
ใหม่ 
 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. upload file  รายชื่อนักศึกษาใหม่ใน 
Google Drive และส่ง Link ให้เจา้หน้าท่ี
หลักสตูรฯ ทางกลุม่ Line  
 
 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

       พิมพ์รายชื่อนักศึกษาใหม ่  

                   

                 จัดเก็บ 

 

   

           Uploade file ใน Good Drive 

            ส่งทางกลุ่ม Line  

 

             

           ตรวจสอบความถูกต้อง     

    

     ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาใหม่ 
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ตรวจสอบการลงทะเบียนประจ าภาคการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

บัณฑิตวิทยาลัย  
 
 
                

1. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งให้หลักสูตรฯ 
ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบยีน
ประจ าภาคการศึกษาของนักศึกษา 
 
 

5 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. เตรียมรายชื่อนักศึกษา และแผนการ
ศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
               

1. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา และแผนการ
ศึกษาของนักศึกษาในระบบออนไลน์ 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หากมีนักศึกษามีการลงทะเบียน
รายวิชาผิด  ด าเนินการแจ้งนักศึกษาให้
แก้ไขกับบัณฑติวิทยาลยั 
 
 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. แจ้งประธานหลักสูตรฯ ด าเนินการ 
approve การลงทะเบียนของนักศึกษา  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

  เตรียมรายชื่อนักศึกษา/แผนการศึกษา
ใหม่   

                   

       ประธานหลักสูตรฯ Approve  

 

   

           แจ้งนักศึกษาการลงทะเบียน                  

          ส่งทางกลุ่ม Line  

 

             

           ตรวจสอบความถูกต้อง     

    

        บัณฑิตวิทยาลัยแจ้งการ     
        ตรวจสอบการลงทะเบียน 
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การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา (Academic advisor) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ เสนอการแต่งตั้งอาจารย์ 
ที่ปรึกษาให้กับนักศึกษาใหม่ เข้าในวาระ
การประชุมคณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ  
2. ที่ประชุมมีมติแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา
ให้กับนักศึกษาใหม่  
  

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
         
        

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาใหม่  
2. ตรวจสอบความถูกต้องรายช่ืออาจารย์ที่
ปรึกษา  
 

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ให้นักศึกษา
ทราบ ทาง Line   
 
 

5 นาท ี

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

     เสนอแต่งตั้งอาจารยท์ี่ปรึกษา 
        (Academic advisor)  

                   

                 จัดเก็บ 

 

   

                             แจ้งนักศึกษาทาง email 

 

    

          ท าหนังสือแต่งตัง้ 
          อาจารย์ที่ปรึกษา 
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การจัดท าประมวลรายวิชา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

    ท าหนังสือขอให้ส่งประมวลรายวิชา  

                          

1. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งก าหนดส่ง

ประมวลรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา

ถึงหัวหน้าวิชา (ภาคต้น ภาคปลาย และ

ภาคฤดูร้อน) 

 

1 วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 1. รวบรวมประมวลรายวิชาจากหวัหน้า

วิชา และตรวจสอบรูปแบบ และจ านวน

ช่ัวโมงสอนของแต่ละวิชาเบื้องต้น ก่อน

เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิต พิจารณา 

 

 

60 นาที 

พนักงานธุรการ 

รองคณบดฝี่าย

บัณฑิตศึกษา 

 1. รองคณบดีฝา่ยบณัฑิต พิจารณารับรอง 

กรณไีม่รับรอง ส่งกลับหัวหน้าวิชา

ด าเนินการแกไ้ข ก่อนเสนอพิจารณาใหม ่

1 – 3 

วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

1. เสนอหัวหน้าภาควิชา (ต้นสังกัดของ

หัวหน้าวิชาลงนามรับรอง)  

1 วันท าการ 

 

พนักงานธุรการ 

 

 1. จัดส่งประมวลรายวิชาที่หัวหนา้

ภาควิชา ลงนามเรียบร้อยแล้ว ส าเนา

ส่งคืนภาควิชา อาจารย์หัวหน้าวิชา และ

นักศึกษา 

2. จัดเก็บประมวลนรายวิชาต้นฉบับ และ

สแกนจัดเก็บในคอมพิวเตอร ์

120 นาที 

    

 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งก าหนดส่ง

ประมวลรายวิชาในแตล่ะภาคการศึกษา  

ถึงหัวหน้าวิชา 

จบ 

รวบรวมประมวลรายวิชา และตรวจสอบ

รูปแบบ และจ านวนช่ัวโมงสอนของ 

แต่ละวิชาเบื้องต้น ก่อนเสนอ รองคณบดี

ฝ่ายบณัฑิต พิจารณา 

รับรอง ไม่รับรอง 

เสนอ หัวหน้าภาควิชา ลงนามรับรอง 

จัดส่งประมวลรายวิชาที่ลงนามรับรอง

เรียบร้อยแล้วให้ภาควิชา หัวหน้าวิชา 

และนักศึกษา พร้อมจดัเก็บต้นฉบบั 
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เชิญอาจารย์พิเศษ  (บฑ 31) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ประสานงานกับหัวหน้าวิชาในรายวิชา 
ในการเชิญอาจารย์พิเศษมาสอน  
2. ตรวจสอบวัน เวลา และหัวข้อเรื่องที่
อาจารย์พิเศษ ในตารางสอนรายวิชา    
3. ประสานงานกับหัวหน้าวิชาในรายวิชา
ตามวัน เวลา และหัวข้อเรื่อง พร้อมกับ
สถานท่ีท างานอีกครั้ง   

30 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทัว่ไป 

 
 

1. หัวหน้าวิชา กรอกรายละเอียดการเชิญ 
อาจารย์ภายนอกเป็นอาจารย์พิเศษ บฑ 31   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องใน
เอกสาร บฑ 31  เสนอประธานหลักสูตรฯ 
ลงนาม    
3. แนบประวัติของอาจารย์พิเศษ ตาม
ระเบียบฯ ต้องมีงานวิจัยอย่างน้อย 1 
เรื่อง 

4. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
ทางระบบส่งเอกสารออนไลน์   

1 ช่ัวโมง 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเชิญ
อาจารย์พิเศษจากบัณฑิตวิทยาลัย และส่ง
ให้หัวหน้าวิชา 
 
 

     
5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

                

ประสานงานกับหัวหนา้วิชาในการเชิญ 
              อาจารย์พิเศษ  

เร่ิมต้น 

จบ 

   

     รับหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ

นักศึกษามารับเอกสาร 

 

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

เชิญอาจารย์ภายนอกเป็นอาจารย์พิเศษ 
                  (บฑ 31)  
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การเทีบบโอนหน่วยกิต  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาขอ
เทียบโอนหน่วยกิต   
 

1 ช่ัวโมง 

นักศึกษา  
 

1. นักศึกษาส่งเอกสารการขอเทียบโอน
หน่วยกิต ดังนี ้
-Transcript รายวิชาที่เรยีนในหลกัสูตร
การพยาบาลเฉพาะทาง 
-ใบประกาศนียบัตรผา่นการอบรมใน
หลักสตูรการพยาบาลเฉพาะทาง 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

1. เสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาแล้ว 

30 นาที 

คณะกรรมการฯ  
 
 

1. ผ่านการรับรองจากท่ีประชุม
คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา 
 

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

1. ท าวาระเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
คณะพยาบาลศาสตร์ (กค.) เพื่อรบัรอง 

30 นาที 

คณะกรรมการฯ  
 

 

1. ผ่านการรับรองจากท่ีประชุม
คณะกรรมการคณะพยาบาลศาสตร์ (กค.) 
เรียบร้อยแล้ว 

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการเตรยีมเอกสาร  
ดังนี ้
-หนังสือน าส่งเรื่อง 
-มติที่ประชุม 
-ประมวลรายวิชาที่เทียบโอนในหลักสูตร
การพยาบาลเฉพาะทาง 
-Transcript รายวิชาที่เรยีนในหลกัสูตร
การพยาบาลเฉพาะทาง 
-ใบประกาศนียบัตรผา่นการอบรมใน
หลักสตูรการพยาบาลเฉพาะทาง 

25 วัน 

เร่ิมต้น 

                

นักศึกษาส่งเอกสาร 
 

                

รับรองจากท่ีประชุมฯ  

                

         ติดต่อประสานงานนักศึกษา  
           

รับรองจากท่ีประชุมฯ 
 

                

เตรียมเอกสารส่งบณัฑิตวิทยาลัย  

                

                เสนอวาระเข้าที่ประชุม กค. 
 

                เสนอวาระเข้าที่ประชุม 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. น าส่งเอกสารส่งบัณฑติวิทยาลยั เพื่อเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑติศึกษา เพื่อ
อนุมัต ิ
 

15 นาที 

บัณฑิตวิทยาลัย  
 
 

 

1. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งหนังสืออนมุัติมายัง
หลักสตูรฯ 
 

ตามก าหนด 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. หลักสูตรฯ แจ้งการอนุมตัิให้หัวหน้า
วิชา และนักศึกษา 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                

บัณฑิตวิทยาลัยอนุมตัิ  

                   

                    จัดเก็บ 

 

                

แจ้งหัวหน้าวิชา/นักศึกษา  

                

ส่งเอกสารไปบณัฑิตวิทยาลัย  
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การผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา  
 
 
                

1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์จะขอผ่อน
ผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
 
 

5 นาที 

นักศึกษา  
 

1. หลักสูตรฯ ขอเอกสารจากนักศกึษาที่
จะขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน 
ดังนี ้
-หนังสืออนุมัติได้รับทุนจากต้นสังกัด  
-ระบุวันที่จะช าระเงินค่าลงทะเบียน  

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
               

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสอืขอ
ผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน เสนอ
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม 
 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการส่งเอกสารไปยัง
บัณฑิตวิทยาลัย  ดังนี ้
-หนังสือน า 
-หนังสืออนุมัติได้รับทุนจากต้นสังกัด 

15 นาที 

บัณฑิตวิทยาลัย  1. บัณฑิตวิทยาลัย แจ้งอนุมัติและก าหนด
วันท่ีช าระเงินค่าลงทะเบียนมายังหลักสูตรฯ 
 

5 นาท ี

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. หลักสูตรฯ แจ้งการอนุมตัิและก าหนด
วันท่ีช าระเงินค่าลงทะเบยีนแก่นักศึกษา 
 
 

5 นาท ี

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

เร่ิมต้น 

จบ 

                

            นักศึกษาส่งเอกสาร   

                   

    บณัฑิตวิทยาลัยแจ้งผลการพิจารณา  

 

   

                        ตรวจเอกสารและท าเรื่อง 

 

             

           ท าหนังสือขอผ่อนผันฯ     

                   

               แจ้งนักศึกษา  

 

                   

                    จัดเก็บ 

 

    

     นักศึกษาแจ้งความประสงค ์
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การติดตามผลการศึกษาประจ าภาคการศึกษา  (เกรด)” 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

 
1. หลักสูตรจัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าวิชาและ
แบบฟอร์มส าหรับกรอกเกรดให้กรอกเกรดใน
รายวิชาที่รับผดิชอบ 

 
30 นาที   

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

                                                
 
 
                                                                

 
1. หลักสูตรรวบรวมเกรดและผลคะแนน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของผลคะแนนแต่ละ
วิชาเพื่อเข้ารับรองในการประชุม 

 
15 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 

 
1. น าผลการศึกษาของแต่ละรายวชิาเข้าวาระการ
ประชุมบณัฑิตศึกษา เพื่อเข้าพิจารณารับรองในที่
ประชุม 

 
40 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

 
1. หลักสูตรแจ้งผลการรับรองเกรดให้หัวหน้าวิชา
รับทราบ เพื่อเข้าไปกรอกเกรดในระบบออนไลน ์

 
15 นาที 

 
หัวหน้าวิชา 

  
1. หัวหน้าวิชาด าเนินการกรอกเกรดในวิชาที่
รับผิดชอบในระบบเกรดออนไลน ์

 
1 ชม. 

 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 

  
1. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมลูของหลักสูตร 

 
10 นาที 

    

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าวิชา 

  กรอกเกรดออนไลน์ในระบบ 

  แจ้งผลการรับรองการศึกษาให้หวัหน้าวิชา 
  

      รวบรวม/ตรวจสอบผลการศกึษา      
   และน าเกรดเข้าท่ีประชุมรับรองเกรด    

    จบ 

  เสนอเข้าพิจารณารบัรองในที่ประชุม 

จัดเก็บ 



116 

การติดตามความก้าวหนา้ในการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
                

1. หลักสูตรฯ รายงานความก้าวหน้าใน
การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาในท่ี
ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ  
 

30 นาที 

คณะกรรมการฯ   
 

1. ทีป่ระชุมพิจารณาให้ติดตาม
ความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
               

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสอืถึงต้น
สังกัด และนักศึกษา และเสนอประธาน
หลักสตูรฯ ลงนาม  
 

20 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ จัดส่งหนังสือตดิตาม
ความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ถึงต้น
สังกัดและ นักศึกษา 
 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

          คณะกรรมการฯ พิจารณา   

   

                                                  จัดส่งหนังสือ  

 

             

     ท าหนังสือแจ้งต้นสังกัด/นักศกึษา     

                   

                    จัดเก็บ 

 

    

        เสนอวาระความกา้วหน้าฯ  
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ตรวจสอบการประเมินผลรายวิชาในระบบออนไลน์  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
                

1. นักศึกษาต้องเข้าระบบการประเมินผล
รายวิชาในระบบออนไลน์ ของบัณฑิต
วิทยาลัย เมื่อสิ้นสดุการเรียนการสอนใน
แต่และภาคการศึกษา 

10 นาที 

บัณฑิตวิทยาลัย  
 

1. ทีน่ักศึกษาจะได้รบัการแจ้งเตือน และ 
Link การเขา้สู่ระบบการประเมินผล
รายวิชาในระบบออนไลน์ จากบณัฑิต
วิทยาลัย ทาง email  

ตามก าหนด 

นักศึกษา  
 
 
               

1. นักศึกษาเข้าระบบการประเมินผล
รายวิชา ตามหัวข้อในแบบฟอร์มของ
บัณฑิตวิทยาลัย  

ตามก าหนด 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ เข้าระบบเพื่อตรวจสอบการ
ประเมินผลรายวิชาของนักศึกษา และน า
ข้อมูลเพื่อตอบตัวช้ีวัดของประกันคุณภาพ
ในแต่ละปี  

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จบ 

                

          บัณฑิตวิทยาลัยแจ้งนักศกึษา   

       ตรวจสอบข้อมูล/เก็บข้อมูลในระบบ 

 

             

     นักศึกษาเข้าระบบประเมิน     

                   

                    จัดเก็บ 

 

    

       ประชาสัมพันธ์แจ้งนักศึกษา 
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การประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

เลขานุการ
คณะกรรมการ

หลักสูตรฯ 
 

 
 
 
 

- ร่าง วาระการประชุมคณะกรรมการ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา  

3 วัน 
ท าการ 

รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษา 
(รองประธาน) 

 
 
 
 

-  เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
พิจารณา ร่าง วาระการประชุมฯ 

1 - 3 
วันท าการ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ

หลักสูตรฯ 
ผู้ช่วย 

เลขานุการฯ 
 
 
 

 - จัดท าเอกสารวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบการประชุม 

5 
วันท าการ 

รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษา 

 

 
 
 
 

- เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  
พิจารณาเอกสารการประชุม 

1 - 3 
วันท าการ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ

หลักสูตรฯ 
ผู้ช่วย 

เลขานุการฯ 
 

 - จัดท าเอกสารการประชุม 
- ส าเนาเอกสารการประชุมแจกคณะ
กรรมการฯ กอ่นประชุม ภายใน 3 วันท าการ 

1- 2 
วันท าการ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
หลักสูตรฯ/ 

ผู้ช่วย 
เลขานุการฯ 

 

 
 
 
 
 
 

วันประชุม  
- ประสานงานหน่วยอาคารสถานที่ 

จัดเตรียมเครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการ 
- เข้าร่วมประชุม 
- จดบันทึกการประชุม 

1 
วันท าการ 

ผู้ช่วย 
เลขานุการฯ 

 

 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานการประชุม  
 

7 
วันท าการ 

รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษา 

 

 - เสนอรองคณบดฝี่ายบัณฑิตศึกษา 
พิจารณารายงาน 
การประชุม 
 

1 - 3 
วันท าการ 

เร่ิมต้น 

ร่าง วาระการประชุมคณะกรรมการ 

หลักสูตรบัณฑิตศึกษา  

       ผ่าน 

เห็นชอบ ร่าง วาระการประชุม ด าเนินการ 

- จัดท าเอกสารวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

- แจ้งก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการฯ  
ทางอีเมลก่อนการประชุม 7 วันท าการ 

วันประชุม  
- เข้าร่วมการประชุม 

-บันทึกการประชุม 

- จัดท าเอกสารการประชุม แจก
คณะกรรมการก่อนการประชุมภายใน 

3 วันท าการ 
 

- จัดท ารายงานการประชุม  
(7 วันหลังจากการประชุม)  

   ไม่ผ่าน 

       ผ่าน    ไม่ผ่าน 

       ผ่าน    ไม่ผ่าน 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ช่วย 
เลขานุการฯ 

 
 
 

 - ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ  
รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

3 
วันท าการ 

ผู้ช่วย 
เลขานุการฯ 

 

 จัดเก็บรายงานการประชุม พร้อมไฟล์ 
ส าหรับจัดท าเอกสารเพื่อพจิารณารับรอง
ในการประชุมคร้ังต่อไป  

15 นาที 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

- จัดเก็บรายงานการประชุม  
เพื่อเสนอรับรองรายงานการประชุม 

ครั้งต่อไป 
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การจัดท า มคอ.2, มคอ 3, มคอ 4, มคอ 5 และ มคอ 6 ในระบบออนไลน์ 
 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

 
จ.บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

 
- เจ้าหนา้ที่ด าเนินการกรอกมคอ.2 ในระบบการพัฒนา
หลักสูตรบัณฑิตศึกษาตามกรอบ TQF ของทุกหลักสูตร  

 
1  วัน 

 
จ.บริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 
 
 

 
- เจ้าหนา้ที่แจ้งหวัหนา้วิชาให้ทราบก าหนดระยะเวลาการ
กรอกและการปิดมคอ.ในระบบ โดยแจง้ให้ทราบผ่าน      
e-mail และ ในการประชุมคณะกรรมการหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา 

 
30 นาที 

 
    

 
หัวหน้าวิชา 
 

 
 
 
 

 
- หวัหน้าวิชาท าการกรอก มคอ.3 และ มคอ.4 โดยกรอก
รายละเอียดของวิชาที่รับผิดชอบและบนัทึกให้เสร็จก่อน
เปิดท าการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น 

  
2 ชม. 

 
 

 
ประธานหลกัสูตรฯ 
 
 

 
 
 
 

 

 
- ประธานหลกัสูตรฯตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการ
แก้ไข มคอ.3 และ มคอ.4 ที่หวัหน้าวิชาบันทึกไว้  
 

 
1 ชม. 

 
 

 
หัวหน้าวิชา 
 

 
 
 
 

 
- หวัหน้าวิชาท าการกรอก มคอ.5 และ มคอ.6 โดยรายงาน
ผลการด าเนินการของรายวิชาที่รับผิดชอบและบันทกึ
หลังจากสิ้นสุดการเรียนการสอนในภาคการศึกษานั้น 
 

 
2 ชม. 

 
 

 
ประธานหลกัสูตรฯ 
 
 

  
- ประธานหลกัสูตรฯตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการ
แก้ไข มคอ.5 และ มคอ.6 ที่หวัหน้าวิชาบันทึกไว ้

 
1 ชม. 

 

 
จ.บริหารงานทั่วไป 

  
- ประธานหลกัสูตรฯจัดท า มคอ.7 รายงานผลการ
ด าเนินการของหลังสูตร โดยจัดท าหลังจาก มคอ.5 และ 
มคอ.6 ทุกรายวิชาในภาคการศึกษานั้นด าเนินการเสร็จสิ้น
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 
 

 

2 ชม. 
 
 

 
คณบดี 

  
  - คณบดดี าเนินการตรวจสอบ ให้ความเห็น และปิดการแก้ไข 
  มคอ.7 ในระบบ 

 
 

2 ชม. 

    

เริม่ตน้ 

กรอก มคอ.2 ในระบบ 
 

แจ้งก าหนดระยะเวลาการกรอก มคอ.ให้หัวหนา้วิชา
และประธานหลักสูตรรับทราบ             

 

    จบ 

 

กรอก มคอ.3 และ มคอ.4 ในระบบ 
 

 

กรอก มคอ.5 และ มคอ.6 ในระบบ 
 

 

ให้ความเห็นใน มคอ. 7 ผา่นระบบ 
 

 

ให้ความเห็น มคอ.3 และ มคอ.4  
และปิดการแก้ไข 

 
 

 

ให้ความเห็น มคอ.5 และ มคอ.6  
และปิดการแก้ไข 

 
 

 

จัดท า มคอ. 7 ผา่นระบบ  
และกด submit ให้คณบด ี
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การพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์ / สารนิพนธ์  

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

- รับเอกสาร พย.ม.1 แบบฟอร์มเสนอหัวข้อ
วิทยานิพนธ์จากนักศึกษา ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง และประทับตราวันท่ีรับเอกสาร 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

- จัดท าหนังสือเสนอให้คณะกรรมการ
พิจารณา พย.ม.1 ของนักศึกษา และส่งให้
ประธานหลักสตูรลงนาม 

 
5 นาท ี

 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 
 

 - จัดท า พย.ม.2 แบบประเมินหัวข้อ
วิทยานิพนธ/์สารนิพนธ ์เพื่อแนบกับ พย.ม.1 
ของนักศึกษา  

 
10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 
 
 

 
 
 
 

- จัดส่งเอกสารส าหรับเสนอพิจารณาหัวข้อ
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ประกอบดว้ย หนังสือ
น าส่ง พย.ม.1 และ พย.ม.2 โดยสง่ไปให้
คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อฯ ก าหนดให้
กรรมการพิจารณา และส่งกลับ ภายใน 5 วัน 

 
10 นาที 

 

 
คณะกรรมการ
พิจารณาหัวข้อ 
 
 

 
 
 
 

 - คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/
สารนิพนธ ์และส่งผล พย.ม.2 กลบัมายัง
หลักสตูร 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

- หลักสูตรด าเนินการรวบรวมและจัดพิมพ์
สรุปผล พย.ม.2 ที่ได้รับจากคณะกรรมการ
พิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์/สารนพินธ์ และ
เสนอประธานหลักสูตรลงนามสรปุผล 

 
15 นาที 

 

เริ่มต้น 

พย.ม.1 แบบฟอร์มเสนอหัวข้อ 
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ ์

 จัดส่งเอกสารส าหรับเสนอพิจารณาหัวข้อ 
            วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ ์

   

   พิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ/์สารนิพนธ์    
     

ท าหนังสือเสนอให้คณะกรรมการพิจารณา  
พย.ม.1 

 

จัดท า พย.ม.2 ส าหรับการพิจารณาหัวข้อ
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ ์

ด าเนินการจัดท า พย.ม.2 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
ประธานหลักสตูร 

 - ประธานหลักสูตรประเมินผลจากผลการ
พิจารณาจากคณะกรรมการพจิารณาหัวข้อฯ  

 
10 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 

- ผลสอบ “ผ่าน” หลักสตูรจะส่งผล พย.ม.2 
ผลการพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ/์สาร
นิพนธ์ให้นักศึกษา และอาจารย์ทีป่รึกษา 
หากผลสอบ “ผ่านอย่างมเีงื่อนไข” นักศึกษา
ปรับแก้ตามที่คณะกรรมการพิจารณาหัวข้อฯ
เสนอ  แต่หากผลเป็น “ไม่ผา่น” นักศึกษา
ต้องส่ง พย.ม.1 มาใหม่  
 
 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

  
- สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของหลักสตูร 

 
5 นาท ี

  
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งผล พย.ม.2 
 

           จบ 

จัดเก็บผล พย.ม.2 
 

ประเมินผล พย.ม.2 

     ผ่าน     ไม่ผ่าน 
 ผ่านอย่าง 
 มีเง่ือนไข 

เสนอ พย.ม.1 ใหม ่
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การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination)  

หลักสูตรพยาบาลศาสตรดุษฎีบัณฑิต  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 

1.มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ แต่งตั้งกรรมการที่เป็นผู้แทน
จากหลักสูตรสอบวัดคุณ สมบัติ ของ
นักศึกษา 
 

30 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 

1. นักศึกษาลงทะเบียนสอบวดัคณุสมบัติ 
(Qualifying Examination) ในภาค
การศึกษาท่ีจะสอบ  
  

20 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 1. นักศึกษาเขียน Synopsis ไม่เกนิ 5 หน้า  
ผ่านความเห็นชอบของ Major advisor  
และประธานหลักสูตรฯ พร้อมลงนาม 
2. นักศึกษายื่นสอบวัดคณุสมบตัิ ตาม
แบบฟอร์ม D.N.S.003 และแนบSynopsis    
3. นักศึกษายื่นเอกสารสอบ ภายในเดือน 
สิงหาคม    
4. ก าหนดวันรับข้อสอบข้อเขียน และ
ก าหนดสอบปากเปล่า  
   4.1 สอบข้อเขียน  
   4.2 สอบปากเปล่า นักศึกษานัด 
กรรมการสอบวัดคุณสมบัติทุกคน หลัง 
จากส่ง Paper ข้อสอบให้กับหลักสูตรฯ 
ภายใน 1 เดือน  
            

1-2  วัน 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

1. นักศึกษาก าหนดสอบวัดคณุสมบัติ 
(Qualifying Examination) (บฑ 35) 
ออนไลน์ ในระบบของบัณฑิตวิทยาลัย ท้ัง
สอบข้อเขียน และสอบปากเปล่า ก่อนสอบ 
15 วัน  

20 นาที 
 

เร่ิมต้น 

นักศึกษายื่น 

สอบวัดคณุสมบตัิ  (D.N.S.003) 

นักศึกษาลงทะเบียน 

สอบวัดคณุสมบตั ิ

นักศึกษาก าหนด 

สอบวัดคณุสมบตัิ Qualifying 

Examination ออนไลน์ (บฑ 35) 

 

รับรองคณะกรรมการ 

สอบวัดคณุสมบตั ิ
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

บัณฑิตวิทยาลัย 

 1. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวดัคุณสมบตัิ 
Qualifying Examination นักศึกษาส่ง
ค าสั่งให้กรรมการทุกคน    
 
 

1 - 2 วัน 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 

1. ตรวจสอบข้อสอบวดัคุณสมบตั ิ
2.ส่งข้อสอบให้นักศึกษาทาง email โดย 
TAKE HOME สอบข้อเขยีน จ านวน 7 วัน 
2. จัดท าเป็น Paper ไม่เกิน 25 หน้า 
พร้อมแนบ TURN IT IN เมื่อครบ 7 วัน 
ภายใน 16.00 น. ท่ีหลักสูตรฯ (สง่ Paper 
จ านวน 4 เล่ม พร้อม file)  
3. หลักสูตรฯ ด าเนินการจดัส่ง Paper 
ของนักศึกษาให้กรรมการทุกคน 

2 สัปดาห ์

นักวิชาการศึกษา 
 

 1. นักศึกษาสอบปากเปล่า  (Oral  
Examination) ต้องด าเนินการให ้
เสร็จสิ้น (1 เดือน) ภายในเดือนกนัยายน  
2. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าเอกสาร
สอบวัดคุณสมบัติ (สอบปากเปล่า) บฑ 38 
และแบบประเมินผล    
3. ท าใบเสร็จค่าตอบแทนกรรมการสอบ
วัดคุณสมบัติ และตรวจสอบความถูกต้อง  
4. ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 
15 วันหลังสอบ 

ภายใน 
3 ชม.  

นักวิชาการศึกษา  1. นักศึกษาสอบวัดคุณสมบตัิ (Qualifying 
Examination)  
-ผลสอบ “ผ่าน”   หลักสตูรฯ ส่งผลสอบ
วัดคุณสมบัติ (บฑ 38)  
-ผลสอบ “ไม่ผ่าน” นักศึกษาต้องด าเนิน 
การดังนี ้
-นักศึกษาลงทะเบียนสอบวดัคุณสมบัติ
ใหม่ (Qualifying Examination) ครั้งท่ี 2  
กับบัณฑิตวิทยาลัย 
 

15 นาที 

ผลสอบวัดคณุสมบัติ  

    ไม่ผ่าน 

สอบวัดคณุสมบตั ิ

(สอบข้อเขียน Written) 

 

 

การสอบวัดคณุสมบัต ิ

(สอบปากเปลา่ Oral) 

      ผ่าน 

    ส่งผลสอบ บฑ.38 

A 

 

ค าสั่งสอบวัดคณุสมบัต ิ

(สอบข้อเขียน/สอบปากเปล่า) 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

***นกัศึกษาต้องสอบวัดคุณสมบติั 
(Qualifying Examination)ใหม่ คร้ัง 2 
ภายใน 6 เดือน นับจากวันที่สอบวัด
คุณสมบัติ มีผลสอบไม่ผ่าน โดยเร่ิม
กระบวนการใหม่ทั้งหมด  
2. นักศึกษาสอบวัดคุณสมบตัิใหม ่ครั้งท่ี 2 
ต้องเริ่มกระบวนการใหม่ทั้งหมด ตั้งแต่สอบ
ข้อเขียน และสอบปากเปลา่  
3.  หากสอบวัดคุณสมบตัิใหม่ ครัง้ที่ 2  มี
ผลสอบ “ไมผ่่าน” นักศึกษาจะต้องพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อบังคับฯ  
4. ส่งผลสอบวัดคณุสมบตัิ (บฑ 38) ให้
บัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 15 วัน หลังสอบ  

 
 

ภายใน 6 
เดือน 

นักวิชาการศึกษา 
 

 1.สแกนผลสอบวิทยานิพนธ์, ใบประเมิน  
เข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 

สอบวัดคณุสมบตั ิ

ใหม ่(ครั้งท่ี 2) 

   ไม่ผ่าน 

   นักศึกษาพ้นสภาพ 

 

A 

 

  ผ่าน 

 ส่งผลสอบ บฑ 38 
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การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรนานาชาติ) 

 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

-คณะกรรมการบริหารหลักสูตร ก าหนด รายช่ือ
คณะกรรมการคุมสอบของนักศึกษารายบุคคล 
และช่วงวัน ในการสอบวัดคณุสมบัติ ในท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูรฯ  

 
1  ชม. 

 
 
 

 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

 
 
 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ในการออก
ประกาศก าหนดการสอบวัดคณุสมบัติ เพื่อเสนอ
ประธานหลักสตูรฯ ลงนาม 
 

3 ชม. 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

  

  

-หลักสูตรฯ/เจ้าหน้าท่ี แจ้งประชาสัมพันธ์
ประกาศก าหนดการสอบวัดคณุสมบัติ ให้แก่
นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือก าหนดวันใน
การสอบปากเปล่าของนักศึกษา 

 
1 ชม. 

นักศึกษา 
 
 
 

 
 

 

-นักศึกษาก าหนดวันสอบ ปากเปล่า ร่วมกับ
อาจารย์ที่ปรึกษา  

1  ชม. 
 
 
 

นักศึกษา 
 

 -หลังจากได้วันสอบปากเปล่า แล้วให้นักศึกษา
ด าเนินการกรอกข้อมูลบฑ 35 ในระบบonline 
ของบัณฑิตวิทยาลยั 
โดยกรอกข้อมลูดังต่อไปนี้  
1. รายชื่อกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
2. วันรับข้อสอบข้อเขียน และวันส่งข้อสอบ
ข้อเขียน 
3. วัน และเวลา ในการสอบปากเปล่า  
4. สถานท่ีสอบ ปากเปลา่  

1 ชม. 

บัณฑิตวิทยาลัย  -บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุม
สอบกลับมาในหลักสตูรฯ ผ่านระบบ E-doc 
 
 

3-5 วัน 
ท าการ 

เริม่ตน้ 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ 

ก าหนดช่วงวันในการสอบ 
 

 

ประกาศก าหนดการสอบวัดคณุสมบัต ิ
 

นักศึกษาก าหนดวันสอบ Oral Exam  
 

 

ประชาสมัพันธ์ประกาศ 

 

ได้ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบวัดคณุสมบตัิ  

 

กรอกบฑ 35 ในระบบ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

 -เจ้าหน้าท่ีประจ าหลักสูตรฯ จองห้องสอบ/ ส่ง
ค าสั่งสอบให้กรรมการ และนักศึกษา/ เตรยีม
แบบประเมินผลการสอบข้อเขียนและสอบ 
ปากเปล่า ส่งให้กรรมการทุกท่าน และเตรียม
ข้อสอบข้อเขียนเพื่อส่งให้นักศึกษาในวันสอบ 

3-4 ชม. 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 -เจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งข้อสอบขอ้เขียนให้

นักศึกษาทางอีเมล ในวันที่ ระบุในค าสั่งสอบ  

 
1 ชม. 

นักศึกษา  -ก าหนดส่งข้อสอบข้อเขียนภายใน5 วันนับจากวัน
รับข้อสอบ เช่น รับข้อสอบวันท่ี 7 พฤศจิกายน 
ต้องส่งข้อสอบในวันท่ี 11 พฤศจิกายน 
-นักศึกษาส่งไฟล์ข้อสอบให้กรรมการสอบทุกท่าน
ตามค าสั่งสอบโดยตรง 

1 ชม. 

นักวิชาการศึกษา  -เจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรฯ เตรียมเอกสาร
ส าหรับสอบปากเปล่าดังต่อไปนี ้
1. ส่งรายละเอียดวัน เวลา สถานที่ และค าสั่ง
สอบ ให้กรรมการสอบ ทางอีเมลล ์
2. เตรียมใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบกรรมการสอบ  
3. เตรียมเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

2 ชม.  

คณะกรรมการ
สอบ 
 

 
 

-คณะกรรมการพิจารณา และประกาศผลสอบ
ให้แก่นักศึกษาในวันสอบ ปากเปลา่ แยกเป็น 2 
กรณีดังนี ้
1. กรณีผลสอบเป็น “ผ่าน” ให้เจา้หน้าท่ี
หลักสตูรฯ ด าเนินการส่งผลสอบทีก่รรมการทุก
ท่านลงนามรับรองแล้วไปให้ประธานหลักสตูรฯ  
2. กรณีผลการสอบเป็น “ไม่ผ่าน”  ให้นักศึกษา
ด าเนินการสอบใหม่ท้ังหมด เริ่มตัง้แต่ขั้นตอนการ
กรอกบฑ 35  
 
หมายเหตุ นักศึกษาสามารถสอบวดัคุณสมบัตไิด้ 
2 ครั้ง หากครั้งท่ี 2 เป็นผล “ไมผ่า่น” นักศึกษา
จะพ้นสภาพทันที 
 

1 วัน 
 

 

 

 

เตรียมเอกสารสอบวดัคุณสมบตัิ 
 

ผลสอบวัดคุณสมบัติ 

ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

 

นักศกึษารับข้อสอบข้อเขียน 
 

 

นักศึกษาส่งข้อสอบข้อเขียน 
 

เตรียมเอกสารสอบวดัคุณสมบตัิ 
ในวันสอบปากเปล่า 

 

ด าเนินการสอบใหม ่
 

ผ่าน ครั้งที่ 2 
 

ไม่ผ่าน ครั้งที่ 2 
 

พ้นสภาพ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 

  -เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ส่งผลสอบวัดคุณสมบัติ 
(บฑ38) ให้ประธานหลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งผลสอบ

แจ้งไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
-เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ ไปให้บัณฑิตวิทยาลัย  

30 นาท ี

บัณฑิตวิทยาลัย 
 

 
 

-บัณฑิตวิทยาลัยประกาศผลการสอบวัดคุณสมบัติ
ใน Student service system 
 
 

3-4 วัน 
หลังส่งผล

สอบ 

นักวิชาการศึกษา  
 
 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร เข้าระบบของหลักสูตร 
สแกนเอกสาร  

1-2 ชม. 

  
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

สแกนไฟล์ จดัเก็บข้อมลูในฐานข้อมูล 

ประกาศผลการสอบ 
 

ส่งผลสอบ และใบคัญรับเงิน 
 



129 

การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 
อาจารย์ที่

ปรึกษาโครงร่าง
วิทยานิพนธ ์

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา ปรึกษาหารือกับอาจารย์ที่ปรึกษา
โครงร่างวิทยานิพนธ์ เพื่อก าหนดวันสอบ 
โครงร่างวิทยานิพนธ์   

1  - 3 วัน 
ท าการ 

นักศึกษา 
   เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

1. นักศึกษา แจ้งก าหนดวนั เวลาสอบโครงร่างฯ  
แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตร เพื่อจัดหาหอ้งสอบ 

15 นาที 

นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา กรอกข้อมูล บฑ.39 ในระบบ e-
Form ที่ www.grad.mahidol.ac.th ก่อน
ก าหนดสอบ 20 วันท าการ (ข้อมูล ช่ือเรื่อง
วิทยานิพนธ์ วันเวลาและสถานท่ีสอบ 
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์) 
 
 

60 นาที  

ประธาน
คณะกรรมการ
สอบโครงร่างฯ 

  1. หลังนักศึกษากรอกข้อมูล บฑ.39 ในระบบ 
e-Form ครบถ้วน และ Submit ข้อมูลแล้ว 
ระบบจะส่งต่อไปยังประธานคณะกรรมการสอบ
โครงร่างฯ เพื่อพิจารณาความถูกตอ้ง ครบถ้วน
ของข้อมูล โดยอนุมัติ หรือไม่อนุมตัิและให้
นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่

10 – 15  
นาที  

 

 

                                                    

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษา ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่าง
วิทยานิพนธ์ ก าหนดวันสอบโครงรา่งฯ  

      อนุมัต ิ     ไม่อนุมัติ 

นักศึกษา แจ้งก าหนดวัน/เวลาสอบฯ  
แก่เจ้าหน้าที่ เพื่อหาห้องสอบ 

นักศึกษา กรอกข้อมูล บฑ.39 ในระบบ  
e-Form ที ่www.grad.mahidol.ac.th  
ระบบแจ้งเตือน ประธานคณะกรรมการ- 

สอบโครงร่างฯ พิจารณา 
 

 A 

http://www.grad.mahidol.ac.th/
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งานบริการ
การศึกษา 

บัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เมื่อประธานคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ  
อนุมัติการขอสอบโครงร่างฯ ระบบส่งแจ้งเตือนไป
ยังประธานคณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

1 วัน 
ท าการ 

  ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสตูรพิจารณา 
ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
โดยอนุมตัิ ระบบจะส่งต่อไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
หรือไม่อนุมตัิ ระบบจะส่งกลับใหน้ักศึกษาปรับ
แก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่

10 – 15 
นาที 

  งานบริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานบริการการศึกษา บณัฑิตวทิยาลัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
คุณสมบัติของคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ เป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2563 จากนั้นพิจารณา
อนุมัติการขอสอบ หรือไม่อนมุัติ ระบบจะส่งกลับ
ให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่
 
 
 
 

3 - 5 
วันท าการ 

   นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 

1. งานบริการการศึกษา บณัฑิตวทิยาลัย อนุมัติ
การขอสอบโครงร่างฯ และออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบโครงร่างฯ  นักศึกษาดาวน์
โหลดค าสั่ง แนบพร้อมเลม่โครงร่างฯ  
ส่งคณะกรรมการสอบฯ ก่อนสอบ 2 สัปดาห ์

1 
วันท าการ 

  นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา และ
จองที่จอดรถส าหรับกรรมการภายนอก (ถ้ามี) ใน
วันสอบท่ีระบบ  
Google Form ของงานอาคารสถานท่ี ก่อน
ก าหนดวันสอบ 3 – 5 วันท าการ 
 

15 นาที 

ระบบแจ้งเตือน ประธานคณะกรรมการบริหาร-
หลักสูตร พิจารณา 

 

       อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 

ระบบส่งต่อบัณฑิตวิทยาลยั 
พิจารณา 

การขอสอบโครงร่างฯ  

       อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 

บัณฑิตวิทยาลัย อนุมตัิการขอสอบโครงร่างฯ  
และออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 

โครงร่างฯ   

นักศึกษา ดาวน์โหลดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ- 
สอบโครงร่างฯ แนบพร้อมรปูเลม่โครงร่างฯ  

ส่งคณะกรรมการสอบฯ  

นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา  
และจองที่จอดรถส าหรบักรรมการภายนอก (ถ้ามี) 

ก่อนสอบ 3 – 5 วันท าการ 

กรอกข้อมูล  
บฑ 39 ในระบบ

ออนไลน์ใหม่  

 A 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
นักวิชาการ

ศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี จัดเตรียมเอกสารสอบส าหรับวันสอบ 
ดังนี้ บฑ.33 ผลการสอบโครงร่างฯ,  
พย.ม.6 แบบฟอร์มสรุปประเด็นแก้ไขโครงการขอ
ท าวิทยานิพนธ,์ พย.ม.7 แนวทางการประเมิน
โครงการเสนอขอท าวิทยานิพนธ์ และใบส าคัญรบั
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบ  
2. ประชาสัมพันธ์การสอบโครงร่างฯ แก่นักศึกษาที่
สนใจ 
 

60 นาที 

   นักศึกษา/ 
   เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/ 
นักวิชาการศึกษา 
คณะกรรมการ
สอบโครงร่างฯ  

 1. ในวันสอบ ด าเนินการจดัส่งเอกสารให้
คณะกรรมการสอบโครงร่างฯ แนะน าข้ันตอน
ด าเนินการหลังสอบ 
โครงร่างฯ แก่นักศึกษา จากน้ันเริม่ต้นการสอบ
วิทยานิพนธ ์

180 นาที 

คณะกรรมการ
สอบโครงร่าง
วิทยานิพนธ์ 
 

 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
พิจารณาการสอบโครงรา่งฯ ของนักศึกษา  

  ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร/  
คณะกรรมการ
สอบโครงร่างฯ/ 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป/ 
นักวิชาการศึกษา 
นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประธานหลักสูตร ส่งผลการสอบโครงร่างฯ ตาม
แบบฟอร์ม บฑ.33 ไปยังบัณฑิตวทิยาลัย ภายใน 
15 วันท าการหลังจากวันสอบ (กรณีผลสอบ “ผา่น
แบบมีเงื่อนไข” หรือ  “ไมผ่่าน” อาจารย์ที่ปรึกษา
โครงร่างฯ ต้องตดิตามและตรวจสอบแก้ไขโครงรา่ง
ฯ ให้เป็นไปตาม 
มติคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ และส่งผลการ
แก้ไข/ผลสอบโครงร่างฯ ตามแบบฟอร์ม บฑ.37 
ไปยังบัณฑติวิทยาลัย โดยประธานหลักสตูรฯ ทั้งนี้ 
ระยะเวลาแกไ้ขภายใน 30, 45, 90 วัน ตามมติ
คณะกรรมการสอบโครงร่างฯ 
 

3 – 5 วัน
ท าการ 

 

 

 

ประธานหลักสตูร ส่งผลการสอบโครงร่างฯ  
แบบฟอร์ม บฑ.33 ไปยังบัณฑิตวทิยาลัย  

 

 

เจ้าหน้าท่ี จัดเตรยีมเอกสารสอบ 

ส าหรับวันสอบ และประชาสัมพันธ์  
การสอบโครงร่างฯ แก่นักศึกษาท่ีสนใจ 

นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ 

         ผ่าน     ผ่านแบบมเีงื่อนไข 
       หรือ  ไม่ผ่าน 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  นักศึกษา/ 
   เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

1. เมื่อบัณฑิตวิทยาลัยไดร้ับผลสอบโครงร่างฯ 
จะเปิดระบบให้นักศึกษากรอก บฑ.1 เสนอ
หัวข้อวิทยานิพนธแ์ละคณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ ในระบบ e-Form 
2. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือขออนุมัติให้นักศึกษา
ท าวิทยานิพนธ์ด้วยภาษาไทย ในระบบ 
e-Document ของบัณฑติวิทยาลยั 
 

3 – 5 วัน
ท าการ 

  งานบริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 

 1. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งอนุมตัิหัวข้อ
วิทยานิพนธ ์และแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์   
 
 

3 – 5 วัน
ท าการ 

   เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

  
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

 

เมื่อบัณฑติวิทยาลยัได้รับผลสอบโครงร่างฯ  
ที่มีผล “ผา่น” จะเปิดระบบให้นักศึกษา

กรอก บฑ.1 ในระบบ e-Form และ
เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือขออนุมัติให้นักศึกษา

ท าวิทยานิพนธ์ด้วยภาษาไทย ในระบบ 
 e-Document  

บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งอนุมัติหวัข้อ-
วิทยานิพนธ์และแต่งตั้งคณะกรรมการที่

ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 
 

1. นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชา NSID 698 
Thesis ก่อนสอบโครงร่างวิทยานพินธ ์

ตามก าหนด 

นักศึกษา 

 1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.44 เพื่อเสนอ
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ ผ่าน
ระบบแบบฟอรม์ออนไลน์วิทยานพินธ์ ของบัณฑิต
วิทยาลัย  
2. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์ที่
ปรึกษาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

1-2 วัน 

นักศึกษา 

 
1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.39 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และ 
ก าหนดการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ โดย
ด าเนินการอยา่งน้อย 15 วันก่อนก าหนดสอบ 
และใหอ้าจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวทิยานิพนธ์ และ
ประธานหลักสตูรฯ อนุมตั ิ

1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 1. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์และก าหนดการสอบ 
2. หลักสูตรด าเนินการส่งค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ให้
คณะกรรมการ 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนท าวิทยานิพนธ ์

แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาโครง

ร่างวิทยานิพนธ์ (บฑ.44) 

ก าหนดการสอบโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ (บฑ.39) 

ค าสั่งแตงตั้ง 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าเอกสารประเมินการ
สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ได้แก ่

 MNS6: Summary of a Revision of 
Thesis Paper Proposal Examination 

 MNS 7: Thesis Proposal 
Assessment Form 

 ELOs Achievement Rubric 

 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน
คณะกรรมการสอบฯ 

3 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 1. จองห้องสอบและจัดเตรียมห้องส าหรับใช้ใน
การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ ์
2. จัดเตรยีมเอกสารประเมินการสอบให้กรรมการ
สอบแต่ละท่าน 
3. จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบและตรวจสอบ
การลงนามใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 
1.ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วัน
หลังจากวันสอบ 

 กรณผีลสอบ "ผ่าน" - นักศึกษา
ด าเนินการขออนุมตัิหัวข้อวิทยานพินธ์ (บฑ.1) 

 กรณผีลสอบ "ผ่านโดยมีเง่ือนไข" - 
นักศึกษาแก้ไขโครงร่างวิทยานิพนธ์ตาม
ค าแนะน าของคณะกรรมการและส่งบฑ. 37 

 กรณผีลสอบ "ไมผ่่าน" - นักศึกษา
ด าเนินการสอบโครงร่างงวิทยานิพนธ์ใหม่ 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูร 

5 นาท ี

 

 

  

 

 

จัดท าเอกสารประกอบ 

การสอบ 

สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

ผลสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

(บฑ.33) 

ผ่าน ไม่ผ่าน ผ่านแบบมีเง่ือนไข 

บฑ.1 บฑ.37 

จัดเก็บ 

จบ 
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การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์   

หลักสูตรพยาบาลศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา  
 

1.นักศึกษาสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying 
Examination) ผ่าน 
2. นักศึกษาต้องลงทะเบียนวิทยานิพนธ์
ก่อนยื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  
  

ตามเวลาที ่
ก าหนด 

 

คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 

 
 

1.มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ แต่งตั้งกรรมการที่เป็นผู้แทน
จากหลักสูตรฯสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
2. รับรองคณะกรรมการสอบโครงร่าง-
วิทยานิพนธ์   

30 นาที 
 

นักศึกษา  1. นักศึกษาแต่งตั้ งอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์หลักเรียบร้อย และมีค าสั่ง 
2. นักศึกษายื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  
ตามแบบฟอร์ม  บฑ  39 ออนไลน์ ใน  
ระบบ ก่อนสอบ 15 วัน เมื่อก าหนดสอบ
โครงร่างวิทยานิพนธ์เรียบร้อย ให้ Major 
advisor แ ล ะ ป ร ะ ธ า น ห ลั ก สู ต ร ฯ 
approve 

2-3  วัน 

บัณฑิตวิทยาลัย 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และ 
นักศึกษาส่งค าสั่งให้กรรมการทุกคน    
 

1 - 2 วัน 

นักวิชาการศึกษา  
 

1. นักศึกษาส่งเล่มโครงร่างวิทยานิพน์ให้
กรรมการสอบ ภายใน 2 สัปดาห์ก่อนสอบ
โครงร่างวิทยานิพนธ์  
2. นักศึกษาจองชุดจัดเลี้ยงอาหารว่างและ
เครื่องดื่มในระบบ โดยนักศึกษาเตรียม
อาหารว่างด้วยตนเอง และขอที่จอดรถให้
กรรมการภายนอกในระบบ    

2 ชม. 
 

เริ่มต้น 

สอบวัดคณุสมบตั ิ
 (Qualifying Examination)  

ผ่าน 

รับรองคณะกรรมการ  

สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

(Thesis Proposal Defence) 

 

การเตรียมตัวก่อน 

สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

ค าสั่งสอบวัดคณุสมบัต ิ

(สอบข้อเขียน/สอบปากเปล่า) 

 

 

นักศึกษายื่นสอบโครงร่างวิทยานพินธ ์

(บฑ 39) 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าพาหนะให้กรรมการสอบ  
 
 
 

20 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าเอกสาร
สอบ บฑ 33, พย.ด.009 และ พย.ด.010 
และใบเสร็จรับเงิน พร้อมกับค่าพาหนะ 
  

1 ช่ัวโมง 
 

ประธานสอบ  
 
 

1. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่าน” ส่ง 
ผลสอบให้บัณฑติวิทยาลยัภายใน 15 วัน 
2. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่านอย่างมี
เง่ือนไข” ต้องแก้ไขตามกรรมการภายใน 
90 วัน หากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว น าเอกสาร 
บฑ.37 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงรา่ง-
วิทยานิพนธ์ลงนาม ส่งหลักสูตรฯ เสนอ
ประธานหลักสตูรฯ ลงนาม และสง่บัณฑิต
วิทยาลัย   
3. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ไม่ผ่าน” ต้อง
สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ใหม่  
 
 
 

จนเสรจ็สิ้น 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการเบิกค่าพาหนะ 
กรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์   
 
 

5 นาท ี
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 1. ด าเนินการสแกนผลสอบโครงร่างวิทยา- 
นิพนธ์, ใบประเมิน และเบิกค่าพาหนะเข้า
ฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

          จบ 

                         เตรียมเอกสาร 

         สอบโครงร่างวิทยิพนธ์   

  ผ่าน ไม่ผา่น 

  ส่งผลสอบ 
และท า บฑ 1 
ท า 

   การสอบโครงร่าง- 
    วิทยานิพนธ์ 

 

     ผ่านอย่างม ี
     เงื่อนไข 

แก้ไขตามกรรมการ 

   ภายใน 90 วัน 
สอบใหม ่

 

              เบิกค่าพาหนะ  

            

                   

                 จัดเก็บ 

 

  บฑ. 37 

        

จัดท าเอกสารเบิกค่าพาหนะ 
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สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรนานาชาติ) 

 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 
 
 

 
 
 

1. นักศึกษาด าเนินการแต่งตั้งท่ีปรึกษาโครงรา่ง
วิทยานิพนธ์ (บฑ44) ในระบบ online 
กรณีที่1 ที่ปรึกษาภาระงานไม่เตม็ ให้ด าเนินการ
กรอก บฑ44 ในระบบและรอค าสัง่แต่งตั้ง 
กรณีที่2 ท่ีปรึกษาภาระงานเต็ม ให้เจ้าหน้าท่ี
หลักสตูรฯท าเรื่องขอขยายภาระงาน (บฑ48) 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

 
1  ชม. 

 
 

บัณฑิตวิทยาลัย   1. บัณฑิตออกค าสั่งแต่งตั้ง ที่ปรึกษา และส่งกลบั
มาในระบบ online 

2-3 วัน 

 
นักศึกษา 

 

 1. หลังจากไดร้ับค าสั่งแต่งตั้งที่ปรกึษา นักศึกษา
สามารถก าหนดวันสอบร่วมกับที่ปรึกษา 

ตามความ

พร้อม 

 
นักศึกษา 
 
 

 
 
 

 

1. เมื่อได้วันสอบโครงรา่งแล้ว นักศึกษา
ด าเนินการกรอก บฑ 39 เพื่อก าหนดสอบโครง
ร่างวิทยานิพนธ์ โดยระบุรายละเอยีดดังต่อไปนี ้
- รายชื่อคณะกรรมการสอบโครงรา่งวิทยานิพนธ์ 
- วันเวลา และสถานท่ีในการสอบ 

 
1 ชม. 

 
 

 
บัณฑิตวิทยาลัย 

 

 

1. บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งสอบโครงร่าง-
วิทยานิพนธ์กลับมาในระบบ 
 

 
3-4 วัน 

 
นักวิชาการศึกษา  

  

1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เตรียมเอกสารส าหรับวัน
สอบโครงร่างฯ คือ  
- แบบฟอร์ม Ph.D009 ส าหรับ ประธานสอบ 
- แบบฟอร์ม Ph.D010 ส าหรับกรรมการสอบ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ค่าตอบแทนกรรมการสอบ  
- บฑ 33. ผลสอบโครงร่างวิทยานพินธ์  

 
3 ชม. 

 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษากรอกบฑ 44  
เพือ่แต่งตั้งท่ีปรึกษา  

นักศึกษากรอกบฑ 39 เพื่อ
ก าหนดสอบโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ 

เตรียมเอกสารสอบ  

บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งสอบ 
 

 

ได้รับค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษา 

 

นักศึกษาก าหนดวันสอบ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา  1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรด าเนินการสอบตามวัน 
เวลา และสถานท่ีในค าสั่งสอบ 
   -จัดห้องสอบ เตรียมเอกสารในการสอบ 
   -จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

3-4 ชม. 
 

 
คณะกรรมการ
สอบ 
 
 
 
 
 
   
 

  
 
 
 
 
 
  

 

1. คณะกรรมการแจ้งผลการสอบใหแ้ก่นักศึกษา
ในวันสอบ แบ่งเป็น 3 กรณีดังนี ้
- ผลสอบ “ผ่าน” ให้เจ้าหน้าที่หลกัสูตรฯ 
ด าเนินการส่งบฑ 33 ที่ลงนามกรรมการสอบครบ
ทุกคนแล้วให้ประธานหลักสตูรฯ แจ้งผลสอบไป
ยังบัณฑิตวิทยาลัย 
- ผลสอบ“ผ่านแบบมีเง่ือนไข”  ให้นักศึกษา
ด าเนินการส่งแบบฟอร์มบฑ 37 และส่งการแก้ไข
กลับให้คณะกรรมการ ภายใน 90 วัน นับจากวัน
สอบ 
- ผลสอบ “ไม่ผ่าน” ให้นักศึกษาด าเนินการสอบ

ใหม่  

 
1-2  วัน 

 

นักวิชาการศึกษา  1. เจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ ด าเนินการส่งผลสอบ  
(บฑ33.) และรายละเอียดการสอบ ประธาน-
หลักสตูรฯ เป็นผูส้่งผลสอบ แจ้งไปยังบัณฑิต-
วิทยาลัย 
2. เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการสอบฯ ไปใหบ้ัณฑิตวิทยาลัย 

30 นาที 
 

นักศึกษา  1. หลังจากนักศึกษาสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์

ผ่านแล้ว ให้ด าเนินการกรอกบฑ 1 เพื่อเสนอ

หัวข้อวิทยานิพนธ์ไปบัณฑติวิทยาลัย  

1 ชม.  

นักวิชาการศึกษา  2. ด าเนนิการจดัเก็บเอกสาร เข้าระบบของ
หลักสตูร สแกนเอกสาร  
 

1-2 ชม. 

    

 
 

 

ผ่าน 
 

ผลสอบ 

จัดการสอบ 
โครงร่างวิทยานพินธ ์

 

ผ่านแบบมีเงือ่นไข 
 

ส่งแบบฟอร์ม 
บฑ 37  

จบ 

ส่งผลสอบ และใบส าคญัรับเงิน 
 

ไม่ผ่าน 
 

สอบใหม่ 

กรอกบฑ 1 
 

 

สแกนไฟล์ จดัเก็บข้อมลูในฐานข้อมูล 
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การสอบวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

- นักศึกษา 
- อาจารย์ที่
ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษาขอสอบวิทยานิพนธ์ได ้ต้องว่าปฏิบัติ
ตามเกณฑ์ต่างๆ ต่อไปนี้ครบถ้วนแล้ว  
 - ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 90 วันในการท าวิทยานิพนธ์ 
นับจากวันท่ีได้รับอนมุัติหัวข้อฯ จนถึงวันท่ีขอ
ก าหนดสอบ (นับรวมวันหยุดราชการ) 
 - สอบผ่านทุกรายวิชา ครบตามจ านวนหน่วย
กิตที่ก าหนดในโครงสร้างหลักสตูร และได้ GPA 
ไม่ต่ ากว่า 3.00 
 - มีผลคะแนนภาษาอังกฤษผ่านตามเกณฑ์ของ
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลยัมหดิล 
- ต้องเข้าร่วมกิจกรรม Soft Skills ผ่านตาม
เกณฑ์ของบัณฑิตวิทยาลัย 

1  - 3 วัน 
ท าการ 

- นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา แจ้งก าหนดวัน เวลาสอบโครงร่างฯ  
แก่เจ้าหน้าที่หลักสูตร เพื่อจัดหาหอ้งสอบ 

15 นาที 

- นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา กรอกข้อมูล บฑ.2 ในระบบ  
e-Form ที่ www.grad.mahidol.ac.th ก่อน
ก าหนดสอบ 20 วันท าการ (ข้อมูล วันเวลา และ
สถานท่ีสอบ คณะกรรมการสอบวทิยานิพนธ์) 
 
 
 
 

60 นาที  

- อาจารย์ที่
ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ 
(หลัก) 

  1. หลังนักศึกษากรอกข้อมูล บฑ.2 ในระบบ  
e-Form ครบถ้วน และ Submit ข้อมูลแล้ว 
ระบบจะส่งต่อไป ยังอาจารย์ที่ปรกึษา
วิทยานิพนธ์ (หลัก) เพื่อพิจารณาความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล โดยอนุมตัิ หรอืไม่อนุมัติและ
ให้นักศึกษาปรับแก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่

10 – 15  
นาที  

 

เริ่มต้น 

 
นักศึกษา ปรึกษาอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  

ก าหนดวันสอบ 

      อนุมัต ิ       ไม่อนุมัติ 

นักศึกษา แจ้งก าหนดวัน/เวลา  
สอบวิทยานิพนธ์ฯ แก่เจ้าหน้าท่ี 

เพื่อจดัหาห้องสอบ 

  

นักศึกษา กรอกข้อมูล บฑ.2 ในระบบ  
e-Form ที ่www.grad.mahidol.ac.th  

ระบบแจ้งเตือน 
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (หลกั) 

พิจารณา 
 

http://www.grad.mahidol.ac.th/
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ผู้ด าเนินการ แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

- ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 

 
 
 
 

1. เมื่อประธานคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ  
อนุมัติการขอสอบโครงร่างฯ ระบบส่งแจ้งเตือน
ไปยังประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 

1 วัน 
ท าการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

1. ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสตูร
พิจารณา ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  
หากอนุมัติ ระบบจะส่งต่อไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
หรือไม่อนุมตัิ ระบบจะส่งกลับใหน้ักศึกษาปรับ
แก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่
 
 
 
 
 

10 – 15  
นาที  

- งานบริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 

 1. งานบริการการศึกษา บณัฑิตวทิยาลัย 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
คุณสมบัติของคณะกรรมการสอบโครงร่างฯ 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย
การศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 
จากนั้นพิจารณาอนุมัติการขอสอบ  
หรือไม่อนุมตัิ ระบบจะส่งกลับใหน้ักศึกษาปรับ
แก้ไขแล้ว Submit เข้ามาใหม ่

3 - 5  
วันท าการ 

- งานบริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัยอนุมัติการขอสอบ
วิทยานิพนธ์  
และออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบฯ   

3 - 5  
วันท าการ 

- นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 

1. นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสาร แนบพร้อมเลม่
โครงร่างฯ ส่งคณะกรรมการสอบฯ ก่อนสอบ 2 
สัปดาห ์
 
 

15 นาที 

- นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

1. นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา และ
จองที่จอดรถส าหรับกรรมการภายนอก (ถ้ามี) 
ในวันสอบท่ีระบบ Google Form ของ 
งานอาคารสถานท่ี ก่อนก าหนดวนัสอบ 3 – 5 
วันท าการ 

15 นาที 

ระบบแจ้งเตือน ประธานคณะกรรมการ- 
บริหารหลักสตูร พิจารณา 

 

       อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 

ระบบส่งต่อบัณฑติวิทยาลยั  
พิจารณาการขอสอบวิทยานิพนธ ์ 

       อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 

บัณฑิตวิทยาลัยอนุมตัิการขอสอบวิทยานิพนธ ์ 
และออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบฯ   

นักศึกษา ดาวน์โหลดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ แนบพร้อมรูปเลม่วิทยานิพนธฯ์ 

ส่งคณะกรรมการสอบฯ ก่อนสอบ 2 สัปดาห ์

นักศึกษา กรอกแบบฟอร์มจองชุดน้ าชา  
และจองที่จอดรถส าหรบักรรมการภายนอก (ถ้ามี)

ก่อนสอบ 3 – 5 วันท าการ  

ระบบส่งต่อบัณฑติวิทยาลยั พิจารณา 

การขอสอบวิทยานิพนธ ์ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี จัดเตรียมเอกสารสอบส าหรับวัน
สอบ ดังนี้ บฑ.3 ผลการสอบวิทยานิพนธ์, 
พย.ม.9 แนวทางการประเมินการสอบ
วิทยานิพนธ ์และใบส าคญัรับเงินคา่ตอบแทน
กรรมการสอบ  
2. ประชาสัมพันธ์การสอบวิทยานพินธแ์ก่
นักศึกษาท่ีสนใจ 

60 นาที 

- นักศึกษา 
- เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ ์

 1. ในวันสอบ ด าเนินการจดัส่งเอกสารให้
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ แนะน าขั้นตอน
ด าเนินการหลังสอบฯ แก่นักศึกษา จากน้ัน
เริ่มต้นการสอบวิทยานิพนธ์ 

180 นาที 

-คณะกรรมการ
สอบ
วิทยานิพนธ์ 
 
 
 

 1. คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
พิจารณาผลการสอบโครงร่างฯ ของนักศึกษา  
 

-ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 
-คณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ ์
- เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป/ 
นักวิชาการศึกษา 
- นักศึกษา 

 1. ประธานหลักสูตร ส่งผลการสอบวิทยานิพนธ์ 
ตามแบบฟอร์ม บฑ.3 ไปยังบัณฑติวิทยาลัย 
ภายใน 15 วันท าการหลังจากวันสอบ (กรณีผล
สอบ “ผ่านแบบมเีงื่อนไข” อาจารย์ทีป่รึกษา
วิทยานพนธ์ ต้องติดตามและตรวจสอบแก้ไข 
ให้เป็นไปตามมตคิณะกรรมการสอบฯ และ
ส่งผลการแก้ไข/ผลสอบโครงรา่งฯ ตาม
แบบฟอร์ม บฑ.4 ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย โดย
ประธานหลักสตูรฯ ทั้งนี้ ระยะเวลาแก้ไขภายใน 
30, 45, 90 วัน ตามมติคณะกรรมการสอบ 
โครงร่างฯ กรณผีลสอบ “ไมผ่่าน” ตอ้ง
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ และเริม่ขัน้ตอนการท า
วิทยานิพนธ์หัวข้อเรื่องใหม่)   

3 – 5 วัน
ท าการ 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี จัดเตรยีมเอกสารสอบ 

ส าหรับวันสอบ และประชาสัมพันธ์  
การสอบวิทยานิพนธ์ แก่นักศึกษาที่สนใจ 

นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ 

     ผา่น ผ่านแบบม ี
เงื่อนไข 

       

     ไม่ผ่าน 
       

ประธานหลักสตูร ส่งผลการสอบวทิยานิพนธ ์

แบบฟอร์ม บฑ.3 ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 15 
วันท าการหลังจากวันสอบ 
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ผู้ด าเนินการ แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา 
 

 1. ด าเนินการสแกนผลสอบนิพนธ,์ ใบประเมิน 
และเบิกคา่พาหนะเข้าฐานข้อมูลของหลักสูตรฯ 
 
 

5 นาท ี

   
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

                      จัดเก็บ 
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การสอบวิทยานิพนธ์ 

หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 

 
1. นักศึกษารายงานผลและประเมนิผล
ความก้าวหน้าการท าวิทยานิพนธ์ (บฑ.42) ทุก
ภาคการศึกษาทีม่ีการลงทะเบียนวทิยานิพนธ์ 

ตามก าหนด 

นักศึกษา 

 
1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มบฑ.2 แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และ ก าหนดการ
สอบวิทยานิพนธ์ โดยด าเนินการอย่างน้อย 15 วัน
ก่อนก าหนดสอบ และใหอ้าจารยท์ี่ปรึกษาโครง
ร่างวิทยานิพนธ์ และประธานหลักสูตรฯ อนุมัต ิ

1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 

1. บัณฑิตวิทยาลัยออกค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์และก าหนดการสอบ 
2. หลักสูตรด าเนินการส่งค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ใหค้ณะกรรมการ 

10 นาที 

เจ้าหน้าที ่
บริหารงานท่ัวไป 

 1. เจ้าหน้าที่หลักสูตรจัดท าเอกสารประเมินการ
สอบวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา ไดแ้ก ่

 MNS9: Thesis Assessment form  

 ELOs Achievement Rubric 

 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์

3 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 1. จองห้องสอบและจัดเตรียมห้องส าหรับใช้ใน
การสอบวิทยานิพนธ ์
2. จัดเตรยีมเอกสารประเมินการสอบให้กรรมการ
สอบแต่ละท่าน 
3. จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบและตรวจสอบ
การลงนามใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน 

30 นาที 

เริ่มต้น 

รายงานความก้าวหน้าการท า

วิทยานิพนธ์ (บฑ.42) 

ก าหนดการสอบวิทยานิพนธ์ 

(บฑ.2) 

ค าสั่งแตงตั้ง 

จัดท าเอกสารประกอบ 

การสอบ 

สอบวิทยานิพนธ์ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 1.ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยภายใน 15 วัน
หลังจากวันสอบ 

 กรณผีลสอบ "ผ่าน" - นักศึกษาส่ง
วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ภายใน 21 วันหลัง
สอบ 

 กรณผีลสอบ "ผ่านโดยมีเง่ือนไข" - 
นักศึกษาแก้ไขวิทยานิพนธ์ตามค าแนะน าของ
คณะกรรมการและส่งบฑ. 4 เพื่อแก้ไขผลสอบ 
และส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบรูณภ์ายใน 21 วัน
หลังผลสอบ "ผ่าน" 

 กรณผีลสอบ "ไมผ่่าน" - นักศึกษา
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ใหม่ และเริ่ม
กระบวนการท าวิทยานิพนธ์ใหม่ทัง้หมด 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูร 

5 นาท ี

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลสอบวิทยานิพนธ์ 

(บฑ.3) 

ผ่าน ไม่ผ่าน ผ่านแบบมีเง่ือนไข 

เล่มวิทยานิพนธ์ บฑ.4 

จัดเก็บ 

จบ 

สอบใหม่ 
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การสอบวิทยานิพนธ์   

หลักสูตรพยาบาลศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 

 

นักศึกษา 
 

 
 

1.นักศึกษาสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
(Thesis Proposal Defence) ผา่น 
2. นักศึกษาต้องได้ค าสั่ งอนุมัติหั วข้อ
วิทยานิพนธ์ และแต่งตั้งคณะกรรมการที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ตาม บฑ .1) ก่อน
สอบวิทยานิพนธ์ ภายใน 45 วัน   

ตามเวลาที ่
ก าหนด 

 

คณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ 

 
 

1.เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
หลักสตูรฯ เพื่อรับรองคณะกรรมการสอบ 
วิทยานิพนธแ์ละคณุสมบัติของผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก (น า CV) 
2. น า Curriculum Vitae (CV) ของ
กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก  เสนอที่
ประชุมพิจารณารับรองคุณสมบตัิ   
3. ท่ีประชุมรับรอง “ผ่าน” ให้ด าเนินการ
ก าหนดสอบวิทยานิพนธ์และคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ (บฑ 2) 
4. ท่ีประชุมรับรอง “ไม่ผ่าน” เสนอ
คณะกรรมการหลักสูตรฯ รบัรองใหม ่

3 ชม. 
 

นักศึกษา 
 

 1. นักศึกษายื่นสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  
ตามแบบฟอร์ม บฑ 2 ออนไลน์ในระบบ 
ก่อนสอบ 15 วัน เมื่อก าหนดสอบวิทยา-
นิพนธ์เรียบร้อย ให้ Major advisor และ
ประธานหลักสตูรฯ approve 
2. คะแนนภาษาอังกฤษ“ผ่าน”ตามเกณฑ ์
3. Transcript ของนักศึกษา ต้องไม่มี ผล
สอบเป็น “X” ในแต่ละวิชา 

1 วัน 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

      นักศึกษายื่นสอบวิทยานิพนธ์ 

          (Oral Thesis Defence) 
                  (บฑ 2) 

สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
 (Thesis Proposal Defence)  

ผ่าน 

รับรองคณะกรรมการ  
    สอบวิทยานิพนธ์  
 

 

  

  ผ่าน ไม่ผา่น 

เสนอ บฑ.2      เสนอคณะกรรมการฯ 

          รับรองใหม่ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 

4. หากมีผลสอบเป็น “X” ในวิชาไหน 
ต้องแก้ไข “X” ก่อน  หากวิทยานิพนธ์ท่ี
ต้องลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา เป็น  
“X” ต้องแก้ไขให้เป็น P หรือ S ก่อน   
ของแต่ละภาคการศึกษาก่อนใน GR.42  
5. นักศึกษาต้องมีช่ัวโมงวิจัย 180 ช่ัวโมง  

 

นักศึกษา 
 

 

1.นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพน์ให้กรรมการ
สอบภายใน 2 สัปดาห์ ก่อนสอบวทิยา-
นิพนธ ์ 
2. นักศึกษาจองชุดจัดเลี้ยงอาหารว่างและ
เครื่องดื่มในระบบ โดยนักศึกษาเตรียม
อาหารว่างด้วยตนเอง และขอท่ีจอดรถให้
กรรมการภายนอกในระบบ    

ภายใน 1 วัน 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าพาหนะให้กรรมการสอบ  
 

20 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการจดัท าเอกสารสอบ 
บฑ 3, พย.ด.011 และใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมกับค่าพาหนะ 
  

1 ช่ัวโมง 
 

ประธานสอบ  
 
 

1. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่าน” ส่ง 
ผลสอบให้บัณฑติวิทยาลยัภายใน 15 วัน 
2. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ผ่านอย่างมี
เง่ือนไข” ต้องแก้ไขตามกรรมการภายใน 
90 วัน หากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว น าเอกสาร 
บฑ.4 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงร่างวิทยา-
นิพนธ์ลงนาม ส่งหลักสูตรฯ เสนอประธาน
หลักสตูรฯ ลงนาม และส่งบณัฑิตวิทยาลัย   
3. นักศึกษาสอบ ผลสอบ “ไม่ผ่าน” ต้อง
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ใหม่ และเร่ิม
กระบวนการท าวิทยานิพนธ์ใหม่ทั้งหมด  
  

จนเสรจ็สิ้น 
 

 

 

การเตรียมตัวก่อน 

สอบวิทยานิพนธ ์

  ผ่าน ไม่ผา่น 

  ส่งผลสอบ 

    บฑ 2 

      การสอบวิทยานิพนธ ์
 

    ผ่านอย่างม ี

     เงื่อนไข 

แก้ไขตามกรรมการ 

   ภายใน 90 วัน สอบใหม ่

   บฑ 4 

A 

 

                         เตรียมเอกสาร 

             สอบวิทยิพนธ์   

        

จัดท าเอกสารเบิกค่าพาหนะ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักศึกษา 
 

 
 
 
         
        
 

1. นักศึกษามีผลสอบ “ผ่าน” ต้องส่งเล่ม
วิทยานิพนธ์ ภายใน 21 วันหลังจากสอบ 
หากส่งเกินก าหนดปรับวันละ 200.00 บาท 
และเกิน 90 ปรับวันละ 400.00 บาท 
2. นักศึกษาแนบไฟล์วิทยานิพนธ์เข้าใน
ระบบของบัณฑิตวิทยาลัย   

ตามก าหนด 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

         
        
 
 

1. นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์มีผล “ผ่าน”
ต้องส่งเอกสารให้หลักสูตรฯ ดังนี้ 
-CD เล่มวิทยานิพนธ์ จ านวน 2 แผ่น 
-CD/Paper เครื่องมือวิจัย อย่างละ 1 ชุด  
-บทคัดย่อภาษาไทย & อังกฤษ อย่างละ 
2 ชุด 
-ประวัตินักศึกษาพร้อมรูปถ่าย   

ตามก าหนด 
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการเบิกค่าพาหนะ 
กรรมการสอบวิทยานิพนธ์   
 
 

5 นาท ี
 

นักวิชาการศึกษา 
 

 1. ด าเนินการสแกนผลสอบวิทยานิพนธ์, 
ใบประเมิน และเบิกค่าพาหนะเข้าฐาน-
ข้อมูลของหลักสตูรฯ 
 

5 นาท ี

   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          เอกสารส่งหลักสูตรฯ  

หลังสอบวิทยานิพนธ ์

          ส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 

           ให้บัณฑิตวิทยาลัย  

          จบ 

 

              เบิกค่าพาหนะ  

            

                   

                 จัดเก็บ 
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สอบวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรนานาชาติ) 

 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 

1.นักศึกษาก าหนดวันสอบร่วมกับที่ปรึกษาและ
กรอกรายละเอียดการสอบวิทยานพินธ์ (บฑ2) 
ดังนี้  
-รายชื่อกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์
- วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  
โดยนักศึกเข้าไปกรอกบฑ 2 ในระบบonline  

 
1  ชม. 

 
 

 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

 
 

 
2. บัณฑิตวิทยาลัยส่งค าสั่งสอบกลับมาในระบบ
ออนไลน์ 
 

 
3-5 วัน 

 
 

นักวิชาการศึกษา   

 

3. เจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ เตรียมเอกสารส าหรับวัน
สอบวิทยานิพนธ์ ดังต่อไปนี ้
- แบบฟอร์ม Ph.D011 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

3 ชม. 
 

นักวิชาการศึกษา  4. เจ้าหน้าที่หลักสูตรด าเนินการสอบตามวัน 
เวลา และสถานท่ีในค าสั่งสอบ 
- จัดห้องสอบ เตรยีมเอกสารในการสอบ 
- จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบ 

3-4 ชม. 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
สอบ 
 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

5. คณะกรรมการแจ้งผลการสอบให้แก่นักศึกษา
ในวันสอบ แบ่งเป็น 3 กรณีดังนี ้
- ผลสอบ“ผ่าน”ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินฃ
การส่งบฑ 33 ที่ลงนามกรรมการสอบครบทุกคน
แล้วให้ประธานหลักสูตรฯแจ้งผลสอบไปยังบัณฑิต 
-ผลสอบ“ผ่านแบบมเีงื่อนไข”ให้นักศึกษาด าเนิน 
การส่งแบบฟอร์มบฑ 4 และส่งการแก้ไขกลับให้
คณะกรรมการ ภายใน 90 วัน นับจากวันสอบ 
-ผลสอบเป็น “ไมผ่่าน” นักศกึษาต้องลงทะเบียน

thesis ใหม่และเริม่กระบวนการท าวิทยานิพนธ์

ใหม่ท้ังหมด ตั้งแต่การสอบโครงรา่งวิทยานิพนธ์  

1-2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผ่าน 
 

 นักศึกษากรอก บฑ 2  
เพื่อก าหนดสอบวิทยานิพนธ ์

แจ้งผลสอบ 

ผ่านแบบมีเงือ่นไข 
 

กรอกบฑ 4 
 

เตรียมเอกสารส าหรับวันสอบ  

ค าสั่งสอบ 

จัดการสอบวิทยานิพนธ์ 
 

ไม่ผ่าน 
 

สอบใหม่ 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา  
 

1. เจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ ด าเนินการส่งผลสอบ 
(บฑ3) และรายละเอยีดการสอบ ประธาน
หลักสตูรฯ เป็นผูส้่งผลสอบ แจ้งไปยังบัณฑิต
วิทยาลัย 
2. เจ้าหน้าท่ีหลักสูตรฯ เป็นผู้ส่งใบส าคัญรับเงิน

ค่าตอบแทนกรรมการสอบฯ ไปใหบ้ัณฑิต

วิทยาลัย 

 
30 นาที 

 

 
นักศึกษา 

 

 

 
 

 

 

1. หลังจากสอบมผีลเป็น “ผ่าน” นักศึกษา

จะต้องส่งเล่มวิทยานิพนธ์ไปในระบบของบัณฑิต

วิทยาลัยภายใน 21 วัน  

กรณีที่นักศึกษาท าวิจัยในคนหรือสัตว์ทดลอง 

จะต้องส่งเรื่องปิดโครงการไปยัง คณะกรรมการ

จริยธรรมการวจิัยในคนหรือสัตว์ทดลอง (IRB) 

 

นักวิชาการศึกษา  1. ด าเนินการจดัเก็บเอกสาร เข้าระบบของ
หลักสตูร สแกนเอกสาร  
 
 

1-2 ชม. 

    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งผลสอบ และใบคัญรับเงิน 
 

จบ 

ส่งรูปเล่มวิทยานิพนธ์  

สแกนไฟล์ จดัเก็บข้อมลูใน
ฐานข้อมูล 
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การสัมมนาหลักสูตร  
 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

1. ร่าง โครงการสัมมนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบณัฑิตศึกษา  
พิจารณา (ผา่น รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 

1 วัน 
ท าการ 

คณะกรรมการ
หลักสูตร

บัณฑิตศึกษา 

 
 
 

1. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
พิจารณา  

1 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

 1. ขออนุมัติโครงการและหลกัการค่าใช้จ่ายฯ เสนอคณบดี
คณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม และส่งหนังสือขออนุมัติ
โครงการฯ แนบโครงการสัมมนาหลกัสตูรฯ เสนอคณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย  
 

2 วัน 
ท าการ 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลยั 

 

 
 
 
 

1. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนามอนุมัติโครงการและ 

หลักการค่าใช้จา่ย 
3 – 5  
วันท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 
 

 1. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และ
ผู้เกี่ยวข้อง เขา้ร่วมโครงการ 

1 - 3 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 
- พนักงานพิมพ ์

 

 
 
 
 

1. ประสานหน่วยอาคารสถานที่ ขอรถตู้รับ – ส่ง  
ผู้เข้าร่วมงานฯ การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ต่างๆ  
2. ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครือ่งดื่มในวันงาน  

2 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

1. จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ โดย
ประสานงานกับรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา และประธาน
หลักสูตรทุกสาขาวิชา  

3 - 5 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมเอกสารทั้งหมด เสนอรองคณบดี
ฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณาอีกครั้ง 

3 วัน 
ท าการ 

ประธานหลกัสูตร  1. รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พิจารณารับรอง หรือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขเอกสาร 
 

 

3 วัน 
ท าการ 

เริม่ตน้ 

จัดท า (ร่าง) โครงการสัมมนาหลักสูตร
พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต 

       รับรอง 

เห็นชอบ โครงการสัมมนาหลกัสูตรฯ  
จัดท าอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ 

เพื่อเสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยอนุมัต ิ

ประสานงานหน่วยอาคารสถานที่ จัดเตรียมสถานที่ 
อุปกรณ์ อาหารและเครื่องดื่มในวันสัมมนาฯ 

           อนุมัติ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ  

      ไม่รับรอง 

เชิญวิทยากร ผู้เกี่ยวข้อง เขา้ร่วมโครงการ 

รวบรวมเอกสารส าหรับการสัมมนาฯ  
เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา พจิารณา 

       รับรอง       ไม่รับรอง 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร โดยอาจจะจดัท าเป็นส าเนา
เอกสาร หรือจัดท าเป็นไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ ส าหรับแจก
ผู้เข้าร่วมสัมมนา  

3 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 1. ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการ  
เพื่อสรุปแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
 
 

5 นาท ี

    

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

จัดท าเอกสาร / ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 
ส าหรับแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา 

ด าเนินการตามโครงการ และประเมินผล เพื่อสรุปแจ้ง
ในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ตอ่ไป 

จัดเก็บ 
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การต่อ VISA นักศึกษาต่างชาต ิ
 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 

1. นักศึกษาต่างชาติ ตรวจสอบวันหมดอายุ Visa 
ของตนเอง และติดต่อเจ้าหน้าท่ีงานวิเทศสัมพันธ์ 
บัณฑิตวิทยาลัย เพื่อขอเอกสารในการด าเนินการ
ต่อ Visa  

 
1 วัน 

 
 

 
 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

 
 
 

 

 
1. เจ้าหน้าท่ีวิเทศสมัพันธ์ บัณฑิตวิทยาลัย ส่ง
เอกสารในการต่อ Visa ให้กับนักศกึษา เพื่อน ามา
ให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ ด าเนินการต่อ 

 
 

1 วัน 
 
 

 
นักวิชาการศึกษา  
 

 
 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพื่อเสนอ
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
-เตรียมเอกสารประกอบการต่อ Visa คือ  
1) แบบฟอร์ม TM30.  
2) ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบา้น  
3) ส าเนาทะเบียนบา้นเจ้าบ้าน  
หมายเหตุ: เจ้าบ้านในท่ีนี้ คือ คณบดีคณะ
พยาบาลศาสตร์   

 
 

2 ชม. 

 
นักวิชาการศึกษา  
 

 
 
 

1. นักศึกษารับเอกสารทั้งหมดเพือ่ไปด าเนินการ

ต่อ Visa กับทางส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ด้วย

ตนเอง 

 

 
2  ชม. 

นักวิชาการศึกษา  
 

 
 
 

1. จัดเก็บเอกสารส าเนา เข้าระบบฐานข้อมูลของ

หลักสตูร  

 

1-2 ชม. 

    

 

 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษาตรวจสอบ 

วันหมดอายุ  
Visa  

 

จบ 

แจ้งนักศึกษามารับเอกสาร 
 

พิจารณาเอกสาร  
และเสนอลงนามรับรอง 

 

รับเอกสารแบบฟอร์ม 
และข้อมลูจาก นักศึกษา 

 

สแกนไฟล์ จดัเก็บข้อมลูในฐานข้อมูล 
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การแจ้งเข้าพักอาศัยในประเทศของนักศึกษาตา่งชาติ 
Notification of residence for foreigners (TM.30) 

 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็ควันเดินทางเข้าประเทศของ
นักศึกษาต่างชาติ เพื่อเตรยีมเอกสารในการแจ้ง
เข้าพักอาศัย 
หมายเหตุ: ตามกฎหมาย จะต้องแจ้งท่ีพักอาศัย
ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตั้งแต่เดินทางเข้าประเทศ  

 
1 วัน 

 
 

  การแจ้งเข้าพักแบ่งเป็นกรณีดังต่อไปนี้  
1. นักศึกษาเข้าพักในสถานท่ีพักเอกชน  
2. นักศึกษาเข้าพักที่หอพักบางขุนนนท์ ของคณะ
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล  

 

 
 
นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 

 

1. เจ้าหน้าท่ี รับข้อมูลการเดินทางเข้าประเทศ
ของนักศึกษา เพื่อแจ้งเข้าพักอาศัย โดยใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้  
1. ส าเนา passport ของนักศึกษา 
2. บัตร TM.6 หมายเลขเดินทางเข้าประเทศ  
3. แบบฟอร์ม TM.30 
4. ส าเนาทะเบยีนบ้านเจ้าบา้น 
5. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน 
6. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบา้น (กรณีนักศึกษา
ไปแจ้งด้วยตนเอง) 
หมายเหตุ: เจ้าบ้านในท่ีนี้ คือ คณบดีคณะ
พยาบาลศาสตร์   

 
 

1 วัน 
 
 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม 
เอกสารดังต่อไปนี้  
1. แบบฟอร์ม TM.30 
2. รับรองส าเนาทะเบียนบ้าน (หอพักบางขุนนนท์) 
3. รับรองส าเนาบตัรประชาชน  
4. หนังสือมอบอ านาจ   

 
1-2 วัน 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจเช็ควันเดินทางเข้าประเทศ
ของนักศึกษาต่างชาติ 

 

พิจารณาเอกสาร  
และเสนอลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

สถานท่ีพักเอกชน 
 

หอพักบางขุนนนท์ 
 

รับข้อมูลการเดินทางเข้า 
และเตรียมเอกสารแจ้งเข้าพักอาศยั 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 

-นักศกึษามารับเอกสารเพื่อน าไปด าเนินการแจ้ง
พักอาศัย 

1-2 วัน 

นักศึกษา หรือ
เจ้าของสถานท่ี
พัก  

 
 

 

 

 

 

1. การแข้งพกัอาศัยแบ่งเป็นกรณดีังต่อไปนี้  
- นักศึกษา หรือ เจ้าบ้าน ไปแจ้งดว้ยตนเองที่
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  สถานท่ีแจ้งขึ้นอยู่กับ
ที่ตั้งของสถานท่ีพัก กรณีหอพักบางขุนนท์ ตั้งอยู่
จังหวัด กรุงเทพฯ จะต้องแจ้งการเข้าพักไปท่ี
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง ณ ศูนย์ราชการหลักสี่ 
แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กทม. 
2. ส่งเอกสารทางไปรษณยี์ไปท่ีส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง ตามที่อยู่ กองก ากับการ 2 กองบังคับ
การตรวจคนเข้าเมือง 1 ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกยีรติ 80 พรรษา 
เลขท่ี 120 หมู่ 3 ถนนแจ้งวัฒนะ ซอย 7 แขวงทุ่ง
สองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 
3. เจ้าบ้าน/ เจ้าหน้าท่ีประจ าหลักสูตรฯ แจ้งพัก
อาศัยผ่านเว็บไซด์ของส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
- ลงทะเบียนขอใช้บริการ 
www.immigration.go.th 
-รับรหัสผู้ใช้ (สามารถใช้ได้ตลอดไป) 
- login เข้าและ กรอกรายละเอยีดตามแบบฟอรม์
ที่ก าหนดใน website  

ตาม
ขั้นตอน

การท างาน
ของตม.  

ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

 
 
 

1. เจ้าที่ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง รับเอกสาร

จากทุกช่องทาง เพื่อตรวจสอบข้อมูลและรับแจ้ง

การเข้าพักอาศัยของต่างด้าว  

 
 

นักวิชาการศึกษา  
 

1. จัดเก็บเอกสารส าเนา เข้าระบบฐานข้อมูลของ

หลักสตูร  

 

1-2 ชม.  

 
 
 

   

 

จบ 

ด าเนินการแจ้งพักอาศัยตามขั้นตอนของ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

แจ้งด้วยตนเอง ส่งไปรษณีย์ แจ้งผ่าน 
website 

รับเรื่องการแจ้งเข้าพักอาศัย 

สแกนไฟล์ จดัเก็บข้อมลูใน
ฐานข้อมูล 

ติดต่อนกัศกึษาให้มารับเอกสาร 
 

http://www.immigration.go.th/
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จัดท าประวัติศิษย์เก่า ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. รวบรวมหัวข้อรายละเอียดใน
แบบฟอร์มประวตัิศิษย์เก่า 
2. จัดท าแบบฟอร์ม Google Form   
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
  

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าแบบฟอร์ม Google Form เป็น 
Link/ QR CODE 
2. ส่ง Link/ QR CODE ให้ศิษยเ์กา่ทาง 
email / Line 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

1. ตรวจสอบรายช่ือศิษย์เก่าในระบบ 
Google Form 
 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. เข้าระบบข้อมูลประวัติศิษย์เก่า และ 
Download เป็น Excel  
2. save file รูปศิษย์เก่า 
  

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. จัดเก็บไฟล์ Excel เป็นข้อมูลทั่วไป / 
ข้อมูลส่วนบุคคล / รูปศิษย์เก่า ของแต่ละ
ปีการศึกษา 
 

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. จัดส่งเข้าฐานข้อมูลประวัติศิษย์เก่า 
โดยผ่านงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. สืบค้นข้อมูลประวัติศิษย์เก่าในระบบ  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

เร่ิมต้น 

                

         จัดท า Google Form  
          ประวัตินักศึกษาใหม่  

                

ส่ง Link/QR CODE ให้ศิษย์เก่า 
 

                

             ตรวจสอบรายชื่อ 

                

แปลงข้อมูลเป็น Excel  

จบ 

                   

            จัดเก็บ/การสืบค้น 

 

                

จัดท าหมวดหมู่ข้อมูล  
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งานกิจกรรมนักศึกษา 
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การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

1. ร่าง โครงการปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา พจิารณา 

1 วัน 
ท าการ 

คณะกรรมการ
หลักสูตร

บัณฑิตศึกษา 

 
 
 

1. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
พิจารณา (ผา่น รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 

1 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการศึกษา 
 
 

 1. ขออนุมัติโครงการและหลกัการค่าใช้จ่ายฯ เสนอคณบดี
คณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม และส่งหนังสือขออนุมัติ
โครงการฯ แนบโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอคณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย  
 

2 วัน 
ท าการ 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลยั 

 

 
 
 
 

1. คณบดบีัณฑิตวิทยาลัย ลงนามอนุมัติโครงการและ 

หลักการค่าใช้จา่ย 
3 – 5 

วันท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 1. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร และ
ผู้เกี่ยวข้อง เขา้ร่วมโครงการ 

3 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 
พนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 

1. ประสานหน่วยอาคารสถานที่ ขอรถตู้รับ – ส่ง  
ผู้เข้าร่วมงานฯ การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ต่างๆ  
2. ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครือ่งดื่มในวันงาน  

3 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

1. ติดต่อประสานงานนักศึกษารุ่นพี่ และศิษย์เก่า ที่จะเข้า
ร่วมต้อนรับ และเสวนากับนกัศึกษาใหม่ 
2. ท าหนังสือเชิญ นักศึกษารุ่นพี่ และศิษย์เก่า เข้าร่วม
กิจกรรม 

2 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา เสนอประธาน
หลักสูตรแต่ละสาขาพิจารณา  

3 วัน 
ท าการ 

ประธานหลกัสูตร  1. ประธานหลกัสูตรแต่ละสาขาพิจารณารับรอง หรือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขคู่มือ  
3 วัน 

ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา โดยจัดท าเป็น
รูปเล่ม หรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับแจกนักศึกษาใหม ่ 

3 วัน 
ท าการ 

เร่ิมต้น 

จัดท า (ร่าง) โครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 

เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ
พิจารณา 

       รับรอง 

เห็นชอบ ร่าง โครงการปฐมนิเทศฯ  
จัดท าอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ 

เพื่อเสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยอนุมัต ิ

ประสานงานหน่วยอาคารสถานที่ จัดเตรียมสถานที่ 
อุปกรณ์ อาหารและเครื่องดื่มในวันปฐมนิเทศ 

           อนุมัติ 

ประสานงานนักศึกษารุ่นพี่, ศิษย์เกา่   
เข้าร่วมต้อนรับ, กจิกรรมเสวนา กับนกัศึกษาใหม่ 

 

      ไม่รับรอง 

เชิญวิทยากร ผู้เกี่ยวข้อง เขา้ร่วมโครงการ 

จัดท าคู่มือปฐมนิเทศนักศึกษา 

เสนอประธานหลกัสูตรพิจารณา 

 

       รับรอง       ไม่รับรอง 

จัดท ารูปเล่ม / ไฟล์อิเล็กทรอนกิส์  
ส าหรับแจกนักศึกษาใหม ่
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

  
1. ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการ  
เพื่อสรุปแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
 

1 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
 
 

5 นาท ี

    

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

ด าเนินการตามโครงการ และประเมินผล เพื่อสรุปแจ้ง
ในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ตอ่ไป 

จัดเก็บ 
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การสัมมนานักศึกษา  

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- ร่าง โครงการสัมมนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบณัฑิตศึกษา  
พิจารณา (ผา่น รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา) 

1 วัน 
ท าการ 

คณะกรรมการ
หลักสูตร

บัณฑิตศึกษา 

 
 
 

-  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
พิจารณา  

1 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

 - ขออนุมัติโครงการและหลกัการค่าใช้จา่ยฯ เสนอคณบดี
คณะพยาบาลศาสตร์ ลงนาม และส่งหนังสือขออนุมัติ
โครงการฯ แนบโครงการสัมมนานักศึกษาฯ เสนอคณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย  
 

2 วัน 
ท าการ 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลยั 

 

 
 
 
 

- คณบดีบัณฑิตวิทยาลยั ลงนามอนุมัตโิครงการและ 

หลักการค่าใช้จา่ย 
3 – 5  
วันท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 
- พนักงานพิมพ ์

 

 
 
 
 
 
 

 - ประสานหนว่ยอาคารสถานที ่จัดเตรียมอุปกรณ์จัดอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ในวันสัมมนานักศึกษาฯ   
- ติดต่อประสานงานจัดอาหารและเครื่องดื่มในวันงาน  

1 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ โดยประสานงาน
กับรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา  

3 - 5 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

- เจ้าหนา้ที่จัดท าเอกสาร โดยอาจจะจัดท าเป็นส าเนา
เอกสาร หรือจัดท าเป็นไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ ส าหรับแจก
ผู้เข้าร่วมสัมมนา  

3 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหนา้ที่
บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการศึกษา 

 - ด าเนินการโครงการ และประเมินผลการจัดโครงการ  
เพื่อสรุปแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ต่อไป 
 

1 วัน 
ท าการ 

    

 
 

เริม่ตน้ 

จัดท า (ร่าง) โครงการสัมมนานกัศึกษา
หลักสูตรพยาบาล- 

ศาสตรมหาบัณฑิต 

       รับรอง 

เห็นชอบ โครงการสัมมนานกัศึกษาฯ  
จัดท าอนุมัติโครงการและหลักการค่าใช้จ่ายฯ 

เพื่อเสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยอนุมัต ิ

ประสานงานกับนกัศึกษาแจ้งวันเวลาสถานที่สัมมนาฯ  
และหน่วยอาคารสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์  

จัดอาหารและเครื่องดื่มในวันสัมมนาฯ 

           อนุมัติ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการสัมมนาฯ  

      ไม่รับรอง 

จบ 

จัดท าเอกสาร / ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์ 
ส าหรับแจกผู้เข้าร่วมสัมมนา 

ด าเนินการตามโครงการ และประเมินผล เพื่อสรุปแจ้ง
ในที่ประชุมคณะกรรมการหลักสูตรฯ ตอ่ไป 
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ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าโครงการให้ทุนสนับสนุนการท า 
วิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอเข้า
รับรองในการประชุมหลักสูตรฯ  
3. เสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าคณะฯ เพื่อรับรอง  

4-5 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าหนังสืออนุมัติโครงการให้ทุน
สนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา
ไปยังบัณฑติวิทยาลัย  
  
 

4-5 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 
 

1. โครงการอนุมัติแล้ว ท าประกาศทุน
สนับสนุนฯ เสนอคณบดีลงนาม 
2.  ประชาสัมพันธ์ประกาศทุนฯ ให้
นักศึกษาทราบ 

20 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. หลักสูตรฯ ร่างประกาศรับรองการให้
ทุนสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
ลงนาม 
2. หนังสือน า  
3. ส่ง ร่างประกาศรับรองการให้ทุนฯ ที่
บัณฑิตวิทยาลัย  

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทัว่ไป 

 1. หลักสูตรฯ ตรวจสอบใบสมัครของ
นักศึกษาท่ียื่นเรื่องขอทุนฯ  
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

 

 

เร่ิมต้น 

                

        ท าโครงการให้ทุนสนับสนุน 
    การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  

                

อนุมัติโครงการให้ทุนสนบัสนุน 
การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

                

ประกาศทุนสนบัสนุน 
การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

                

ประกาศรับรองการให้ทุนสนับสนุน 
การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

                

นักศึกษายื่นสมัครฯ ขอทุนฯ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

1. น าใบสมัครของนักศึกษาขอทุนฯ เข้า
วาระประ ชุมคณ ะกรรมการบริห าร
หลักสูตรฯ  
2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
พิจารณาผู้ได้รับทุน 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.  หลักสูตรฯ ด าเนินการจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุน  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
คณบดีลงนาม 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกทุนฯ มเีอกสาร
ดังนี้  
   -หนังสือขออนุมัติเบิกทุน 
   -ใบเสร็จรับเงิน  
   -ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
   -หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศ 
ให้ทุน   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และเสนอคณบดี และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. สแกน เอกสารเข้ าฐานข้อมู ลของ
หลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

จบ 

ป  ประชุมพิจารณาทุนฯ 

   

 

 

  

          ไม่อนุมัต ิ

         

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

          ขออนุมัติเบิกทุนฯ   

                

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนฯ  
 

อนุมัติ 

ประกาศให้ทุนฯ 
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ทุนโครงการพระราชทานความช่วยเหลือ แก่ราชอาณาจักรกัมพูชาฯ  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าโครงการพระราชทานความ
ช่วยเหลือแก่ราชอาณาจักรกมัพูชาฯ   
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
  
 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าหนังสืออนุมัติโครงการให้ทุนฯเสนอ
คณบดลีงนาม และส่งบณัฑิตวิทยาลัย  
  
 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

 

1. โครงการอนุมัติแล้ว ท าประกาศทุน
สนับสนุนฯ เสนอคณบดีลงนาม 
 

20 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. หลักสูตรฯ ร่างประกาศรับรองการให้
ทุนฯ เสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ลงนาม 
2. หนังสือน า  
3. ส่ง ร่างประกาศรับรองการให้ทุนฯ ที่
บัณฑิตวิทยาลัย  

1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.  หลักสูตรฯ จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนฯ  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ
คณบดีลงนาม 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แจ้งผู้รับทุนฯ ส่งเอกสาร เช่น ส าเนา
หนังสือเดินทาง พร้อมรับรอง 
2. เตรียมใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายราย
เดือน ให้นักศึกษา 
3. ใบเสร็จค่าหอพัก 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 ช่ัวโมง 

 

 

เร่ิมต้น 

                

 โครงการพระราชทานความชว่ยเหลือ 
      แก่ราชอาณาจักรกัมพูชาฯ   

                

อนุมัติโครงการทุนฯ 
 

                

               ประกาศทุน 

                

ประกาศรับรองการให้ทุนฯ 

                

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนฯ  
 

                

       เตรียมเอกสารการเบิกทุนฯ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกทุนฯ มีเอกสารดังนี้  
   -หนังสือขออนุมัติเบิกทุน 
   -ใบเสร็จรับเงินรายเดือน  
   -ส าเนาหนังสือเดินทาง พร้อมรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 
   -หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศให้
ทุน   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และเสนอคณบดี และส่งบัณฑิตวิทยาลัย   

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. สแกน เอกสารเข้ าฐานข้อมู ลของ
หลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

          ขออนุมัติเบิกทุนฯ   
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ทุนค่าใช้จ่ายนักศึกษาต่างชาติ (UNFPA) 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
1. ร่างประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย
ทุนค่าใช้จ่ายนักศึกษาต่างชาติ เสนอคณบดลีงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทัว่ไป 

 1. จัดท าเอกสารขออนุมตัิหลักการค่าใช้จ่าย เสนอ
ประธานหลักสตูรฯ ลงนาม 
2. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 1. จัดท าเอกสารขออนุมตัิเบิกค่าใช้จ่าย 
    โดยมีเอกสารดังนี ้

 หนังสือขออนุมัติเบิก 

 Invoice 

 Course List 

 หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมประกาศทุน 
2. เสนอประธานหลักสตูรฯ ลงนาม และ เสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูรฯ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประกาศทุนค่าใช้จ่าย

นักศึกษาต่างชาติ 

ขออนุมัติหลักการทุนค่าใช้จ่าย 

ขออนุมัติเบิกทุนค่าใช้จ่าย 

จัดเก็บ 

จบ 



165 
 

จัดอบรมการสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ห้องสมุด 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ติดต่อประสานงานกับห้องสมุด ให้เปิดอบรม
การสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด  
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เปิดอบรมการ
สืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด ให้กับนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา และเชิญเป็นวทิยากร  โดย
ผ่าน รองคณบดีฝ่ายการศึกษา และส าเนาถึง
หัวหน้างานห้องสมุดฯ 

25 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ด าเนินการจองห้องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้
นักศึกษาเข้าอบรม 
 

10 นาที 

นักศึกษา 

 1. แจ้งนักศึกษาให้ด าเนินการขอ email ของ
มหาวิทยาลยัมหิดล ให้เรยีบร้อยทุกคน เพื่อใช้ใน
การสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ประชาสัมพันธ์แจ้งการอบรมการสืบค้นการใช้
ฐานข้อมูลห้องสมดุให้นักศึกษาทราบในกลุ่ม Line 
นักศึกษา 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

1. จ่ายค่าตอบแทนในการเป็นวิทยากรอบรมการ
สืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

1. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม
การสืบค้นการใช้ฐานข้อมูลห้องสมุด 

1 ช่ัวโมง 

เริ่มต้น 

ประสานงานห้องสมุด 

ท าหนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร

อบรมสืบค้นฯ 

จองห้องคอมพิวเตอร ์

การขอ email 

มหาวิทยาลยัมหิดล 

ประชาสมัพันธ์การอบรม 

จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

เบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ด าเนินการแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้ารับการ
อบรมฯ กับงานห้องสมดุ พร้อมกบัส่งรายช่ือ
นักศึกษาท่ีจะเข้าร่วมอบรมด้วย  
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูรฯ 

5 นาท ี

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งรายชื่อนักศึกษา 

จบ 

จัดเก็บ 
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จัดอบรมโปรแกรม EndNote 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ติดต่อประสานงานกับห้องสมุด ให้เปิดอบรม
โปรแกรม EndNote  
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เปิดอบรม
โปรแกรม EndNote  ให้กับนักศกึษาระดับ
บัณฑิตศึกษา และเชิญเป็นวิทยากร  โดยผ่าน รอง
คณบดฝี่ายการศึกษา และส าเนาถงึหัวหน้างาน
ห้องสมุดฯ 

25 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ด าเนินการจองห้องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้
นักศึกษาเข้าอบรม 
 

10 นาที 

นักศึกษา 

 1. แจ้งนักศึกษาให้ด าเนินการขอ email ของ
มหาวิทยาลยัมหิดล ให้เรยีบร้อยทุกคน เพื่อใช้ใน
อบรม EndNote 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ประชาสัมพันธ์แจ้งการอบรมโปรแกรม 
EndNote  ให้นักศึกษาทราบในกลุ่ม Line 
นักศึกษา 

5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

1. จ่ายค่าตอบแทนในการเป็นวิทยากรอบรมการ
โปรแกรม EndNote  

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

1. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม
โปรแกรม EndNote 

1 ช่ัวโมง 

เริ่มต้น 

ประสานงานห้องสมุด 

ท าหนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร

อบรมโปรแกรม EndNote 

จองห้องคอมพิวเตอร ์

การขอ email 

มหาวิทยาลยัมหิดล 

ประชาสมัพันธ์การอบรม 

จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

เบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม 
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ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ด าเนินการแจ้งรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้ารับการ
อบรมฯ กับงานห้องสมดุ พร้อมกบัส่งรายช่ือ
นักศึกษาท่ีจะเข้าร่วมอบรมด้วย  
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูรฯ 

5 นาท ี

 

 

  

 

 

 

 

แจ้งรายชื่อนักศึกษา 

จบ 

จัดเก็บ 
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งานการเงิน-พัสดุครุภัณฑ์ 
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ตรวจสอบรายงาน Statement รายเดือนของหลักสูตรฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ตรวจสอบ statement ราย
เดือน เงินรายได้หลักสูตรฯ ที่บัณฑิต -
วิทยาลัยส่งมาทุกเดือน ในระบบออนไลน์  
  
 

ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของ statement แต่ละรายการ  
2. ข้อมูลถูกต้องให้ใส่เครื่องหมาย   
ในช่องถูกต้อง และเสนอคณบดี  ลงนาม    
3. ข้อมูลไม่ถูกต้องให้ใส่เครื่องหมาย  
ในช่องไม่ถูกต้อง และเสนอคณบดีลงนาม 
และติดต่อบัณฑิตวิทยาลัย เพื่อแก้ไข 
4. ส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

10-15 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มของ
หลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

เร่ิมต้น 

                

   ตรวจสอบ Statement รายเดือน 
         เงินรายได้ของหลักสูตรฯ  
                รายเดือน  

                   

                 จัดเก็บ 

 

     ตรวจสอบ 

    ความถูกต้อง 

 

 

  

  ข้อมูลถูกต้อง      ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

จบ 

เสนอคณบดี 
    ลงนาม 

                  ติดต่อ 

            บัณฑิตวิทยาลัย 

               เพื่อแก้ไข 

        ส่งบัณฑติวิทยาลัย เสนอคณบดี 
    ลงนาม 
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การตรวจสอบสรุปยอดค่าธรรมเนียมการศึกษา ยอดจัดสรรค่าหน่วยกิต/ค่าธรรมเนียมการฝึกภาคสนาม/
ค่าธรรมเนียมการศึกษาดูงาน ยอดจัดสรรเงินค่าบ ารุงคณะ  

และยอดจัดสรรค่าลงทะเบียนวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์เหลือจ่าย  
 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

งานคลังบัณฑติ
วิทยาลัย 

พนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเอกสารสรปุยอด
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ยอดจดัสรรค่าหน่วย
กิต/ค่าธรรมเนียมการฝึกภาคสนาม/
ค่าธรรมเนียมการศึกษาดูงาน ยอดจัดสรรเงินค่า
บ ารุงคณะ และยอดจัดสรรค่าลงทะเบียน
วิทยานิพนธ์/สารนิพนธเ์หลือจ่าย  
2. พนักงานธุรการ รับเรื่องเข้าระบบสารบรรณ  
 

20 นาที 

คณบด ี
รองคณบดฝี่าย
บัณฑิตศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป/
นักวิชาการศึกษา 

 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้ง (จ านวน
หน่วยกิต จ านวนรายวิชาที่ลงทะเบียน รายชื่อ
นักศึกษา อัตราค่าลงทะเบียน ยอดเงินเหลือจา่ย  
รายรับ – รายจ่าย ของหลักสูตร ฯลฯ) 
2. เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  
(ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา)  
 

120 นาที 

พนักงานธุรการ  
 
 

1. ด าเนินการจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มของ
หลักสตูร 

15 นาที 

  
 

  

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเอกสารสรปุยอด
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ยอดจดัสรรค่าหน่วย

กิต/ค่าธรรมเนียมการฝึกภาคสนาม/
ค่าธรรมเนียมการศึกษาดูงาน ยอดจัดสรรเงิน
ค่าบ ารุงคณะ และยอดจัดสรรค่าลงทะเบียน

วิทยานิพนธ์/สารนิพนธเ์หลือจ่าย 

จบ 

ตรวจสอบข้อมลู  
เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  
(ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา) 

จัดเก็บเอกสาร  
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การจัดซื้อวารสารอิเล็กทรอนิกส์  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้างานห้องสมุด 

 

 

     

1. หัวหน้างานห้องสมุด ส่งใบเสนอราคา 

วารสารอิเล็กทรอนิกส์ ProQuest Nursing & 

Allied Health Source (รายปี ) โดยใช้ เงิน

รายได้หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

 1. จัดท าขออนุมัติหลักการซื้อวารสาร

อิเล็กทรอนิกส์ โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้

หลักสูตรบัณฑิตศึกษา (เฉลี่ยเบิกจ่ายจาก

เงินรายได้หลักสูตรทุกบัญชี) 

60 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

 1. เสนอ คณบดคีณะพยาบาลศาสตร์  
(ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา) 
ลงนาม 

1 – 2 

วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการพัสด ุ

 1. เสนอ คณบดีบณัฑติวิทยาลยั อนุมัติ
หลักการซื้อวารสารอิเล็กทรอนิกส ์

2. เมื่อไดร้ับเอกสารอนุมัตฯิ น าส่งงาน
พัสดุ เพื่อด าเนินการจัดซื้อวารสารต่อไป  

3 – 5 

วันท าการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป/ 

นักวิชาการศึกษา 

 

 
1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล

ของหลักสูตรฯ  

5 นาท ี

 
 

 
  

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบเสนอราคา วารสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ProQuest Nursing & Allied 

Health Source 

เสนอ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์ 

(ผ่าน รองคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา) 

ลงนาม 

       

จบ 

เสนอ คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  

ขออนุมัติหลักการซื้อวารสาร

อิเล็กทรอนิกส ์

จัดเก็บ 
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การเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

หัวหน้าวิชา  
 

1. หัวหน้าวิชาเชิญอาจารย์พิเศษ กรอก
รายละเอียดในเอกสารเชิญอาจารย์พิเศษ 
(บฑ 31)   
2. แนบ Curriculum Vitae ของอาจารย์
พิเศษตามข้อบังคับฯ ของบัณฑิตวิทยาลัย   
3. ส่งเอกสาร บฑ.31 มายังหลักสูตรฯ   

ตามก าหนด 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร บฑ 31  
2. ข้อมูลครบเสนอประธานหลักสูตรฯ  
ลงนาม    
3. หากข้อมูลไม่ครบ หลักสูตรฯ ติดต่อ
หัวหน้าวิชา ขอข้อมูลเพิ่มเติม   
4. ส่งเอกสาร GR.31 ไปยังบัณฑิต- 
วิทยาลัย 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. บัณฑิตวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร บฑ 31 และพิจารณา  
2. หากบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา “ผ่าน” 
ท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ  
3. หากบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา“ไม่ผ่าน” 
ติดต่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม  
 

 

เริ่มต้น 

     ตรวจสอบ 

    ความถูกต้อง 

 

 

  

  ข้อมูลครบ      ข้อมูลไม่ครบ 

เสนอประธาน
หลักสตูรฯ ลงนาม 

        ติดต่อหัวหน้าวิชา 

        

ส่ง บฑ. 31 ไป 
บัณฑิตวิทยาลัย 

  บัณฑิตวิทยาลัย      

 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

  

  ผ่าน   ไม่ผา่น 

 ท าหนังสือเชิญ 
 อาจารย์พิเศษ  

      ขอข้อมูล 
      เพิม่เติม  
  

                

      หัวหน้าวิชาเชิญอาจารย์พิเศษ    
         กรอกเอกสาร (บฑ 31)  

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือเบิก
ค่าสอนของอาจารย์พิเศษ   
2. เอกสารที่ต้องแนบเบิกค่าสอน ดังนี้ 
    -หนังสือเบิกค่าสอน    
    - หลักฐานการเบิกจ่ายค่าสอนพิเศษ 
และค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถาบัน- 
อุดมศึกษา 
    -หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
    -ใบลงเวลาสอน 
3. เสนอหนังสือเบิกค่าสอนให้ คณบดี  
ลงนาม  
4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
5. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

ภายใน       
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

     ท าเรื่องเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ   

                
 

                   

จัดเก็บ 

 

A 
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การเบิกค่าพาหนะ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติใน
หลักการเบิ กค่ าพาหนะของอาจารย์พิ เศษ/
กรรมการสอบ/กรรมการมาประชุม    
2. เสนอหนังสือให้คณบดีลงนาม  
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะ
อาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ/กรรมการมาประชุม 
ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย    

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติในหลักการ
เบิกค่าพาหนะดังน้ี  
  1.1 เบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ /ตาราง 
งสอนวันท่ีอาจารย์พิเศษสอน     
  1.2 เบิกค่าพาหนะกรรมการสอบ 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งกรรมการสอบ     
   132 เบิกค่าพาหนะกรรมการประชุม 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
        -ค าสั่งกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิกค่าพาหนะ
อาจารย์พิเศษ/กรรมการสอบ/กรรมการมาประชุม 
มายังบัณฑิตวิทยาลัย   

15 นาที 

 

 

 

 

 

                

 ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ    
            เบิกค่าพาหนะ  

เร่ิมต้น 

                

       แนบเอกสารเพิ่มเติม  
      พร้อมส่งบัณฑิตวทิยาลัย 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร  
2. ข้อมูลครบอนุมัติในหลักการ      
3. หากข้อมูลไม่ครบ บัณฑิตวิทยาลัยขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม   
4. ส่งหนั งสืออนุมัติ ในหลักการมายัง
หลักสูตรฯ เพื่อแนบเบิกค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ก าหนดเวลา 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่า
พาหนะของอาจารย์พิ เศษ/กรรมการ
สอบ/กรรมการมาประชุม เสนอคณบดี   
2. เอกสารแนบเบิกค่าพาหนะอาจารย์
พิเศษ/ค่าพาหนะกรรมการสอบ และค่า
พาหนะกรรมการมาประชุมฯ ดังนี้  
  - หนังสือเบิกค่าพาหนะอาจารย์พิเศษ/
กรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม 
  - หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่า 
พาหนะอาจารย์พิ เศษ/กรรมการสอบ 
และกรรมการมาประชุม  
  - บก.111  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

15 นาที 

 

 

 

 

     ตรวจสอบ 

    ความถูกต้อง 

 

 

  

  ข้อมูลครบ      ข้อมูลไม่ครบ 

อนุมัติในหลักการ         ติดต่อหัวหน้าวิชา 

        

แนบอนุมัติเบิก 

                

           ท าหนังสือขออนุมัติ    
               เบิกค่าพาหนะ  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. โครงการต่าง ๆ ของหลักสูตรฯ ได้รับ การ
อนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูต 
2. ท าหนังสือขออนุมัติโครงการและหลักการ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ เสนอประธาน
หลักสูตรฯ ลงนาม และส่งบัณฑิตวิทยาลัย     
3. บัณฑิตวิทยาลัยอนุมัติในหลักการเบิกค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ของโครงการ และส่งกลับมายังหลักสูตรฯ  

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบการเป็นหนี้คง
ค้างของผู้ยืมเงินทดรองจ่ายกับคณะฯ หรือไม่ 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายไม่มีหนี้คงค้างกับคณะฯ  
2. ท าหนังสือยืมเงินทดรองจ่าย  โดยมีผู้ลงนาม  
ดังนี้  
    -เจ้าหน้าท่ีการเงิน รับรอง 
    -คณบดีลงนาม 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ท าหนังสือยืมเงินทดรองจ่าย โดยผู้ยืมเงินทด
รองจ่ายเป็นผู้ลงนามยืมเงิน 
 
 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 

1. เตรียมเอกสาร ดังนี้ 
-หนังสือยืมเงินทดรองจ่าย 
-สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
-ค่าใช้จ่ายในการยืมเงินทดรองจ่าย 
-หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
-เดินทางไปต่างประเทศ  
- แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 
- ส่งเอกสารทั้งหมดไปบัณฑิตวิทยาลัย  

1 ช่ัวโมง 

                

    โครงการต่าง ๆ ของหลักสูตรฯ  

เร่ิมต้น 

                

        ท าหนังสือยืมเงนิทดรองจ่าย           

                

        ท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย           

                

      ตรวจสอบผู้ยืมเงินทดรองจา่ย           

                

   เอกสารสัญญายืมเงินทดรองจ่าย           
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งเช็คเงินยมืทดรองจ่ายให้
หลักสตูรฯ ก่อนกิจกรรมนั้นจะเกดิขึ้น   
2. น าเช็คเข้าบัญชีของผู้ยืมเงินทดรองจ่ายพร้อม
เซ็นรับเช็คเงินยืมทดรองจ่ายด้วย  
 

ภายใน  
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

         รับเช็คเงินยืมทดรองจ่าย   
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การเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ ก่อนจะมีการประชุมในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
   -คณะกรรมการบริหารฯ คนละ 500.00 บาท 
2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม    
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติในหลักการ
เบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ  
ดังนี้  
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิก 
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
ไปยังบัณฑิตวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ   
 

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าใบเสร็จรับเงินค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  ลงนาม 
แต่ละครั้ง   
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
 
 

5-10 นาที 

 

 

 

                

     ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ    
 เบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหาร 
                หลักสูตรฯ   

เร่ิมต้น 

                

             ท าใบเสร็จรับเงิน  

                

           แนบเอกสารเพิ่มเติม  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสอืขออนุมัติเบิก
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
เสนอประธานหลักสูตรฯ ลงนาม   
2. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบกิ 
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
ดังนี้  
 - หนังสืออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
บริหารหลักสตูรฯ   
- ใบส าคัญรับเงิน ของคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรฯ ทุกคน  
 -หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะ
กรรมการบริหารหลักสตูรฯ   
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑติวิทยาลัย 
 

ภายใน  
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

           ท าหนังสือขออนุมัติ    
            เบิกค่าเบี้ยประชุม  

จบ 
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การเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขอ
อนุมั ติ ในหลักการเบิ กค่ าอ าหารว่ าง 
เครื่องดื่ม อาหารกลางวันของกรรมการ
สอบ และกรรมการมาประชุม    
2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ  
ลงนาม    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิก
ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน
ของกรรมการสอบ และรรมการมาประชุม 
ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย    
 

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และ
อาหารกลางวัน ดังนี้  
  1.1 เบิกส าหรับกรรมการสอบ 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งกรรมการสอบ     
   132 เบิกส าหรับกรรมการประชุม 
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
        -ค าสั่งกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิก
ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม  และอาหาร
กลางวันของกรรมการสอบ และกรรมการ
มาประชุม ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย   
 

1 ช่ัวโมง 

 

 

                

  ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิก    
ค่าอาหารว่าง เคร่ืองดื่ม  อาหารกลางวัน 

เร่ิมต้น 

                

           แนบเอกสารเพิ่มเติม  
         พร้อมส่งบัณฑิตวทิยาลยั 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร  
2. ข้อมูลครบอนุมัติในหลักการ      
3. หากข้อมูลไม่ครบ บัณฑิตวิทยาลัยขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม   
4. ส่งหนั งสืออนุมัติ ในหลักการมายัง
หลักสูตรฯ เพื่อแนบเบิกค่าอาหารว่าง 
เครื่ อ งดื่ ม  และอาหารกลางวัน  ของ
กรรมการสอบ และกรรมการมาประชุม 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสอืขอ
อนุมัติเบิกค่าคา่อาหารว่าง เคร่ืองดื่ม และ
อาหารกลางวัน ของกรรมการสอบ และ
กรรมการมาประชุม เสนอประธาน 
หลักสตูรฯ ลงนาม   
2. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบิกค่า 
อาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
ของกรรมการสอบ และกรรมการมา
ประชุม ดังน้ี  
      -หนังสือขออนมุัติเบิกค่าใช้จ่าย 
      -ใบเสร็จรับเงิน 
      -ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ซื้อ  
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ด้วย  
      - หนังสืออนุมัติในหลักการ 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

ภายใน  
1 วัน 

 

 

 

 

     ตรวจสอบ 

    ความถกูต้อง 

 

 

  

  ข้อมูลครบ      ข้อมูลไม่ครบ 

อนุมัติในหลักการ         ติดต่อหัวหน้าวิชา 

        

แนบอนุมัติเบิก 

                

ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่าง 
   เครื่องดื่ม และอาหารกลางวนั   
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 



185 

 

การเบิก-จ่ายค่าตอบแทนประธาน/เลขาฯ หลักสูตรฯ   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขอ
อนุ มั ติ ในห ลั กก าร เบิ กค่ าตอบ แทน
ประธานและ เลขานุ ก ารหลั กสู ต รฯ 
ประจ าเดือน  โดยท าอนุมัติในหลักการ
เป็นปีงบประมาณ ดังนี้ 
      -ประธาน       3,000.00   บาท 
      -เลขานุการฯ   1,500.00   บาท    
2. เสนอหนังสือให้ ประธานหลักสูตรฯ  
ลงนาม    

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. แนบเอกสารส าหรับการขออนุมัติใน
หลักการเบิกค่าค่าตอบแทนประธานและ
เลขานุการหลักสูตรฯ ดังนี้  
       -หนังสือขออนุมัติในหลักการ 
       -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ      
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
3. ส่งหนังสือขออนุมัติในหลักการเบิก
ค่าตอบแทนประธานและเลขานุการ
หลักสูตรฯ ไปยังบัณฑิตวิทยาลัย  เพื่อ 
อนุมัติ 

5-10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าใบเสร็จรับเงิน
ค่าตอบแทนให้ประธานและเลขานุการ
หลักสูตรฯ ลงนาม แต่ละเดือน  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
 
 
 

5-10 นาที 

                

     ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ    
 เบิกค่าตอบแทนประธานและเลขานุการ  

เร่ิมต้น 

                

             ท าใบเสร็จรับเงิน  

                

           แนบเอกสารเพิ่มเติม  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการท าหนังสือขอ
อนุมัติ เบิกค่ าตอบแทนประธานและ
เลขานุการหลักสูตรฯ เสนอประธาน
หลักสูตรฯ ลงนาม   
2. เอกสารส าหรับการขออนุมัติเบิกค่า
ค่าตอบแทนประธานและเลขานุการ
หลักสูตรฯ ดังนี้  
 - หนังสืออนุมัติเบิกค่าตอบแทนประธาน
และเลขานุการหลักสูตรฯ 
 - ใบส าคัญรับเงิน ของประธานและเลขา
หลักสูตรฯ  
 -หนังสืออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทน 
ประธานและเลขานุการหลักสูตรฯ 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. จัดส่งเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

ภายใน  
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล
ของหลักสูตรฯ  
 
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

                 จัดเก็บ 

 

จบ 

                

           ท าหนังสือขออนุมัติ    
               เบิกค่าพาหนะ  
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การเบิกวัสดุส านักงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

     

1. ส ารวจจ านวนวัสดุส านักงาน ว่ามีเพียงพอส าหรับ

ใช้ในหน่วยงานหรือไม่ 

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 1. จัดท าใบเบิกพัสดุ แนบรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะวัสดุส านักงาน และระบุบัญชีหลักสูตรที่จะใช้

งบประมาณส าหรับเบิกจ่าย 

60 นาที 

พนักงานธุรการ 

นักวิชาการศึกษา 

รองคณบดฝี่าย

บัณฑิตศึกษา 

 1. เสนอ นักวิชาการศึกษา และ 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา  

ตรวจสอบและลงนาม 
 

1 – 2 

วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 1. ส่งใบเบิกพัสดุ และเอกสารแนบ  

ถึงงานพัสดุ โดยมรีอบการส่ง  

ก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน 

 

 

1 วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูล 

ของหลักสูตรฯ  

5 นาท ี

    

 

 

 

เริ่มต้น 

ส ารวจวสัดสุ านักงาน             

       

จบ 

เสนอ นักวิชาการศึกษา และ   

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา 

ตรวจสอบและลงนาม 

       
ใบเบิกพัสดุ และเอกสารแนบ 

ถึงงานพัสดุ 

จัดท าใบเบิกพัสด ุ

       

จัดเก็บ 
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การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี ของหลักสูตร 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปีของหลักสูตร 

 1. หลักสูตรบัณฑิตศึกษาเสนอช่ือบุคคลเพื่อเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปไีดร้ับ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และรายการส าหรับตรวจสอบสินทรัพย์
จากงานพัสด ุ

 

กรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของ

หลักสตูร 

 
1. ตรวจสอบสินทรัพย์ตามทะเบยีนสินทรัพย์ใน
ระบบ MU-ERP และนอกระบบ  MU-ERP ของ
หลักสตูร 

1-2 ช่ัวโมง 

กรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของ

หลักสตูร 

 
1. ด าเนินการจดัท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปสี่งให้งานพัสด ุ

30 นาที 

กรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของ

หลักสตูร 

 

1. ด าเนินการสแกนเอกสารเข้าฐานข้อมูลของ
หลักสตูร 

5 นาท ี

 

 

  

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการและรายการ

ตรวจสอบสินทรัพย ์

จบ 

ตรวจสอบสินทรัพย ์

 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

จัดเก็บ 
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การส่งซ่อม – คืน ครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

         

        

1. ส ารวจครุภัณฑ์ในส านักงาน หรือได้รับ

แจ้งครุภัณฑ์ช ารุด / ไม่มีความจ าเป็นต้อง

ใช้งาน  

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 1. จ าแนกรายการช ารุด และรายการ

ส่งคืน 

20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 1. จัดท าบันทึกข้อความส่งคืนครุภัณฑ์โดย

ระบุรหัส และรายละเอียดอย่าวครบถ้วน 

ส่งงานพัสดุ เพื่อตัดออกจากบัญชีครุภัณฑ์

ของหน่วยงาน 

15 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

 

1. จัดท าใบส่งซ่อม เสนอ รองคณบดีฝ่าย

บัณฑิตศึกษา ลงนาม ส่งงานพัสดุ 

15 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 1. น าส่ง บันทึกข้อความส่งคืนครุภัณฑ์ 

หรือใบส่งซ่อม ถึงงานพัสดุ 

 

1 วันท าการ 

    

 

เริ่มต้น 

ส ารวจครุภณัฑ์ช ารดุ หรือไม่มีความ

จ าเป็นต้องใช้งาน 

       

จบ 

ส่งบันทึกข้อความ /ใบส่งซ่อม      

ถึงงานพัสดุ 

ช ารุด 

       

ส่งคืน 

       

จัดท าบันทึกข้อความ

ส่งคืนครุภณัฑ ์

       

จัดท าใบส่งซ่อม และเสนอ 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา ลงนาม 
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ข้อมูลระบบ CHE-QA ONLINE 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูที่จะใช้ในการ
กรอกข้อมูลระบบ CHE-QA ONLINE เป็น
ปัจจุบันทุกปี ดังนี ้
   - ข้อมูลอาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลกัสูตรฯ 
   - ข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ  
   - ข้อมูลอาจารย์ผูส้อน 
   - สถานท่ีจัดการเรียนการสอน   

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. เข้าระบบ CHE-QA ONLINE ผา่น 
http://202.44.139.56/cheqa3d2564/ 
2. ใส่ Password / username เพื่อเข้า
ระบบ 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. กรอกข้อมูลในระบบ CHE-QA ONLINE 
ทุกปีการศึกษา ดังนี้  
   - ข้อมูลอาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลกัสูตรฯ 
   - ข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตรฯ  
   - ข้อมูลอาจารย์ผูส้อน 
   - สถานท่ีจัดการเรียนการสอน   

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลู CHE-QA ONLINE ใน
ระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
2. กด Submit ในระบบ  
  

30 นาที 

 
 

  

 

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

การเข้าระบบ CHE-QA ONLINE 
 

                

      กรอกข้อมูล CHE-QA ONLINE 

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

จบ 

http://202.44.139.56/cheqa3d2564/
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ข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA SET  

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูที่จะใช้ในการ
กรอกข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA 
SET เป็นปัจจุบันทุกปี ดังนี ้
   - จ านวนหลักสูตรที่เปดิสอน 
   - จ านวนหลักสูตรทีส่อนนอกสถานท่ีตั้ง  
   - จ านวนนักศึกษาปัจจุบันทั้งหมดทุก
ระดับการศึกษา 
   - จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสตูรแยก
ตามวุฒิการศึกษา 
   - จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสตูรที่มี
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
    -จ านวนผลงานนกัศึกษาและผูส้ าเรจ็
การศึกษาในระดับปรญิญาโทที่ไดร้ับการ
ตีพิมพ์หรือเผยแพร่ ระดับปริญญาโท-เอก 
   -จ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
(FTES) รวมทุกหลักสูตร   

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. กรอกข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA 
SET ทุกข้อ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA 
SET ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา
พิจารณา 
 
 

25 นาที 

 

 

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

กรอกข้อมูลพื้นฐาน  
COMMON DATA SET 

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา 
พ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

1. ปรับแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน COMMON 
DATA SET ตามข้อเสนอแนะของรอง
คณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 
 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลพื้นฐาน COMMON DATA 
SET ให้รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา
พิจารณา ครั้งท่ี 2 
 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลูพื้นฐาน COMMON 
DATA SET ถูกต้อง ครบถ้วน  
2. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคณุภาพ 
  

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

                

ปรับแก้ไขข้อมูลพื้นฐาน  
COMMON DATA SET 

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา             
                 คร้ังที่  2 
พ 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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ข้อมูล TQA   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูที่จะใช้ในการ
กรอกข้อมูล TQA ทุกหลักสูตรฯ เป็น
ปัจจุบันทุกปี ดังนี ้
   - ผู้ส าเร็จการศึกษาตามเวลาใน
หลักสตูร 
   - ผลการประเมินการเรยีนรู้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิโดยผู้ใช้บัณฑิตหลังการ
ท างาน 1 ปี 
   - นักศึกษาที่สอบผ่านภาษาอังกฤษเมื่อ
ส าเรจ็การศึกษา  
   - ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท-
เอก ที่ได้รับการตีพิมพ์/เผยแพร่ตาม
เกณฑ์ สกอ. 
  - จ านวนนักศึกษาท่ีจบในปีการศึกษา  
  - จ านวนนักศึกษาต่างชาติที่มาศึกษา/
กิจกรรมทางการศึกษา Inbound 
student  
  - จ านวนนักศึกษาสมัครเข้าศึกษา 
  - จ านวนนักศึกษาตามแผนรับของ
หลักสตูร 
  - จ านวนนักศึกษาท่ีได้รับทุน 
  - ร้อยละความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ  

1-2 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. กรอกข้อมูล TQA ทุกข้อ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 
 

2 ช่ัวโมง  

 

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

กรอกข้อมูล TQA  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

1. เสนอข้อมูล TQA  ให้รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาพิจารณา 
 
 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

1. ปรับแก้ไขข้อมูล TQA ตามข้อเสนอ 
แนะ ของรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกึษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 
 

30 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูล TQA ให้รองคณบดีฝ่าย
บัณฑิตศึกษาพิจารณา ครั้งท่ี 2 
 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลู TQA  ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
2. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคณุภาพ 
  

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

                

     เสนอรองคณบดฝี่ายบัณฑิตศกษา 

                

ปรับแก้ไขข้อมูล TQA 

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา             
                 คร้ังที่  2 
พ 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 



196 

 

ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการศึกษา   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูที่จะใช้ในการ
กรอกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์เกีย่วกับ
การศึกษา ทุกหลักสูตรฯ เป็นปัจจบุันทุก
ไตรมาส ดังนี้ 
   - จ านวนรายวิชาที่เป็น E-Learning 
และ Online Courses 
   - ผลการประเมินคณุลักษณะบณัฑิต 
NS MAHIDOL 
   - จ านวนนักศึกษาท่ีได้รับรางวัล  
   - จ านวนหลักสูตรทีไ่ด้รบัการรบัรอง
มาตรฐานระดับสากล 

1-2 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. กรอกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ทุกข้อ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 
 

1 ช่ัวโมง  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ให ้      
รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาพิจารณา 
 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

1. ปรับแก้ไขข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ตาม
ข้อเสนอแนะ ของรองคณบดฝี่าย
บัณฑิตศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 

30 นาที 

 

 

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

กรอกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา 
พ 

                

ปรับแก้ไขข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ ให ้      
รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาพิจารณา  
ครั้งท่ี 2 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลูแผนยุทธศาสตร์  
ถูกต้อง ครบถ้วน  
2. ส่งข้อมูลให้งานนโยบาย แผน และ
งบประมาณ 
  

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา             
                 คร้ังที่  2 
พ 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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ข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูที่จะใช้ในการ
กรอกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน
ประจ าปีงบประมาณ เกี่ยวกับการศึกษา 
ทุกหลักสูตรฯ เป็นปจัจุบันทุกปีงบประมาณ 
ดังนี ้
   - ร้อยละผูส้ าเรจ็การศึกษา 
   - ร้อยละความพึงพอใจของนายจ้าง 
   - ร้อยละผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีมีงานท า
หรือศึกษาต่อ หรือประกอบอาชีพอิสระ
ภายในระยะเวลา 1 ปี   
   - จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
   - จ านวนนักศึกษารับเข้าใหม่ 
   - จ านวนนักศึกษาคงอยู่ 
   - จ านวนนักศึกษาท่ีส าเร็จการศกึษา
ตามแผน 

2-3 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. กรอกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
ประจ าปีงบประมาณ ทุกข้อ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 
 

1 ช่ัวโมง  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลจดัตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
ให้รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาพิจารณา 
 
 
 

25 นาที 

 

 

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

กรอกข้อมูลจัดตั้งงบประมาณแผ่นดิน  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา 
พ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

1. ปรับแก้ไขข้อมูลจดัตั้งงบประมาณ
แผ่นดิน ตามข้อเสนอแนะ ของรองคณบดี
ฝ่ายบณัฑิตศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 

30 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

1. เสนอข้อมูลจดัตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
ให้รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษาพิจารณา  
ครั้งท่ี 2 
 
 

25 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลูจัดตั้งงบประมาณ
แผ่นดิน  ถูกต้อง ครบถ้วน  
2. ส่งข้อมูลให้งานนโยบาย แผน และ
งบประมาณ 
  

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                

ปรับแก้ไขข้อมูลจัดตั้งงบประมาณ
แผ่นดิน 

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

                

     เสนอรองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศกษา             
                 คร้ังที่  2 
พ 

จบ 

                   

                 จัดเกบ็ 
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การจัดท าค่า FTES    

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่เปิด
สอนในปีงบประมาณ  น ามาค านวณหาค่า 
FTES แต่ละภาคการศึกษาในปีงบประมาณ
นั้น  ดังนี้    
   - รายวิชาแต่ละภาคการศึกษา 
   - จ านวนหน่วยกิตแต่ละรายวิชา 
   - จ านวนอาจารย์สอนในวิชา 
   - จ านวนนักศึกษาลงทะเบียน 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. น าข้อมูลทั้งหมดค านวณค่า FTES 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 
 

3 ช่ัวโมง  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. กรอกข้อมูลค่า FTES ทุกภาคการศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 

1 ช่ัวโมง  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมลูค่า FTES  ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
2. ส่งข้อมูลให้งานพัฒนาประกันคณุภาพ 

15 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

เร่ิมต้น 

                

 

         จัดหาข้อมูลของหลักสูตรฯ 
   

                

ค านวณค่า FTES  

                

กรอกข้อมูลค่า FTES  

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การจัดท าข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษารายเดือน ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

งานนโยบาย แผน และ
งบประมาณ 

 
 

1. งานนโยบาย แผน และงบประมาณ แจ้ง
ขอจ านวนนักศึกษาทุกหลักสูตรฯ รายเดือน
ทาง email  

ก่อนสิ้นเดือน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาและรวบรวมข้อมลูนักศึกษาท่ี
ส าเรจ็การศึกษา/ลาออก/พ้นสภาพ         
ในแต่ละเดือน  
 

1 ช่ัวโมง  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 5 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการกรอกข้อมลูแตล่ะเดอืน ให้
ถูกต้อง  ครบถ้วน   
2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล 

10 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการจดัส่งข้อมูลจ านวนนกัศึกษา
แต่ละเดือนทาง email ให้งานนโยบาย 
แผน และงบประมาณ    
 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

               รับแจ้งขอข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
               รายเดือน    

                

ค้นหาและรวบรวมข้อมูล  

                

ตรวจสอบความถูกต้อง  

                

กรอกข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
รายเดือน  

                

จัดส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษา 
ให้งานนโยบาย แผน และงบประมาณ  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การตรวจสอบความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ในระบบออนไลน์   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

บัณฑิตวิทยาลัย  
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งแบบส ารวจความ
พึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต ในระบบออนไลน์ 
ให้ผู้บังคับบัญชาของนักศึกษาท่ีส าเร็จ
การศึกษาแล้ว 1 ปี  
 

หลังส าเร็จ 
1 ปี  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
ในระบบออนไลน์  
 

25 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ เก็บรวบรวมข้อมลูความพึง
พอใจของผู้ใช้บัณฑิต เพื่อตอบข้อมูล
ตัวช้ีวัดประกันคณุภาพฯ  

25 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

                                              บัณฑิตวิทยาลัยส่งแบบส ารวจ 
                 ให้ต้นสังกัด 
               รายเดือน    

                

ตรวจสอบข้อมูลในระบบออนไลน์  

                

เก็บรวบรวมข้อมูล  

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การตรวจสอบความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อหลักสูตรฯ ในระบบออนไลน์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

บัณฑิตวิทยาลัย  
 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ส่งแบบส ารวจความ
พึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อหลักสูตรฯ ให้
นักศึกษาเมื่อสิ้นสุดการเรยีนการสอน ทาง 
email 
 

สิ้นสุด 
ภาคการศึกษา 

นักศึกษา  
 

นักศึกษาด าเนินการเข้าระบบกรอกแบบ
ส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อ 
หลักสตูรฯ ในระบบออนไลน์  ระหว่าง
เดือนกรกฎาคม ถึงเดือนมิถุนายน ของปี
ถัดไป  มีรายละเอียดดังนี้  
- ด้านโครงสร้างและเนื้อหาวิชาของ
หลักสตูร 
- ด้านอาจารยผ์ู้สอน 
- ด้านอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/ 
สารนิพนธ์หลัก 
- ด้านการบริหารจัดการเรียนการสอนของ
หลักสตูร 
- ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศกึษา 
 

25 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. หลักสูตรฯ เก็บรวบรวมข้อมลูความพึง
พอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อหลักสูตรฯ ใน
หัวข้อ เพื่อตอบข้อมูลตัวช้ีวัดของประกัน
คุณภาพฯ  
- ค่าเฉลี่ยรายด้าน 
-ภาพรวมความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมี
ต่อหลักสตูร 
 

25 นาที  

 

เร่ิมต้น 

                                              บัณฑิตวิทยาลัยส่งแบบส ารวจ 
                 ให้นักศึกษา 
               รายเดือน    

                

นักศึกษาเข้าระบบกรอกข้อมูล  

                

เก็บรวบรวมข้อมูล  
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 
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การรวบรวมจ านวนบทความจากวิทยานิพนธ์ที่ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ 
ในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหา และรวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ี
ส าเรจ็การศึกษาแต่ละปีการศึกษา 

 

30 นาที 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. ค้นหาผลงานวิทยานิพนธ์ท่ีได้รบัการ
ตีพิมพ์ ของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละปี
การศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- ช่ือวารสารตีพิมพ ์
- วารสารฉบับท่ี / ปีท่ีตีพิมพ์/ จ านวนหน้า 
 

1-2 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. รวบรวมและบันทึกรายละเอียดของ 
ผู้ส าเร็จการศึกษาแตล่ะคน   
 

20 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

1. น าข้อมูลทั้งหมดของผู้ส าเร็จการศึกษา
แต่ละปีการศึกษา มาใช้ตอบตัวช้ีวดัของ
ประกันคณุภาพฯ  
 

20 นาที  

นักวิชาการศึกษา/ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 
  
 

5 นาท ี

 
 

  

 

 

เร่ิมต้น 

ค    ค้นหา และรวบรวม 
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

                 ให้ต้นสังกัด 
               รายเดือน    

                

ค้นหาผลงานวิทยานิพนธ์ 
ที่ได้รับการตีพิมพ์  

                

เก็บรวบรวมข้อมูล  

จบ 

                   

                 จัดเก็บ 

 

                

ตอบข้อมูลตามตัวชี้วดั 
 ของประกันคุณภาพฯ 
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งานธุรการและสารบรรณ 
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การประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน อบม และสัมมนา 

ผู้ด าเนินการ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 

 

รองคณบดฝี่าย
บัณฑิตศึกษา/ 

ประธนหลักสูตรฯ  

 
 
 
 

1. รองคณบดีฝา่ยบณัฑิตศึกษา/ประธานหลักสูตรฯ 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่หลักสูตรฯ จัดท าข้อความ/ 
ข่าวสาร/การอบรม/สัมมนา เกี่ยวกับหลักสตูรฯ  
 
 

 
10 นาที   

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
                                            

1. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล ส าหรับ
ประชาสมัพันธ์   
 

 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 

1. ด าเนินการจดัท าเป็นโปสเตอรก์ราฟฟิก    
 
30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
                                            

1. ประชาสัมพันธ์แจ้งข่าวสาร/การอบรม/สัมมนา 
ให้อาจารย์ และนักศึกษาทราบ ทางกลุ่ม Line 
เป็นระยะ  

 
15 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/นักวิชาการศึกษา 

 
 
 

1. สแกนเอกสารเข้าฐานข้อมลูของหลักสูตร  
5 นาที 

  
 
 

  

 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา/ 
ประธานหลักสตูรฯ แจ้ง 

ประชาสมัพันธ์  
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 จัดท าโปสเตอร์กราฟฟิก  

             จบ 

                 จัดเก็บ 

ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร/อบรม/
สัมมนา 
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การจองห้องเรียน/ห้องสอบ/ประชุม/อบรม 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

        

1. จองห้องเรียนของแต่ละภาคการศึกษา โดยดู

รายละเอียดจากประมวลรายวิชา และด าเนินการ

จองในระบบจองห้องและอุปกรณโ์สตฯ ของคณะ

พยาบาลศาสตร์ (หลักสตูรปริญญาโท และ

ปริญญาเอก โดยจองห้องทั้งคณะพยาบาลศาสตร์ 

ศาลายา และบางกอกน้อย) 

2. แจ้งอาจารย์หัวหน้าวิชา และนกัศึกษา 

30 นาที/

รายวิชา 

พนักงานธุรการ  1. จองห้องสอบ QE สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์/  

สอบวิทยานิพนธ์ ของหลักสูตรปรญิญาโท – เอก 

โดยรับแจ้ง รายชื่อผูส้อบ วัน/เวลา สถานท่ีสอบ 

จากนักศึกษาหรือเจ้าหน้าท่ีดูแลหลักสูตร และ 

ด าเนินการจองในระบบจองห้องและอุปกรณ์โสตฯ 

ของคณะพยาบาลศาสตร ์

2. แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลหลักสูตรนัน้ๆ 

15 - 20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 
 

1. จองห้องประชุม หรืออบรม และอื่นๆ จาก 

นักศึกษา อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ และด าเนิน 

การจองในระบบจองห้องและอุปกรณ์โสตฯ ของ

คณะพยาบาลศาสตร ์

2. แจ้งผู้ขอใช้ห้องให้ทราบ  

15 - 20 นาที 

    

 

 

 
 

เริ่มต้น 

    

การจองห้องเรียน 

                

จองห้องประชุม หรืออบรม 

 

จบ 

    

การจองห้องสอบ 
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การขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา/ 

พนักงานธรุการ 

 

 

 

 

        

1. ให้ค าแนะน าการขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย 

หากนักศึกษาประสงค์ขออนุญาตใช้เครื่องมือฯ 

ของบุคคลภายนอก ให้ดาวน์โหลดตัวอย่าง 

หนังสือฯ เพื่อกรอกละเอียด ได้ที่ 
https://ns.mahidol.ac.th/nurse_th/mns/ 

mns_download.html  
หรือกรอกแบบฟอร์ม พย.ม.014 ในกรณีขอ

อนุญาตใช้เครื่องมือฯ ของศิษย์เกา่คณะ

พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหดิล  

 

10-20 นาที 

นักศึกษา/ 

พนักงานธุรการ 

 

 

ภายในคณะฯ 

1. ตรวจสอบเอกสาร แบบฟอร์ม พย.ม.014 

ที่นักศึกษาน าส่ง และรับช าระเงินค่าธรรมเนียม

การขอใช้เครื่องมือวิจัยฯ 

ภายนอกคณะฯ  

1. พิมพ์หนังสือราชการ ขออนุญาตใช้เครื่องมือ

วิจัย 

 

10-30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

         

ภายในคณะฯ 

1. เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา ลงนาม

เอกสาร พย.ม.014 

ภายนอกคณะฯ 

2. เสนอ คณบดี ลงนามหนังสือขออนุญาต 

ใช้เครื่องมือฯ  

 

2 – 3 

วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. น าส่งเงินค่าธรรมเนียมขอใช้เครื่องมือและ 

เอกสาร พย.ม.014 ที่งานการเงิน เพื่อออก

ใบเสร็จรับเงิน  
 

2 วันท าการ 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์ / ตรวจสอบเอกสาร 

ขอใช้เครื่องมือวิจัย 

 

เสนอเอกสารลงนาม ถึง 

รองคณบดฝี่ายบณัฑิตศึกษา หรือ 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์

  น าส่งเงินค่าธรรมเนียมฯ ถึงการงานเงิน      

          เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 
 

แจ้งความประสงค์ขออนุญาต 

ใช้เครื่องมือวิจัย 

https://ns.mahidol.ac.th/nurse_th/mns/
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

นักศึกษา/ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. แจ้งนักศึกษา รับเครื่องมือวิจัย พร้อม

ใบเสร็จรับเงิน หรือหนังสือขออนมุัติใช้เครื่องมือ

วิจัย เพื่อนักศึกษาน าส่งต้นสังกัดเจ้าของ

เครื่องมือวิจัย 

2. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา พย.ม.014/หนังสือ

ขออนุมัติใช้เครื่องมือวิจัย 

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  

 

5 นาท ี

     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งนักศึกษารับเครื่องมือวิจัย และ

ใบส าคัญรับเงิน/ หนังสือขออนุมัตใิช้

เครื่องมือวิจัย 

 

จบ 

จัดเก็บ 
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การให้บริการการยืมเคร่ืองมือวิจัยของนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา   

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

        

1. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตขอใช้เครื่องมือ

วิจัย   

 

10-20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

1. ตอบกลับหนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย

และแนบเอกสาร พย.ม.014 

  

10-20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

         
        

ภายนอกคณะฯ 

1. เสนอหนังสือให้ คณบดี ลงนาม 

ภายในคณะฯ 

2. เสนอหนังสือให้ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

 

ภายใน 2 วัน 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. ส่งหนังสือไปบัณฑิตวิทยาลัยโดยส่งในระบบ

บัณฑิตวิทยลัย หากเป็นภายนอกคณะฯ จัดส่ง

หนังสือไปยังท่ีอยู่ของผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย 

 (พิมพ์ซองที่อยู่)   

 

5-10 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. ผู้ขอใช้ส่งเอกสารช าระเงินพร้อม พย.ม.014 

2. เจ้าหน้าที่ส่งเงินค่าธรรมเนียม พร้อม  

พย.ม.014 ท่ีงานการเงิน  คณะพยาบาลศาสตร์ 

10-20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  
 

 

 

5-10 นาที 

    

 

 

 

เริ่มต้น 

             รับเอกสาร 

     อนุญาตให้ใช้เคร่ืองมือวิจัย      

 

เสนอ คณบด ี

เสนอ รองคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

 

 
 

 บัณฑิตวิทยาลัย 
 

   

  การช าระเงิน 
 

 ภายนอกคณะฯ 
 

จบ 

 

จัดเก็บ 
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การให้บริการยืมเครื่องมือวิจัยส าหรับบุคคลทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

        

1. รับเอกสาร และตรวจสอบข้อมูลการ 

ขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัยของบุคคลภายนอก  

(บุคคลภายนอกยืมเครื่องมือวิจัยของศิษย์เก่า

คณะพยาบาลศาสตร์ ป.โท – เอก) 

10-20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

1. พิมพ์หนังสือตอบกลับ อนุญาตให้ใช้เครื่องมือ

วิจัย แนบข้ันตอนด าเนินการ  

พร้อมแนบเอกสาร พย.ม.014 เพื่อให้ผู้ขอยืม

ช าระค่าธรรมเนียมฯ  

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. เสนอ คณบดี  ลงนามหนังสือตอบกลับ

อนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 

 

2 วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. น าส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 

กรณีผู้ขอยืม เสนอหนังสือผ่านคณบดีบัณฑิต

วิทยาลัย ทางระบบ e-Doc ของบัณฑิตวิทยาลัย 

2. น าส่ง หนังสืออนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 

กรณีผู้ขอยืม เสนอหนังสือผ่านคณบดีคณะ

พยาบาลศาสตร์ ทางไปรษณีย์  

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. ผู้ขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัยฯ ส่งหลักฐาน

การช าระ พร้อมเอกสาร พย.ม.014 เพื่อ

เจ้าหน้าที่น าส่ง งานการเงิน คณะพยาบาล-

ศาสตร์ 

2 วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

       

1. ส่งกลับ เครื่องมือวิจัย และใบส าคัญรับเงิน 

แก่ผู้ยืม  
 

 

 

30 นาที 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร ขออนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย 

พิมพ์หนังสือตอบกลับ  

อนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 

 

เสนอเอกสารลงนาม ถึง 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์

 

 
 

 บัณฑิตวิทยาลัย 

 

  รับหลักฐานการช าระเงิน น าส่งงาน 

     การเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 ภายนอกคณะฯ 

 

ส่งกลับ เครื่องมือวิจัย  

และใบส าคัญรบัเงินรับใหผู้้ยืม 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

พนักงานธุรการ 

 

 1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  

 

5 นาท ี

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บ 

จบ 
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ขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยในคน 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

นักศึกษา 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

 

1. ให้ค าแนะน าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน าส่ง

ขอเสนอโครงการขอรับรองฯ แก่นักศึกษา (ในส่วน

เอกสารประกอบท่ีจะต้องยื่นเสนอ IRB ให้นักศึกษา

ดาวน์โหลดที่  

http://www.ns.mahidol.ac.th/english/TH/IRB/ 

index_th.html        

หรือสอบถามรายละเอียดที่   

ส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ช้ัน 5 คณะพยาบาลศาสตร์ ศาลายา) 

30 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 
 

1. เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสาร ดังนี้  

-ขอเสนอโครงการวิจัยขอรับการพิจารณารับรองฯ 

-ขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการพิจารณารับรองฯ  

-ส่งแบบฟอร์ม บฑ.28 หนังสือขอเก็บขอมูลเพื่อ 

ประกอบการท าวิทยานพินธ ์ส่งในระบบ e-Doc  

ของบัณฑิตวิทยาลัย 

30 นาที 
 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

         
        

1. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

ลงนาม หนังสือขอเสนอโครงการวิจัยฯ  

2. รองคณบดีฝ่ายวิจัย ลงนาม หนังสือขออนุมัติ 

ยกเว้นค่าธรรมเนียมการพิจารณารับรองฯ 

จากนั้น เสนอคณบดีลงนาม  

2 -3 

วันท าการ 

พนักงานธุรการ 

นักศึกษา 

 

 

 
1. แจ้งนักศึกษา รับเอกสาร เพื่อน าส่งพร้อมเอกสาร

แนบอื่นๆ ที่ส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมการ

วิจัยในคนฯ ด้วยตนเองต่อไป   

10-15 นาที 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

    

แจ้งความประสงค์ขอ IRB 

       

พิมพ์เอกสาร 

 

เสนอเอกสารลงนาม ถึง  

ประธานคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ  

รองคณบดฝี่ายวิจัย  

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  

แจ้งนักศึกษา รับเอกสารที่เสนอลงนาม

เรียบร้อยแล้ว  

http://www.ns.mahidol.ac.th/english/TH/IRB/
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

พนักงานธุรการ 

 

 

 
1.จัดเก็บเป็น file ในฐานข้อมูลหลักสูตรฯ  

 

5 นาท ี

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           จบ 

จัดเก็บ 
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ระบบสารบรรณ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 
 

  

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

        

1. รับหนังสือราชการ ประทับตรา  วัน เดือน ปี  

และเวลาที่รับ ตรวจสอบเอกสาร  
 

 

 

10-20 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

1. บันทึกข้อมูลเรื่องรับในระบบสารบรรณ 

online ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

5-10 นาที 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

         

1. น าส่งหนังสือรับถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ  

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ รองคณบดฝี่าย-

บัณฑิตศึกษา หรือ ประธานคณะกรรมการ

บริหารหลักสตูร เป็นต้น เพื่อเสนอพิจารณา 

20-30 นาที 

 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

 

                

1. ติดตามหนังสือรับที่เสนอผู้เกีย่วข้องพิจารณา  

เพื่อด าเนินการต่อไป อาทิ ท าหนังสือตอบกลับ

หรือ ส่งต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ นักศึกษา 

อาจารย์ ประชาสัมพันธ์ หรือเวียนเจ้าหน้าท่ีใน

หน่วยงาน เป็นต้น  

ภายใน 1 วัน 

พนักงานธุรการ 

 

 

 

                

1. สแกนเอกสารจัดเก็บแยกหมวดหมู่ตามระบบ

สารบรรณ 

5-10 นาที 

    

 

 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสาร ประทับตรา  

วัน เดือน ปี และเวลาที่รับ  

ตรวจสอบเอกสาร 

/ เอกสาร 

 
บันทึกข้อมูลหนังสือรับ 

ในระบบสารบรรณ online 

น าส่งหนังสือรับ ถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ติดตามหนังสือเสนอผู้เกีย่วข้อง

พิจารณา เพื่อด าเนินการต่อไป 

จบ 

จัดเก็บ 
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