
ภารกิจหลัก : ด้านวิจัย 

1. ขั้นตอนการยื่นขอทุนวิจัยเงินรายได้คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลายละเอียด 
1 
 

 
 

 นักวิจัย - ด ำเนินกำรจดัส่งเอกสำร ดังต่อไปนี้ 
ให้ภำรกิจดำ้นวิจัยและบณัฑิตศึกษำ 

1. บันทึกขอเสนอโครงกำรวจิัย 
2. แบบเสนอโครงกำรวิจัย จ ำนวน 5 เล่ม  

สำมำรถดำวน์โหลดได้ที่ 

https://vet.kku.ac.th/research/form.php 

2  
 
 
 
 

ภำรกิจด้ำนวิจัยและ
บัณฑิตศึกษำ 

- เสนอโครงกำรวจิัย ผ่ำนรองคณบดีฝ่ำยวิจยั 
เพื่อน ำเข้ำรับรองในที่ประชุมคณะกรรมกำรกองทุนวิจัย  

3 
 

 

 คณะกรรม 
กำรกองทุนวิจัยคณะ 

-  อนุมัติโครงกำรวิจัย 
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 ภำรกิจด้ำนวิจัยและ
บัณฑิตศึกษำ 

- จัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำโครงกำรวิจัย 
- จัดท ำประกำศผู้รับผิดชอบโครงกำรวิจัย 
 

5  
 
 

นักวิจัย - จัดท ำสัญญำทุน จ ำนวน 2 ชุด  
และส่งใหภ้ำรกิจด้ำนวิจัยและบณัฑิตศึกษำ 
สำมำรถดำวน์โหลดได้ที่ 
https://vet.kku.ac.th/research/form.php 

 
 
 

 

 
 
 

ภำรกิจด้ำนวิจัยและ
บัณฑิตศึกษำ 

 - เสนอสัญญำทุนให้รองคณบดีฝ่ำยวิจัยและคณบดีคณะ
สัตวแพทยศำสตร์ ลงนำมในสญัญำทุน 
- ส่งสัญญำทุนใหผู้้วิจัย จ ำนวน 1 ชุด  
- เก็บสัญญำทุนไว้เป็นหลักฐำน จ ำนวน 1 ชุด 
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 นักวิจัย - จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจำ่ยเงินงวดที่ 1 /งวดที่ 2 และ
งวดที่ 3 พร้อมแนบเอกสำรประกอบกำรเบิก ดังนี้   
* บันทึกขอเบิกจ่ำยเงิน จ ำนวน 1 แผ่น 
* ส ำเนำสญัญำรับทุน จ ำนวน 1 ชุด 
* ใบส ำคัญรับเงิน    จ ำนวน  1 แผ่น  
* ส ำเนำหน้ำสมุดบญัชี  จ ำนวน 1 แผ่น 
* ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 แผ่น 
สำมำรถดำวน์โหลดได้ที่ 
https://vet.kku.ac.th/research/form.php  
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แบบเสนอโครงการวิจยั  
 

อนุมัติโครงการวิจัย  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

ตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย 

สัญญาทุน 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1/งวดที่ 
2 และงวดที่ 3 รายละเอียดตาม 

สัญญาทุนที่ไดร้ับ 

ตรวจสอบสัญญาทุน 



2. ขั้นตอนการส่งรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ โครงการวิจัยอุดหนุนทั่วไป 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลายละเอียด 
1 
 

 
 

  นักวิจัย - เมื่อได้รบัเงินงวดสุดท้ำย (10%) และได้ปรับแกไ้ข 
(ร่ำง) รำยงำนผลกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ ตำมที่กรรมกำร
ประเมินให้ข้อเสนอแนะแล้วให้ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำร
ดังต่อไปนี้ให้ส ำนักบริหำรกำรวิจยั ผ่ำนคณะที่นักวิจัย
สังกัด 
1. รำยงำนผลกำรวิจัยฉบับสมบรูณ์ จ ำนวน 3 เล่ม 
2. แผ่น CD บันทึกข้อมูลรำยงำนฉบับสมบรูณ์ จ ำนวน  
1 แผ่น 
3. บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร จ ำนวน 1 ชุด 
4. รำยงำนสรุปผลกำรใช้จ่ำยเงิน จ ำนวน 1 ชุด 
5. เอกสำรหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงิน 
6. หลักฐำนกำรปิดบัญชีโครงกำรวิจัย 
7. ดอกเบี้ย (ถ้ำมี) เป็นเงินสด 
8. หลักฐำนท่ีแสดงว่ำได้รับกำรตพีิมพ์บทควำมใน
วำรสำร 

2  
 
 
 
 
 

คณะ/หน่วย
งำนวิจัย 

- ตรวจสอบและรวบรวมรำยงำนผลกำรวิจัยฉบบั
สมบูรณ์ พร้อมเอกสำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดส่งไปยัง
ส ำนักบริหำรกำรวจิัย 

3 
 
 
 
 

 

 ส ำนักบริหำร
กำรวิจัย 

- ตรวจสอบรำยงำนผลกำรวิจยัฉบบัสมบูรณ์และเอกสำร
ที่เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรขออนุมตัิปิดโครงกำร 

4 
 
 

 

 รองอธิกำรบดี
ฝ่ำยวิจัยฯ 

-  อนุมัติปิดโครงกำร 

5 
 

 
 

 ส ำนักบริหำร
กำรวิจัย  

- บันทึกข้อมูลกำรส่งรำยงำนผลกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์
และเอกสำรที่เกีย่วข้องในฐำนข้อมูลวิจัย และแจ้งผลกำร
อนุมัติปิดโครงกำรให้นักวิจัยทรำบ  
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นักวิจัย เก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำน 

 
 

  

รายงานผลการวิจยัฉบับสมบูรณ ์

อนุมัติปิดโครงการ 

ตรวจสอบและอนุมตัิ

โครงการ 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

ตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการโอนเงิน 

ผลการอนุมัตโิครงการ 



3. ขั้นตอนการยื่นขอเบิกจ่ายเงินค่าวารสารการตีพิมพ ์มหาวิทยาลัยขอนแก่นและคณะสัตวแพทยศาสตร์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลายละเอียด 

1 
 

 
 

  นักวิจัย - ด ำเนินกำรจดัส่งเอกสำร ดังต่อไปนี้ 
ใหภ้ำรกิจดำ้นวิจัยและบณัฑิตศึกษำ (แนบเอกสำรอย่ำงละ 1 ชุด) 

1. แบบฟอร์ม มข.ว.5   
2. ใบส ำคัญรับเงิน  (ใส่ที่อยู่ตำมบตัรประชำชนเท่ำนั้น)    
3. ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน/บตัรข้ำรำชกำร    

(แนบส ำเนำมำทุกชุดที่ขอเบิก)   
4. ส ำเนำหน้ำบญัชีธนำคำร (แนบส ำเนำมำทุกชุดที่ขอเบิก)    
5. ส ำเนำบทควำมที่ตีพิมพ์แล้ว (reprint)  
6. ใบเสร็จรับเงินจำกผู้จัดพิมพ์วำรสำร 
7. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำปรับปรุงภำษำ และใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 
8. หลักฐำนที่บทควำมปรำกฏในฐำนข้อมูล ISI/Scopus พร้อม

หลักฐำนกำรแสดงค่ำ Impact factor หรือค่ำ SNIP 
9. หลักฐำนจรยิธรรมกำรวิจยัในมนุษย์/ จรรยำบรรณสัตว์ทดลอง 
10. ตีพิมพ์ก่อนขอเบิกไม่เกิน 1 ปี 
11. ผู้ร่วมนิพนธ์ใน มข. ลงนำมให้ครบ   
12. ออนไลน์ในฐำน ISI/Scopus 
สำมำรถดำวน์โหลดได้ที่ 

https://rad.kku.ac.th/Menu_support/publication.php 
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ภำรกิจด้ำนวิจัย
และ

บัณฑิตศึกษำ 

- ตรวจสอบหลักเกณฑ์กำรสนับสนุนฯ ตำมประกำศมหำวิทยำลยัขอนแก่น 
(ฉบับท่ี 2279/2560) ลงวันท่ี 27 ตุลำคม 2560  
- เสนอคณบดีลงนำมโดยผ่ำนรองคณบดฝี่ำยวิจยั  
 

3 
 

 

 อธิกำรบดีฝ่ำย
วิจัยและ

บัณฑิตศึกษำ 

-  อนุมัติ  

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

นักวิจัย/
ภำรกิจด้ำน
วิจัยและ

บัณฑิตศึกษำ 

 - ตรวจสอบสถำนะได้ใน 
https://rtt.kku.ac.th/research_mail/index.php 
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แบบฟอร์ม มข.ว.5   
 

อนุมัติ   

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

ตรวจสอบเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบผล

การพิจารณา 



ภารกิจงานหลกั: ด้านบัณฑิตศึกษา 
  1. ภารกิจด้านงานจัดท าโครงสร้างหลักสูตร  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 

 
 

 2 วัน เข้ำสู่ระบบ Back-office แล้วในรหัสตำมโครงสร้ำง
หลักสตูร 

2 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร หลักสูตรระดับบณัฑติศึกษำ 

จ ำนวน 2 หลักสูตร 3 สำขำวิชำ 7 แบบ/แผนกำร

ศึกษำ ได้แก่ หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑติ หลักสูตร

วิทยำศำสตรมหำบณัฑติ สำขำวิชำวิทยำศำสตร์กำร

สัตวแพทย์ สำขำวิชำสัตว์แพทย์สำธำรณสุข แบบ/

แผน 1.1 1.2 2.1 2.2 ก1 และ ก2 ด ำเนินกำรคีย์

ข้อมูลตำมหลักสูต 
3 
 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรคีย์ขอ้มูลในระบบ 
Back-office จ ำนวน 2 หลักสตูร 3 สำขำวิชำ 7 
แบบ/แผนกำรศึกษำ 

4 
 
 

 

 2 วัน ตรวจรำยชื่อและฐำนข้อมลูของนักศึกษำรำยคนใน
แต่ละหลักสูตร ตรวจสอบโคตรหลกัสูตรแต่ละ
หลักสตูรเพื่อกำรกรอกข้อมูลโครงสร้ำงหลักสูตรใน
ระบบ Back-office 
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 2 วัน ตรวจสอบควำมถูกต้องในระบบ reg.kku.ac.th เพื่อ
ทวนผลกำรคีย์ข้อมูลในระบบ Back-office เพื่อ
ควำมถูกต้อง 
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หมำยเหต:ุ เป็นงำนท่ีส ำคัญและตอ้งใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมผีลต่อกำรต่อกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ Username และ Password 

คีย์ข้อมูลหลักสตูรฯ ตามโครงสร้าง/แผนวิชา

เรียน 3 หมวด 1. หมวดวิชาบังคับ 2. หมวด

วิชาเลือก 3.หมวดวิทยานิพนธ์/ดษุฎีนิพนธ์ 

คีย์ข้อมูลนักศึกษารายคนในระบบ 
reg.kku.ac.th 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
2. ภารกิจด้านการจัดการรับเข้าศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเข้าศึกษา 

มี 3 ลักษณะ 

1. กำรรับเข้ำศึกษำในระบบปกต ิ 2. รับเข้ำศึกษำกรณีพิเศษ  3. กำรรับเข้ำศึกษำแบบตลอดป ี 

ตามประกาศฯ (ฉบับท่ี 20/2560) 

หมำยควำมว่ำ กำรรับบุคคลเข้ำศกึษำ

ในภำคต้น หรือภำคปลำย ตำม

ประกำศรับสมคัรสอบคัดเลือก ในปี

นั้นๆ  

หมำยควำมว่ำ กำรรับบุคคลเข้ำศกึษำ 

ซึ่งมิไดด้ ำเนินกำรตำมประกำศรับสมัคร

สอบคัดเลือก ในปีนั้นๆ 

 

หมำยควำมว่ำ กำรรับบุคคลเข้ำศกึษำซึ่งมิได้

ด ำเนินกำรตำมประกำศรับสมัครสอบคัดเลือก 

ในปีนั้นๆ เป็นกำรรับสมัครนักศึกษำเพิ่มเตมิจำก

กำรรับสมัครในระบบปกติ  

คุณสมบัติผู้สมัคร 

ตำมหลักสูตรก ำหนด 1.  เป็นนักศึกษำชำวต่ำงประเทศ หรือ 1. ป.โท มีผลเรียนเฉลี่ยไมต่่ ำกว่ำ ที่สำขำวิชำ

ก ำหนดไว ้

2.  เป็นผูไ้ดร้ับทุนกำรศึกษำจำก

หน่วยงำน องค์กรหรือโครงกำรควำม

ร่วมมือ ที่มีเงินทุนเพียงพอส ำหรับ

กำรศึกษำและกำรวิจัยตลอดหลักสูตร 

2. ป.เอก มีผลเรียนเฉลี่ยไมต่่ ำกว่ำ 3.50 จำก

ระบบคะแนนสูงสดุ 4.00 หรือเทียบเท่ำ  

3. หำกคุณสมบัตไิม่เป็นไปตำม ข้อ 1 และ 2 ให้

อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมกำรบริหำร

หลักสตูร 



 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบรำยชื่อผูส้มัครเข้ำศึกษำในระดับ
บัณฑิตศึกษำ ตำมปฏิทินท่ีมหำวิทยำลัย
ก ำหนด 
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 1 วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ

สัมภำษณ์รับเข้ำศึกษำ ขออนุมัติเงนิ

ค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบ รวมทัง้ลงข้อมูลวัน 

เวลำ และสถำนท่ีสอบ กำรสมัภำษณ์ ทำง

ระบบ http://app.gs.kku.ac.th   
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 1 วัน คณะกรรมกำรสอบสัมภำษณด์ ำเนินกำรสอบ
สัมภำษณ์รับเข้ำศึกษำ  

4 
 
 
 

 

 1 วัน แจ้งผลสอบต่อท่ำนคณบดี และบณัฑิต
วิทยำลัย 
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 1 วัน  คีย์ข้อมูลกำรรับเข้ำในระบบรบัสมคัร
https://app.gs.kku.ac.th/ola/ 
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 หมำยเหต:ุ ต้องด ำเนินกำรตำมปฏทิินกำรด ำเนินกำรรับเข้ำ
ศึกษำของบัณฑิตวิทยำลัย แตส่ำมำรถด ำเนินกำรแล้วเสร็จได้
ภำยใน 1 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเข้าผา่นระบบ online  

https://app.gs.kku.ac.th/gs/admissions/r/gs20

18r1 

 

ประสานงานกับคณะกรรมการบรหิาร

หลักสตูรและผู้สมคัรเข้าศึกษา  

ขออนุมัติเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบเพื่อ

การสอบสัมภาษณ์รับเข้าศึกษา 

 และแจ้งผลการสอบไปยังท่านคณบดีและ

บัณฑิตวิทยาลัยรับทราบต่อไป 

 

ด าเนินการสอบสมัภาษณ์นักศึกษา ตามวันท่ี

ปฏิทินบัณฑติวิทยาลยัก าหนด 

 คีย์ข้อมูลการรับเข้าในระบบรับสมัคร
https://app.gs.kku.ac.th/ola/  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

3. ภารกิจด้านงานทะเบียนประวติั 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน  เข้ำสู่ระบบ gs.kku.ac.th  ตรวจสอบรำยชื่อ-
สกุลนักศึกษำ เพื่อดึงข้อมลูของนักศึกษำ
ระดับบณัฑติศึกษำ คณะสตัวแพทยศำสตร์ 
ทุกภำคกำรศึกษำ 

2 
 
 
 
 

 

 1 วัน  ด ำเนินกำรทะฐำนข้อมูลในโปรแกรม 

Microsoft Excell เพื่องำนในกำรน ำไปใช้ 

หรือเป็นฐำนข้อมลูส ำหรับกำรท ำประกัน

คุณภำพหลักสตูร 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน  ตรวจสอบควำมถูกต้องของช่ือ-สกุล และ
ปรับปรุงให้เป็นข้อมลูปัจจุบัน ทุกภำค
กำรศึกษำ 

4 
 
 

 
 

 1 วัน น ำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์  

คณะสัตวแพทยศำสตร์ 

http://vet.kku.ac.th/gsvm/HOME/ 

 

 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ดูควำมเรียบร้อยของงำนใน  

เว็บไซต์  

คณะสัตวแพทยศำสตร์ 

http://vet.kku.ac.th/gsvm/HOME/ 

 

6 
 
 

  

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

 ตรวจสอบรายชื่อ-สกุลนักศึกษาผา่น 

ระบบ gs.kku.ac.th 

 

  จัดท าทะเบียนรายชื่อ – สกุล นกัศึกษาใน

ฐานข้อมูล  

Microsoft Excell 

  ส่งข้อฐานข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
http://vet.kku.ac.th/gsvm/HOME/ 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



4. ภารกิจด้านการจัดตารางเรียนตารางสอบ  

 4.1 การจัดตารางเรียนตารางสอบ (มข. 30) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วนั) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน จัดท ำหนังสือถึงผู้รับผิดชอบรำยวชิำ/
อำจำรยผ์ู้สอนเพื่อของข้อมูล มข.30 ทุกปี
กำรศึกษำ 

2 
 
 
 
 

 

 1 วัน ด ำเนินกำรจัดเตรียมข้อมูลรำยวิชำจำก

อำจำรยผ์ู้รับผิดชอบรำยวิขำ/อำจำรย์ผูส้อน 

เข้ำประชุมคณะกรรมกำรบณัฑิตศกึษำเพื่อ

ทรำบ 

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลรำยวิชำที่

เปิดสอน ข้อมลูรำยชื่ออำจำรย์ผูส้อนและ

รับผิดชอบรำยวิชำ ทุกปีกำรศึกษำ 

 

4 
 
 
 

 

 1 วัน คีย์ข้อมูลอำจำรยผ์ู้สอน และรำยวชิำที่จะ

เปิดสอนของแตล่ะปี เข้ำในระบบ Back-

office ซึ่งโดยส่วนใหญร่ะดับบณัฑิตศึกษำ

จะจัดตำรำงเรียนเป็นแบบ WBA 

5 
 
 
 
 
 

 1 วัน ติดตำมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่

จะแสดงในระบบ reg.kku.ac.th  

6 
 
 

  

    หมำยเหต:ุ เป็นงำนท่ีส ำคัญและต้องใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมีผลต่อกำรลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ประสานงานอาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิขา/

อาจารยผ์ู้สอน เพื่อขอข้อมูลประกอบการ

ท า มข.30   

 

 รวบรวม และสรุปผลข้อมูลรายวชิาจาก

อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิขา/อาจารย์ผูส้อน 

เข้าประชุมคณะกรรมการบณัฑิตศกึษาเพื่อ

ทราบ 

 คีย์ข้อมูลอาจารย์ผูส้อน และรายวิชาที่จะเปิด

สอนของแต่ละปี เข้าในระบบ Back-office 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

4.2 การลงทะเบียนเรียนวิชาดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ ์  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบค ำร้องขอแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ

วิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ ตำมแบบ บว. 21 ใน

ระบบ eforms.kku 

  

2 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของอำจำรย์ทปีรึกษำ

วิทยำนิพนธ์ ให้ถูกต้องและเป็นไปตำม

ระเบียบของกำรจัดกำรศึกษำในระดับ

บัณฑิตศึกษำ บัณฑติศึกษำ

มหำวิทยำลยัขอนแก่น 

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน  ด ำเนินกำรท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ

วิทยำนิพนธ์ เสนอท่ำนคณบดีลงนำม 

 

4 
 

 1 วัน คีย์ข้อมูลในระบบ Back-office เพื่อให้

นักศึกษำลงทะเบียนเรียนในรำยวชิำ

วิทยำนิพนธ์ได ้

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน บันทึกข้อมูลในระบบ eforms.kku เพื่อให้

ครบทุกข้ันตอน   

6 
 

 

  

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญและตอ้งใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมผีลต่อกำรลงทะเบยีนเรยีนของนักศึกษำ 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

  ตรวจสอบค าร้องขอแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ ตามแบบ บว. 21 ใน

ระบบ eforms.kku 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ/์ดุษฎีนิพนธ์ 

 คีย์ข้อมูลในระบบ Back-office   

บันทึกข้อมูลในระบบ eforms.kku   

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

  

5. ภารกิจด้านการด าเนินการสอบ 

5.1 เสนอควำมก้ำวหน้ำวิทยำนิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 2 วัน ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร ก ำหนด

แผนกำรจดักำรประเมินควำมก้ำวหน้ำ ทุกภำค

กำรศึกษำ ตำมปฏิทินกำรศึกษำระดับบณัฑิตศึกษำ 

มหำวิทยำลยัขอนแก่น  

2 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน จัดท ำหนังสือถึงคณำจำรย์ และประชำ สัมพันธ์

นักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำทรำบถึงวันจัดกำร

ประเมินควำมก้ำวหน้ำ เพื่อเป็นกำรเตรียมควำม

พร้อมของอำจำรย์ทีป่รึกษำและนกัศึกษำ ก่อนกำร

ประเมินกำรให้ S ในแต่ภำคกำรศกึษำ ละ 1 ครั้ง 

จัดเตรียมแบบฟอร์มรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ/รูปเลม่ 

3 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบรำยวิชำวิทยำนิพนธ์ ผูล้งทะเบียนรำยวิชำ

วิทยำนิพนธ์ รำยบุคคล เพื่อควำมถูกต้องของกำร

ประเมิน S ในแต่ภำคกำรศึกษำ 

 

4 
 

 2 วัน ด ำเนินกำรประเมินควำมก้ำวหน้ำตำมวันท่ีก ำหนดไว้

ในแผน       

 

 

5 
 
 
 

 2 วัน แจ้งผลกำรประเมิน S ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะ

กรรมกำรบริหำรหลักสตูรและคณะกรรมกำรประจ ำ

คณะ แล้วส่งข้อมูลไปยังส ำนักบรหิำรและพัฒนำ

วิชำกำรเพื่อทรำบ รวมทั้งคีย์ข้อมลูในระบบ Back-

office เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

6 
 
 

  

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญและตอ้งใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมผีลต่อควำมก้ำวหน้ำของกำรท ำวิทยำนพินธ์ของนักศึกษำ ซึ่งมี

ระเบียบ และประกำศท่ีเกีย่วข้องหลำยอย่ำง 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

ก าหนดแผนการจัดการประเมิน

ความก้าวหน้า  

 

ประชาสมัพันธ์ให้คณาจารย์ และนักศึกษา

ได้ทราบถึงวันจัดการประเมิน

ความก้าวหน้า  

ด าเนินการประเมินความก้าวหน้าตามวันท่ี

ก าหนดไว้ในแผน 

 แจ้งผลการประเมิน S ต่อท่านคณบดีและ

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

 
5.2 การเสนออนุมัติเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 2 วัน รับค ำร้องขอสอบของนักศึกษำ 20 วัน ก่อนสอบ 

(กรณีกรรมกำรสอบภำยใน ควรยืน่เอกสำร 7 วัน 

ก่อนสอบ) 

 

2 
 
 
 

 

 2 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ

เค้ำโครงฯ ประธำนหลักสูตรฯ เหน็ชอบค ำร้องขอ

สอบเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์ จัดท ำหนังสือเชิญ

คณะกรรมกำรสอบ 

3 
 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมกำรสอบเค้ำ

โครงวิทยำนิพนธ ์

4 
 
 
 
 

 2 วัน ขออนุมัติเงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบและจัดท ำ

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ เสนอต่อท่ำน

คณบดลีงนำม 

 

 

5 
 
 
 

 2 วัน แจ้งผลสอบเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์ ต่อท่ำนคณบดี 

และเก็บไว้เป็นหลักฐำนต่อไป 

6 
 
 

รอผลกำรแก้ไขเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์ 30 วัน หลัง
วันสอบ แล้วค่อยอนุมัตเิค้ำโครงฯ บว.23 ในระบบ 
eforms.kku 

 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญและตอ้งใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมผีลต่อควำมก้ำวหน้ำของกำรท ำวิทยำนพินธ์ของนักศึกษำ ซึ่งมี

ระเบียบ และประกำศท่ีเกีย่วข้องหลำยอย่ำง 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องขอสอบเคา้โครงวิทยานพินธ์ของ

นักศึกษา   

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบเค้าโครงฯ ประธาน

หลักสตูรฯ เห็นชอบ 

ขออนุมัติเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบและ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ เสนอ

ต่อท่านคณบดลีงนาม 

 แจ้งผลสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 



 

5.3 การสอบวัดคุณสมบัติ   

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 2 วัน รับค ำร้องขอสอบของนักศึกษำ 20 วัน ก่อนสอบ 

(กรณีกรรมกำรสอบภำยใน ควรยืน่เอกสำร 7 วัน 

ก่อนสอบ) 

 

2 
 
 
 

 

 2 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ 

ผ่ำนประธำนหลักสูตรฯ เห็นชอบค ำร้องขอสอบ  

3 
 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมกำรสอบ ให้

ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบของกำรจัด

กำรศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำ บัณฑิตศึกษำ

มหำวิทยำลยัขอนแก่น 

 

4 
 
 
 
 

 2 วัน ขออนุมัติเงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบ และ

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบต่อท่ำน

คณบดลีงนำม และท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร

สอบเสนอ 

 

 

5 
 
 
 

 2 วัน แจ้งผลสอบ ต่อท่ำนคณบดี และส ำนักบริหำรและ

พัฒนำวิชำกำร และเก็บไว้เป็นหลกัฐำนต่อไป 

6 
 
 

  

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญและต้องใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมีผลต่อควำมก้ำวหน้ำของกำรท ำวิทยำนิพนธ์ของนักศึกษำ ซึ่งมี

ระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้องหลำยอย่ำง 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอสอบวัด

คุณสมบัติ บว.30 และ บว.31 ในระบบ 
eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบ ผ่านประธานหลักสตูร

ฯ เห็นชอบ 

ขออนุมัติเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบและ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ เสนอ

ต่อท่านคณบดลีงนาม 

 แจ้งผลสอบ/คีย์ข้อมลูในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

 

5.4 การสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนพินธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 2 วัน รับค ำร้องขอสอบของนักศึกษำ 20 วัน ก่อนสอบ  

2 
 
 
 

 

 2 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ 

ผ่ำนประธำนหลักสูตรฯ เห็นชอบค ำร้องขอสอบ  

3 
 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมกำรสอบ ให้

ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบของกำรจัด

กำรศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำ บัณฑิตศึกษำ

มหำวิทยำลยัขอนแก่น 

 

4 
 
 
 
 

 2 วัน ขออนุมัติเงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบ และ

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบต่อท่ำน

คณบดลีงนำม และท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร

สอบเสนอ 

 

 

5 
 
 
 

 2 วัน แจ้งผลสอบ ต่อท่ำนคณบดี และส ำนักบริหำรและ

พัฒนำวิชำกำร และเก็บไว้เป็นหลกัฐำนต่อไป 

6 
 
 

นักศึกษำ ส่งวิทยำนิพนธ์ท่ียังไม่เขำ้ปก 

(ภำยใน 45 วันหลังจำกวันสอบ ) ที่คณะสัตว

แพทยศำสตร์ และบณัฑติวิทยำลยั 

 ขั้นตอนยังไม่แล้วเสร็จ จนกว่ำนักศึกษำจะจัด
ฟอร์มตำมที่บัณฑิตวิทยำลัยจะมีบนัทึกแจ้งมำยัง
คณะต้นเรื่อง 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญและตอ้งใช้ควำมช ำนำญ เพรำะมผีลต่อควำมก้ำวหน้ำของกำรท ำวิทยำนพินธ์ของนักศึกษำ ซึ่งมี

ระเบียบ และประกำศท่ีเกีย่วข้องหลำยอย่ำง 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอสอบ

วิทยานิพนธ์ บว.25 และ บว.26 ในระบบ 
eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบ ผ่านประธานหลักสตูร

ฯ เห็นชอบ 

ขออนุมัติเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบและ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ เสนอ

ต่อท่านคณบดลีงนาม 

 แจ้งผลสอบ/คีย์ข้อมลูในระบบ eforms.kku 



 

 

6. ภารกิจด้านงานขอเปิด – ปิด รายวิชา/การเทียบโอนรายวิชา/เปลี่ยนระดับการศึกษา 

6.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาในระดับที่ต่ ากว่าหลักสูตรที่เข้าศึกษา 

ขั้นตอนกำรลงทะเบยีนเรยีนวิชำเรียนน้อยกว่ำ/มำกกว่ำท่ีก ำหนด 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอลงทะเบียนน้อย

กว่ำ บว.9 (3 วันท ำกำร)  

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th   

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน  เสนอต่อท่ำนคณบดีลงนำมอนุมัต ิ

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อส ำนักบริหำร

และพัฒนำวิชำกำรและนักศึกษำทรำบและ

ด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

6 
 
 

  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอลงทะเบียน

น้อยกว่า บว.9 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

  เสนอต่อท่านคณบดลีงนามอนุมตัิ 

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.2 ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอลงทะเบียนช้ำเป็น

กรณีพิเศษ  (3 วันท ำกำร)  

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน เสนออำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลักสตูรฯ 

เห็นชอบค ำร้องขอ  

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th   

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน  เสนอต่อท่ำนคณบดีลงนำมอนุมัต ิ

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลไปยังส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป 

6 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอลงทะเบียน

ช้าเป็นกรณีพิเศษ 

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเสนอแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบ ผ่านประธานหลักสตูร

ฯ เห็นชอบ 

  เสนอต่อท่านคณบดลีงนามอนุมตัิ 

 แจ้งผล 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



6.3  การขอเทียบโอนรายวิชา  

                ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชา  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 3 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอเทียบโอนรำยวิชำ 

บว.36 ในระบบ eform.kku    

 

2 
 
 
 

 

 3 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 3 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th   

 

4 
 
 
 
 

 3 วัน เสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะและผ่ำน

คณบดลีงนำมอนุมัต ิ

 

5 
 
 
 

 3 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป 

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอเทียบโอน ซึง่นักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบเอง
ทั้งหมด) 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ ต้องยึดระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้อง เพรำะมผีลต่อนักศึกษำ และมรีะยะเวลำ

ก ำหนดตำมประกำศฯ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอเทียบโอน

รายวิชา บว.36 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

  เสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะและ

ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
6.4 การขอเปลี่ยนแปลงแผนการศึกษา   

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 3 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอเปลี่ยนแปลง

แผนกำรศึกษำ บว.33 

ในระบบ eform.kku   (ด ำเนินกำรก่อนเปิดภำค

กำรศึกษำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

 

2 
 
 
 

 

 3 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 3 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th   

 

4 
 
 
 
 

 3 วัน  ผ่ำนคณบดีลงนำมอนมุัต ิ

 

 

5 
 
 
 

 3 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอเปลีย่นแผน ซึ่งนักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบเอง
ทั้งหมด) 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ ต้องยึดระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้อง เพรำะมผีลต่อนักศึกษำ และมรีะยะเวลำ

ก ำหนดตำมประกำศฯ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอ

เปลี่ยนแปลงแผนการศึกษา บว.33 

ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

 ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.5 การขอเปลี่ยนแผน/แบบการศึกษา 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 3 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอเปลี่ยนแปลง

แผนกำรศึกษำ บว.33 

ในระบบ eform.kku   (ด ำเนินกำรภำยใน  

1 ปีกำรศึกษำ) 

 

2 
 
 
 

 

 3 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 3 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th   

 

4 
 
 
 
 

 3 วัน  ผ่ำนคณบดีลงนำมอนมุัติ (ให้แล้วเสร็จภำยใน 20 

วัน นับถัดจำกวันยื่นค ำร้อง) 

 

 

5 
 
 
 

 3 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอเปลีย่นแผน ซึ่งนักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบเอง
ทั้งหมด) 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ ต้องยึดระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้อง เพรำะมผีลต่อนักศึกษำ และมรีะยะเวลำ

ก ำหนดตำมประกำศฯ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอ

เปลี่ยนแปลงแผนการศึกษา บว.33-1 

ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

 ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
6.6 การขอเปลี่ยนสาขาวิชา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 3 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอเปลี่ยนแปลง

สำขำวิชำ บว.34 ในระบบ eform.kku  

(ด ำเนินกำรไม่น้อยกว่ำ 6 สัปดำห ์ก่อนเปิดภำค

กำรศึกษำ) 

 

2 
 
 
 

 

 3 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 3 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th ให้มีคุณสมบัติตำมประกำศ

บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลยัขอนแก่น ฉบับท่ี 

24/2560 

หรือฉบับปรับปรุง 

4 
 
 
 
 

 3 วัน ผ่ำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะอนุมัติ 

และผำ่นคณบดีลงนำม 

 

 

 

5 
 
 
 

 3 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอเปลีย่นสำขำ ซึ่งนักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบเอง
ทั้งหมด) 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ ต้องยึดระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้อง เพรำะมผีลต่อนักศึกษำ และมรีะยะเวลำ

ก ำหนดตำมประกำศฯ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอ

เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา บว.34 

ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

อนุมัติ และผ่านคณบดลีงนาม 

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.7 การเปลี่ยนระดับการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 3 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอเปลี่ยนระดับ

กำรศึกษำ บว.35 ในระบบ eform.kku 

(ด ำเนินกำรไม่น้อยกว่ำ 6 สัปดำห ์ก่อนเปิดภำค

กำรศึกษำ) 

 

2 
 
 
 

 

 3 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 3 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th ให้มีคุณสมบัติตำมประกำศ

บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลยัขอนแก่น ฉบับท่ี 

27/2560 

หรือฉบับปรับปรุง 

4 
 
 
 
 

 3 วัน ผ่ำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบณัฑิตศึกษำอนุมัติ 

และผำ่นคณบดีลงนำม 

 

 

 

5 
 
 
 

 3 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอเปลีย่นระดับกำรศึกษำ ซึ่งนักศึกษำเป็น
ผู้รับผิดชอบเองทั้งหมด) 

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่มีควำมละเอยีดต้องใช้ควำมช ำนำญ และต้องประสำนงำนกับหลำยฝ่ำย ต้องยึดระเบียบ และประกำศที่

เกี่ยวข้อง เพรำะมผีลต่อนักศึกษำ และมรีะยะเวลำก ำหนดตำมประกำศฯ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอเปลี่ยน

ระดับการศึกษา บว.35 

ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านการประชุมคณะกรรมการบณัฑิตศึกษา

อนุมัติ  

และผา่นคณบดีลงนาม 

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.8 การลาพักการศึกษา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอลำพักกำรศึกษำ 

บว.14 ในระบบ eform.kku     

2 
 
 
 

 

 1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนคณบดีลงนำมอนุมัต ิ

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (มีค่ำใช้จ่ำยในกำรขอลำพักกำรศึกษำ ซึ่งนักศึกษำเป็นผู้รับผิดชอบ
เองทั้งหมด) 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอลาพัก

การศึกษา บว.14 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.9 การขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอขยำยเวลำศึกษำ

ต่อ บว.17 ในระบบ eform.kku    

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนคณบดีลงนำมอนุมัต ิ

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอขยายเวลา

ศึกษาต่อ บว.17 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผา่นประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

6.10 การรักษาสถานภาพการเป็นนักศกึษา 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอรักษำสถำนภำพ

กำรเป็นนักศึกษำ บว.13 และ บว.13-1 ในระบบ 

eform.kku     

2 
 
 
 

 

 1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง   

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำรำยคนใน

ระบบ reg.kku.ac.th  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน คณบดีคณะที่นักศึกษำสังกัด(กรณ ีบว.13)/คณบดี

บัณฑิตวิทยำลัย (กรณี บว.13-1) อนุมัต ิ

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป  

6 
 
 

 (นักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียม ค่ำรกัษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 
ณ ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำร) 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอรักษา

สถานภาพการเป็นนักศึกษา บว.13 และ 

บว.13-1 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านคณบดีลงนามอนุมัต ิ

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

7. ภารกิจด้านงานวัดและประเมนิผลการศึกษา 

ขั้นตอนการออกเกรด และขอใช้ ขอแก้ไขสัญลักษณ์ I  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ส่งบันทึกทวงเกรดไปยังผู้รับผิดชอบรำยวิชำ ทุก

ภำคกำรศึกษำ (ตำมปฏิทินกำรศึกษำระดับ

บัณฑิตศึกษำ) 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบัณฑติศึกษำ 

เพื่อรับรองเกรดระดับบณัฑิตศึกษำ ทุกภำค

กำรศึกษำ     

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบเกรด รำยวิชำที่ผ่ำนกำรประชุม

คณะกรรมกำรบณัฑิตศึกษำเพื่อเตรียมข้อมลูเข้ำ

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะพิจำรณำต่อไป 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะอนุมัติ 

และผำ่นคณบดีลงนำม 

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ google drive  เพื่อ ส ำนัก

บริหำรและพัฒนำวิชำกำรทรำบและด ำเนินกำร

ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (ข้อมูลต้องใช้ มข.11 

ประกอบกำรส่งเกรด 

6 
 
 

  

หมำยเหต:ุ ให้แล้วเสรจ็ตำมปฏิทินกำรศึกษำระดับบณัฑิตศึกษำ ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรเสร็จก่อนก ำหนดภำยใน 

 1 วัน 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ส่งบันทึกทวงเกรดไปยังผู้รับผิดชอบรายวิชา 

ทุกภาคการศึกษา 

 

 รวบรวมเกรดระดับบณัฑติศึกษา 

ทุกรายวิชา เพื่อเข้ารับรองในการประชุม

คณะกรรมการบณัฑิตศึกษาคณะ 

ผ่านการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

อนุมัติ  

และผา่นคณบดีลงนาม 

 แจ้งผล/และส่งข้อมูลในระบบ google drive  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
8. ภารกิจด้านการประเมินการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการประเมินการสอนของอาจารย์โดยนักศึกษา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 
 

 1 วัน คีย์ข้อมูลรำยวิชำที่เปิดสอนและขอ้มูลอำจำรย์

ผู้สอน และยื่นแบบสอบถำมทั้งที่เป็นแบบทฤษฎี

และปฏิบตัิ ในระบบ Back-office 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ประชำสมัพันธ์อำจำรยผ์ู้รับผิดชอบรำยวิชำและ

นักศึกษำเข้ำประเมินกำรสอนและประเมิน

อำจำรยผ์ู้สอน 

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบผลกำรประเมินรำยวิชำและอำจำรย์

ผู้สอน  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน รำยงำนผลกำรประเมินรำยวิชำและอำจำรย์ผู้สอน 

ต่อกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร 

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลกำรประเมินรำยวิชำและอำจำรยผ์ู้สอนกับ

ฝ่ำยประกันคณุดภำพ เพื่อกำรน ำข้อมูลไป

ประกอบกำรตรวจประเมินคุณภำพหลักสูตรต่อไป 

6 
 
 

   

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ ต้องด ำเนินกำรคีย์ข้อมูลในระบบ และมีระยะเวลำก ำหนดตำมปฏิทินของ

มหำวิทยำลยัขอนแก่น และสำมำรถด ำเนินกำรเสร็จได้ภำยใน 1 วัน 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

คีย์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนและขอ้มูลอาจารย์

ผู้สอน และยื่นแบบสอบถามทั้งที่เป็นแบบ

ทฤษฎีและปฏิบตัิ ในระบบ Back-office 

 

ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษาเข้าประเมิน

รายวิชาและอาจารยผ์ู้สอน 

รายงานผลการประเมินต่อกรรมการบริหาร

หลักสตูร 

 แจ้งผลฝ่ายประกันคุณดภาพ 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



  9. ภารกิจด้านงานส าเร็จการศึกษา 
      ขั้นตอนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องของนักศึกษำ เรื่องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

บว.20 ในระบบ eform.kku    

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ผ่ำนประธำนหลกัสูตรฯ 

เห็นชอบค ำร้อง  

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบช่ือ-สกลุ และผลกำรเรียนของนักศึกษำ 

ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงหลักสตูร ตรวจสอบหนี้สิน

ผ่ำนหอสมุดกลำง มหำวิทยำลยัขอนแก่น  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะอนุมมัติ 

และคณบดลีงนำม  

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลผ่ำนระบบ eforms.kku เพื่อบัณฑิต

วิทยำลัย ส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป   

6 
 
 

   

หมำยเหตุ: เป็นงำนที่ส ำคัญมำกตอ้งใช้ควำมช ำนำญ ต้องยึดระเบยีบ และประกำศที่เกี่ยวข้องหลำยประกำศ และมีขั้นตอนกำร

ท ำงำนท่ียุ่งยำกและใช้เวลำ ยดึเวลำตำมปฏิทินสภำ ปฏิทินกรรมกำรคณะ และปฏิทินกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

มหำวิทยำลยัขอนแก่น เพรำะมผีลต่อกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ แต่สำมำรถท ำเสร็จภำยใน 

1 วัน  

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

รับค าร้องของนักศึกษา เรื่องขอส าเร็จ

การศึกษา บว.20 ในระบบ eform.kku    

 

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา  

 ผ่านประธานหลักสูตรฯ เห็นชอบ 

ผ่านท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

อนุมมัติ และคณบดีลงนาม  

 แจ้งผล/คยี์ข้อมูลในระบบ eforms.kku 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

10. ภารกิจด้านทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
      10.1 เบิกจ่ำยทุนส่งเสรมิและพัฒนำกำรบัณฑิต คณะสัตวแพทยศำสตร์  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน นักศึกษำยื่นใบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยทุน

ส่งเสริมและพัฒนำกำรบณัฑติ (ทุน 30 ปี)   

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ส่งหนังสือแจ้งรำยชื่อนักศึกษำทุนส่งเสริมและ

พัฒนำกำรบัณฑติ (ทุน 30 ปี) และผูกผังค่ำใช้จ่ำย

ทุนไปยังส ำนักบริหำรและพัฒนำวชิำกำร   

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเบิกจำ่ยทุน 

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน คณบดลีงนำมอนุมมตัิเบิกจ่ำยทุน 

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งผลไปยังส ำนักบริหำรและพัฒนำวิชำกำรและ

นักศึกษำทรำบและด ำเนินกำรส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ต่อไป     

6 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

นักศึกษายื่นใบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ทุนส่งเสรมิและพัฒนาการบณัฑิต (ทุน 30 

ปี)   

 

ส่งหนังสือแจ้งรายชื่อนักศึกษาทุนส่งเสริม

และพัฒนาการบณัฑติ  

(ทุน 30 ปี)    

คณบดลีงนามอนุมมตั ิ

 แจ้งผล  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

    10.2 ทุนสนับสนุนผู้ช่วยสอน (TA) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ประชำสมัพันธ์ประกำศรับสมัครทนุ 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน นักศึกษำยืน่ใบสมัครทุน ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก

อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษำทุน ให้เป็นไปตำม

ประกำศรับสมคัรทุน  

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนคณะกรรมกำรบัณฑติศึกษำ 

คณบดลีงนำมอนุมัต ิ

 

 

 

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งรำยชื่อและเอกสำรนักศึกษำทุนให้บัณฑิต

วิทยำลัย (ทกุวันท่ี 10 ของเดือนนักศึกษำที่ได้รับ

ทุนต้องส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยทุน) 

6 
 
 

   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

ประชาสมัพันธ์ประกาศรับสมัครทนุ 

นักศึกษายื่นใบสมัครทุน ผ่านความ

เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

  

ผ่านคณะกรรมการบัณฑติศึกษา 

คณบดลีงนามอนุมัต ิ

 แจ้งรายชื่อและเอกสารนักศึกษาทุนให้

บัณฑิตวิทยาลัย 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

ภารกิจงานรอง 
 

11. ภารกิจด้านงานจัดการศึกษาตามกรอบมาตรฐาน TQF 
11.1 ด ำเนินกำรติดตำม มคอ.  หลักสูตรฯ https://tqf.kku.ac.th/new/system/00_Public ตำมรำยละเอียดดำ้นล่ำง 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งอำจำรยป์ระจ ำวิชำ 

กรอกข้อมูล มคอ.3 และ มคอ.5 ในระบบ 

TQF.kku.ac.th 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ติดตำมและรวบรวมข้อมูล มคอ.3 และ มคอ.5 

เข้ำทีป่ระชุมกรรมกำรบริหำรหลักสูตรพิจำรณำ 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบข้อมลู มคอ.3 และ มคอ.5 ท่ีสมบูรณ์

แล้วเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนอำจำรย์

ผู้สอน และเพื่อน ำข้อมูลไปทวนสอบรำยวิชำ ทุกปี

กำรศึกษำ 

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทวนสอบรำยวิชำ 

ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรบรหิำร

หลักสตูร และด ำเนินกำรทวนสอบรำยวิชำ ระดับ

บัณฑิตศึกษำ ทุกปีกำรศึกษำ 

5 
 
 
 

 1 วัน สรุปผลกำรด ำเนินกำร และส่งข้อมูลเพื่อตอบกำร

ประเมินประกันคณุภำพหลักสูตร มคอ.7 ต่อไป 

6 
 
 

   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ประจ าวิชา 

กรอกข้อมูล มคอ.3 และ มคอ.5 ในระบบ 
TQF.kku.ac.th 

ติดตามและรวบรวมข้อมูล มคอ.3 และ 

มคอ.5 เข้าท่ีประชุมกรรมการบริหาร

หลักสตูรพิจารณา 

  

ด าเนินการทวนสอบรายวิชา ระดบั

บัณฑิตศึกษา ทุกปีการศึกษา 

 สรุปผลการด าเนินการ ส่งข้อมูลเพื่อการ

ประกันคณุภาพ มคอ.7 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

https://tqf.kku.ac.th/new/system/00_Public


 

12. ภารกิจด้านงานทวนสอบรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 2 วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทวนสอบรำยวิชำ 

ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรทวนสอบ/

ผู้รับผิดชอบรำยวิชำที่ใช้ในกำรทวนสอบ และจดั

ประชุมคณะกรรมกำรทวนสอบ/เตรียมรำยวิชำ

ระดับบณัฑติศึกษำเพื่อกำรทวนสอบ 

2 
 
 
 

 

 2 วัน รวบรวมและด ำเนินกำรจัดท ำรูปเล่มกำรทวนสอบ

รำยวิชำระดับบัณฑิตศึกษำ 

3 
 
 
 
 

 

 2 วัน ตรวจสอบข้อมลู ด ำเนินกำรจดัท ำรูปเลม่กำรทวน

สอบรำยวิชำระดับบณัฑติศึกษำ    

 

4 
 
 
 
 

 2 วัน เสนอให้คณะกรรมกำรลงนำมในรปูเล่มกำรทวน

สอบรำยวิชำระดับบณัฑติศึกษำ 

 

5 
 
 
 

 2 วัน รำยงำนผลและส่งฝำ่ยประกันคุณภำพเพื่อกำร

ด ำเนินกำร SAR ระดับคณะต่อไป 

6 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทวนสอบ

รายวิชา  

รวบรวมและด าเนินการจัดท ารูปเล่มการ

ทวนสอบรายวิชาระดับบณัฑิตศึกษา  

เสนอใหค้ณะกรรมการลงนามในรปูเล่มการ

ทวนสอบรายวิชาระดับบณัฑิตศึกษา 

  

 รายงานผลและส่งฝ่ายประกันคุณภาพเพื่อ

การด าเนินการ SAR ระดับคณะต่อไป 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

13. ภารกิจด้านงานข้อมลูเว็บไซต์บัณฑิตศึกษา/งานประชาสมัพันธ ์
    13.1 ภำรกจิด้ำนงำนข้อมูลเวบ็ไซต์บณัฑิตศึกษำ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ออกแบบและประสำนงำนกับนักโปรแกรม 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน รวบรวมข้อมลูที่ปัจจุบัน และสำมำรถน ำไปใช้

ประโยชนไ์ด้หลำยฝ่ำย  

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบรำยละเอียด และควำมถูกต้องของ

ข้อมูลก่อนข้ึบเว็บไซต์คณะสตัวแพทยศำสตร์ 

มหำวิทยำลยัขอนแก่น    

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ผ่ำนท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร

เห็นชอบ และคณบดีอนุมตั ิ

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งนักโปรแกรมฯ หรือน ำข้อมลูขึน้เว็บไซต์

บัณฑิตศึกษำคณะฯ  

6 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

   ออกแบบและประสานงานกับนัก

โปรแกรม 

 

รวบรวมข้อมลูที่ปัจจุบัน และสามารถ

น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายฝ่าย  

ผ่านท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

ฯ เห็นชอบ และคณบดีอนุมตั ิ

  

 แจ้งนักโปรแกรมฯ หรือน าข้อมลูขึ้น

เว็บไซต์บณัฑติศึกษาคณะฯ  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
    13.2 ภำรกจิด้ำนงำนประชำสมัพันธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน น ำข้อมูลโครงกำร/กจิกรรม เพื่อเขียนข่ำว  

เมื่อด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมเสร็จสิ้น 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ประสำนงำนกับฝ่ำยโสต ในส่วนของรูปถ่ำย  

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ตรวจสอบรำยละเอียด และควำมถูกต้องของ

ข้อมูลก่อนข้ึบเว็บไซต์คณะสตัวแพทยศำสตร์ 

มหำวิทยำลยัขอนแก่น    

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน คณบดีอนุมตั ิ

 

5 
 
 
 

 1 วัน แจ้งนักโปรแกรมฯ หรือน ำข้อมลูขึน้เว็บไซต์

บัณฑิตศึกษำคณะฯ  

6 
 
 

   

 
 
 
 

                   

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

น าข้อมูลโครงการ/กจิกรรม เพื่อเขียนข่าว  

 

 ประสานงานกับฝ่ายโสต ในส่วนของรูป

ถ่าย  

 คณบดีอนุมตั ิ

  

 แจ้งนักโปรแกรมฯ หรือน าข้อมลูขึ้น

เว็บไซต์บณัฑติศึกษาคณะฯ  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 

14. ภารกิจด้านงานด้านธุรการ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำร้องต่ำงๆ จำกนักศึกษำ/คณำจำรย ์

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ร่ำงพิมพ์/ตรวจทำน โตต้อบหนังสอืท่ีมีถึงงำน

บริกำรกำรศึกษำ ท้ังหนังสือภำยในและภำยนอก 

 

3 
 
 

 
 

 1 วัน เสนอต่อหัวหน้ำงำน รองคณบดฝีำ่ยวิชำกำร และ

ท่ำนคณบดลีงนำม 

 

4 
 
 
 
 

 1 วัน ประสำนงำนกับหน่วยงำน/นักศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง 

 

5 
 
 
 
 

 1 วัน จัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 

6 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รับค าร้องต่างๆ จากนักศึกษา/คณาจารย ์

 

ร่างพิมพ์/ตรวจทาน โตต้อบหนังสอืท่ีมีถึง

งานบริการการศึกษา ท้ังหนังสือภายใน

และภายนอก  

  

 ประสานงานกับหน่วยงาน/นักศึกษาท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

 จัดเก็บเอกสารของหน่วยงานเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง 

 

 เสนอต่อหัวหน้างาน รองคณบดฝีา่ย

วิชาการ และท่านคณบดลีงนาม 

  

สิ้นสุดขั้นตอน 

 



 
 
15. ภารกิจด้านงานกิจการพัฒนานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ/ประชุม

คณะกรรมกำรบรหิำรหลักสตูร/สโมสรนักศึกษำ 

เพื่อก ำหนดแผนกิจกรรม 

 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน ด ำเนินกำรเขียนโครงกำรฯ ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน ประสำนงำนคณำจำรย์ วิทยำกร บุคลำกร และ

นักศึกษำ ในกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม  

 

4 
 
 
 

 1 วัน สรุปโครงกำร/กิจกรรม เพื่อเบิกจำ่ย 

 

5 
 
 
 
 

 1 วัน รำยงำนผลและส่งฝำ่ยประกันคุณภำพเพื่อกำร

ด ำเนินกำร SAR ระดับคณะต่อไป 

 

6 
 
 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา/ประชุม

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร/สโมสรนักศึกษา 

เพือ่ก าหนดแผนกิจกรรม 

ด าเนินการเขียนโครงการฯ ขออนมุัติ

ค่าใช้จ่าย 

  

สรุปโครงการ/กิจกรรม เพื่อเบิกจา่ย 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

 รายงานผลและส่งฝ่ายประกันคุณภาพเพื่อ

การด าเนินการ SAR ระดับคณะต่อไป 

ประสานงานคณาจารย์ วิทยากร บุคลากร 

และนักศึกษา ในการเข้าร่วมโครงการ/

กิจกรรม  



            
16. ภารกิจงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

ลายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 1 วัน รับค ำสั่งจำกหัวหน้ำงำน/รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

หรือผู้บังคับบัญชำทุกระดับชั้น 

 

2 
 
 
 

 

 1 วัน วำงแผนจัดล ำดับควำมส ำคญัของงำนประจ ำกับ

งำนท่ีได้รับมอบหมำย 

 

3 
 
 

 

 1 วัน ปฏิบัติงำนท่ีไดร้ับมอบหมำย 
 

4 
 
 
 
 
 

 1 วัน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชำท่ีมอบหมำย 

แต่ละงำน 
 

5 
 
 
 
 

 1 วัน เก็บข้อมูลไว้อ้ำงอิงต่อไป 
 

6 
 
 

    

 

 
 

รับค าสั่งจากหัวหน้างาน/รองคณบดีฝ่าย

วิชาการ หรือผู้บังคับบญัชาทุกระดับชั้น 

 

วางแผนจัดล าดับความส าคญัของงาน

ประจ ากับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

  

เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาท่ีมอบหมาย 

แต่ละงาน 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 

 

 เก็บข้อมูลไว้อ้างอิงต่อไป 

 

ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 


