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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้สาขาวิชา ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ที่มีนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษามีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการ สามารถปฏิบัติงานในการให้ข้อมูลและ
รายละเอียดต่าง ๆ ในการให้บริการที่ดี สร้างความประทับใจแก่ผู้ รับบริการ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การการรับหนังสือบันทึกข้อความ การ
ประสาน การสอบคัดเลือก การจัดเตรียมเอกสาร จนกระทั่ง จบการศึกษา ไปสู่ศูนย์บริการการศึกษา และสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับงานเลขาสาขาวิชาที่มีนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

 
3. ค าจ ากัดความ 
     ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (b-office) คือ การใช้เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ และ เทคโนโลยี
การสื่อสาร เพ่ือปฏิบัติงานทั่วไป งานประจ าวัน เช่น การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษา
และแก้ไขกลุ่มข้อความ กลุ่มภาพ งานทางบัญชี และอ่ืน ๆ ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ยังรวมถึงระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ที่มีโปรแกรมที่สามารถใช้ประโยชน์อื่น ๆ อีกมากมาย  

บันทึกข้อความ คือ บันทึกข้อความการสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ระดับปริญญาโท  
บัณฑิตศึกษาผู้ มีสิทธิ เข้าศึกษา  คือ ตามคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าศึกษาตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการศึกษาข้ันบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
หลักสูตรปริญญาโท แผน ก แบบ ก 1 คือ แผนการเรียน เน้นการวิจัยเพ่ือท าวิทยานิพนธ์ จ านวนไม่

น้อยกว่า 45 หน่วยกิต โดยไม่ต้องมีการศึกษารายวิชา ทั้งนี้สาขาวิชาจะก าหนดให้เรียนรายวิชา หรือท ากิจกรรม
ทางวิชาการอ่ืนโดยไม่นับหน่วยกิตด้วยก็ได้ โดยต้องได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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หลักสูตรปริญญาโท แผน ก แบบ ก 2 คือ แผนการเรียน เน้นการวิจัยเพื่อท าวิทยานิพนธ์ ซึ่งมีค่าเทียบ
ได้ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต และการศึกษารายวิชาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต โดยมีจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดไม่
น้อยกว่า 45 หน่วยกิต 

หลักสูตรปริญญาเอก แบบ 1 คือ การวิจัยเพ่ือท าวิทยานิพนธ์โดยไม่ต้องศึกษารายวิชา แต่สาขาวิชา
อาจ ก าหนดให้เรียนรายวิชาหรือท ากิจกรรมทางวิชาการอ่ืนโดยไม่นับ หน่วยกิตด้วยก็ได้โดยต้องได้ผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

แบบ 1.1 ผู้เข้าศึกษาท่ีจบการศึกษาข้ันปริญญาโทต้องท าวิทยานิพนธ์ ไม่น้อยกว่า 60 หน่วยกิต 
หลักสูตรปริญญาเอก แบบ 2 คือ เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์และศึกษางานรายวิชาเพ่ิมเติม 
แบบ 2.1 ผู้เข้าศึกษาที่จบการศึกษาขั้นปริญญาโทต้องท าวิทยานิพนธ์ที่มี ค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 45 

หน่วยกิต และศึกษารายวิชาไม่น้อย กว่า 15 หน่วยกิต  
แบบ 2.2 ผู้เข้าศึกษาที่จบการศึกษาขั้นปริญญาตรีต้องท าวิทยานิพนธ์ที่มี ค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 60 

หน่วยกิต และศึกษารายวิชาไม่น้อย กว่า 30 หน่วยกิต 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. คณบดี มีหน้าที ่ช่วยแนะน า ก ากับดูแลสาขาวิชาให้ด าเนินงานภายในส านักวิชาเป็นไปด้วยความถูกต้อง  
        ครบถ้วน อย่างมีมาตรฐาน 
 2. หัวหน้าสาขาวิชา มีหน้าที่ ช่วยแนะน า ก ากับดูแลเลขาสาขาวิชาให้ด าเนินงานภายในสาขาวิชาเป็นไปด้วย
     ความถูกต้อง ครบถ้วน อย่างมีมาตรฐาน 
 3. หัวหน้าส านักงาน มีหน้าที ่ด าเนินงานประสานงาน ตรวจสอบข้อมูล ให้ด าเนินงานภายในส านักวิชาเป็นไป 
         ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน อย่างมีมาตรฐาน ก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
 4. เลขาสาขาวิชา มีหน้าที ่ด าเนินงานต้ังแต่การการรับหนังสือ การประสานงาน ด าเนินงานการสอบคัดเลือก  
        จนกระท่ัง จบการศึกษา เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานที่ได้มีประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการ 
     ปฏิบัติงานไปสู่ผู้ขอรับบริการต่อไป  
    5.  เจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ ช่วยด าเนินงานงานบัณฑิตศึกษา เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานที่ได้มี 
        ประสิทธิภาพ และได้มาตรฐานในการปฏิบัติงานไปสู่ผู้ขอรับบริการต่อไป  
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 5.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 1  
             และปริญญาเอก แบบ 1)  
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 ล าดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

สวทก. รับหนังสือจาก

ศูนย์บริการการศึกษา 

ลงรับหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้สมัครเข้า
ศึกษาในระบบ b-
office ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ  สว
ทก. 
 

15 นาที ขั้นตอนที่ 1-
6 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
เสนอหนังสือให้คณบดีลง
นามแล้วส่งต่อสาขาวิชา 

การส่งหนังสือข้อมูล
ผู้สมัครที่คณบดี
เกษียณหนังสือแล้ว
ส่งต่อสาขาวิชา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา  
2. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ สว
ทก. 

5 นาท ี
 

 

3.  สาขาวิชาจัดเตรียมดังนี้ 
1. ท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก
นักศึกษา  
2. นัดวันสอบ จองห้อง
ประชุม 
3. ท าประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบคัดเลือก 
4. น าเสนอคณบดีเพื่อลง
นาม  
5. ส่งข้อมูลต่อให้ฝ่ายรับ
นักศึกษาศูนย์บรกิาร
ศูนย์บริการการศึกษา 
6. จัดท าสรุปข้อมูล
ผู้สมัคร และ/หรือ
จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
ต่าง ๆ (ตามระเบยีบ
ข้อบังคับทุน) 

การจัดเตรียมรายการ
ต่าง ๆ ถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา 3 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

             

ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 

สาขาวิชาท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
และท าประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์
สอบคัดเลือกเพื่อเสนอคณบดีลง
นาม และส่งต่อข้อมูลให้ฝา่ยรับ
นักศึกษา ศูนย์บริการการศึกษา 

ส านักวิชา รับข้อมูล
ผู้สมัครเข้าศึกษาจาก
ศูนย์บริการการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 8 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.  
 
 
 
 
 

จัดสอบตามวันเวลาที่
ก าหนด  

การจัดสอบเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องและครบถ้วน  

เลขาสาขาวิชา 
 

4 ชั่วโมง  
 

5.  
 
 
 
 

เลขาสาขาวิชา ด าเนนิการ
ดังนี้ 
1. จัดท ารายชือ่ผู้ผ่านและ
ไม่ผ่านการคัดเลือก 
2.ท าบันทึกข้อความแจ้ง
ผลสอบและเสนอแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป 
3. ท าร่างวาระแจ้งเวียน
พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี)
เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชา
เทคโนโลยีการ 
เกษตรเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

การด าเนินการต่างๆ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา 
2. หัวหน้า
ส านักงาน 
 

2 ชั่วโมง  

6.  เลขาสาขาวิชา ท าบันทึก
ข้อความส่งรายชือ่ผู้ผ่าน
การคัดเลือก และไม่ผ่าน
การคัดเลือกที่ศูนย์บริการ
การศึกษา 
 

การด าเนินการต่างๆ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา 
2. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ สว
ทก. 
 

1 ชั่วโมง  

7.  ส านักวิชา แจ้งรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือกพร้อม
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป 
และผู้ไม่ผ่านการสอบ
คัดเลือก เสนอต่อสภา
วิชาการเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 
 
 
 

การด าเนินการต่างๆ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา 
 2.เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ สว
ทก. 
2. เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

1 ชั่วโมง  

 

 

สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก พร้อมแต่งต้ัง
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป และผู้
ไม่ผ่านการสอบคัดเลือก เสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ  
(แจ้งเวียน) 

 

สาขาวิชาส่งข้อมูลต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา 

 

สาขาวิชา
ด าเนินการสอบ

คัดเลือก  
 

ส านักวิชา แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
พร้อมอาจารย์ที่ปรึกษาทัว่ไป และผู้ไม่
ผ่านการสอบคัดเลือก เสนอต่อสภา

วิชาการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 9 จาก 109 

 

 

5.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 2  
               และปริญญาเอก แบบ 2)  

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 10 จาก 109 

 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. 

 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

สวทก. รับหนังสือจาก

ศูนย์บริการการศึกษา 

ลงรับหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้สมัครเข้า
ศึกษาในระบบ b-
office ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ  สว
ทก. 
 

15 นาที ขั้นตอนที่ 1-
6 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
เสนอหนังสือให้คณบดีลง
นามแล้วส่งต่อสาขาวิชา 

การส่งหนังสือข้อมูล
ผู้สมัครที่คณบดี
เกษียณหนังสือแล้ว
ส่งต่อสาขาวิชา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา  
2. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ สว
ทก. 

5 นาท ี
 

 

3.  สาขาวิชาจัดเตรียมดังนี้ 
1. ท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก
นักศึกษา  
2. นัดวันสอบ จองห้อง
ประชุม 
3. ท าประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบคัดเลือก 
4. น าเสนอคณบดีเพื่อลง
นาม  
5. ส่งข้อมูลต่อให้ฝ่ายรับ
นักศึกษาศูนย์บรกิาร
ศูนย์บริการการศึกษา 
6. จัดท าสรุปข้อมูล
ผู้สมัคร และ/หรือ
จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
ต่าง ๆ (ตามระเบยีบ
ข้อบังคับทุน) 

การจัดเตรียมรายการ
ต่าง ๆ ถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา 3 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

             
ส านักวิชา รับข้อมูล
ผู้สมัครเข้าศึกษาจาก
ศูนย์บริการการศึกษา 

ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 

สาขาวิชาท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา 
และท าประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์
สอบคัดเลือกเพื่อเสนอคณบดีลง
นาม และส่งต่อข้อมูลให้ฝา่ยรับ
นักศึกษา ศูนย์บริการการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 11 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.  
 
 
 
 
 

จัดสอบตามวันเวลาที่
ก าหนด  

การจัดสอบเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องและครบถ้วน  

เลขาสาขาวิชา 
 

4 ชั่วโมง  
 

5.  
 
 
 
 

เลขาสาขาวิชา ด าเนินการ
ดังนี้ 
1. จัดท ารายชือ่ผู้ผ่านและ
ไม่ผ่านการคัดเลือก 
2.ท าบันทึกข้อความแจ้ง
ผลสอบและเสนอแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป 
3. ท าร่างวาระแจ้งเวียน
พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี)
เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชา
เทคโนโลยีการ 
เกษตรเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

การด าเนินการต่างๆ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา 
2. หัวหน้า
ส านักงาน 
 

2 ชั่วโมง  

6. 

 

เลขาสาขาวิชา ท าบันทึก
ข้อความส่งรายชือ่ผู้ผ่าน
การคัดเลือก และไม่ผ่าน
การคัดเลือกที่ศูนย์บริการ
การศึกษา 
 

การด าเนินการต่างๆ 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

1. เลขา
สาขาวิชา 
2. เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ สว
ทก. 
 

1 ชั่วโมง  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาขาวิชา
ด าเนินการสอบ

คัดเลือก  
 

สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก พร้อมแต่งต้ัง
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป และผู้
ไม่ผ่านการสอบคัดเลือก เสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ  
(แจ้งเวียน) 

             
สาขาวิชาส่งข้อมูลต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 12 จาก 109 

 

 

 5.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการสอบประมวลความรู้ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 13 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

 

สาขาวิชารับค าร้องการสอบประมวล
ความรูจ้ากนกัศึกษา 
 

ท าการตรวจเนื้อหาในใบ
ค าร้องการสอบประมวล
ความรู้ถูกต้อง ครบถว้น 

เลขา
สาขาวิ
ชา 
 

10 นาที ขั้นตอนที่ 1-
5 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

1. จัดท าบันทึกขอ้ความก าหนดวัน
สอบ และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบต่อคณะกรรมการประจ าส านกั
วิชา 
2. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายกรรมการ
ภายนอก 
3. จัดท าหนังสือเชิญกรรมการภายใน 
และภายนอก 
4. จองห้องสอบในระบบ e-booking 
จองห้องพัก จองรถในระบบงานงาน
ส่วนอาคารและสถานที ่
5. ยืมเงินและเคลียร์เงินยืมค่าใช้จ่าย 

1. การจัดท าบันทกึ
ข้อความก าหนดวันสอบ 
และการเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
เนื้อความถูกต้องครบถ้วน 
2. เอกสารประวัติ
คณะกรรมการภายนอก
ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. การจัดท าเอกสาร
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิ
ชา  
 

20 นาที 
 

 

3. 
 
 
 
 

 ด าเนินการจัดสอบ 
 

1. ด าเนินการสอบตาม
วันที่ก าหนด 
2. เอกสารค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิ
ชา 

4 ชั่วโมง  

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งผลการสอบ
ประมวลความรู้ต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

การจัดท าเอกสารเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้อง ครบถ้วน  

เลขา
สาขาวิ
ชา 
 

5 นาท ี  
 

5.  
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทกึข้อความแจ้ง
ผลการสอบประมวลความรู้ต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา  

การจัดท าเอกสารเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

เจ้าหน้า
ที่
บัณฑิต
ศึกษา 
 

5 นาท ี  

 

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องการ
สอบประมวลความรู้ที่

สาขาวิชา 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ พร้อมก าหนด
วันสอบ เสนอคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาเพือ่พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 ด าเนินการสอบ  
 

สาขาวิชาแจ้งผลการสอบ
ประมวลความรู้ต่อ

คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ

เห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการสอบ

ประมวลความรู้ต่อศูนยบ์ริการ
การศึกษา  

 

นักศึกษาย่ืนค า
ร้องขอสอบ

ประมวลความรู้ 
ครั้งที่ 2 ภายใน

ระยะเวลาที่
ก าหนด 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 14 จาก 109 

 

 

5.4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการสอบวัดคุณสมบัติ 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 15 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  สาขาวิชารับค าร้องการสอบวัด
คุณสมบัติจากนักศึกษา 
 

ท าการตรวจเนื้อหาใน
ใบค าร้องการสอบวัด
คุณสมบัติถูกต้อง
ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิชา 
 

10 นาที ขั้นตอนที่ 1-
5 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

1. จัดท าบันทึกขอ้ความก าหนด
วันสอบ และเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
2. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายกรรมการ
ภายนอก 
3. จัดท าหนังสือเชิญกรรมการ
ภายใน และภายนอก 
4. จองห้องสอบในระบบ e-
booking จองห้องพัก จองรถใน
ระบบงานงานส่วนอาคารและ
สถานที่ 
5. ยืมเงินและเคลียร์เงินยืม
ค่าใช้จ่าย 

1. การจัดท าบันทกึ
ข้อความก าหนดวันสอบ 
และการเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
เนื้อความถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. เอกสารประวัติ
คณะกรรมการภายนอก
ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. การจัดท าเอกสาร
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิชา  
 

20 นาที 
 

 

3. 
 
 
 
 

 ด าเนินการจัดสอบวัดคุณสมบัติ 
 

1. ด าเนินการสอบตาม
วันที่ก าหนด 
2. เอกสารค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิชา 

4 ชั่วโมง  

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งผลการ
สอบวัดคุณสมบัติต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้ง 
ครบถ้วน  

เลขา
สาขาวิชา 
 

5 นาท ี  
 

5.  
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทกึข้อความ
แจ้งผลการสอบวัดคุณสมบัติส่ง
ต่อศูนย์บริการการศึกษา  

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้ง
ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิต 
ศึกษา 
 

5 นาท ี  

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องการ

สอบวัดคุณสมบัติที่
สาขาวิชา 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ พร้อม
ก าหนดวันสอบ เสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ด าเนินการสอบวัดคุณสมบัต ิ
 

สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณา
การสอบดคุณสมบัติเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ

เห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการสอบวัด
คุณสมบัติส่งต่อศูนย์บริการ

การศึกษา 

นักศึกษาย่ืนค า
ร้องขอสอบวัด

คุณสมบัติ ครั้งที่ 
2 ภายใน

ระยะเวลาที่
ก าหนด 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 16 จาก 109 

 

 

5.5 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 17 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเว
ลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. 

 

เลขาสาขาวิชารับแบบฟอร์ม 
ทบ.20 จากนักศึกษาในค า
ขอพิจารณาโครงร่าง 
วิทยานพินธ์ที่สาขาวิชา 

การตรวจเนื้อหาใน
แบบฟอร์ม ทบ.20 ค า
ขอพิจารณาโครงร่าง
วิทยานพินธ์ถกูต้อง
ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิชา 
 

15 
นาที 

ขั้นตอนที่ 1-
5 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความแต่งต้ัง
คณะกรรมการพร้อมก าหนด
วันพิจารณาโครงร่าง
วิทยานพินธ์เสนอต่อคณะ 
กรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
3. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย
กรรมการภายนอกสถาบัน
(ถ้ามี) 

การจัดท าบันทกึ
ข้อความแต่งต้ัง
เนื้อความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา  
 

15 
นาที 

 

 

3.  1. ด าเนินการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ ์
2. จัดท าค่าใช้จ่าย (กรณีมี
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
 

การจัดเตรียม
ด าเนินการต่าง ๆ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา 3 
ชั่วโมง 

 

4.  
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งผล
การพิจารณาโครงร่าง
วิทยานพินธ ์เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ 

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้ง
ครบถ้วน  

เลขาสาขาวิชา 
 

15 
นาที 

 
 

5. 
 

 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทกึ
ข้อความแจ้งผลพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธ ์ส่งต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา  

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่งาน
บัณฑิตศึกษา 
 

15 
นาที 

 

 
 
 

             

สาขาวิชาจัดท าการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ พร้อมก าหนดวัน

พิจารณาโครงร่างวิทยานพินธ ์เสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชา

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ด าเนินการ
พิจารณาโครงร่าง  

 

นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.20 
ค าขอพิจารณาโครงร่าง

วิทยานพินธ์ที ่
สาขาวิชา 

สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธ์เสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ส านักวิชาแจ้งผลการพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธ์ส่งตอ่

ศูนย์บริการการศึกษา 

นักศึกษาย่ืนค าร้อง
พิจารณาโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 18 จาก 109 

 

 

 5.6 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการสอบวิทยานิพนธ์ 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 19 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวล
า 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  เลขาสาขาวิชารับแบบฟอร์ม 
ทบ.22 จากนักศึกษาในค าขอ

นัดสอบวิทยานิพนธ์ที่สาขาวิชา 

การตรวจเนื้อหาใน
แบบฟอร์ม ทบ.22 
ค าขอนัดสอบ
วิทยานพินธ์ถกูต้อง
ครบถ้วน 

เลขา
สาขาวิชา 
 

15 นาที ขั้นตอนที่ 1-
5 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.  
 
 
 
 
 

1. จัดท าบันทึกขอ้ความแต่งต้ัง
คณะกรรมการพร้อมก าหนด
วันสอบวิทยานพินธ ์
2. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายกรรมการ
ภายนอกสถาบัน 
3. จัดท าบันทึกขอ้ความเชิญ
กรรมการภายในและภายนอก 
4. จองที่พัก 
5. จองรถยนต ์
6. เคลียร์เงินยืมค่าใช้จ่าย 

การจัดท าบันทกึ
ข้อความ และ
เอกสารแนบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา  
 

20 นาที 
 

 

3.  1. ด าเนินการจัดสอบ
วิทยานพินธ ์
2. จ่ายค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 

การจัดเตรียม
ด าเนินการต่าง ๆ 
ถูกต้อ ครบถว้น 

เลขาสาขาวิชา 3 ชั่วโมง  

4.  
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งผล
การสอบวิทยานพินธ์ตาม
แบบฟอร์ม ทบ.23 เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ 

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้ง
ครบถ้วน  

เลขาสาขาวิชา 
 

10 นาที  
 

5.  
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทกึ
ข้อความแจ้งผลการสอบ
วิทยานพินธ ์ส่งต่อศูนย์บริการ
การศึกษา  

การจัดท าเอกสาร
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

10 นาที  

 
 
 
 
 

             

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ พร้อมก าหนดวัน

สอบวิทยานิพนธ์ เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
ด าเนินการสอบ

วิทยานพินธ ์

นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.
22 ค าขอนัดสอบวิทยานพินธ์

ที่สาขาวิชา 

สาขาวิชาแจ้งผลสอบตาม
แบบฟอร์ม ทบ.23 เสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ส านักวิชาแจ้งผลการ
สอบวิทยานิพนธ์ส่งตอ่
ศูนย์บริการการศึกษา 

นักศึกษาย่ืนค าร้อง
ขอสอบวิทยานิพนธ์ 

ครั้งที่ 2 ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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5.7 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 
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มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. 

 

สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์
จากนักศึกษา 
 

มีการบันทึกการ
รับเล่ม
วิทยานพินธ์จาก
นักศึกษา 

เลขา
สาขาวิชา 
 

3 ชม. ขั้นตอนที่ 1-
6 ดู
เอกสารอ้าง
อิงข้อมูลได้
ที่ข้อ 8 

2.   
 
 
 
 

1. สาขาวิชาด าเนินการตรวจ
รูปแบบวิทยานิพนธ์ตาม
แบบฟอร์มของส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
2. สาขาวิชาท าบันทกึข้อความ
เสนอต่อรองอธิการบดีฝา่ย
วิชาการฯ ผ่านคณบดี เพื่อลง
นามในหน้าอนุมัตวิิทยานพินธ ์
โดยส่งต่อส านักวิชา 
 

1. การตรวจ
ข้อความการ
พิมพ์ รูปแบบ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามแบบฟอร์ม
ของส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
2. การจัดท า
บันทึกข้อความ
เนื้อความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา  
 

2 ชั่วโมง  

3.  
 

1. ส านักวิชาตรวจความ
ถูกต้องของเล่มวิทยานพินธ์
ครบถ้วน 
2. บันทึกข้อความที่เสนอ
ต่อรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพื่อลงนามในหน้า
อนุมัติวิทยานิพนธ ์ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 
3. ส านักวิชาส่งเล่ม
วิทยานพินธ ์และบันทกึ
ข้อความที่ตรวจถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วต่อสาขาวิชา 
 
 

1.การตรวจเล่ม
วิทยานพินธ์
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามแบบฟอร์ม
ของส่วนส่งเสริม
วิชาการ 
2. การตรวจ
บันทึกข้อความ
เนื้อความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 

2 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

             

 

ส านักวิชาตรวจความถูกต้องของเล่ม
วิทยานิพนธ์ และบันทึกข้อความที่

เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ

วิทยานิพนธ์ และส่งต่อสาขาวิชา 

นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพนธ์ที่
สาขาวิชา 

 

สาขาวิชาตรวจความถกูตอ้งของเล่ม
วิทยานิพนธ์ และท าบันทกึขอ้ความ
เสนอต่อรองอธกิารบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพือ่ลงนามในหน้าอนุมัติ

วิทยานิพนธ์ โดยส่งตอ่ส านกัวชิา 
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มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.  
 
 

สาขาวิชาน าเล่ม
วิทยานพินธ์ส่งต่อส่วน
ส่งเสริมวิชาการ 

การจัดส่งเล่มวิทยานพินธ์
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

เลขา
สาขาวิชา 

5 นาท ี  
 

5. 
 
 
 
 
 
 

 1. ส่วนส่งเสริมวิชาการ
ตรวจความถกูต้องของเล่ม
วิทยานพินธ ์ 
2. ส่วนส่งเสริมน าบันทึก
ข้อความเสนอต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ
เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ
วิทยานพินธ ์
3. ส่วนส่งเสริมน าเล่ม
วิทยานพินธ ์และหนา้
อนุมัติวิทยานิพนธ์ส่งต่อ
ส านักวิชา 

1. การตรวจความถูกต้อง
ของเล่มวิทยานิพนธ์ 
เรียบร้อยครบถ้วน 
2. บันทึกข้อความเสนอ
ต่อรองอธิการบดีฝา่ย
วิชาการฯลงนามในหน้า
อนุมัติวิทยานิพนธ ์
เรียบร้อย ถกูต้อง 
3.การส่งเล่มวิทยานิพนธ์
และหน้าอนุมัติ
วิทยานพินธ์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

ส่วนส่งเสริม
วิชาการ 

ขึ้นอยู่กบั
ส่วน

ส่งเสริม
วิชาการ 

 

6. 
 
 
 
 

 1. ส านักวิชารับเล่ม
วิทยานพินธ์จากสว่น
ส่งเสริมวิชาการ  
2. ส านักวิชาส่งเล่ม
วิทยานพินธ์ต่อสาขาวิชา 
 

การส่งเล่มวิทยานิพนธ์ต่อ
สาขาวิชาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษ
า 
เลขา
สาขาวิชา 

5 นาท ี  

7. 
 
 
 
 

 1. สาขาวิชารับเล่ม
วิทยานพินธ์คืนจากส านกั
วิชา 
2. สาขาวิชาน าเล่ม
วิทยานพินธ์ส่งต่อ
นักศึกษา 
 

การส่งเล่มวิทยานิพนธ์คืน
ต่อนักศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

เลขา
สาขาวิชา 

5 นาท ี  

8.  
 
 
 
 

1. นักศึกษารับเล่ม
วิทยานพินธ์คืนจาก
สาขาวิชาเพื่อน าไปเขา้เล่ม
ให้เรียบร้อยถูกตอ้ง 
2. นักศึกษาน าเล่ม
วิทยานพินธ์ที่เรียบร้อย
แล้วส่งต่อศูนย์บริการ
การศึกษา 

การจัดส่งเล่มวิทยานพินธ์
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

นักศึกษา 
 

ภายใน
ระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 

สาขาวิชาน าเล่มวิทยานิพนธ์
ส่งต่อส่วนส่งเสริมวิชาการ 

 

 

ส่วนส่งเสริมวิชาการตรวจความถูกต้อง
ของเล่มวิทยานิพนธ์ และน าบันทึก
ข้อความเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการฯเพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ
วิทยานิพนธ์ และส่งต่อส านักวิชา 

ส านักวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์
จากส่วนส่งเสริมวิชาการ และ

ส่งต่อสาขาวิชา 

สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์คืน
จากส านกัวิชาและส่งต่อ

นักศึกษา 

นักศึกษารับเล่มวิทยานิพนธ์คืน
จากสาขาวิชาเพื่อน าไปเข้าเล่ม
ให้เรียบร้อยถูกตอ้งและน าส่ง

ต่อศูนย์บริการการศึกษา 
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5.8 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการขอส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  นักศึกษายื่นค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาที่
ศูนย์บริการการศึกษา 

 

การยื่นค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา
ที่ศูนย์บริการ
การศึกษาเป็นไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 
ครบถ้วน 

นักศึกษา 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 
1-6 ดู

เอกสารอ้
างอิง

ข้อมูลได้ที่
ข้อ 8 

2.   
 

ศูนย์บริการการศึกษาส่ง
เอกสารให้ส านักวิชา
ตรวจสอบรายชื่อผู้ส าเร็จ 
 

การตรวจขอ้มูล
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

5 นาท ี
 

 

3. 
 
 

 
 

สาขาวิชาตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

การตรวจขอ้มูล
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เลขาสาขาวิชา 10 นาที  

4.  
 
 
 
 

สาขาวิชาท าบันทกึ
ผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

การจัดท า
หนังสือเป็นไป
ด้วยความ
เรียบร้อย  

เลขาสาขาวิชา 
 

10 นาที  

5. 
 
 
 
 

 สาขาวิชาส่งข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาที่เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาแล้วต่อส านัก
วิชา 

การจัดส่งข้อมูล
ผู้ส าเร็จ
การศึกษาเป็นไป
ด้วยความ
เรียบร้อย 

เลขาสาขาวิชา 
 

10 นาที  

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ส านักวิชาให้ข้อมูลการ
ตรวจสอบรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษาต่อศูนย์บริการ
การศึกษาก่อนน าส่งสภา
วิชาการเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

การให้ข้อมูลและ
การท าท าวาระ
ของผู้ส าเร็จ
การศึกษาเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

10 นาที  

 

 

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาที่ศูนยบ์ริการการศึกษา 

 
สาขาวิชาตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษารายชื่อผู้ส าเร็จ

การศึกษา 

สาขาวิชาท าบันทกึผู้ส าเร็จ
การศึกษาเสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ศูนย์บริการการศึกษาส่ง
เอกสารให้ส านักวิชาตรวจสอบ

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

สาขาวิชาส่งข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาที่เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาแล้วต่อส านักวิชา 

ส านักวิชาให้ข้อมูลการตรวจสอบ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อ

ศูนย์บริการการศึกษากอ่นน าส่ง
สภาวิชาการ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

7. 
 
 
 

 ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จ
การศึกษาต่อสภาวิชาการ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 

การจัดส่งวาระขอ้มูล
ผู้ส าเร็จการศึกษา
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

10 นาที 

8. 
 
 
 
 

 ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จ
การศึกษาต่อสภามหาวิทยาลยั
เพื่อพิจารณาอนุมัตกิารส าเร็จ

การศึกษา 

 

การจัดส่งวาระขอ้มูล
ผู้ส าเร็จการศึกษา
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่
บัณฑิตศึกษา 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จ
การศึกษาต่อสภาวิชาการ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จการศึกษาตอ่
สภามหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณาอนุมัติการ 

ส าเร็จการศึกษา 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 1 และปริญญาเอก แบบ 1) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ส านักวิชา รับข้อมูลผูส้มัครเข้าศึกษาจาก

ศูนย์บริการการศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ สวทก. ตรวจสอบหนังสือแจ้งรายชื่อผูส้มัครเข้า
ศึกษาระดับบณัฑติศึกษาของสาขาวิชา ใบสมัครแนบถูกต้อง ครบถว้น และ
บันทึกข้อมูลลงในระบบ b-office.sut.ac.th มทส. ท่ี 
https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php  
น าเสนอต่อหัวหน้าส านักงาน สวทก.  
2. หัวหน้าส านักงาน สวทก. ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้สมัครแล้ว น าเสนอคณบดีเพื่อเกษียณหนังสือส่งต่อสาขาวิชา 

2. ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 1. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ สวทก. ส่งหนังสือแข้งรายชื่อผู้สมัครเข้าศึกษาใน
ระดับบณัฑติศึกษา ที่ลงนามโดยคณบดีแล้วต่อเลขาสาขาวิชา สวทก.  
2. เลขาสาขาวิชา สวทก. ลงรับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา ในระบบ b-office ของสาขาวิชา  

3. สาขาวิชาท าประกาศแต่งตั้ง

คณะกรรมการคัดเลือกนักศึกษา และท า

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืกเพื่อ

เสนอคณบดีลงนาม และส่งต่อข้อมูลให้ฝา่ย

รับนักศึกษา ศูนย์บริการการศึกษา 

เลขาสาขาวิชา สวทก ด าเนินการ ดังนี ้
1. จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคดัเลือก และประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิสอบ เพื่อเสนอต่อคณบดีลงนาม  
2. น าประกาศจากข้อ 1 ส่งต่อฝ่ายรับนักศึกษา ศูนย์บริการการศึกษา และแจ้ง
คณะกรรมการสอบคดัเลือก ตามวนั เวลา สถานท่ี ท่ีจัดสอบเพื่อทราบ พร้อมส่ง
ทาง email  
3.จัดเตรียมข้อมลูผูส้มัครเข้าศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการ
สอบคัดเลือกพิจารณา  
 4.  ส่งหนังสือบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกที่ลงนามโดย
คณบดีแล้วต่อคณะกรรมการคุมสอบทุกท่าน 
5. เตรียมห้องสอบ ในระบบ e-booking  หรือช่องทางอื่น   
6. แจ้งรายละเอียดข้อมลู วัน เวลา สถานท่ี ในการสอบ ต่อผูส้มัครสอบ และ
คณะกรรมการสอบคดัเลือก ทางโทรศัพท์ email / Line / Facebook 
7. เลขาสาขาวิชา สวทก. ประสานงานในการจัดสอบตามวันเวลาทีก่ าหนด ดังนี ้
  7.1 เอกสารข้อมูลรายชื่อผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑติศึกษา ถูกต้องและ 
       ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 7.2  ใบลงลายมือช่ือของผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษา และ  

      คณะกรรมการสอบคดัเลือก 
  7.3 ผู้สมัครเข้าศึกษาในระดบับณัฑิตศึกษา ยืนยันตัวตนถูกต้องตามบัตร 
       ประชาชน 

4. สาขาวิชาด าเนินการสอบคัดเลอืก สาขาวิชาด าเนินการสอบคดัเลือก และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ เลขาสาขาวิชา 
ด าเนินการ ดังนี ้
1. เลขาสาขาวิชา สวทก. จัดท าบนัทึกข้อความแจ้งผลผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
และพร้อมเสนออาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป และผู้ไมผ่่านการสอบคดัเลอืก เพื่อให้
หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม ผ่านคณบดี  

5. สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 

พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไป และผู้

ไม่ผา่นการสอบคัดเลือก เสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพือ่

พิจารณาให้ความเห็นชอบ (แจ้งเวยีน) 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท ารายชื่อผูผ้า่นการคัดเลือก พร้อมอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไป
และผูไ้มผ่่านการสอบคดัเลือกเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อ
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ (แจ้งเวยีน) โดยผา่นการตรวจสอบจากเจา้หน้าท่ี
บัณฑิตศึกษา 
2. เก็บส าเนาบันทึกข้อความ และเอกสารที่เกีย่วข้องเข้าแฟ้มงาน  

6. สาขาวิชาส่งข้อมูลต่อศูนย์บริการ
การศึกษา 

เลขาสาขาวิชา สวทก. ด าเนินการ ดังนี ้
1. ส่งหนังสือของผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไปและผู้ไม่ผ่าน
การสอบคดัเลือกทีผ่่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแล้ว
ต่อศูนย์บริการการศึกษา 

7. ส านักวิชา แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไป และผู้
ไม่ผา่นการสอบคัดเลือก เสนอต่อสภา
วิชาการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท าร่างวาระตามแบบฟอรม์ของสภาวิชาการ พร้อมส าเนาเอกสารแนบ(ถ้า
มี) ให้ครบตามจ านวนกรรมการสภาวิชาการ เพื่อส่งต่องานสภาวิชาการ (เจ้า
หน้าส่วนส่งเสรมิวิชาการ) 
3. ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม และ scan เอกสารเก็บทีเ่ครื่องคอมพิวเตอร์ ของ
การรับนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
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 6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 2 และ 
             ปริญญาเอก แบบ 2) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ส านักวิชา รับข้อมูลผูส้มัครเข้าศึกษาจาก

ศูนย์บริการการศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ สวทก. ตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความรายชื่อ
ผู้สมคัรเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชาเนื้อความถูกต้องและครบถ้วน 
และบันทึกข้อมูลลงในระบบ b-office.sut.ac.th มทส. ท่ี 
https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php และ
ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดในการรับผูส้มัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีรุนารี ว่าด้วย การศึกษาขั้นบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2560 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ ที ่http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712 
2. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ สวทก. บันทึกหนังสือบันทึกข้อความรายชื่อผู้สมัคร
เข้าศึกษาในระดับบัณฑติศึกษา ของสาขาวิชา ในระบบ b-office.sut.ac.th 
มทส. แล้วน าส่งต่อหัวหน้าส านักงาน สวทก. เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือบันทึกข้อความอีกครั้ง  
3. หัวหน้าส านักงาน สวทก. ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของบันทึกข้อความ
รายชื่อผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษา ของสาขาวิชาแล้ว น าเสนอคณบดี
เพื่อลงนาม 

2. ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 1. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ สวทก. ส่งหนังสือบันทึกข้อความรายชื่อผู้สมคัรเข้า
ศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษา ที่ลงนามโดยคณบดีแล้วต่อเลขาสาขาวิชา สวทก.  
2. เลขาสาขาวิชา สวทก. ลงรับหนังสือบันทึกข้อความรายชื่อผูส้มัครเข้าศึกษา
ในระดับบณัฑิตศึกษา ในระบบ b-office ของสาขาวิชา  

3. สาขาวิชาจัดเตรียมการสอบ ท าประกาศ

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกนักศึกษา ท า

ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิสอบคดัเลอืกเพื่อ

เสนอคณบดีลงนาม และสาขาวิชาส่งข้อมูล

ให้ศูนย์บริการฝ่ายรับนักศึกษา 

เลขาสาขาวิชา สวทก ด าเนินการ ดังนี ้
1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ และประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
(ปรึกษาต่อเจ้าหน้าท่ีงานบณัฑิตศกึษา สวทก.) เพื่อเสนอต่อคณบดลีงนาม  
2. ท าหนังสือแจ้งต่อศูนย์บริการการศึกษา และคณะกรรมการสอบคัดเลือก ตาม
วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจัดสอบเพื่อทราบ พร้อมส่งทาง email หรือ Line 
3.จัดเตรียมข้อมลูผูส้มัครเข้าศึกษาในระดับบณัฑิตศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการ
สอบคัดเลือกพิจารณา  
 4.  ส่งหนังสือบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกที่ลงนามโดย
คณบดีแล้วต่อคณะกรรมการคุมสอบทุกท่าน 
5. เตรียมห้องสอบ ในระบบ e-booking    
 

 

 

 

https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 5. แจ้งรายละเอียดข้อมลู วัน เวลา สถานท่ี ในการสอบ ต่อผูส้มัครสอบ และ

คณะกรรมการสอบคดัเลือก ทางโทรศัพท์ email Line Facebook 
2. เลขาสาขาวิชา สวทก. ประสานงานในการจัดสอบตามวันเวลาทีก่ าหนด ดังนี ้
  2.1 เอกสารข้อมูลรายชื่อผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑติศึกษา ถกูต้องและ
ครบถ้วน 
  2.2  ใบลงลายมือช่ือของผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑติศึกษา และ
คณะกรรมการสอบคดัเลือก 
  2.3 ผู้สมัครเข้าศึกษาในระดบับณัฑิตศึกษา ยืนยันตัวตนถูกต้องตามบัตร
ประชาชน 
  2.4 จัดล าดับคิวและก าชับระยะเวลาการสอบสมัภาษณ ์

4. สาขาวิชาด าเนินการสอบคัดเลอืก สาขาวิชาด าเนินการสอบคดัเลือก และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ เลขาสาขาวิชา 
ด าเนินการ ดังนี ้
1. เลขาสาขาวิชา สวทก. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความของผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกและอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไป และผูไ้มผ่่านการสอบคัดเลือก เพื่อให้
หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม ผ่านคณบดี  

5. สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 

พร้อมอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไปเสนอ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพือ่

พิจารณาให้ความเห็นชอบ (แจ้งเวยีน) 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท าวาระผู้ผา่นการคัดเลือก พร้อมอาจารย์ที่ปรึกษาท่ัวไป
และผูไ้มผ่่านการสอบคดัเลือกเสนอคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณา
ใหค้วามเห็นชอบ (แจ้งเวียน) โดยผ่านการตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา 
2. เก็บส าเนาวาระและเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้มงาน  
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 6.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบประมวลความรู้ 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษายื่นค าร้องการสอบ
ประมวลความรู้ที่สาขาวิชา 

1. สาขาวิชารับค าร้องการสอบประมวลความรู ้โดย 
   1.1 นักศึกษายื่นค าร้องการสอบประมวลความรู ้
   1.2 แจ้งช่ือคณะกรรมการ วัน เวลา ส าหรับสอบประมวลความรู้ 
   1.3 เลขาสาขาจองห้องสอบส าหรับสอบประมวลความรู้ ในระบบ  
        b-office จองห้องประชุมที่ http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 
2. สาขาวิชาตรวจเนื้อหาในค าร้องการสอบประมวลความรู้ถูกต้องครบถ้วน และท าการ
บันทึกในระบบ b-office และในแหล่งเก็บ data ของสาขาวิชา  

2. สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ พร้อมก าหนด
วันสอบ เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความ และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดวันสอบประมวล
ความรู้ เสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดยให้
ศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วย การศึกษาขั้นบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ท่ี http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712 พร้อม
แนบเอกสารประวัตคิณะกรรมการภายนอก 
2. จัดท าหนังสือเชิญ และประสานงานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสถาบัน 
และท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการภายใน 
3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย โดยศึกษาข้อมลูที่ website ส่วนการเงิน  
         http://web.sut.ac.th/dfa/ และจดัเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
    3.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
    3.2 ค่าที่พักกรรมการ/จองห้องพัก  
    3.3 ค่าเดินทางกรรมการ/รถยนต์ส่วนตัว/รถ มทส./รถเช่า ฯลฯ (ตามระเบียบ 
         หลักเกณฑ์ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี  
    3.4 แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบ checklist การเบิกจ่ายตามกิจกรรม  
         พร้อมแผนงาน/แผนเงิน จากระบบ PBM 
    3.5 ยืมเงินส ารองจ่าย 
    3.6 เอกสารใบส าคัญรับเงิน 
    3.7 คืนเงินยืมส ารองจ่าย/แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
4. ส านักวิชาด าเนินการจัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรูส้่งต่อ
สาขาวิชา 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. ด าเนินการสอบประมวลความรู ้ 1. ด าเนินการสอบประมวลความรู ้

2. จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบประมวลความรู้  
3. ด าเนินการดา้นเอกสารค่าใช้จ่ายให้แล้วเสร็จโดยถูกต้อง ครบถ้วน 

4. สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณาการ
สอบประมวลความรู้ต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพือ่
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลด าเนินการสอบประมวลความรู้เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ ภายใน 1 สัปดาห์ หลังการสอบ (ผล
การสอบเป็น “S” หรือ “U”) 
หากผลสอบ “ไมผ่่าน” นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องการสอบประมวลความรู้ ครั้งท่ี 2 
ได้ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส าเนาเอกสารผลการสอบ และบันทึกเก็บใน drive ฐานเก็บข้อมลูของสาขาวิชา 

5. ส านักวิชาแจ้งผลการสอบประมวล
ความรู้ต่อศูนย์บริการการศึกษา 

ส านักวิชาด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการสอบประมวลความรู้ ส่งต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา  
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6.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบวัดคุณสมบัติ 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษายื่นค าร้องการสอบวัด
คุณสมบัติความรู้ที่สาขาวิชา 

1. สาขาวิชารับค าร้องการสอบวัดคุณสมบัติโดย 
   1.1 นักศึกษายื่นค าร้องการสอบวัดคุณสมบัต ิ
   1.2 แจ้งช่ือคณะกรรมการ วัน เวลา ส าหรับสอบวัดคุณสมบตั ิ
   1.3 เลขาสาขาจองห้องสอบส าหรับสอบวัดคุณสมบตัิในระบบ  
        b-office จองห้องประชุมที่ http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 
2. สาขาวิชาตรวจเนื้อหาในค าร้องการสอบวัดคณุสมบัติถูกต้องครบถ้วน และท าการ
บันทึกในระบบ b-office และในแหล่งเก็บ data ของสาขาวิชา  

2. สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ พร้อมก าหนด
วันสอบ เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความ และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดวันสอบวัด
คุณสมบัติ เสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดย
ให้ศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วย การศกึษาขั้นบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ท่ี http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712 พร้อม
แนบเอกสารประวัตคิณะกรรมการภายนอก 
2. จัดท าหนังสือเชิญ และประสานงานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสถาบัน 
และท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการภายใน 
3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย โดยศึกษาข้อมลูที่ website ส่วนการเงิน  
         http://web.sut.ac.th/dfa/ และจดัเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
    3.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
    3.2 ค่าที่พักกรรมการ/จองห้องพัก  
    3.3 ค่าเดินทางกรรมการ/รถยนต์ส่วนตัว/รถ มทส./รถเช่า ฯลฯ (ตามระเบียบ 
         หลักเกณฑ์ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี  
    3.4 แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบ checklist การเบิกจ่ายตามกิจกรรม  
         พร้อมแผนงาน/แผนเงิน จากระบบ PBM 
    3.5 ยืมเงินส ารองจ่าย 
    3.6 เอกสารใบส าคัญรับเงิน 
    3.7 คืนเงินยืมส ารองจ่าย/แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
4. ส านักวิชาด าเนินการจัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัตสิ่งต่อ
สาขาวิชา 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. ด าเนินการสอบวัดคณุสมบัต ิ 1. ด าเนินการสอบวัดคณุสมบัต ิ

2. จ่ายค่าตอบแทนกรรมการสอบวัดคุณสมบัต ิ
3. ด าเนินการดา้นเอกสารค่าใช้จ่ายให้แล้วเสร็จโดยถูกต้อง ครบถ้วน 

4. สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณาการ
สอบวัดคณุสมบตัิต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลด าเนินการสอบวดัคุณสมบตัิเสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ ภายใน 1 สัปดาห์ หลังการสอบ (ผล
การสอบเป็น “S” หรือ “U”) 
หากผลสอบ “ไมผ่่าน” นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องการสอบวดัคุณสมบัติ ครั้งท่ี 2 ได้ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส าเนาเอกสารผลการสอบ และบันทึกเก็บใน drive ฐานเก็บข้อมลูของสาขาวิชา 

5. ส านักวิชาแจ้งผลการสอบวดั
คุณสมบัติต่อศูนย์บริการการศึกษา 

ส านักวิชาด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการสอบวดัคุณสมบัติ ส่งต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา  
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 6.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.20 ค า
ขอพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ท่ี
สาขาวิชา 

1. เลขาสาขาวิชารับแบบฟอร์ม ทบ.20 จากนักศึกษาในค าขอพิจารณาโครงร่าง
วิทยานิพนธ์ท่ีสาขาวิชา โดย 
   1.1 นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.20 
   1.2 แจ้งช่ือคณะกรรมการ วัน เวลา ส าหรับสอบพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ ์
   1.3 เลขาสาขาจองห้องสอบส าหรับสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ ในระบบ  
        b-office จองห้องประชุมที่ http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 
2. เลขาสาขาวิชาตรวจเนื้อหาในแบบฟอร์ม ทบ.20 ค าขอพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์
ถูกต้องครบถ้วน และท าการบันทึกในระบบ b-office และในฐานข้อมูล data ของ
สาขาวิชา  

2. สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ พร้อมก าหนดวัน
พิจารณาโครงรา่งวิทยานิพนธ์ 
เสนอต่อคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 

1. จดัท าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดวันพิจารณาโครงร่าง
วิทยานิพนธ ์เสนอต่อกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดย 
ส าหรับนักศึกษาหลกัสูตร พ.ศ. 2560 ระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 
ประกอบด้วย  อาจารย์ประจ าหลกัสูตร และ / หรือ ผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสถาบันรวม
ไม่น้อยกว่า 3 คน 
*ท้ังนี้ ประธานกรรมการสอบต้องไม่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานพินธ์หลัก หรือ
อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม  
(ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วยการศึกษาขั้นบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 
2560 หมวด 11 ข้อ 29)   
   2. จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสาขาวิชา/ภายนอก 
สถาบัน 
3. จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย โดยศึกษาข้อมลูที่ website ส่วนการเงิน  
         http://web.sut.ac.th/dfa/ 
   3.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
   3.2 ค่าที่พักกรรมการ/จองห้องพัก  
   3.3 ค่าเดินทางกรรมการ/รถยนต์ส่วนตัว/รถ มทส./รถเช่า ฯลฯ (ตาม 
         หลักเกณฑ์ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี  
   3.4 แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบ checklist การเบิกจ่ายตามกิจกรรม  
        พร้อมแผนงาน/แผนเงิน จากระบบ PBM 
   3.5 ยืมเงินส ารองจ่าย 
   3.6 เอกสารใบส าคัญเงิน/ใบเสร็จที่เกี่ยวข้อง 
   3.7 คืนเงินยืมส ารองจ่าย/แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
4. ส านักวิชาด าเนินการจัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงร่าง 
วิทยานิพนธ์ส่งให้สาขาวิชา 

http://eccs.sut.ac.th/ebooking/
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. ด าเนินการพิจารณาโครงร่าง

วิทยานิพนธ ์ 
ด าเนินการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ ์

4. สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธเ์สนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพือ่พิจารณาใหค้วามเห็นชอบตามแบบฟอร์ม ภายใน 1 
สัปดาห์ หลังการสอบ (ผลการสอบเป็น “ผ่าน”) พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และ/หรือ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธร์่วม (ถ้ามี) โดยใช้
แบบฟอร์มใบ ทบ. 20 และแนบโครงร่างวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 1 ฉบับ โดยผ่าน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  
หากผลสอบ “ไมผ่่าน” นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องขอสอบพิจารณาโครงร่าง
วิทยานิพนธใ์หม่ได้ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส าเนาเอกสารผลการสอบเก็บในแฟ้มนักศึกษา และบันทึกเก็บในฐานเก็บข้อมูลของ
สาขาวิชา 

5. ส านักวิชาแจ้งผลการพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธส์่งต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา 

1. ด าเนินการจดัท าบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา  
หมายเหตุ : 
 สาขาวิชาก าหนดให้นักศึกษาระดบัปริญญาโทสอบประมวลความรู้ และพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ์ในคราวเดียวกัน (ภายใน 4 ภาคการศึกษา)  
ดังนั้น คณะกรรมการสอบจ าเป็นต้องใช้หลักเกณฑ์การสอบประมลความรู้ที่
องค์ประกอบของคณะกรรมการมมีากกว่า โดยให้ศึกษาตามข้อบังคบัมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสรุนารี ว่าด้วย การศึกษาข้ันบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ ท่ี 
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712 
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 6.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.22 ค า
ขอสอบวิทยานิพนธ์ท่ีสาขาวิชา 

1. เลขาสาขาวิชารับแบบฟอร์ม ทบ.22 จากนักศึกษาในค าขอสอบวิทยานิพนธ์ท่ี
สาขาวิชา โดย 
   1.1 นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม ทบ.22 
   1.2 แจ้งช่ือคณะกรรมการ วัน เวลา ส าหรับสอบวิทยานิพนธ ์
   1.3 เลขาสาขาจองห้องสอบส าหรับสอบวิทยานิพนธ์ ในระบบ  
        b-office จองห้องประชุมที่ http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 
2. เลขาสาขาวิชาตรวจเนื้อหาในแบบฟอร์ม ทบ.22 ค าขอสอบวิทยานิพนธ์ถูกต้อง
ครบถ้วน และท าการบันทึกในระบบ b-office และในฐานข้อมลู data ของสาขาวิชา  

2. สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ พร้อมก าหนดวัน
สอบวิทยานิพนธ์ เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมก าหนดวันสอบวิทยานิพนธ ์เสนอ
ต่อกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ โดย 
ส าหรับนักศึกษาหลกัสูตร พ.ศ. 2560 ระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 
ประกอบด้วย  อาจารย์ประจ าหลกัสูตร และ / หรือ ผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสถาบันรวม
ไม่น้อยกว่า 3 คน 
*ท้ังนี้ ประธานกรรมการสอบต้องไม่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานพินธ์หลัก หรือ
อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม  
(ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วยการศึกษาขั้นบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 
2560 หมวด 11 ข้อ 29)   
   2. จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสาขาวิชา/ภายนอก 
สถาบัน 
3. จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย โดยศึกษาข้อมลูที่ website ส่วนการเงิน  
         http://web.sut.ac.th/dfa/ 
   3.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
   3.2 ค่าที่พักกรรมการ/จองห้องพัก  
   3.3 ค่าเดินทางกรรมการ/รถยนต์ส่วนตัว/รถ มทส./รถเช่า ฯลฯ (ตาม 
         หลักเกณฑ์ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี  
   3.4 แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบ checklist การเบิกจ่ายตามกิจกรรม  
        พร้อมแผนงาน/แผนเงิน จากระบบ PBM 
   3.5 ยืมเงินส ารองจ่าย 
   3.6 เอกสารใบส าคัญเงิน/ใบเสร็จที่เกี่ยวข้อง 
   3.7 คืนเงินยืมส ารองจ่าย/แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
4. ส านักวิชาด าเนินการจัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงร่าง 
วิทยานิพนธ์ส่งให้สาขาวิชา 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. ด าเนินการสอบวิทยานิพนธ ์ ด าเนินการสอบวิทยานิพนธ ์

4. สาขาวิชาแจ้งผลการสอบ
วิทยานิพนธเ์สนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

1. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ ์เสนอต่อคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาเพื่อพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบตามแบบฟอร์ม ภายใน 1 สัปดาห์ หลังการ
สอบ (ผลการสอบเป็น “ผ่าน”) พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาท่ีปรกึษาวิทยานิพนธ์ 
และ/หรือ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (ถ้ามี) โดยใช้แบบฟอรม์ใบ ทบ. 20 และ
แนบโครงร่างวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 1 ฉบับ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  
หากผลสอบ “ไมผ่่าน” นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องขอสอบวิทยานิพนธ ์ครั้งท่ี 2 ได้ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส าเนาเอกสารผลการสอบเก็บในแฟ้มนักศึกษา และบันทึกเก็บในฐานเก็บข้อมูลของ
สาขาวิชา 

5. ส านักวิชาแจ้งผลการสอบ
วิทยานิพนธส์่งต่อศูนย์บริการ
การศึกษา 

ส านักวิชาด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลส่งต่อศูนย์บริการการศึกษา  
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6.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษาส่งเลม่วิทยานิพนธ์ท่ี
สาขาวิชา 
 

1. สาขาวิชารับเลม่วิทยานิพนธ์จากนักศึกษา 
2. สาขาวิชาด าเนินการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ตามแบบฟอร์มของส่วน
ส่งเสริมวิชาการที่ website 
http://web.sut.ac.th/das/graduate/thesis.php 
หมายเหตุ :  
1. นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพนธ์ภายใน 30 วัน จะจบการศึกษาวันท่ีสอบ 
2. กรณีส่งเล่มวิทยานิพนธ์เกินก าหนดกว่า 30 วัน นักศึกษาจะจบการศึกษาใน
วันท่ีกรรมการประจ าส านักวิชาใหค้วามเห็นชอบ 

2. สาขาวิชาตรวจความถูกต้องของเลม่
วิทยานิพนธ์ และท าบันทึกข้อความ
เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ
วิทยานิพนธ์ โดยส่งต่อส านักวิชา 
 
 

1. สาขาวิชาท าบันทึกข้อความเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ ผ่าน
คณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติวทิยานิพนธ์ โดยส่งต่อส านักวิชา 
หมายเหตุ :  
1. นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบบัสมบูรณ์ 1 เลม่ โดยที่ยังไม่ต้องเข้าเล่ม  
2. หน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์ ต้องมีลายมือช่ือของคณะกรรมการสอบครบถ้วน 
3. กรณีมีแกไ้ขบทคัดย่อโดยค าแนะน าของคณบดี ให้นักศึกษาน าไปแก้ไขโดย
ต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาก่อน  
4. เมื่อแก้ไขแล้วเสรจ็โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว จึง
น ามาส่งที่สาขาวิชาอีกครั้งเพื่อเสนอคณบดลีงนามในหน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์ 

3. ส านักวิชาตรวจความถูกต้องของเล่ม
วิทยานิพนธ์ และบันทึกข้อความที่
เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ
วิทยานิพนธ์ และส่งต่อสาขาวิชา 

ส านักวิชาตรวจความถูกต้องของเล่มวิทยานิพนธ์ และบันทึกข้อความที่เสนอ
ต่อรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการฯ ผา่นคณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมตัิ
วิทยานิพนธ์ และส่งต่อสาขาวิชา 

4. สาขาวิชาน าเลม่วิทยานิพนธ์ส่งต่อส่วน
ส่งเสริมวิชาการ 

สาขาวิชาท าบันทึกข้อความ พร้อมส่งเลม่วิทยานิพนธ์ท่ียังไมเ่ข้าเลม่ต่อส่วน
ส่งเสริมเพื่อตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ให้ถูกต้องอีกครั้งก่อนส่งคืนให้นักศึกษา
น าไปเข้าเล่ม 

 

 

 

 

http://web.sut.ac.th/das/graduate/thesis.php


 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 39 จาก 109 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
5. ส่วนส่งเสริมวิชาการตรวจความถกูต้อง

ของเล่มวิทยานิพนธ์ และน าบันทึก
ข้อความเสนอต่อรองอธิการบดีฝา่ย
วิชาการฯเพื่อลงนามในหน้าอนมุัติ
วิทยานิพนธ์ และส่งต่อส านักวิชา 

ส านักวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์ และหน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์จากส่วนส่งเสรมิ
วิชาการ  

6. ส านักวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์คืนจาก
ส่วนส่งเสริมวิชาการ และส่งต่อ
สาขาวิชา 

สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ ์และหน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์จากส านักวชิา 

7. สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์คืนจาก
ส านักวิชาและส่งต่อนักศึกษา 

นักศึกษารับเลม่วิทยานิพนธ์ และหน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์จากสาขาวิชา 

8. สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์คืนจาก
ส านักวิชาและส่งต่อนักศึกษา 
 
 
 
 

สาขาวิชาส่งเล่มวิทยานิพนธ์คืนใหน้ักศึกษาเพื่อน าไปเข้าเล่ม 

หมายเหตุ :  
จ านวนเล่มวิทยานิพนธ์ท่ีนักศึกษาต้องจัดท าไปส่งที่ฝ่ายข้อมลูบัณฑติศึกษา 
ศูนย์บริการการศึกษา 
1. วิทยานิพนธ์ท่ีเข้าเล่มเรียบร้อย ถูกต้องและครบถ้วนจ านวน 2 เลม่ 
2. บทคัดย่อภาษาไทย และภาษอังกฤษอย่างละ 3 ชุด  
    (1 ชุดเป็นตัวจริง และ 2 ชุดเปน็ส าเนา) 
3. CD ROM ข้อมูลวิทยานิพนธ์ จ านวน 1 แผ่น 
4. ส าเนาวิทยานิพนธ์ 1 เล่มส่งที่สาขาวิชา เพื่อใช้เป็นข้อมูล / CD ROM      
   ข้อมูลวิทยานิพนธ์ จ านวน 1 แผ่น 
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 6.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศกึษาที่
ศูนย์บริการการศึกษา 
 

1. สาขาวิชาคืนเล่มเลม่วิทยานิพนธ์ท่ีถูกต้องแล้วให้นักศึกษา  
2. สาขาวิชาแจ้งให้นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ศูนย์บริการ
การศึกษา  

2.  ศูนย์บริการการศึกษาส่งเอกสารให้ส านัก
วิชา 

ส านักวิชารับเอกสารจากศูนย์บริการการศึกษา และส่งต่อให้สาขาวิชาตรวจสอบ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

3. สาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

สาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา หากขอ้มูลไม่
ถูกต้องสาขาวิชาแจ้งกลับไปท่ีศูนย์บริการการศึกษาเพื่อแก้ไขข้อมลูให้ถูกต้อง 
 

4. สาขาวิชาท าบันทึกผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชา เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

สาขาวิชาจัดท าวาระเสนอผูส้ าเรจ็การศึกษาต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชา
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมจัดเตรียมเอกสาร ดังนี ้
1. แบบฟอร์มแจ้งผู้ส าเร็จการศึกษา 
2. รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาและจ าแนกตามช่วงระดับคะแนนและสาขาวิชา 
4. ประวัตินักศึกษาตามแบบฟอรม์ที่มหาวิทยาลยัก าหนด 
5. บันทึก/หนังสือรับรองผลงานตพีิมพ์ และ/หรือ รับรองการส าเร็จการศึกษา 
    จากแหล่งทุนต่าง ๆ ดังนี้ 
    5.1 ทุนที่คณาจารยไ์ดร้ับทุนวิจัยจากหน่วยงานภายนอก (ทุน OROG)  
          สถาบันวิจัยและพัฒนารับรอง 
    5.2 ทุนโตรงการปรญิญาเอกกาญจนาภเิษก สกว. รับรอง (2 บทความ) 
6. กรณีไม่ไดร้ับทุนใด ๆ ส่งผลงานแบบ Full paper และเอกสารตอบรับการ 
    ตีพิมพ์/น าเสนอผลงาน 
หมายเหตุ :  
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2553 เป็นต้นไป หากเป็นผลงานหลักท่ีนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาใช้ขอส าเร็จการศึกษาต้องเป็นดังนี ้
1. มีช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักร่วมอยูด่้วย 
2. มีช่ือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารีเป็นท่ีอยู่ของนักศึกษา 
3. คณะกรรมการประจ าส านักวิชาให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักวิชารวบรวม
ข้อมูลท าตามรูปแบบแจ้งผู้ส าเร็จการศึกษาส่งข้อมลูให้ฝ่ายข้อมลูบณัฑิต 
ศูนย์บริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
5. 
 
 

สาขาวิชาส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาท่ี
เสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชา
แล้วต่อส านักวิชา 

ส านักวิชารับข้อมูลผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิชา
แล้วจากสาขาวิชา 

6. ส านักวิชาให้ข้อมูลการตรวจสอบรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษาต่อศูนยบ์ริการการศึกษา
ก่อนน าส่งสภาวิชาการ 

1.. ส านักวิชาจัดท าประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาติดข้อความที่บอร์ดส านัก
วิชา 
2. ส านักวิชาจัดท าบันทึกการตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา ส่งต่อ
ศูนย์บริการการศึกษา 
3. ส านักวิชาจัดท าบันทึกข้อความพร้อมจัดท าวาระส่งเลขานุการสภาวิชาการ 
4. ส านักวชิาจัดท าส าเนาส่งต่อส่วนส่งเสริมวิชาการ 
5. ส านักวิชาจัดท าส่งไฟล์ทาง e-mail ไปท่ีผู้ช่วยเลขานุการสภาวิชาการ 
6. หลังจากท่ีสภาวิชาการให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักวิชาจัดท าบันทึกการส าเร็จ
การศึกษาเสนอต่อรองอธิการบดฝีา่ยกิจการสภามหาวิทยาลยั และจดัท าวาระ
เพื่อเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติการส าเร็จการศึกษา  
7. ส านักวิชาจัดส่งไฟล์ทาง e-mail ไปท่ีผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
8. หลังจากท่ีสภามหาวิทยาลัยอนมุัติการส าเร็จการศึกษาแล้ว ส านกัวิชาแจ้งให้
นักศึกษาติดต่อขอรับเอกสารการส าเรจ็การศึกษา (Transcript) ฉบับจริงได้ที่
ศูนย์บริการการศึกษา 
9. ส านักวิชาแจ้งให้นักศึกษาทราบข้อมูล ดังนี ้
   9.1 ระหว่างรอตีพิมพ์ นักศึกษาไม่ต้องรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
   9.2 นักศึกษาไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมรักษาสถานภาพนักศึกษา และ 
        ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามทีม่หาวิทยาลยัก าหนด 
โดยศึกษาข้อมลูได้ที่ website ศูนย์บริการการศึกษา 
http://web.sut.ac.th/ces/2018/ 

7. ส านักวิชาเสนอวาระผูส้ าเร็จการศกึษาต่อ
สภาวิชาการเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ส านักวิชาจัดท าวาระเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อสภาวิชาการ เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

8. ส านักวิชาเสนอวาระผูส้ าเร็จการศกึษาต่อ
สภามหาวิทยาลยัเพื่อพิจารณาอนุมัติการ
ส าเรจ็การศึกษา 

ส านักวิชาจัดท าวาระเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุมัติการส าเร็จการศึกษา 

 

 

 

http://web.sut.ac.th/ces/2018/
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
ที ่ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ประชุมสาขาวิชา คณาจารย์สาขาวิชา เดือนละ 1 ครั้ง 
2 ประชุมคณะกรรมการประจ าส านกัวิชา

เทคโนโลยีการเกษตร 
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 1. หนังสือบันทึกข้อความจากของศูนย์บริการการศึกษา  

2. ระบบ b-office.sut.ac.th มทส. ที ่   
    https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php 

          3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยในการรับผู้สมัครเข้าศึกษาในระดบับัณฑิตศึกษา ว่าด้วย  
              การศึกษาขั้นบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ที่  
              http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=712 
 4. หนังสือบันทึกข้อความในการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
 5. ประกาศแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 
 6. ระบบ e-booking มทส. http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php  
 7. หนังสือบันทึกข้อความของผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และอาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไปและผู้ไม่ผ่านการสอบ 

    คัดเลือก ที่คณบดีลงนามแล้ว 
10. แบบฟอร์มผู้ผ่านการคัดเลือก และไม่ผ่านการคัดเลือกของศูนย์บริการการศึกษา 

http://web.sut.ac.th/ces/2018/ 
         11. แบบฟอร์มร่างวาระน าเสนอสภาวิชาการเพ่ือขอความเห็นชอบ 
         12. websiteส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา http://www.mua.go.th/ 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ระดับบัณฑิตศึกษา .  
1. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดวันสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรู้ 
2. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดวันสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
3. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
4. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดสอบวิทยานิพนธ์ 
5. แบบฟอร์มแจ้งผลสอบประมวลความรู้ 
6. แบบฟอร์มแจ้งผลสอบวัดคุณสมบัติ 
7. แบบฟอร์มแจ้งผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
8. แบบฟอร์มแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์ 
9. แบบฟอร์มแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์และเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 
10. แบบฟอร์มแจ้งส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 
11. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 
12. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการสอบ 
13. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงวัน-เวลา-สถานที่สอบ 
14. แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาสอบ 
15. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา 
16. แบบฟอร์มค าขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
17. แบบฟอร์มค าขออนุมัติการขอส าเร็จการศึกษา 
18. แบบฟอร์มค าขออนุมัติแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ 
19. ค าขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์  (ทบ.20)        
20. แบบประเมินการสอบวิทยานิพนธ์  (ทบ.23)          
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ผ่าน ไม่ผ่าน 

10. ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 10.1 การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 1 และปริญญาเอก แบบ 1) 

 

  

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  บันทึกข้อมูลในระบบ B-office 

ผิดสาขา 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบ b-
office ให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.  
 
 
 

- - 

3.  - 
 
 
 
 

- 

4.  
 
 
 

- -  

5.  
 
 
 
 

การจัดท าบันทึกข้อความไม่
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม และเตรียม
เอกสารแนบไม่ครบถ้วน 
 

โดยการศึกษาข้อมูลทีผ่่านมา
และขอค าปรึกษาจากเจ้าหน้าท่ี
บัณฑิตศึกษาก่อนด าเนินการ 

6. 
 

 
 
 

  

7. 
 
 
 
 

 

 

 

 

การจัดท าหนังสือไม่ถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม และเตรยีมเอกสาร
แนบไม่ครบถ้วน 

โดยการศึกษาข้อมูลทีผ่่านมา
และขอค าปรึกษาจากเจ้าหน้าท่ี
บัณฑิตศึกษาก่อนด าเนินการ 

     
         

ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 

 สาขาวิชาด าเนินการสอบคัดเลือก  
 

สาขาวิชาท าประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกนักศึกษา และท าประกาศรายชือ่ผู้
มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

และส่งต่อข้อมูลให้ฝ่ายรับนกัศึกษา 
ศูนย์บริการการศึกษา 

สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก 
พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ทีป่รึกษาทัว่ไป และผู้ไม่
ผ่านการสอบคัดเลือก เสนอต่อคณะกรรมการ

ประจ าส านกัวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ  
(แจ้งเวียน) 

 

สาขาวิชาส่งข้อมูลต่อศูนย์บริการการศึกษา 

ส านักวิชา แจ้งรายชือ่ผู้ผ่านการ
คัดเลือก พรอ้มแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรกึษา
ทั่วไป และผู้ไม่ผ่านการสอบคัดเลอืก 
เสนอต่อสภาวิชาการเพือ่ให้ความ
เห็นชอบ 

ส านักวิชา รับข้อมูลผู้สมัครเข้าศึกษา
จากศูนย์บรกิารการศึกษา   
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ผ่าน ไม่ผ่าน 

10.2 ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท แผน ก แบบ ก 2 และ 
       ปริญญาเอก แบบ 2) 

 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  บันทึกข้อมูลในระบบ B-office 

ผิดสาขา 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบ b-
office ให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.  
 
 
 

- - 

3.  - 
 
 
 
 

- 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 

การจัดท าบันทึกข้อความไม่
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม และเตรียม
เอกสารแนบไม่ครบถ้วน 
 

โดยการศึกษาข้อมูลทีผ่่านมา
และขอค าปรึกษาจากเจ้าหน้าท่ี
บัณฑิตศึกษาก่อนด าเนินการ 

6. 
 

 
 
 

- - 

     
         

ส านักวิชา รับข้อมูลผู้สมัครเข้าศึกษา
จากศูนย์บรกิารการศึกษา   

 

ส านักวิชาส่งข้อมูลต่อสาขาวิชา 

สาขาวิชาท าประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกนักศึกษา และท าประกาศรายชือ่ผู้
มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

และส่งต่อข้อมูลให้ฝ่ายรับนกัศึกษา 
ศูนย์บริการการศึกษา 

 สาขาวิชาด าเนินการสอบคัดเลือก  
 

สาขาวิชาจัดท ารายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก 
พร้อมแต่งตั้งอาจารย์ทีป่รึกษาทัว่ไป และผู้ไม่
ผ่านการสอบคัดเลือก เสนอต่อคณะกรรมการ

ประจ าส านกัวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ  
(แจ้งเวียน) 

     
         สาขาวิชาส่งข้อมูลต่อศูนย์บริการการศึกษา 
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ผ่าน ไม่ผ่าน 

10.3 ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การสอบประมวลความรู้ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  1. ไม่ตรวจข้อความในใบค าร้องสอบ
ประมวลความรู้จากนักศึกษา 
2. นักศึกษายื่นค าร้องสอบประมวล
ความรู้ ใกล้หมดระยะเวลาการสอบ 
 

1. การตรวจเนื้อหาในใบค าร้องสอบ
ประมวลความรู้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. เลขาสาขาวิชา แจ้งเตือนอาจารย์ที่
ปรึกษา และนักศึกษาให้ยื่นค าร้องค าขอ
สอบประมวลความรู้ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

2.  
 
 
 
 
 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท าบันทึกข้อความ
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวล
ความรู้ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบบันทึกข้อความการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบประมวลความรู้ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. 
 
 
 
 

 - - 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 

- - 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
พร้อมก าหนดวันสอบ เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านักวชิาเพือ่ให้ความเห็นชอบ 

นักศกึษาย่ืนค ารอ้งขอสอบ
ประมวลความรู ้ครั้งที่ 2 

ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 ด าเนินการสอบ  
 

สาขาวิชาแจ้งผลการสอบ
ประมวลความรู้ต่อ

คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการสอบ

ประมวลความรู้ต่อศูนยบ์ริการ
การศึกษา  

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องการ
สอบประมวลความรู้ที่

สาขาวิชา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 47 จาก 109 

 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

10.4 ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การสอบวัดคุณสมบัติ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  1. ไม่ตรวจข้อความในใบค าร้องสอบวัด
คุณสมบัติจากนักศึกษา 
2. นักศึกษายื่นค าร้องสอบวัดคณุสมบัติ 
ใกล้หมดระยะเวลาการสอบ 
 

1. การตรวจเนื้อหาในใบค าร้องสอบวัด
คุณสมบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. เลขาสาขาวิชา แจ้งเตือนอาจารย์ที่
ปรึกษา และนักศึกษาให้ยื่นค าร้องค าขอ
สอบวัดคณุสมบตัิภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท าบันทึกข้อความ
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัด
คุณสมบัติ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบบันทึกข้อความการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวดัคุณสมบตั ิให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. 
 
 
 
 

 - - 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 

- - 

  

 

 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบ พร้อมก าหนดวันสอบ เสนอตอ่
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อให้
ความเห็นชอบ 

นักศกึษาย่ืนค ารอ้งขอสอบ
วัดคุณสมบัตคิรั้งที่ 2 

ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 ด าเนินการสอบ  
 

สาขาวิชาแจ้งผลการสอบวัด
คุณสมบัติเสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการสอบวัด
คุณสมบัติส่งต่อศูนย์บริการ

การศึกษา  
 

             
นักศึกษายื่นค าร้องการ

สอบวัดคุณสมบัติที่
สาขาวิชา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ผ่าน ไม่ผ่าน 

 10.5 ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  1. ไม่ตรวจข้อความในแบบฟอร์ม ทบ.
20 การพิจารณาโครงร่างวิทยานพินธ์
จากนักศึกษา 
2. นักศึกษายื่นค าร้องการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธใ์กล้หมดระยะเวลาการ
พิจารณาโครงรา่งวิทยานิพนธ์ 
 

1. การตรวจเนื้อหาในใบค าร้องการ
พิจารณาโครงรา่งวิทยานิพนธ์ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. เลขาสาขาวิชา แจ้งเตือนอาจารย์ที่
ปรึกษา และนักศึกษาให้ยื่นค าร้องการ
พิจารณาโครงรา่งวิทยานิพนธ์ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท าบันทึกข้อความ
การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ ์ไม่ถูกต้อง ครบถว้น 

2. ตรวจสอบบันทึกข้อความการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาโครงร่าง
วิทยานิพนธ ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. 
 
 
 
 
 

 - - 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 

- - 

 

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องการ

พิจารณาโครงร่าง
วิทยานพินธ์ที่สาขาวิชา 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ พร้อมก าหนดวัน
พิจารณาโครงร่างวิทยานพินธ์เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเพื่อให้
ความเห็นชอบ 

นักศกึษาย่ืนค ารอ้งขอสอบพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธ์  ภายใน

ระยะเวลาทีก่ าหนด 

 
ด าเนินการพิจารณาโครง

ร่างวิทยานิพนธ ์ 
 

สาขาวิชาแจ้งผลการพิจารณา
โครงร่างวิทยานิพนธ์เสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเพื่อให้ความเห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการพจิารณา

โครงร่างส่งต่อศูนย์บริการ
การศึกษา  

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ผ่าน ไม่ผ่าน 

10.6  ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การสอบวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวังส าคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  1. ไม่ตรวจข้อความในแบบฟอร์ม ทบ.
22 ค าขอนัดสอบวิทยานิพนธ์จาก
นักศึกษา 
2. นักศึกษายื่นค าขอนัดสอบ
วิทยานิพนธ์ใกล้หมดระยะเวลาการสอบ 
 

1. การตรวจเนื้อหาในใบค าร้องค าขอนัด
สอบวิทยานิพนธ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. เลขาสาขาวิชา แจ้งเตือนอาจารย์ที่
ปรึกษา และนักศึกษาให้ยื่นค าขอนัด
สอบวิทยานิพนธ์ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

2.  
 
 
 
 
 

1. เลขาสาขาวิชาจดัท าบันทึกข้อความ
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบบันทึกข้อความการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. 
 
 
 
 

 - - 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- - 

5.  
 
 
 
 

- - 

 

 

 

 

             
นักศึกษายื่นแบบฟอร์ม 
ทบ. 22 ค าขอนัดสอบ
วิทยานพินธ์ทีส่าขาวิชา 

สาขาวิชาจัดท าการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบ พรอ้มก าหนดวนัสอบวิทยานิพนธ์
เสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านกัวิชา
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

นักศึกษายื่นค าร้องขอสอบ
วิทยานิพนธ์ ครั้งท่ี 2 

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 ด าเนินการสอบ  
 

สาขาวิชาแจ้งผลการสอบ
วิทยานพินธ ์แบบฟอร์ม ทบ.
23 เสนอต่อคณะกรรมการ

ประจ าส านกัวิชาเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

 
ส านักวิชาแจ้งผลการสอบ

วิทยานพินธ์ส่งต่อศูนย์บริการ
การศึกษา  

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 
ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

 10.6 ปัญหา/ความเสี่ยงฯ การส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1.  สาขาวิชาด าเนินการตรวจรูปแบบ
วิทยานิพนธ์ไม่เป็นไปตามแบบฟอร์ม
ของมหาวิทยาลัย  

การตรวจรูปแบบการเขียนวิทยานพินธ์
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลยั 
 

2.   
 
 
 
 

เลขาสาขาวิชาจัดท าหน้าอนุมตัิ
วิทยานิพนธ์ไม่ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
ของมหาวิทยาลัย 

ควรจัดท าหน้าอนุมัติวิทยานิพนธต์าม
แบบตามแบบฟอรม์ของมหาวิทยาลัย
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

3.  
 

- - 

4.  
 
 

- - 

5. 
 
 
 
 
 
 

 - - 

6. 
 
 
 
 

 - - 

 

 

 

ส านักวิชาตรวจความถูกต้องของเล่ม
วิทยานิพนธ์ และบันทึกข้อความที่

เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ

วิทยานิพนธ์ และส่งต่อสาขาวิชา 

สาขาวิชาน าเล่มวิทยานิพนธ์
ส่งต่อส่วนส่งเสริมวิชาการ 

 

ส่วนส่งเสริมวิชาการตรวจความถูกต้อง
ของเล่มวิทยานิพนธ์ และน าบันทึก
ข้อความเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการฯเพื่อลงนามในหน้าอนุมัติ
วิทยานิพนธ์ และส่งต่อส านักวิชา 

ส านักวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์
จากส่วนส่งเสริมวิชาการ และ

ส่งต่อสาขาวิชา 

             นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพนธ์ที่
สาขาวิชา 

 

สาขาวิชาตรวจความถกูตอ้งของเล่ม
วิทยานิพนธ์ และท าบันทกึขอ้ความ
เสนอต่อรองอธกิารบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ผ่านคณบดี เพือ่ลงนามในหน้าอนุมัติ

วิทยานิพนธ์ โดยส่งตอ่ส านกัวชิา 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ปัญหา/ลดความเสี่ยง 

7. 
 
 
 
 

 - - 

8. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิชารับเล่มวิทยานิพนธ์คืน
จากส านกัวิชาและส่งต่อ

นักศึกษา 

 

นักศึกษารับเล่มวิทยานิพนธ์คืน
จากสาขาวิชาเพื่อน าไปเข้าเล่ม
ให้เรียบร้อยถูกตอ้งและน าส่ง

ต่อศูนย์บริการการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

10.8 ปัญหาและความเสี่ยงฯ การขอส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

1.  นักศึกษายื่นค าขอส าเร็จการศึกษา 
ใกล้หมดระยะเวลาการขอส าเร็จ
การศึกษา  

เลขาสาขาวิชา แจ้งเตือนอาจารยท์ี่
ปรึกษา และนักศึกษาให้ยื่นค าขอ
ส าเรจ็การศึกษา ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

2.   
 

- - 

3. 
 
 

 
 

สาขาวิชาตรวจสอบไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

4.  
 
 
 
 

- - 

5. 
 
 
 
 

 - - 

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

             
นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาที่ศูนยบ์ริการการศึกษา 

 
สาขาวิชาตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษารายชื่อผู้ส าเร็จ

การศึกษา 

สาขาวิชาท าบันทกึผู้ส าเร็จ
การศึกษาเสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ศูนย์บริการการศึกษาส่ง
เอกสารให้ส านักวิชาตรวจสอบ

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

สาขาวิชาส่งข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาที่เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาแล้วต่อส านักวิชา 

ส านักวิชาให้ข้อมูลการตรวจสอบ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาต่อ

ศูนย์บริการการศึกษากอ่นน าส่ง
สภาวิชาการ 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

7. 
 
 
 

 - - 

8. 
 
 
 
 

 - - 

 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จ
การศึกษาต่อสภาวิชาการ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส านักวิชาเสนอวาระผู้ส าเร็จการศึกษาตอ่
สภามหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณาอนุมัติการ 

ส าเร็จการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก.  

1. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดวันสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรู้ 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 56 จาก 109 

 

 

2. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดวันสอบและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 57 จาก 109 

 

 

3. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 58 จาก 109 

 

 

4. แบบฟอร์มค าขออนุมัติก าหนดสอบวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 59 จาก 109 

 

 

5. แบบฟอร์มแจ้งผลสอบประมวลความรู้ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 60 จาก 109 

 

 

6. แบบฟอร์มแจ้งผลสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 61 จาก 109 

 

 

7. แบบฟอร์มแจ้งผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 62 จาก 109 

 

 

8. แบบฟอร์มแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 63 จาก 109 

 

 

9. แบบฟอร์มแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์และเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 64 จาก 109 

 

 

10. แบบฟอร์มแจ้งส่งเล่มวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 65 จาก 109 

 

 

11. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 66 จาก 109 

 

 

12. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการสอบ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 67 จาก 109 

 

 

13. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงวัน-เวลา-สถานที่สอบ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 68 จาก 109 

 

 

14. แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาสอบ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 69 จาก 109 

 

 

15. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 70 จาก 109 

 

 

16. แบบฟอร์มค าขออนุมัติแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 71 จาก 109 

 

 

17. แบบฟอร์มค าขออนุมัติการขอส าเร็จการศึกษา 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 72 จาก 109 

 

 

18. แบบฟอร์มค าขออนุมัติแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 73 จาก 109 

 

 

19. ค าขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์  (ทบ.20)        

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 74 จาก 109 

 

 

 
20. แบบประเมินการสอบวิทยานิพนธ์  (ทบ.23)         

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 75 จาก 109 

 

 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 76 จาก 109 

 

 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 77 จาก 109 

 

 

 

 
 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 78 จาก 109 

 

 

ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อบังคับ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการศึกษาข้ันบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข 
            เพ่ิมเติม 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 79 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 80 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 81 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 82 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 83 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 84 จาก 109 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานบัณฑิตศกึษา  

หน่วยงาน สาขาวิชา ส านกัวิชาเทคโนโลยีการเกษตร รหัสเอกสาร : ลข.-สวทก. 001 แก้ไขครั้งท่ี : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 27 กันยายน 2561 หน้าท่ี : 85 จาก 109 
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