
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานบัณฑิตศึกษา 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

งานบัณฑิตศึกษา 
 มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและตรวจสอบ  
การจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  การรับสมัครบัณฑิตศึกษา  การท าวิทยานิพนธ์  การประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรประจ าคณะ (ระดับปริญญาโท) 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ผู้รบับริการได้เกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการ คะแนนความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 

 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดระบบ ควบคุม ตรวจสอบให้มีความสะดวก 
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2.2 บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  ได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมายการด าเนินการ ได้แก่ บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก าหนดช่วงเวลา 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การรับสมัครเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

1. 

 
 
 
 

 

ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร
จนเสรจ็สิ้นขบวนการ นศ.ป.โท 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

2. 

 
 
 
  

จัดท าประกาศรับสมัคร/ค าสั่ง
การรับสมัคร นศ.ป.โท และ
ค าสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 

1.5 ชม. เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

3. 

 
 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
ในประกาศและค าสั่ง 

3 วัน อธิการบด ี

4. 

 
 
 
 
 

สอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่และ
พิจารณาคัดเลือก 
 

1 วัน คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

5. 

 
 
 
 
 

จัดท าประกาศผลการคดัเลือก
รับสมคัรนักศึกษาและ
ประชาสมัพันธ์หน้าเว็บไซต์คณะ 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

6. 

 
 
 
 
 

รับรายงานตัวนักศึกษาท่ีผ่าน
การคัดเลือกและส่งข้อมลู
ระเบียนประวตัิไปยังงาน
ทะเบียนและประมวลผล วข. 

1 ชม. เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

งานทะเบียน วข. 

 
  

  

 
ภาคผนวก   

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2560 

 
 
 

พิจารณา 

สอบสัมภาษณ ์
 

จัดท าประกาศรับสมัครและ 
ค าสั่ง คกก.รับสมัคร 

 

ประกาศผลการสมัคร 
 

รับรายงานตัว 
 



เริ่มต้น 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงช่ือเรื่อง
วิทยานิพนธ์ 

 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอาจารย์
วิทยานิพนธ์ 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
โครงร่างวิทยานิพนธ ์

 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ
สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 

แจ้งผลการสอบโครงร่าง 
วิทยานิพนธ์ 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าวิทยานิพนธ์ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

1. 

 
 
 

 

นศ.ยื่นแบบ บศ.1 ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

2. 

 
 
 
 
  

นศ.ยื่นแบบ บศ.1/1 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

3. 

 
 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.1/2 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

4. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.2 ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

5. 

 
 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.2/1 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

6. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.2/2 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

 

  

  

 
 
 
 
 

ขออนุมัติช่ือเรื่องและแต่งตั้งอาจารย์
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

 

1 



ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
วิทยานิพนธ์ 

 

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ 

 

ขอเปลี่ยนแปลงวันสอบ 
วิทยานิพนธ์ 

 

แจ้งผลการสอบ 
วิทยานิพนธ์ 

 

ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ประมวลความรู ้

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

7. 

 นศ.ยื่นแบบ บศ.3 ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

8. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.3/1 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

9. 

 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.4 ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

10. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.4/1 ถึงคณะ
เสนอที่ประชุม คกก.
บัณฑิตศึกษาของคณะและ 
คกก.บริหารบณัฑติศึกษา
มหาวิทยาลยัให้ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

11. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบ บศ.5 ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

12. 

 

 
 
 

นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

 

  

  

 
 
 
 
 
 

 

ขอสอบวิทยานิพนธ์ 
 

 

1 

2 



สิ้นสุด 

 

แจ้งผลการสอบประมวล 
 

ตรวจสอบ 
วิทยานิพนธ์ 

 

ตรวจสอบการส าเรจ็ 
การศึกษา 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

13. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

14.  
 
 
 

นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

15. 

 
 
 
 

นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

16. 

 
 
 
  

นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

17. 

 นศ.ยื่นแบบฟอร์ม ถึงคณะเสนอ
ที่ประชุม คกก.บัณฑิตศึกษาของ
คณะและ คกก.บริหาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบ 

15 วัน นักศึกษา 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
สวท. 

 

  

  

 
ภาคผนวก   

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

แจ้งผล 
การตรวจสอบหนีส้ิน 

 

 

ส ารวจก่อนส าเรจ็การศึกษา 
 

 

2 



เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรประจ าคณะ (ระดับปริญญาโท) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

1. 

 
 
 
 

 

สาขา/หลักสตูร  
เสนอวาระมายังคณะ 

1 วัน สาขา/หลักสตูร 

2. 

 
 
 
  

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
แจ้งไปยังคณะกรรมการฯ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

3. 

 
 
 
 
 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
และส่งไปยังคณะกรรมการฯ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
คณบด ี
 

4. 

 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรประจ าคณะ 
 
 

2 ชม. คณะกรรมการฯ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

5. 

 
 
 
 
 

จัดท ารายงานการประชุมเสนอ
คณะกรรมการฯ รบัรอง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

6. 

 
 
 
 
 

เสนอวาระเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 
 
ส านักส่งเสรมิ
วิชาการฯ 

 
  

  

 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 
 

************************ 
 

จัดประชุม 
 

เชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรประจ าคณะ 

 

รายงานการประชุม 
 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรประจ าคณะ 

 

ระเบียบวาระการประชุม 
 

 

เสนอวาระบัณฑติศึกษา 
 


