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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเก่ียวกับการจัดประชุมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง
ในการดําเนินงานและสามารถนําไปอางอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได ซ่ึงคูมือฉบับนี้ได
รวบรวมวิธีการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการกระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศ  ภาควิชาภาษาศาสตร 
ซ่ึงเกิดจากประสบการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป และบุคคลอ่ืนๆท่ีสนใจ จะไดนําไปใชประโยชนในการทํางาน
และเปนแนวทางในการพัฒนางานตอไป 
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1. วัตถปุระสงค     
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป มีวัตถุประสงคในการจัดทําดังนี้ 
 1.1 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและควบคุมมาตรฐานการใหบริการ 
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 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและมีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท่ีดียิ่งข้ึน 
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมเนื้อหาข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแตการดําเนินการประชาสัมพันธ
การรับสมัคร การพิจารณาคัดเลือกผูสมัคร กระบวนการสงขอมูลไปยังบัณฑิตศึกษา และการประกาศผลการ
รับสมัคร เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ   
 
3. คําจํากัดความ  
 บัณฑิตวิทยาลัย  หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาที่มีระดับการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโทหรือปริญญาเอก) เปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัย   
 ผูเขาศึกษา  หมายถึง ผูที่จะเขาศึกษาในระดับหลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิตหรือ
หลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร หมายถึง คณะกรรมการบริหารหลักสูตรที่นิสิตเขาศึกษา 
 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  
 ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปใน
ภาควิชา งานหลักสูตร งานบัณฑิตศึกษา งานตารางสอนตารางสอบ งานจัดพิมพ งานรวบรวม
ขอมูลและสถิติ งานประกันคุณภาพ งานประสานงานและใหบริการ เปนตน เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตางๆในภาควิชาที่รับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและ นิสิต บุคคลตางๆทั้งในประเทศและตางประเทศ 
เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจงและใหรายละเอียด
เกี่ยวกับขอมูลหลักสูตร แกนิสิต บุคคลผูสนใจ ประสานงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมทั้ง
ภายในและภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 โครงสรางการบริหารจัดการการรับสมัคร                               
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ฝ่ายวิชาการ บณัฑิต

วิทยาลยั

กลุ่มภารกจิ
สนบัสนุน

บณัฑติศกึษา

กลุ่มภารกจิงาน
บรกิารการศกึษา

คณะอกัษรศาสตร์

ภาควชิาฯทาํการ
ประชาสมัพนัธ์
และเปิดรบัสมคัร
ทางออนไลน์

การพจิารณา
คุณสมบตัผิูส้มคัร

งานจดัสอบและ
ประมวลผลการ

สอบ

ประกาศผล

การคดัเลอืก
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชาภาษาศาสตร 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ ผูสมัครชาวตางประเทศมีคุณสมบัติครบถวน และสามารถสมัครเรียนไดตามข้ันตอน ถูกตอง ครบถวน ตรงเวลา 
เปนไปตามประกาศของภาควิชาฯ 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของจํานวนผูสมัครมีคุณสมบัติครบถวนและสมัครเรียนไดตามเปาหมาย : (รอยละ 100) 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

 

 

 

    

2.  
 
 
 

15-20 นาที 1.ประมาณตนเดือนพฤศจิกายนตรวจสอบ

ขอมูลรายละเอียดหลักสตูรแตละประเภท

ในระดับบัณฑิตศึกษา 

2.จัดทําขอมูลประชาสมัพันธเพ่ือให

ผูสมคัรเตรียมตัวกอนชวงรับสมคัรจากทาง

บัณฑิตวิทยาลัย 

3.ตรวจสอบเน้ือหาและนําข้ึน

ประชาสมัพันธตามสื่อออนไลน 

 

รายละเอียดการ
ประชาสัมพันธมี
ความถูกตอง 
ครบถวนของ
รายละเอียดเบ้ืองตน
ไปสูผูสมัครและ
บุคคลท่ีสนใจ 

1.เลมขอมูลปรับปรุงหลักสูตร ป 
2555 
2.เอกสารอางอิงแนบทายประกาศ 
ของปท่ีผานมา 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.อาจารยท่ีไดรับ
มอบหมายเรื่อง
บัณฑติศึกษาใน
ภาควิชา 

3.  1-2 วัน 

 

 

นัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรของภาควิชาเพ่ือ
กําหนดวันและเวลา รายละเอยีดใน
แนบทายประกาศ 

1.ขอมูลในใบแนบทาย

ประกาศมคีวาม

ครบถวน ถูกตองตาม

1.ตามบันทึกขอความจากกลุม
ภารกิจสนับสนุนบัณฑิตศึกษา 
เรื่องการสงขอมูลรับสมัครบุคคล
เขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

1. เจาหนาท่ี
ประจําภาควิชาฯ 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯ 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธขอมลู
หลักสูตรทางชองทางเว็บไซต ยูทูบ 

และชองทาง 
เฟซบุกลวงหนากอนการรับสมคัร 

 

หลังจากไดรับบันทึกเรือ่งขอมลู
การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาใน
ระดับบัณฑิตศึกษา จากบัณฑิต
วิทยาลัยเจาหนาท่ีดําเนินการทํา
แนบทายประกาศแลวนําสูระบบ
ออนไลนของบัณฑิตวิทยาลัย 



 

 คูมือปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

แบบฟอรมของกลุม

ภารกิจสนับสนุน

บัณฑิตศึกษา 

2.ขอมูลรายละเอียด

รับสมคัรผานความ

เห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหาร

หลักสตูรและอนุมตัิ

จากคณะ

กรรมการบริหารคณะ 

2.ประกาศบัณฑิตวิทยาลัยจุฬาฯ
เรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกเขา
ศึกษาในหลักสูตรระดับ
บัณฑติศึกษา  
3.บันทึกขอความเรื่อง ขอสง
รายละเอียดแนบทาย ระดับ
บัณฑิตศึกษา จากภาควิชา 

3.รองคณบดี 
4.บัณฑิตวิทยาลัย 

4  
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 1.กําหนดนัดหมายคณะ
กรรมการบริหารภาควิชาฯเพ่ือแตงต้ัง
อาจารยผูรับผิดชอบในการตรวจ
คุณสมบัติ 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมคัร 
3.ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของเอกสารหลักฐานแนบ 

1.ผูสมัครบันทึก
ขอมูลการสมัคร
ออนไลนทาง
อินเทอรเน็ตไดจาก 
http://www.grad.ch
ula.ac.th (เมนู:การ
เขาศึกษา) เลือก
ขั้นตอนการสมัคร 
ถูกตองและครบถวน 
2. ขอมลูใบสมัคร
ครบถวน ถูกตอง 
ตามประกาศท่ี
บัณฑิตศึกษา เรื่อง
การการรับสมัคร
สอบ 

1.บันทึกขอความพรอมใบสมัคร
และหลกัฐานแนบจากบัณฑิตศึกษา
เรื่อง สงใบสมัครเขาศึกษาใน
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯและอาจารยท่ี
รับผิดชอบเกี่ยวกับ
บัณฑติศึกษา 
3.บัณฑิตศึกษา 

เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครผานระบบ
ออนไลน บัณฑิตศึกษาสงเอกสาร

ใบสมัครสอบคัดเลอืกพรอม
หลักฐานมายังหลกัสูตร 

http://www.grad.chula.ac.th/
http://www.grad.chula.ac.th/
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3.ผูสมัครสงใบ
สมัครมายัง
บัณฑิตศึกษาทาง
ไปรษณียเทาน้ัน 
ในชวงระยะเวลาท่ี
ระบุ 

5  
 
 
 
 
 

1-2 วัน หลังจากอาจารยผูรับผิดชอบพิจารณา
คุณสมบัติและคณะกรรมการบริหาร
ภาควิชาฯพิจารณาอนุมัติผูสมคัรท่ีมี
สิทธิ์สอบขอเขยีน เจาหนาท่ี
ดําเนินการคือ 
1.แจงรายชื่อวามีสิทธิห์รือไมมผีาน
ทางเว็บไซต www.grad.chula.ac.th  
หัวขอ เจาหนาท่ี เลือกหัวขอปรับปรุง
ผูมีสิทธิ์สอบ เพ่ือบันทึกผล 
2. ผูสมัครท่ีพิจารณาแลวเห็นวา ไมมี
สิทธิ์สอบ จะตองระบุเหตุผลในชอง
หมายเหตุ 
 
 

1.ระบุสถานภาพผูมี
สิทธิ์เขารับการ
ทดสอบ และ ไมมี
สิทธเขารับการ
ทดสอบ ไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 
2.ระบุเหตุผลผูไมมี
สิทธิ์สอบ ในชอง
หมายเหตุไดถูกตอง 

1.รายงานรายชื่อผูสมัครระดับ
บัณฑิตศึกษา แยกตามหลักสูตร 
2.บันทึกจากภาควิชาฯ เรื่อง ขอ
แจงรายชื่อผูมสีิทธิ์สอบเขาระดับ
บัณฑติศึกษา  

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯ 
3.คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 

 
 
6 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
5-7 วัน 

 

 

 

 

1.สงกําหนดการเตือนไปยังคณาจารย
ผูออกขอสอบ 
2.แจงระยะเวลาท่ีจะตองนัดประชุม
ขอสอบ 

 

 

 

 

1.ผูออกขอสอบมี
ความเชี่ยวชาญและ
ทักษะในดาน
ภาษาศาสตร 

 

 

 

 

1.ตนฉบับไฟลท่ีจัดพิมพเรียบรอย 
ถูกตอง 
2.ขอสอบท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
และรูปแบบท่ีถูกตอง เรียบรอย 

 

 

 

 

1.คณาจารยออก
ขอสอบ 
2.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 

ภาควิชาฯพิจารณาคุณสมบัติ
ทางเว็บไซตพรอม 

สงบันทึกไปยังบัณฑิตศึกษา
พรอมเอกสารแนบหลักฐานแจง

สถานะของผูสมัคร 

อาจารยประจําภาควิชาออกขอสอบ
สงมายังภาควิชาฯเพ่ือเตรียมพรอม

ในการจัดสอบ 



 

 คูมือปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 

2.ขอสอบท่ีถูกตอง 
เรียบรอย 

7  
 
 
 
 

1 วัน 1.ดําเนินการจัดทําประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิ์สอบสมัภาษณ 
2.แจงผลผูมสีิทธิ์สัมภาษณทางเว็บไซต
ภาควิชา 

1.จัดทําประกาศ
เรียบรอยแลว
สามารถขึ้นเว็บไซต
ไดกอนเวลาหรือ
ตรงเวลา 

1. ขอมลูรายชื่อผูมสีิทธิ์สอบ
สัมภาษณและนําเสนองานวิจัย 
2.ประกาศรายชื่อโดยผานการ
อนุมัติจากหัวหนาภาควิชาฯ 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา 

8  
 
 
 

1 วัน 1.สงรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือกให
บัณฑิตวิทยาลัย โดยดําเนินการจัดทํา
ใบรายงาน GS 05  
2.จัดทํา บ.21 ประกาศรายชือ่ผูผาน
การสอบ 

1.รายงาน GS 05 
ท่ีปรับปรุงขอมูลใน
ระบบการรับสมัคร
เรียบรอยแลว 
2. บ.21 ประกาศ
รายชื่อซึ่งตองมี
คะแนนภาษาอังกฤษ
ตามเกณฑภาควิชา 

1.แบบฟอรม บ.21 
2.รายงาน GS 05 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.คณะกรรมการ
บริหารภาควิชาฯ 

9  
 

     

 
 
 
 
 
 

ภาควิชาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สอบสัมภาษณและนัดหมายวัน
สัมภาษณพรอมแนบงานวิจัย
สําหรับหลักสูตรแบบวิจัยอยาง

เดียว 

คณะกรรมการบริหาร
ภาควิชาฯแจงผลผูมสีิทธิ์เขา

ศึกษา 

สิ้นสุด 



 

 คูมือปฏิบัติงาน 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือกระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับ
บัณฑิตศึกษา ภาควิชาภาษาศาสตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีประชาสัมพันธขอมลูหลักสูตรทาง
ชองทางเว็บไซต ยูทูบ และชองทางเฟซบุก
ลวงหนากอนการรับสมัคร 

1.ตรวจสอบขอมลูรายละเอียดหลักสูตรแตละประเภทในระดับ
มหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต 
2.ดูเน้ือหาการประชาสัมพันธโดยกําหนดใชท้ังสองภาษา 
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
3.ประชาสัมพันธเกณฑการใชภาษาอังกฤษ (ตัวอยางประกาศใน
ภาคผนวก) 
4.แจงหมายเลขโทรศัพทหรือท่ีอยูอีเมลภาควิชาฯเพ่ือชวยในการให
ขอมูลเพ่ิมเติมแกผูสนใจ 

2.หลังจากไดรับบันทึกเรือ่งขอมูลการรับ
สมัครบุคคลเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
จากบัณฑิตวิทยาลัยเจาหนาท่ีดําเนินการทํา
แนบทายประกาศแลวนําสูระบบออนไลนของ
บัณฑิตวิทยาลัย 

1.ศึกษาคุณสมบัติหลกัสูตรแบบตอเน่ืองใหรับเขาศึกษาในหลกัสูตร
ตามคุณสมบัติของผูสมัคร โดยตองผานเกณฑการสอบ
ภาษาตางประเทศ หากมิใชเจาของภาษา 
2.ผูเขาสมัครไดรับการยกเวนคะแนนทดสอบความรูความสามารถ
ทางภาษาอังกฤษแรกเขาหากเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากหลกัสูตร
ท่ีใชภาษาอังกฤษ(ตัวอยางประกาศภาคผนวก) 

3.เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครผานระบบออนไลน 
บัณฑิตศึกษาสงเอกสารใบสมัครสอบคัดเลือก
พรอมหลกัฐานมายังหลักสูตร 

1.ชาวตางประเทศสมัครเขาศึกษาตอต้ังแตยังอยูในตางประเทศไม
สะดวกในการจายคาสมัคร ดังน้ันจึงไดรับการยกเวนการเรียกเก็บ
คาสมัครเขาศึกษาสําหรับชาวตางประเทศ ท่ีเขาศึกษาหลักสตูร
แบบปกติ 
2.อัตรายกเวนสาขาวิชาละ 500 บาท เพ่ือสนับสนุนชาว
ตางประเทศเขาศึกษาในสาขาวิชามากขึ้น 
3.หากชาวตางประเทศชําระคาสมัครแลว ทางบัณฑิตวิทยาลยัจะ
ไมมีการคืนเงิน 

4.ภาควิชาฯพิจารณาคุณสมบัติทางเว็บไซต
พรอม 
สงบันทึกไปยังบัณฑิตศึกษาพรอมเอกสาร
แนบหลักฐานแจงสถานะของผูสมัคร 

1.พิจารณาอนุมัติผูสมัครท่ีมสีทิธิ์สอบขอเขียน โดยการแจงรายชื่อ
วามีสิทธิ์หรือไมมีสิทธิส์อบผาน www.grad.chula.ac.th 
2.ระบุเหตุผลในชองหมายเหตุใหชัดเจนในกรณีท่ีไมมสีิทธิ์เขารับ
การทดสอบ 
3.พิมพรายงานรายชื่อผูสมัครระดับบัณฑิตศึกษา แยกตาม
หลักสูตร GS03 ออกจากระบบรับสมัครและผานการพิจารณา
จากหัวหนาภาควิชาฯ 
4.สงเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือเปนหลักฐาน 
5.หากในกรณีมกีารเปลี่ยนแปลง หลักสูตรตองแกไขขอมลูในระบบ
การรับสมัครพรอมทําบันทึกแจงใหบัณฑิตวิทยาลัยทราบ 

5.อาจารยประจําภาควิชาออกขอสอบสง
มายังภาควิชาฯเพ่ือเตรียมพรอมในการจัด
สอบ 

1.มีการนัดหมายประชมุเพ่ือกําหนดมาตรฐานดานการทดสอบโดย
กําหนดกลุมสรางและพัฒนาเครื่องมือวัด เพ่ือใหขอสอบมีคุณภาพ
เปนมาตรฐานเชื่อถือได 
2.กําหนดขอบเขตและลักษณะเฉพาะของแบบทดสอบ และมีการ
ตรวจคุณภาพ 
3.กําหนดระบบการปกปดเพ่ือปองกันการรั่วไหลของขอสอบ 

6.ภาควิชาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณและนัดหมายวันสัมภาษณพรอม

1.ดําเนินการจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิส์อบสมัภาษณโดยผาน
การอนุมัติจากหัวหนาภาควิชาฯ 
2.แจงผลผูมสีิทธิ์สัมภาษณทางเว็บไซตภาควิชาฯพรอมกําหนดการ 

http://www.grad.chula.ac.th/
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แนบงานวิจัยสําหรับหลักสูตรแบบวิจัยอยาง
เดียว 
7.คณะกรรมการบริหารภาควิชาฯแจงผลผูมี
สิทธิ เขาศึกษา 

 

1.ดําเนินการทําเอกสารแจงคณะสําหรับดําเนินการสงขอมลูผูผาน
การสอบคัดเลือกระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือขอเลขประจําตัวนิสติใหม
ประกอบดวยเอกสาร ดังน้ี 
- บ 21 ประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก ผานมติคณะ
กรรมการบริหารคณะเรียบรอย 
- ใบรายงาน GS05 ท่ีหลักสตูรปรับปรุงขอมูลในระบบการรับ
สมัคร ตามสถานะท่ีหลกัสูตรเห็นชอบ และสั่งพิมพรายงานจาก
ระบบการรับสมัคร 
- สงใบสมัครจริง 
- สงสําเนาหนังสือเดินทาง 
- สําเนาคะแนนภาษาอังกฤษ หากมิใชเจาของภาษาหรือมิไดรับ
การยกเวน 

 

 
 
7. ปญหาที่พบในการปฏบิัติงานและแนวทางแกไข 
 กระบวนการใหบรกิารรับสมัครรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชา
ภาษาศาสตร เปนข้ันตอนการดําเนินการที่มีรายละเอียดมาก ดังนั้นในกระบวนการทํางานยอม
ตองมีปญหาเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากเมื่อพิจารณาจากข้ันตอนของกระบวนการดังกลาว 
สามารถระบุประเด็นปญหาและความเส่ียงรวมทั้งแนวทางแกไขดังตอไปนี ้
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ วิธีการแกไขปญหา/ลดเส่ียง 
1. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัคร

ผานระบบออนไลน 
บัณฑิตศึกษาสงเอกสาร
ใบสมัครสอบคัดเลอืก
พรอมหลกัฐานมายัง
หลักสูตร 

1.ทางบัณฑิตศึกษาสงเอกสารมา
ลาชา  
2.ปญหาจากการเกิดระยะกระช้ันชิด
กับวันท่ีตองแจงผูมีสิทธ์ิสอบขอเขียน 

1.ติดตอเจาหนาท่ีทางบัณฑติศึกษา
หลังจากปดรับสมัครไมนอยกวา 2-3 วัน
ทําการ เพ่ือแจงเรงรัดการสงเอกสาร 
2.หากยังเกิดความลาชา เจาหนาท่ี
ภาควิชาฯตองไปรับเอกสารเองท่ี
บัณฑิตศึกษา 
3.กรณีประสงคปดรับสมัครกอนกําหนด
หลักสตูรตองกําหนดระยะเวลาการปด
รับสมคัรและตองประกาศรายช่ือ
หลังจากปดรับสมัคร 10 วันทําการ 

2 ภาควิชาฯพิจารณา
คุณสมบัติทางเว็บไซต
พรอม 
สงบันทึกไปยัง
บัณฑิตศึกษาพรอม
เอกสารแนบหลักฐานแจง
สถานะของผูสมัคร 

1.การรับสมัครและพิจารณาอาจมี
การเตรียมเอกสารไมครบถวน 
ตามท่ีบัณฑิตศึกษากําหนดไว  

1.เจาหนาท่ีบัณฑิตควรรับผดิชอบควร
ตรวจสอบเอกสารเพ่ิมเติมและควรมี
ตาราง check list  
2.หากเอกสารไมครบถวนผูสมัครสง
เอกสารเพ่ิมเตมิมายังสาขาวิชาท่ีสมัคร 
โดยระบุช่ือ-นามสกุล สาขาวิชาท่ีสมัคร
ใหชัดเจน 
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ วิธีการแกไขปญหา/ลดเส่ียง 
3 อาจารยประจําภาควิชา

ออกขอสอบสงมายัง
ภาควิชาฯเพ่ือ
เตรียมพรอมในการจัด
สอบ 

ขอสอบอาจเกิดความลาชา นัดประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ
เพ่ือพิจารณาขอสอบกอนวันกําหนด
สอบ 5-7 วัน 

4 ภาควิชาประกาศรายชื่อผู
มีสิทธิ์สอบสัมภาษณและ
นัดหมายวันสมัภาษณ
พรอมแนบงานวิจัย
สําหรับหลักสูตรแบบวิจัย
อยางเดียว 

ขาดคะแนนความรูความสามารถ
ภาษาอังกฤษ CU-TEP, TOEFL และ 
IELTS ในกรณไีมใชเจาของภาษา 

ใหผูสมคัรสอบภาษาอังกฤษแบบ E-
testing เปนการสอบโดยใชคอมพิวเตอร
ไดผลวันตอวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ก. 
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