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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการเก่ียวกับการจัดประชุมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง
ในการดําเนินงานและสามารถนําไปอางอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได ซ่ึงคูมือฉบับนี้ได
รวบรวมวิธีการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการกระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศ  ภาควิชาภาษาศาสตร 
ซ่ึงเกิดจากประสบการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป และบุคคลอ่ืนๆท่ีสนใจ จะไดนําไปใชประโยชนในการทํางาน
และเปนแนวทางในการพัฒนางานตอไป 
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1. วัตถปุระสงค     
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป มีวัตถุประสงคในการจัดทําดังนี้ 
 1.1 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและควบคุมมาตรฐานการใหบริการ 
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 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและมีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน 
 1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการท่ีดียิ่งข้ึน 
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมเนื้อหาข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแตการดําเนินการประชาสัมพันธ
การรับสมัคร การพิจารณาคัดเลือกผูสมัคร กระบวนการสงขอมูลไปยังบัณฑิตศึกษา และการประกาศผลการ
รับสมัคร เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ   
 
3. คําจํากัดความ  
 บัณฑิตวิทยาลัย  หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาที่มีระดับการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโทหรือปริญญาเอก) เปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัย   
 ผูเขาศึกษา  หมายถึง ผูที่จะเขาศึกษาในระดับหลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิตหรือ
หลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตร หมายถึง คณะกรรมการบริหารหลักสูตรที่นิสิตเขาศึกษา 
 
 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  
 ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปใน
ภาควิชา งานหลักสูตร งานบัณฑิตศึกษา งานตารางสอนตารางสอบ งานจัดพิมพ งานรวบรวม
ขอมูลและสถิติ งานประกันคุณภาพ งานประสานงานและใหบริการ เปนตน เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตางๆในภาควิชาที่รับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและ นิสิต บุคคลตางๆทั้งในประเทศและตางประเทศ 
เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจงและใหรายละเอียด
เกี่ยวกับขอมูลหลักสูตร แกนิสิต บุคคลผูสนใจ ประสานงานโครงการบริการวิชาการแกสังคมทั้ง
ภายในและภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 โครงสรางการบริหารจัดการการรับสมัคร                               
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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 กระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชาภาษาศาสตร 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ ผูสมัครชาวตางประเทศมีคุณสมบัติครบถวน และสามารถสมัครเรียนไดตามข้ันตอน ถูกตอง ครบถวน ตรงเวลา 
เปนไปตามประกาศของภาควิชาฯ 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของจํานวนผูสมัครมีคุณสมบัติครบถวนและสมัครเรียนไดตามเปาหมาย : (รอยละ 100) 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

1   

 

 

 

 

    

2.  
 
 
 

15-20 นาที 1.ประมาณตนเดือนพฤศจิกายนตรวจสอบ

ขอมูลรายละเอียดหลักสตูรแตละประเภท

ในระดับบัณฑิตศึกษา 

2.จัดทําขอมูลประชาสมัพันธเพ่ือให

ผูสมคัรเตรียมตัวกอนชวงรับสมคัรจากทาง

บัณฑิตวิทยาลัย 

3.ตรวจสอบเน้ือหาและนําข้ึน

ประชาสมัพันธตามสื่อออนไลน 

 

รายละเอียดการ
ประชาสัมพันธมี
ความถูกตอง 
ครบถวนของ
รายละเอียดเบ้ืองตน
ไปสูผูสมัครและ
บุคคลท่ีสนใจ 

1.เลมขอมูลปรับปรุงหลักสูตร ป 
2555 
2.เอกสารอางอิงแนบทายประกาศ 
ของปท่ีผานมา 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.อาจารยท่ีไดรับ
มอบหมายเรื่อง
บัณฑติศึกษาใน
ภาควิชา 

3.  1-2 วัน 

 

 

นัดหมายการประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรของภาควิชาเพ่ือ
กําหนดวันและเวลา รายละเอยีดใน
แนบทายประกาศ 

1.ขอมูลในใบแนบทาย

ประกาศมคีวาม

ครบถวน ถูกตองตาม

1.ตามบันทึกขอความจากกลุม
ภารกิจสนับสนุนบัณฑิตศึกษา 
เรื่องการสงขอมูลรับสมัครบุคคล
เขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

1. เจาหนาท่ี
ประจําภาควิชาฯ 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯ 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธขอมลู
หลักสูตรทางชองทางเว็บไซต ยูทูบ 

และชองทาง 
เฟซบุกลวงหนากอนการรับสมคัร 

 

หลังจากไดรับบันทึกเรือ่งขอมลู
การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาใน
ระดับบัณฑิตศึกษา จากบัณฑิต
วิทยาลัยเจาหนาท่ีดําเนินการทํา
แนบทายประกาศแลวนําสูระบบ
ออนไลนของบัณฑิตวิทยาลัย 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

แบบฟอรมของกลุม

ภารกิจสนับสนุน

บัณฑิตศึกษา 

2.ขอมูลรายละเอียด

รับสมคัรผานความ

เห็นชอบจากคณะ

กรรมการบริหาร

หลักสตูรและอนุมตัิ

จากคณะ

กรรมการบริหารคณะ 

2.ประกาศบัณฑิตวิทยาลัยจุฬาฯ
เรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกเขา
ศึกษาในหลักสูตรระดับ
บัณฑติศึกษา  
3.บันทึกขอความเรื่อง ขอสง
รายละเอียดแนบทาย ระดับ
บัณฑิตศึกษา จากภาควิชา 

3.รองคณบดี 
4.บัณฑิตวิทยาลัย 

4  
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 1.กําหนดนัดหมายคณะ
กรรมการบริหารภาควิชาฯเพ่ือแตงต้ัง
อาจารยผูรับผิดชอบในการตรวจ
คุณสมบัติ 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมคัร 
3.ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของเอกสารหลักฐานแนบ 

1.ผูสมัครบันทึก
ขอมูลการสมัคร
ออนไลนทาง
อินเทอรเน็ตไดจาก 
http://www.grad.ch
ula.ac.th (เมนู:การ
เขาศึกษา) เลือก
ขั้นตอนการสมัคร 
ถูกตองและครบถวน 
2. ขอมลูใบสมัคร
ครบถวน ถูกตอง 
ตามประกาศท่ี
บัณฑิตศึกษา เรื่อง
การการรับสมัคร
สอบ 

1.บันทึกขอความพรอมใบสมัคร
และหลกัฐานแนบจากบัณฑิตศึกษา
เรื่อง สงใบสมัครเขาศึกษาใน
ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯและอาจารยท่ี
รับผิดชอบเกี่ยวกับ
บัณฑติศึกษา 
3.บัณฑิตศึกษา 

เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครผานระบบ
ออนไลน บัณฑิตศึกษาสงเอกสาร

ใบสมัครสอบคัดเลอืกพรอม
หลักฐานมายังหลกัสูตร 

http://www.grad.chula.ac.th/
http://www.grad.chula.ac.th/
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3.ผูสมัครสงใบ
สมัครมายัง
บัณฑิตศึกษาทาง
ไปรษณียเทาน้ัน 
ในชวงระยะเวลาท่ี
ระบุ 

5  
 
 
 
 
 

1-2 วัน หลังจากอาจารยผูรับผิดชอบพิจารณา
คุณสมบัติและคณะกรรมการบริหาร
ภาควิชาฯพิจารณาอนุมัติผูสมคัรท่ีมี
สิทธิ์สอบขอเขยีน เจาหนาท่ี
ดําเนินการคือ 
1.แจงรายชื่อวามีสิทธิห์รือไมมผีาน
ทางเว็บไซต www.grad.chula.ac.th  
หัวขอ เจาหนาท่ี เลือกหัวขอปรับปรุง
ผูมีสิทธิ์สอบ เพ่ือบันทึกผล 
2. ผูสมัครท่ีพิจารณาแลวเห็นวา ไมมี
สิทธิ์สอบ จะตองระบุเหตุผลในชอง
หมายเหตุ 
 
 

1.ระบุสถานภาพผูมี
สิทธิ์เขารับการ
ทดสอบ และ ไมมี
สิทธเขารับการ
ทดสอบ ไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 
2.ระบุเหตุผลผูไมมี
สิทธิ์สอบ ในชอง
หมายเหตุไดถูกตอง 

1.รายงานรายชื่อผูสมัครระดับ
บัณฑิตศึกษา แยกตามหลักสูตร 
2.บันทึกจากภาควิชาฯ เรื่อง ขอ
แจงรายชื่อผูมสีิทธิ์สอบเขาระดับ
บัณฑติศึกษา  

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา
ฯ 
3.คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 
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5-7 วัน 

 

 

 

 

1.สงกําหนดการเตือนไปยังคณาจารย
ผูออกขอสอบ 
2.แจงระยะเวลาท่ีจะตองนัดประชุม
ขอสอบ 

 

 

 

 

1.ผูออกขอสอบมี
ความเชี่ยวชาญและ
ทักษะในดาน
ภาษาศาสตร 

 

 

 

 

1.ตนฉบับไฟลท่ีจัดพิมพเรียบรอย 
ถูกตอง 
2.ขอสอบท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
และรูปแบบท่ีถูกตอง เรียบรอย 

 

 

 

 

1.คณาจารยออก
ขอสอบ 
2.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 

ภาควิชาฯพิจารณาคุณสมบัติ
ทางเว็บไซตพรอม 

สงบันทึกไปยังบัณฑิตศึกษา
พรอมเอกสารแนบหลักฐานแจง

สถานะของผูสมัคร 

อาจารยประจําภาควิชาออกขอสอบ
สงมายังภาควิชาฯเพ่ือเตรียมพรอม

ในการจัดสอบ 



 

 คูมือปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 
 

2.ขอสอบท่ีถูกตอง 
เรียบรอย 
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1 วัน 1.ดําเนินการจัดทําประกาศรายชื่อผูมี
สิทธิ์สอบสมัภาษณ 
2.แจงผลผูมสีิทธิ์สัมภาษณทางเว็บไซต
ภาควิชา 

1.จัดทําประกาศ
เรียบรอยแลว
สามารถขึ้นเว็บไซต
ไดกอนเวลาหรือ
ตรงเวลา 

1. ขอมลูรายชื่อผูมสีิทธิ์สอบ
สัมภาษณและนําเสนองานวิจัย 
2.ประกาศรายชื่อโดยผานการ
อนุมัติจากหัวหนาภาควิชาฯ 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.หัวหนาภาควิชา 
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1 วัน 1.สงรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือกให
บัณฑิตวิทยาลัย โดยดําเนินการจัดทํา
ใบรายงาน GS 05  
2.จัดทํา บ.21 ประกาศรายชือ่ผูผาน
การสอบ 

1.รายงาน GS 05 
ท่ีปรับปรุงขอมูลใน
ระบบการรับสมัคร
เรียบรอยแลว 
2. บ.21 ประกาศ
รายชื่อซึ่งตองมี
คะแนนภาษาอังกฤษ
ตามเกณฑภาควิชา 

1.แบบฟอรม บ.21 
2.รายงาน GS 05 

1.เจาหนาท่ี
ภาควิชา 
2.คณะกรรมการ
บริหารภาควิชาฯ 
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ภาควิชาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์
สอบสัมภาษณและนัดหมายวัน
สัมภาษณพรอมแนบงานวิจัย
สําหรับหลักสูตรแบบวิจัยอยาง

เดียว 

คณะกรรมการบริหาร
ภาควิชาฯแจงผลผูมสีิทธิ์เขา

ศึกษา 

สิ้นสุด 



 

 คูมือปฏิบัติงาน 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือกระบวนการรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับ
บัณฑิตศึกษา ภาควิชาภาษาศาสตร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีประชาสัมพันธขอมลูหลักสูตรทาง
ชองทางเว็บไซต ยูทูบ และชองทางเฟซบุก
ลวงหนากอนการรับสมัคร 

1.ตรวจสอบขอมลูรายละเอียดหลักสูตรแตละประเภทในระดับ
มหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต 
2.ดูเน้ือหาการประชาสัมพันธโดยกําหนดใชท้ังสองภาษา 
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
3.ประชาสัมพันธเกณฑการใชภาษาอังกฤษ (ตัวอยางประกาศใน
ภาคผนวก) 
4.แจงหมายเลขโทรศัพทหรือท่ีอยูอีเมลภาควิชาฯเพ่ือชวยในการให
ขอมูลเพ่ิมเติมแกผูสนใจ 

2.หลังจากไดรับบันทึกเรือ่งขอมูลการรับ
สมัครบุคคลเขาศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
จากบัณฑิตวิทยาลัยเจาหนาท่ีดําเนินการทํา
แนบทายประกาศแลวนําสูระบบออนไลนของ
บัณฑิตวิทยาลัย 

1.ศึกษาคุณสมบัติหลกัสูตรแบบตอเน่ืองใหรับเขาศึกษาในหลกัสูตร
ตามคุณสมบัติของผูสมัคร โดยตองผานเกณฑการสอบ
ภาษาตางประเทศ หากมิใชเจาของภาษา 
2.ผูเขาสมัครไดรับการยกเวนคะแนนทดสอบความรูความสามารถ
ทางภาษาอังกฤษแรกเขาหากเปนผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากหลกัสูตร
ท่ีใชภาษาอังกฤษ(ตัวอยางประกาศภาคผนวก) 

3.เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครผานระบบออนไลน 
บัณฑิตศึกษาสงเอกสารใบสมัครสอบคัดเลือก
พรอมหลกัฐานมายังหลักสูตร 

1.ชาวตางประเทศสมัครเขาศึกษาตอต้ังแตยังอยูในตางประเทศไม
สะดวกในการจายคาสมัคร ดังน้ันจึงไดรับการยกเวนการเรียกเก็บ
คาสมัครเขาศึกษาสําหรับชาวตางประเทศ ท่ีเขาศึกษาหลักสตูร
แบบปกติ 
2.อัตรายกเวนสาขาวิชาละ 500 บาท เพ่ือสนับสนุนชาว
ตางประเทศเขาศึกษาในสาขาวิชามากขึ้น 
3.หากชาวตางประเทศชําระคาสมัครแลว ทางบัณฑิตวิทยาลยัจะ
ไมมีการคืนเงิน 

4.ภาควิชาฯพิจารณาคุณสมบัติทางเว็บไซต
พรอม 
สงบันทึกไปยังบัณฑิตศึกษาพรอมเอกสาร
แนบหลักฐานแจงสถานะของผูสมัคร 

1.พิจารณาอนุมัติผูสมัครท่ีมสีทิธิ์สอบขอเขียน โดยการแจงรายชื่อ
วามีสิทธิ์หรือไมมีสิทธิส์อบผาน www.grad.chula.ac.th 
2.ระบุเหตุผลในชองหมายเหตุใหชัดเจนในกรณีท่ีไมมสีิทธิ์เขารับ
การทดสอบ 
3.พิมพรายงานรายชื่อผูสมัครระดับบัณฑิตศึกษา แยกตาม
หลักสูตร GS03 ออกจากระบบรับสมัครและผานการพิจารณา
จากหัวหนาภาควิชาฯ 
4.สงเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือเปนหลักฐาน 
5.หากในกรณีมกีารเปลี่ยนแปลง หลักสูตรตองแกไขขอมลูในระบบ
การรับสมัครพรอมทําบันทึกแจงใหบัณฑิตวิทยาลัยทราบ 

5.อาจารยประจําภาควิชาออกขอสอบสง
มายังภาควิชาฯเพ่ือเตรียมพรอมในการจัด
สอบ 

1.มีการนัดหมายประชมุเพ่ือกําหนดมาตรฐานดานการทดสอบโดย
กําหนดกลุมสรางและพัฒนาเครื่องมือวัด เพ่ือใหขอสอบมีคุณภาพ
เปนมาตรฐานเชื่อถือได 
2.กําหนดขอบเขตและลักษณะเฉพาะของแบบทดสอบ และมีการ
ตรวจคุณภาพ 
3.กําหนดระบบการปกปดเพ่ือปองกันการรั่วไหลของขอสอบ 

6.ภาควิชาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณและนัดหมายวันสัมภาษณพรอม

1.ดําเนินการจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิส์อบสมัภาษณโดยผาน
การอนุมัติจากหัวหนาภาควิชาฯ 
2.แจงผลผูมสีิทธิ์สัมภาษณทางเว็บไซตภาควิชาฯพรอมกําหนดการ 

http://www.grad.chula.ac.th/


 

 12 คูมือปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แนบงานวิจัยสําหรับหลักสูตรแบบวิจัยอยาง
เดียว 
7.คณะกรรมการบริหารภาควิชาฯแจงผลผูมี
สิทธิ เขาศึกษา 

 

1.ดําเนินการทําเอกสารแจงคณะสําหรับดําเนินการสงขอมลูผูผาน
การสอบคัดเลือกระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือขอเลขประจําตัวนิสติใหม
ประกอบดวยเอกสาร ดังน้ี 
- บ 21 ประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก ผานมติคณะ
กรรมการบริหารคณะเรียบรอย 
- ใบรายงาน GS05 ท่ีหลักสตูรปรับปรุงขอมูลในระบบการรับ
สมัคร ตามสถานะท่ีหลกัสูตรเห็นชอบ และสั่งพิมพรายงานจาก
ระบบการรับสมัคร 
- สงใบสมัครจริง 
- สงสําเนาหนังสือเดินทาง 
- สําเนาคะแนนภาษาอังกฤษ หากมิใชเจาของภาษาหรือมิไดรับ
การยกเวน 

 

 
 
7. ปญหาที่พบในการปฏบิัติงานและแนวทางแกไข 
 กระบวนการใหบรกิารรับสมัครรับสมัครนิสิตชาวตางประเทศระดับบัณฑิตศึกษา ภาควิชา
ภาษาศาสตร เปนข้ันตอนการดําเนินการที่มีรายละเอียดมาก ดังนั้นในกระบวนการทํางานยอม
ตองมีปญหาเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากเมื่อพิจารณาจากข้ันตอนของกระบวนการดังกลาว 
สามารถระบุประเด็นปญหาและความเส่ียงรวมทั้งแนวทางแกไขดังตอไปนี ้
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ วิธีการแกไขปญหา/ลดเส่ียง 
1. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัคร

ผานระบบออนไลน 
บัณฑิตศึกษาสงเอกสาร
ใบสมัครสอบคัดเลอืก
พรอมหลกัฐานมายัง
หลักสูตร 

1.ทางบัณฑิตศึกษาสงเอกสารมา
ลาชา  
2.ปญหาจากการเกิดระยะกระช้ันชิด
กับวันท่ีตองแจงผูมีสิทธ์ิสอบขอเขียน 

1.ติดตอเจาหนาท่ีทางบัณฑติศึกษา
หลังจากปดรับสมัครไมนอยกวา 2-3 วัน
ทําการ เพ่ือแจงเรงรัดการสงเอกสาร 
2.หากยังเกิดความลาชา เจาหนาท่ี
ภาควิชาฯตองไปรับเอกสารเองท่ี
บัณฑิตศึกษา 
3.กรณีประสงคปดรับสมัครกอนกําหนด
หลักสตูรตองกําหนดระยะเวลาการปด
รับสมคัรและตองประกาศรายช่ือ
หลังจากปดรับสมัคร 10 วันทําการ 

2 ภาควิชาฯพิจารณา
คุณสมบัติทางเว็บไซต
พรอม 
สงบันทึกไปยัง
บัณฑิตศึกษาพรอม
เอกสารแนบหลักฐานแจง
สถานะของผูสมัคร 

1.การรับสมัครและพิจารณาอาจมี
การเตรียมเอกสารไมครบถวน 
ตามท่ีบัณฑิตศึกษากําหนดไว  

1.เจาหนาท่ีบัณฑิตควรรับผดิชอบควร
ตรวจสอบเอกสารเพ่ิมเติมและควรมี
ตาราง check list  
2.หากเอกสารไมครบถวนผูสมัครสง
เอกสารเพ่ิมเตมิมายังสาขาวิชาท่ีสมัคร 
โดยระบุช่ือ-นามสกุล สาขาวิชาท่ีสมัคร
ใหชัดเจน 



 

 13 คูมือปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบ วิธีการแกไขปญหา/ลดเส่ียง 
3 อาจารยประจําภาควิชา

ออกขอสอบสงมายัง
ภาควิชาฯเพ่ือ
เตรียมพรอมในการจัด
สอบ 

ขอสอบอาจเกิดความลาชา นัดประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ
เพ่ือพิจารณาขอสอบกอนวันกําหนด
สอบ 5-7 วัน 

4 ภาควิชาประกาศรายชื่อผู
มีสิทธิ์สอบสัมภาษณและ
นัดหมายวันสมัภาษณ
พรอมแนบงานวิจัย
สําหรับหลักสูตรแบบวิจัย
อยางเดียว 

ขาดคะแนนความรูความสามารถ
ภาษาอังกฤษ CU-TEP, TOEFL และ 
IELTS ในกรณไีมใชเจาของภาษา 

ใหผูสมคัรสอบภาษาอังกฤษแบบ E-
testing เปนการสอบโดยใชคอมพิวเตอร
ไดผลวันตอวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ก. 



 

 14 คูมือปฏิบัติงาน 
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 16 คูมือปฏิบัติงาน 



 

 17 คูมือปฏิบัติงาน 

 
 

 
 



 

 18 คูมือปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข. 
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