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คูมือปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค 

 เพื่อดำเนินการเสนอขออนุมัติปริญญาใหนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาเปนไปตามขอกำหนดของ

สถาบัน 
 

ขอบขาย 

  ดำเนินการตรวจสอบขอมูลการศึกษาของนักศึกษาใหเปนไปตามขอบังคับฯ ตามโครงสรางและ

ขอกำหนดหลักสูตร และการสอบอ่ืนๆท่ีสถาบันกำหนด ตรวจสอบรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาและผังการศึกษา

ของนักศึกษารายบุคคล จัดทำรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาเพื่อเสนอสภาวิชาการเพื่อใหความเห็นชอบกอน

เสนอสภาสถาบันอนุมัติ ปรับสถานะนักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษาตามรายชื่อที่สภาสถาบันอนุมัติปริญญา

ในระบบสารสนเทศ 

 

คำจำกัดความ 

- สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

- ขอบังคับฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร วาดวยการศึกษา 

- ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการการศึกษา 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียน หมายถึง เจาหนาท่ีสวนทะเบียนและสถิติการศึกษา  

- คณะ หมายถึง หนวยงานท่ีจัดการเรียน การสอน ของสถาบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- เจาหนาท่ีคณะ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการศึกษาของคณะ 

- นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ/เอกสาร/ขอมูลท่ีใชปฏิบัติงาน 

- ระบบสารสนเทศ 

- คูมือการใชระบบสารสนเทศ 
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- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

- คูมือนักศึกษา 

- ขอบงัคับสถาบัน วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2563 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในการสอบประมวลความรู 

- ประกาศสถาบัน เรื่องหลักสูตรที่ไดรับยกเวนการสอบจัดระดับความรูความสามารถทางการใช

คอมพิวเตอรสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาโทภาคปกติ 

- ประกาศสถาบัน เรื่องเกณฑความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาสามัญระดับปริญญาเอก 

- ประกาศสถาบัน เรื่องเกณฑความรูภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท 

- ประกาศสถาบัน เรื่องรายวิชาไมนับหนวยกิตที่เมื่อโอนมานับรวมในหลักสูตรแลวมีสิทธิไดรับ

เกียรตินิยม 

- ประกาศสถาบัน เรื่องแนวปฏิบัติในการตีพิมพเผยแพรบทความวิจัยจากวิทยานิพนธเพ่ือขอ

สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

- ประกาศสถาบัน เรื ่องรายชื่อวารสารทางวิชาการ สำหรับการตีพิมพผลงานวิทยานิพนธของ

นักศึกษาเพ่ือขอสำเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาเอกและหลักสูตรระดับปริญญาโท 

- ประกาศสถาบัน เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑและเง่ือนไขใหทุนสงเสริมการศึกษา 

- แบบรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

- แบบรายงานการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก (FM-ESD-03-05) 

 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 - คณะ 

- สวนประชุมสภาสถาบัน สำนักงานสภาสถาบัน 

 

รายงาน/ขอมูลท่ีเปนผลไดจากงาน 

- รายงานรายชื่อผูขออนุมัติปริญญาบัตร 

- ผังระเบียนยอ  
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ

เร่ิมตน/ส้ินสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา จุดเช่ือมตอ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ 
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ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 วัน

ทำการ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 - 10 วันทำการ 

ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 5 - 

10 วันทำการ 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 

 

  

 

 

 

 

นำรายช่ือเสนอสภาวิชาการเพ่ือใหความเห็นชอบ

กอนเสนอสภาสถาบัน 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 - 2 วันทำการ 

 

สวนหลักสูตรและ

สงเสริมการเรียน

การสอน 

 

 

 

นำรายช่ือผูขออนุมัติปริญญาเสนอสภาสถาบันเพ่ือ

อนุมัติปริญญา 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

 

สวนประชุมสภา

สถาบัน 

  

เมื่อสถาสถาบันอนุมัติปริญญาใหนักศึกษาตาม

รายช่ือแลว เจาหนาท่ีงานทะเบียนปรับสถานะ

นักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศ 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 วันทำการ 

 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 

เสนอสภาวิชาการ 

เสนอสภาสถาบัน 

ปรับสถานะนักศึกษาเปนสำเร็จการศึกษา

ในระบบสารสนเทศ 

ส้ินสุด 
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ระยะเวลาในการจัดเก็บ  

 - หลักฐานการข้ึนทะเบียนนักศึกษาและผังการศึกษา (ระเบียนยอ) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : เก็บตลอดไป 

- แบบฟอรมรับรองผลการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ (FM-ESD-03-04) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 10  ป  

 - แบบรายงานการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

   (FM-ESD-03-05) 

ระยะเวลาจัดเก็บ : 10  ป  


