
 

 

 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการรับนิสิตเขา้ศึกษา  
ของโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร ์ศรีราชา  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วทิยาเขตศรรีาชา 
 
 
 
 
 

นายชยัวัฒน์  รังสิมันตุ์วงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 

พ.ศ. 2564



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง 
 

กระบวนการรบันสิิตเข้าศึกษา ของโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษ  
ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรรีาชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรรีาชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

นายชัยวัฒน์  รังสิมันตุ์วงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเศรษฐศาสตร์ ศรรีาชา   
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรรีาชา 

พ.ศ. 2564 



 

 

กิตตกิรรมประกาศ 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา ของโครงการปริญญาโท    
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

หลักกำรและเหตุผล 
 
 คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา เป็นหน่วยงาน     
ที่จัดต้ังข้ึนตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) จัดการศึกษา และ
ผลิตบัณฑิตด้านเศรษฐศาสตร์โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงาน 
ในภาคธุรกิจและภาคอุตสาหกรรม 2) เป็นแหล่งวิจัยด้านเศรษฐกิจและสังคม เพื่อสร้างสรรค์องค์
ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมไปใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน การบริหารจัดการและการ
พัฒนาชุมชน 3) บริหารงานแบบธรรมาภิบาล เพื่อมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิขององค์กรเป็นหลัก 4) สืบสาน 
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน สร้างจิตส านึกให้นิสิต บุคลากร และชุมชน ตระหนัก
ถึงความส าคัญในการปฏิบัติตามจารีตประเพณีเพื่ออนุรักษ์และสืบสาน วัฒนธรรมไทย และจารีต
ประเพณีที่ดีงาม รวมทั้งการแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมที่มี ความแตกต่างของแต่ละชุมชนและ
นานาชาติ และ 5) ถ่ายทอดองค์ความรู้ เพื่อเพิ่มพูนความเข้มแข็งของภาคอุตสาหกรรมและชุมชน 
และคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน โดยมีประวัติความเป็นมาเริ่มต้นจากสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้อนุมัติ
เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2546 ให้วิทยาเขตศรีราชาเปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท สาขาเศรษฐศาสตร์
ธุรกิจ (ภาคพิเศษ) และสาขาธุรกิจการเกษตร (ภาคพิเศษ) โดยจัดตั้งเป็น “โครงการบัณฑิตศึกษา 
สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (ภาคพิเศษ) และสาขาธุรกิจการเกษตร (ภาคพิเศษ)” ต่อมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์เห็นสมควรใหจ้ัดต้ังเป็น “บัณฑิตศึกษาสถาน วิทยาเขตศรีราชา” เมื่อวันที่ 15 กันยายน 
2547 เพื่อเป็นหน่วยงานในการจัดการเรียนการสอนในระดับที่ให้ปริญญาและประกาศนียบัตร          
ในหลักสูตรสหวิทยาการเชิงบูรณาการสอดคล้องกับความต้องการด้านก าลังคนและตอบสนองการ
พัฒนาเขตเศรษฐกิจบริเวณชายฝั่งทะเลตะวันออก รวมทั้งเป็นหน่วยงานกลางในการใหบ้ริการดา้นการ
เรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชาต่างๆ ของวิทยาเขตศรีราชา  โดยในวันที่ 24 กันยายน 
2550 ได้มีการเปลี่ยนช่ือเป็น “วิทยาลัยบัณฑิตศึกษา ศรีราชา” เพื่อให้ ช่ือหน่วยงานสามารถ              
สื่อความหมาย และสอดคล้องกับภาระหน้าที่ที่ได้ระบุไว้อย่างชัดเจนอีกครั้ง ในคราวต่อมา เพื่อให้เอื้อ
ต่อการพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี และเปิดสอนในระดับปริญญาตรีเพิ่มขึ้น สภามหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ได้อนุมัติเมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2554 ให้เปลี่ยนช่ือเป็น “คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา”
และรับนิสิตระดับปริญญาตรี สาขาเศรษฐศาสตร์ ในปีการศึกษา 2554 ถึงปัจจุบัน (คณะเศรษฐศาสตร์ 
ศรีราชา, 2563) 
 
 ดังที่กล่าวมาข้างต้น โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ได้รับมอบให้จัดการเรียนการสอนในหลักสูตร
เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2546 จนถึงปัจจุบัน โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อ 1) ผลิตมหาบัณฑิตให้มีความรู้ในด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจในแนวประยุกต์ เพื่อให้
สามารถวิเคราะห์และด าเนินการหรือเสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนได้ 2) เพื่อส่งเสริมผู้ที่มี
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ประสบการณ์ในการท างานให้มีความรู้ในด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ตลอดจนสามารถพัฒนาความรู้ใน
การที่จะประกอบอาชีพที่ตนเองถนัด อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและสังคมอย่างมี
ประสิทธิภาพ 3) เพื่อส่งเสริมนักวิชาการให้มีความรู้ความสามารถในด้านค้นคว้าวิจัยและการศึกษา
พิเศษทางด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจให้กว้างขวางยิ่งข้ึน และน าผลที่ได้ไปปรับใช้ในทางปฏิบัติส าหรับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชนและ 4) เพื่อสนองความต้องการด้านก าลังคนที่มีความรู้
ทางด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจทั้งในภาครัฐ และภาคเอกชนในส่วนภูมิภาค อันจะเป็นการสนับสนุนและ
ตอบสนองนโยบายการพัฒนาประเทศโดยส่วนรวมในที่สุดน้ัน 
 
 จากภารกิจที่ได้รับมอบดังกล่าวข้างต้น โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ มีการบริหารงานใน
รูปแบบโครงการพิเศษ โดยมีการแต่งตั้งผู้บริหารและผู้ทรงคุณวุฒิ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร อาจารย์ที่เกี่ยวข้องมาเป็นคณะกรรมการ 
บริหารโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษฯ และคณะกรรมการด าเนินงานโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษฯ 
อีกทั้งมีการขอความอนุเคราะห์สนับสนุนบุคลากรจากส านักงานเลขานุการ คณะเศรษฐศาสตร์        
ศรีราชา มาช่วยปฏิบัติงาน จ านวน 3 อัตรา คือ 1) นักวิชาการศึกษา รับผิดชอบเรื่องงานบริการ
การศึกษา และงานพัฒนานิสิต 2) นักวิชาการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานระบบ ERP (ระบบบัญชี
ส าเร็จรูป) และงานแผนงบประมาณ และ 3) นักวิชาการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงิน และ   
งานธุรการ จากภาระงานต่างๆ ของสายสนับสนุนวิชาการที่กล่าวมา พบว่างานบริการการศึกษาของ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เป็นงานที่บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะต้องปฏิบัติที่แทนกันได้ 
เนื่องในช่วงที่นิสิตมีการเรียนการสอนเป็นช่วงวันเสาร์ -อาทิตย์ ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจะ
สลับกันมาปฏิบัติหน้าที่ เพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงมีความจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน โดยในส่วนของงานบริการการศึกษาของ
โครงการฯ มีการจัดแบ่งข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องเป็น 3 ข้ันตอน คือ 1) ข้ันตอนที่ 1 
กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา 2) ข้ันตอนที่ 2 กระบวนการจัดการเรียนการสอน 3) ข้ันตอนที่ 3 
กระบวนการจัดท าวิทยานิพนธ์หรือการศึกษาค้นคว้าอิสระและขอจบการศึกษา โดยมีการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานตามองค์ประกอบ 5 บท คือ บทที่ 1 บทน า บทที่ 2 โครงการและหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของหน่วยงาน บทที่ 3 รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน บทที่ 4 ระเบียบเอกสารและแบบฟอร์ม และ   
บทที่ 5 ปัญหาที่อาจพบและแนวทางแก้ไข (เทพศักดิ์ บุณยรัตพันธ์ุ, 2562) ซึ่งในส่วนของการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้เริ่มจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา”           
ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา ข้ึน โดยจะมีการด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในข้ันตอนอื่นๆ ในล าดับต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

 1.  เพื่อเป็นคู่มือที่ใช้ในการศึกษาความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และกระบวนการ 
รับนิสิตเข้าศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 2.  เพื่อเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานแทนสามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา 
 

 3. เพื่อเป็นแนวทางให้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ก ากับ
ติดตาม ดูแลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัด 
คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา เป็นคู่มือปฏิบัติ งานให้
ผู้รับผิดชอบใช้ในการศึกษาความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษาของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นแนวทางแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง และเป็นแนวทางให้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ก ากับติดตาม 
ดูแลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง โดยสามารถสรุปข้ันตอนได้ดังภาพที่ 1 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพท่ี 1.1  กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา 
ที่มา: จากการศึกษา (2563) 

กำรเตรียมกำรรับสมัคร กำรรับสมัครและคัดเลือก กำรรำยงำนตัวนิสิตใหม่ 

1. การขอเปิดรับสมัครนิสิต 
    ระดับบัณฑิต 
2. การจัดท าชุดใบสมัคร  
   และประสานงานระบบรับ 
   สมัครออนไลน์ 
3. การประสานงานระบบ 
   สารสนเทศการช าระ 
   ค่าธรรมเนียมใบสมัครและ 
   ค่าสมัครคัดเลือกเข้าเป็น 
   นิสิต 
4. การประชาสัมพันธ์การรับ 
    สมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
 

5. การด าเนินการรับสมัคร 
   และตรวจสอบเอกสาร 
6. การส่งตรวจคุณสมบัติ 
   ผู้สมัครเข้าศึกษา 
7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้า   
    รับการคัดเลือกเข้าศึกษา 
8. ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    สอบคัดเลือกบุคคลเข้า 
    ศึกษาระดับปริญญาโท 
9.การแต่งตั้งอนุกรรมการ 
    สอบสัมภาษณ์คัดเลือก 
    บุคคลเข้าศึกษาต่อระดับ 
    ปริญญาโท 
10.คัดเลือกผู้สนใจสมัครเข้า 
    ศึกษาโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
11.การประกาศรายชื่อผู้มี 
    สิทธ์ิเข้าศึกษา 
 

12. การรายงานตัวเข้าศึกษาและ 
      การท าบัตรประจ าตัวนิสิต 
13. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่  
     ของโครงหารปริญญาโท  
     ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะ 
     เศรษฐศาสตร์ ศรรีาชา  
14. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
     ของบัณฑิตวิทยาลัย  
     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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นิยำมค ำศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำรปริญญำโท ภำคพิเศษฯ  หมายถึง คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
 คณะกรรมกำรบริหำรโครงกำรปริญญำโท ภำคพิเศษฯ หมายถึง คณะกรรมการบริหาร
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา 
 
 คณะเศรษฐศำสตร์ ศรีรำชำ หมายถึง คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา 
 
 โครงกำรปริญญำโท ภำคพิเศษฯ หมายถึง โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะ
เศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
 บัณฑิตวิทยำลัย หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 ส ำนักงำนเลขำนุกำร หมายถึง ส านักงานเลขานุการ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
 ส ำนักงำนวิทยำเขตศรีรำชำ หมายถึง ส านักงานวิทยาเขตศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา 
 
 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเศรษฐศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ของคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
 

ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 
 
 1.  มีคู่มือที่ใช้ในการศึกษาความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และกระบวนการ      
รับนิสิตเข้าศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 2.  มีแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัตไิด้
อย่างถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา 
 
 3. มีแนวทางให้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ก ากับติดตาม 
ดูแลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 



 
 

บทที่ 2 
 

โครงสร้างและหน้าทีร่ับผดิชอบของหน่วยงาน 
 

โครงสร้างของหน่วยงาน 
 
 คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา เป็นหน่วยงาน     
ที่จัดตั้งข้ึนตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2546 เริ่มต้นมาจาก 
โครงการบัณฑิตศึกษา สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (ภาคพิเศษ) และสาขาธุรกิจการเกษตร (ภาคพิเศษ)    
เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (ภาคพิเศษ) และและสาขาธุรกิจการเกษตร 
(ภาคพิเศษ) ต่อมาสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้อนุมัติเมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2554 ให้ตั้ งเป็น 
คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา และเปิดสอนในระดับปริญญาตรี สาขาเศรษฐศาสตร์ ในปีการศึกษา 
2554 ถึงปัจจุบัน ซึ่งมีการแบ่งส่วนงานดังนี้ 
 

ภาพท่ี 2.1  โครงสร้างการบริหารงานคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
               วิทยาเขตศรีราชา 
หมายเหตุ:  * ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
           จัดการเรียนการสอน: หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ ภาคปกติ 
       ** โครงการหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ (ภาคพิเศษ)  
                  คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
           จัดการเรียนการสอน: หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ ภาคพิเศษ 
  *** โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
                 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
       จัดการเรียนการสอน: หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ภาคพิเศษ 
ที่มา: จากการศึกษา (2563) 

คณะเศรษฐศาสตร์ 

ศรีราชา

ภาควิชา

เศรษฐศาสตร์

ภาคปกติ*

หลกัสตูรปริญญาตรี 

โครงการภาคพิเศษ** 

หลกัสตูรปริญญาตรี 

ภาควิชา

เศรษฐศาสตร์ประยุกต์

โครงการภาคพิเศษ***

หลกัสตูรปริญญาโท

ส านักงาน

เลขานุการ
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 ปัจจุบัน คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา จัดการ
เรียนการสอน จ านวน 2 หลักสูตร ดังนี้ 
 
 1. หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ แบ่ง 2 รูปแบบ 1) ภาคปกติ โดย
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ เป็นผู้รับผิดชอบ และ 2) ภาคพิเศษ โดยโครงการหลักสูตรเศรษฐศาสตร
บัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ (ภาคพิเศษ) คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา เป็นผู้รับผิดชอบ 
 
 2. หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ภาคพิเศษ โดยโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต     
ศรีราชา เป็นผู้รับผิดชอบ   
 
 โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา ได้รับมอบให้จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2546 จนถึงปัจจุบัน มีการบริหารจัดการในรูปแบบโครงการ
พิเศษ โดยสามารถสรุปโครงสร้างของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์     
ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์        
ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 ได้จ านวน 2 ชุด และ
บุคลากรสายสนับสนุนช่วยงานวิชาการ จ านวน 1 ชุด ดังภาพที่ 2.2 ภาพที่ 2.3 และ ภาพที่ 2.4 ดังนี ้
 

 
คณะกรรมการบริหารโครงการพิเศษ 

 
 

 
 
 

 
ภาพท่ี 2.2  โครงสร้างคณะกรรมการบริหารโครงการพิเศษ  
หมายเหต:ุ จ านวนคณะกรรมการบรหิารโครงการพิเศษอ้างองิตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
              เรื่อง ยกเลิกและแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ 
              ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ประกาศวันที่ 2 มิถุนายน 2564 
ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (2559) 

ประธานกรรมการ

กรรมการ กรรมการ กรรมการ กรรมการ                       
และเลขานุการ

ที่ปรึกษา
ผู้ทรงคุณวุฒิ

ที่ปรึกษา                    
ผู้ทรงคุณวุฒิ

กรรมการ กรรมการ 
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 จากภาพที่ 2.2 โครงสร้างคณะกรรมการบริหารโครงการพิเศษ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559  ของ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา มีการพิจารณาเสนอแต่งตั้งโดยมีเงื่อนไข ประกอบด้วย 1) ผู้ทรงคุณวุฒิภายในหรือ
ภายนอก ที่คณบดีเสนออธิการบดีแต่งตั้ง  เป็นที่ปรึกษา 2) คณบดีหรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย เป็น
ประธานกรรการการ 3) คณาจารย์หรือบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย เป็นกรรมการ หรืออาจแต่งตัง้
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกโดยความเห็นชอบของคณบดี เป็นกรรมการด้วยได้  และ 4) ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประธานกรรมการด าเนินงาน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 

 
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการพิเศษ 

 

 
 
 
ภาพท่ี 2.3  โครงสร้างคณะกรรมการด าเนินงานโครงการพิเศษ  
หมายเหต:ุ จ านวนคณะกรรมการด าเนนิงานโครงการพเิศษอา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
              เรื่อง ยกเลิกและแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ 
              ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ประกาศวันที่ 2 มิถุนายน 2564 
ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (2559) 
 
 จากภาพที่ 2.3 โครงสร้างคณะกรรมการด าเนินงานโครงการพิเศษ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษของมหาวิยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 ของโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
มีการพิจารณาเสนอแต่งตั้งโดยมีเงื่อนไข ประกอบด้วย 1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เป็นประธาน
กรรมการ 2) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร หรือบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย 
เป็นกรรมการ 3) อาจารย์ประจ าหลักสูตร เป็นกรรมการและเลขานุการ และ 4) บุคลากรในสังกัดคณะ 
เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ทั้งนี้ รวมแล้วไม่เกิน 7 คน   
 

ประธานกรรมการ

กรรมการ กรรมการ กรรมการ                    
และเลขานุการ

ผู้ช่วยเลขานุการ
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ภาพท่ี 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนช่วยงานวิชาการของโครงการ 
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์     
วิทยาเขตศรีราชา  

ที่มา: จากการศึกษา (2563)  
 

บุคลากร 
สายสนับสนุนช่วยงานวิชาการ 

นายชัยวัฒน์ รังสิมันตุ์วงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
งานบริหารการศึกษา 

และพัฒนานิสิต 
1. การบริหารการศึกษา 
2. การวางแผนการศึกษา 
3. การวัดผลและประเมิน 
    ผลการศึกษา 
4. การพัฒนานิสิต 
5. การบริการและสวัสดิการนิสิต 
6. การให้บริการทางวิชาการ 
7. การส่งเสริมท านุบ ารุง 
   ศิลปวัฒนธรรม 
8. การประกันคุณภาพการศึกษา 
9. การส่งเสริมและเผยแพร่ 
    การศึกษา 
10. การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
11. การพัฒนางานประจ า 
12. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบจาก 
     คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 

นางสาวประภาพร นาคสมบูรณ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
งานคลังและพัสดุ 

(การเงิน และธุรการ) 
1. การปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน 
    การวิเคราะห์งบประมาณ 
2. การวิเคราะห์สถานะทาง 
    การเงินและบัญชี 
3. การจัดท าฐานข้อมูลทาง 
    การเงิน 
4. การตรวจสอบความถูกต้อง    
    ของการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
5. งานธุรการและ 
    งานสารบรรณ 
6. งานสนับสนุนการจัดการเรียน      
    การสอนโครงการปริญญาโทฯ 
7. การส่งเสริมท านุบ ารุง 
    ศิลปวัฒนธรรม 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบจาก 
    คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 

นางสาวอรอุมา  บารมีรุ่งเรือง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
งานคลังและพัสดุ 

(การคลัง และการบัญชี) 
1. การปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
    การคลัง การบัญชี  
    การวิเคราะห์งบประมาณ 
2. การจัดท ารายงานทางการเงิน 
3. การวิเคราะห์สถานะทาง 
    การเงิน และบัญชี 
4. การจัดท าฐานข้อมูล 
    ทางการเงิน 
5. การตรวจสอบความถูกต้อง    
    ของการลงบัญชีประเภทต่าง  ๆ 
6. งานสนับสนุนการจัดการเรียน 
    การสอนโครงการปริญญาโทฯ 
7. การส่งเสริมท านุบ ารุง 
   ศิลปวัฒนธรรม 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบจาก 
    คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
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หน้าท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 

 โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ได้รับมอบหมายจากคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา ให้จัดการเรียนการ
สอนในหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ โดยมี วัตถุประสงค์ คือ 1) ผลิต
มหาบัณฑิตให้มีความรู้ในด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจในแนวประยุกต์ เพื่อให้สามารถวิเค ราะห์และ
ด าเนินการหรือเสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนได้ 2) เพื่อส่งเสริมผู้ที่มีประสบการณ์ในการ
ท างานให้มีความรู้ในด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ตลอดจนสามารถพัฒนาความรู้ในการที่จะประกอบ
อาชีพที่ตนเองถนัด อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและสังคมอย่างมีประสิทธิภาพ 3) เพื่อส่งเสรมิ
นักวิชาการให้มีความรู้ความสามารถในด้านค้นคว้าวิจัยและการศึกษาพิเศษทางด้านเศรษฐศาสตร์
ธุรกิจให้กว้างขวางยิ่งขึ้น และน าผลที่ได้ไปปรับใช้ในทางปฏิบัติส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งในภาครัฐ
และภาคเอกชน 4) เพื่อสนองความต้องการด้านก าลังคนที่มีความรู้ทางด้านเศรษฐศาสตร์ธุรกิจทั้งใน
ภาครัฐ และภาคเอกชนในส่วนภูมิภาค อันจะเป็นการสนับสนุนและตอบสนองนโยบายการพัฒนา
ประเทศโดยส่วนรวมในที่สุด  
 
 ดังที่กล่าวมา เพื่อให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ มีการจัดสรรงานเป็น 3 ด้าน ดังนี ้
 
 1. งานบริหารการศึกษาและพัฒนานิสิต ประกอบด้วย 12 งาน คือ 1) การบริหารการศึกษา
2) การวางแผนการศึกษา 3) การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 4) การพัฒนานิสิต 5) การบริการ
และสวัสดิการนิสิต 6) การให้บริการทางวิชาการ 7) การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 8) การ
ประกันคุณภาพการศึกษา 9) การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา 10) การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
11) การพัฒนางานประจ า (ด้านการจัดการความรู้ ด้านการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา ด้านการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติการศึกษา ด้านการวิจัยทาง
การศึกษา) และ 12) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบจาก คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 
 2. งานคลังและพัสดุ (การเงิน และธุรการ) ประกอบด้วย 8 งาน คือ 1) การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเงิน การวิเคราะห์งบประมาณ 2) การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี 3) การจัดท า
ฐานข้อมูลทางการเงิน 4) การตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 5) งานธุรการและ
งานสารบรรณ 6) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนโครงการปริญญาโทฯ 7) การส่งเสริมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ 8) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบจากคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 
 3. งานคลังและพัสดุ (การคลัง และการบัญชี) ประกอบด้วย 8 งาน คือ 1) การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ 2) การจัดท ารายงานทางการเงิน 3. การ
วิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี 4) การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน 5) การตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ  6) งานสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอนโครงการปริญญาโทฯ
7) การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ 8) งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบจากคณะเศรษฐศาสตร์    
ศรีราชา 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษาโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
 
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย กองการเจ้าหน้าที่ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ระบุข้อตกลงงานของบุคลากรสายสนับสนุนและช่วยงานวิชาการ 
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา (กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2563) ไว้ดังนี ้
 
 1.1  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  1.2  ด้านการปฏิบัติงาน 
 
   1)  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียนการเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 
งานกิจการนิสิต งานวินัยและพัฒนานิสิต งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ 
ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนนโยบายของหน่วยงาน 
 
    2)  ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและกิจการนิสิต ความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลกัสตูร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลกัสตูร การพัฒนา
หนังสือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 
   3)  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน และเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
   4)  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษา 
 
   5)  การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนิสิต เผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ 
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ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นิสิตที่มาฝึกปฏิบัติงาน 
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง         
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 1.3  ด้านการวางแผน 
 
   1)  วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ 
 
   2)  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 1.4  ด้านการประสานงาน 
 
   1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
 
   2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  1.5  ด้านการบริการ 
 
    1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 
รวมทั้งตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 
    2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมลู
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 
 
 2.  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  บทบาทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบของ นายชัยวัฒน์ รังสิมันตุ์วงศ์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ 5291 งานบริหารศึกษาและพัฒนานิสิต ช่วยปฏิบัติงานโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต     
ศรีราชา สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบได้ตามตารางที่ 2.1 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 2.1  สรุปความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 

ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก  
(Key Activities) 

1. การบริหารการศึกษา 1) การรับสมัครนิสิตใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 
 2) การจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
 3) การขอจบการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 4) การประสานงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
2. การวางแผนการศึกษา 1) การจัดท าปฏิทินการศึกษาของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
3. การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 1) การประสานงานฝ่ายทะเบียนและวัดผลวิทยาเขตศรีราชา 
 2) การทวนสอบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
   3) การประเมินความพึงพอใจของนิสิตต่อการจัดการเรียนการสอน 
4. การพัฒนานิสิต 1) การจัดโครงการพัฒนานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
5. การบริการและสวัสดิการนิสิต 1) การประสานงานสวัสดิการนิสิตภายในคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 2) การประสานงานสวัสดิการนิสิตภายนอกคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
6. การให้บริการทางวิชาการ 1) การประสานงานจัดโครงการบริการวิชาการ 
 2) การประสานงานจัดโครงการพัฒนาวิชาการ 
7. การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 1) การประสานงานจัดโครงการส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
8. การประกันคุณภาพการศึกษา 1) การประสานงานจัดท า มคอ.3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
 2) การประสานงานจัดท า มคอ.5 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
 3) การประสานงานจัดท า มคอ.7 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
 4) การประเมินความพึงพอใจต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
9. การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา 1) การประชาสัมพันธ์หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
     2) การเผยแพร่ผลงานนิสิตระดับปริญญาโท 
10. การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 1) การประสานงานการวิเคราะห์/สังเคราะห์คุณภาพหลักสูตร 
 2) การประสานงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (มคอ.2)  
11. การพัฒนางานประจ า 1) การจัดการความรู้  
 2) การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 3) การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติการศึกษา 
 4) การวิจัยทางการศึกษา 
12. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบจาก 
     คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 

1) ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโทฯ 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
3) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 
4) ผู้จัดการกองบรรณาธิการวารสารเศรษฐศาสตร์และกลยุทธ์การ 
    จัดการ ของคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
5) คณะกรรมการบริการวิชาการ 

      6) คณะกรรมการสื่อสารองค์กร 
 7) คณะท างานขับเคลื่อนกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาฯ  

    ตามเกณฑ์ EdPEX 
 8) คณะกรรมการกิจการและพัฒนานิสิต 

ที่มา: จากการศึกษา (2563) 
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 จากตารางที่ 2.1 พบว่าบทบาทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบของนักวิชาการศึกษา ของ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
วิทยาเขตศรีราชา สามารถสรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ จ านวน 12 งานหลัก ดังนี้ 
 
  2.1  การบริหารการศึกษา ประกอบด้วย การรับสมัครนิสิตใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา      
การจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา การขอจบการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา และการ
ประสานงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 
  2.2  การวางแผนการศึกษา คือ การจัดท าปฏิทินการศึกษาของโครงการปริญญาโท    
ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
  2.3   การวัดผลและประเมินผลการศึกษา ประกอบด้วย การประสานงานฝ่ายทะเบียน
และวัดผลวิทยาเขตศรีราชา การทวนสอบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา และการ
ประเมินความพึงพอใจของนิสิตต่อการจัดการเรียนการสอน 
 
  2.4  การพัฒนานิสิต คือ การจัดโครงการพัฒนานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 
  2.5  การบริการและสวัสดิการนิสิต ประกอบด้วย การประสานงานสวัสดิการนิสิตภายใน 
และภายนอก คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
  2.6  การให้บริการทางวิชาการ ประกอบด้วย การประสานงานจัดโครงการบริการ
วิชาการ และการประสานงานจัดโครงการพัฒนาวิชาการ  
 
  2.7 การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม คือ การประสานงานจัดโครงการส่งเสริมท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
  2.8  การประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย การประสานงานจัดท า มคอ.3 มคอ.5 
มคอ.7 ของหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ และการประเมินความพงึ
พอใจต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
 
  2.9  การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์หลักสูตร
เศรษฐศาสตรบัณฑิต และการเผยแพร่ผลงานนิสิตระดับปริญญาโท 
 
  2.10 การพัฒนา/ปรับปรงุหลักสูตร ประกอบด้วย การประสานงานการวิเคราะห์/สังเคราะห ์
คุณภาพหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ และการประสานงานการพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
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  2.11 การพัฒนางานประจ า ประกอบด้วย การจัดการความรู้ การบริการและส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติการศึกษา และการวิจัย
ทางการศึกษา  
  
  2.12 งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบจากคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา จ านวน 8 งาน ดังนี้ 
 
    1)  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ        
ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
    2)  เจ้าหน้าที่พัสดุโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์        
ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 
    3)  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 
 
    4)  ผู้จัดการกองบรรณาธิการวารสารเศรษฐศาสตร์และกลยุทธ์การจัดการ  ของ
คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
 
    5)  คณะกรรมการบริการวิชาการ 
 
    6)  คณะกรรมการสื่อสารองค์กร 
 
    7)  คณะท างานขับเคลื่อนกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ
ตามเกณฑ์ EdPEx  
  
    8)  คณะกรรมการกิจการและพัฒนานิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
 

รายละเอียดวิธกีารปฏิบตัิงาน 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของโครงการปริญญาโท         
ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา จัดท าข้ึนเพื่อ
อธิบายกระบวนการปฏิบัติงานของกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา โดยผู้จัดท าได้น าเสนอข้อมูล       
สรุปดังนี้ 

 
ชื่อกระบวนการ 

 
คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ          

ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา 

 
วัตถุประสงค์ของภารกิจ 

 
 1.  เพื่อเป็นคู่มือที่ใช้ในการศึกษาความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และกระบวนการ 
รับนิสิตเข้าศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 2.  เพื่อเป็นแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ต้องปฏิบัติงานแทนสามารถ
ปฏิบัติได้อย่าถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา 
 
 3.  เพื่อเป็นแนวทางให้คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ก ากับ
ติดตาม ดูแลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 

แผนการปฏิบัติการ 
 
 กระบวนการรบันิสติเข้าศึกษา ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา สามารถสรุปแผนปฏิบัติการ (โดยก าหนดการจะมีการ
เปลี่ยนตามที่บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ก าหนด จะมีการแจ้งให้ทราบในหนังสือแจง้
การเปิดรับสมัครนิสิตใหม่ของแต่ละปีการศึกษา) สรุปแนวทางในการด าเนินการได้ดังตารางที่ 3.1 
ดังนี ้
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ตารางท่ี 3.1  แผนการปฏิบัติการกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา 
  

กิจกรรม 
ภาคต้น ภาคปลาย ฤดูร้อน 

หมายเหต ุส.ค. 

ก.ย. 

ต.ค. 

พ.ย. 

ธ.ค. 

ม.ค. 

ก.พ. 

มี.ค. 

เม.ย. 

พ.ค. 

มิ.ย. 

ก.ค. 

การเตรียมการรับสมคัร              
1. การขอเปิดรับสมัครนิสิต 
   ระดับบัณฑิต 

            รอบที่ 1-2 
ส ารวจพร้อมกัน 

2. การจัดท าชุดใบสมัครและประสานงาน 
   ระบบรับสมัครออนไลน์ 

             

3. การประสานงานระบบสารสนเทศการ    
   ช าระค่าธรรมเนียมใบสมัครและ 
   ค่าสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต 

             

4. การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิต 
    ระดับบัณฑิต 

             

การรับสมคัรและคดัเลือก              
5. การด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบ 
   เอกสาร 

             

6. การส่งตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 
 

             

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ 
   คัดเลือกเข้าศึกษา 

             

8. ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
    บุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโท 

            คณะกรรมการ 
ชุดเดี่ยวกัน 

9. การแต่งตั้งอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
    คดัเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับ 
    ปริญญาโท 

            อนุกรรมการ 
ชุดเดี่ยวกัน 

10. คัดเลือกผู้สนใจสมัครเข้าศึกษา 
     โดยวิธีการสัมภาษณ ์

             

11. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
 

             

การรายงานตัวนสิิตใหม ่              
12. การรายงานตัวเข้าศึกษาและการท า 
     บัตรประจ าตัวนิสติ 

             

13. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ของโครงหาร 
     ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะ 
     เศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 

             

14. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ของ 
     บัณฑิตวทิยาลัย  

            รอประกาศฯ 
บัณฑิตวิทยาลัย 

หมายเหต:ุ 1)        รับสมัครรอบที่ 1                   รับสมคัรรอบที่ 2     
                         รับสมัครรอบที่ 3                   พร้อมกัน 
              2) ก าหนดการตามแผนการปฏิบัติการกระบวนการรบันิสิตเข้าศึกษาอาจมกีาร 
                 เปลี่ยนแปลงตามเงื่อนไขของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ก าหนด 
ที่มา: จากการศึกษา (2564) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา ผู้จัดท าสามารถสรุปกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษาของ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต      
ศรีราชา โดยเริ่มต้นจากการที่บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง 
การรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะ
เศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา เพื่อสอบถามความประสงค์การ
เปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา (นิสิตใหม่) สามารถจัดท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ของกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา จ านวน 14 ข้ันตอน ได้ดังตารางที่ 3.2 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3.2  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา    
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สอบถามความ
ประสงค์การเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต (นิสิตใหม่) 

- บัณฑิตวิทยาลัย - ตัวอย่างบันทึก บว.มก. 
เรื่องการรับสมัครเข้าศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา  
(บทที่ 4 หน้า 38 ) 

1  
 

 

1. การขอเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
   1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ ร่วมกับคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ประชุมหารือ
ร่วมกันพิจารณาวางแผนเปิดรับสมัครนิสิตใหม่ 
   2) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ และคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ พิจารณาจ าแนก
ได้เป็น 2 กรณี คือ  
       (1) กรณี เปิดรับ แจ้งมีความประสงค์การเปิดรับสมัครนิสิต
ระดับบัณฑิต และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป   
       (2) กรณี ไม่เปิดรับ แจ้งไม่มีความประสงค์การเปิดรับสมัคร
นิสิตระดับบัณฑิต  
   3) นักวิชาการศึกษาด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง
เสนอประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ พิจารณาลงนาม เพื่อแจ้งกลับไปยังบัณฑิตวิทยาลัย  
   4) คณะกรรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
เสนอเรื่องการขอเปิดรับสมัครแจ้งให้คณะกรรมการบริหาร
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่อรับทราบต่อไป 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- อาจารย์ผู้รับผิดชอบ 
  หลักสูตรฯ 
- คณะกรรมการด าเนิน  
  งานโครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ 
 
 

- ตัวอย่างแบบแจ้งความ 
  ประสงค์การขอเปิดรับ 
  สมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
  (บทที่ 4 หน้า 40) 
- ตัวอย่างแบบสรุปราย 
  ละเอียดการขอเปิด 
  รับสมัคร  
  (บทที่ 4 หน้า 41) 
- แบบสรุปสัดส่วนการรับ 
  นิสิตระดับปริญญาโดย 
  ภาพรวม 
  (บทที่ 4 หน้า 43) 
 
 

เริ่มต้น 

การขอเปิด 
รับสมัคร 

ไม่เปิดรับ 

เปิดรับ 

   18 

A 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2  

 
 
 
 
 
 

2. การจัดท าชุดใบสมัครและประสานงานระบบรับสมัครออนไลน์  
   1) นักวิชาการศึกษาจัดท าชุดใบสมัคร คือ รายละเอียด
หลักสูตร ก าหนดการรับสมัคร รายละเอียดการรับสมัคร และ
เอกสารที่เก่ียวข้องเสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญา
โท ภาคพิเศษฯ (ผู้รับชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) พิจารณา  
   2) กรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
(ผู้รับผิดชอบการรับสมัครนิสิตใหม่) พิจารณา มี 2 กรณี คือ  
      (1) กรณี ผ่าน ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
      (2) กรณี ไม่ผ่าน ให้น ากลับไปแก้ไข และน าส่งเข้ามา 
          เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 
   3) นักวิชาการศึกษาประสานงานกับงานบริการการศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับระบบรับสมัครออนไลน์  
(ดังรายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 

- ตัวอย่างใบสมัคร 
  บัณฑิตศึกษา บส.บว.1   
   (บทที่ 4 หน้า 44)  
- ตัวอย่างหนังสือรับรอง    
  รายวิชา บส.บว.3   
  (บทที่ 4 หน้า 45) 
- ตัวอย่างหนังสือรับรอง 
  ประสบการณ์ในการท างาน  
  บส.บว.4   
  (บทที่ 4 หน้า 46) 

จัดท าชุดใบสมัคร 
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พิจารณา 

ชุดใบสมัคร 

ประสานงานระบบ 

รับสมัครออนไลน์ 

B 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

A 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

3. การประสานงานระบบสารสนเทศการช าระค่าธรรมเนียม
ใบสมัครและค่าสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต 
   1) นักวิชาการศึกษาประสานงานฝ่ายการเงินของโครงการ
เรื่องก าหนดการเปิดรับสมัครผู้สนใจเข้าศึกษา  
   2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ระบบการช าระค่าธรรมเนียมใบสมัครและค่าสมัครคัดเลือก
เข้าเป็นนิสิต ผ่านธนาคารไปยังส านักงานวิทยาเขตศรีราชา 
เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
(ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) เพื่อรับทราบก่อนเสนอ
กรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการด าเนินงานโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 
และคณบดี พิจารณาตามล าดับ  
   3) นักวิชาการศึกษาประสานงานกับงานระบบสารสนเทศ 
ส านักงานวิทยาเขตศรีราชา ในการขอใช้ระบบการช าระค่า 
ธรรมเนียมใบสมัครและค่าสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต เพื่อให้
ผู้สมัครสามารถช าระค่าธรรมเนียมผ่านธนาคาร หรือ Mobile 
Banking  
(ดังรายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความขอ 
  ความอนุเคราะห์ใช้ระบบ 
  การช าระค่าใบสมัครและ 
   ค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้า 
   เป็นนิสิตผ่านธนาคาร 
   (บทที่ 4 หน้า 47) 
 

 

การประสานงานระบบ
การช าระค่าธรรมเนียม 

B 

C 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4  

 
 
 
 
 
 

4. การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
   1) ตามมติที่ประชุมร่วมกันระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรฯ และคณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ จากขั้นตอนที่ 1 นักวิชาการศึกษาสรุปแผนการปฏิบัติงาน
การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต เสนอกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับ
สมัครนิสิตใหม่) เพื่อรับทราบและขอข้อเสนอแนะ  
   2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ติดป้ายประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตใหม่เสนอส านักงาน
วิทยาเขตศรีราชา  
   3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์
จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตใหม่ผ่านเว็บไซต์
คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา  
  4) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์
จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสิตใหม่ขึ้นเว็บไซด์วิทยาเขต
ศรีราชา และเพจของหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
  5) นักวิชาการศึกษาประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ในการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์รับ
สมัครนิสิตใหม่พร้อมติดตั้ง และการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ผ่านระบบออนไลน์ (เพจของหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต)   
   6) นักวิชาการศึกษาด าเนินการอ่ืนๆ ตามได้รับข้อเสนอแนะ
จากกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
  เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ 
  ติดป้ายประชาสัมพันธ์การ 
  รับสมัครนิสิตใหม่ 
  (บทที่ 4 หน้า 49) 
 การประชาสัมพันธ์ 

การรับสมัครนิสิต 

C 

D 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5  

 
5. การด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบเอกสาร 
   1) การรับสมัครผู้สนใจผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ของ
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    
   2) นักวิชาการศึกษาตรวจสอบระบบรับสมัครออนไลน์ฯ 
โดยด าเนินการตรวจสอบใบสมัครออนไลน์ผ่านระบบรับสมัคร
ออนไลน์ของบัณฑิตวิทยาลัย เอกสารประกอบ และประสาน 
งานนักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการช าระค่าสมัครเข้า
ศึกษา ผลการตรวจสอบมี 2 กรณี คือ  
      (1) กรณี ผ่าน ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
      (2) กรณี ไม่ผ่าน ติดต่อประสานงานผู้สมัครเข้าศึกษา   
          จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม  
(รายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) 
   3) นักวิชาการศึกษาด าเนินการสร้างช่องทางการติดต่อ    
และแจ้งข่าวสารในรูปแบบกลุ่มไลน์ (Application Line)   
โดยประสานงานให้ผู้สมัครเช้าศึกษาเข้าร่วมกลุ่มไลน์ดังกล่าว  
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการเงิน 
  และบัญชี 

 

   22 

ด าเนินการรับสมัคร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

สร้างช่องทางการติดต่อ
และแจ้งข่าวสาร 

E 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

D 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

6. การส่งตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา 
   1) นักวิชาการศึกษาจัดท าส าเนาใบสมัครและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
   2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ เร่ืองขอน าส่งส าเนา   
ใบสมัครบัณฑิตศึกษาและหลักฐานประกอบเพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติ และใบสรุปรายชื่อผู้สมัคร  
   3) นักวิชาการศึกษาน าบันทึกข้อความดังกล่าว เสนอกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับ
สมัครนิสิตใหม่) รับทราบก่อน เสนอกรรมการและเลขานุการ 
ประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และคณบดีพิจารณา
ตามล าดับข้ัน  
   4) จัดส่งบันทึกข้อความข้างต้นท่ีผ่านการพิจารณาแล้ว เสนอ
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาต่อไป 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงานรับ 
   สมัครนิสิตใหม่) 
- งานบริการการศึกษา 
  บัณฑิตวิทยาลัย 
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
  เรื่อง น าส่งส าเนาใบ 
  สมัครบัณฑิตศึกษา  
  (บส.บว.1) และหลัก  
  ฐานประกอบเพื่อ 
  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  (บทที่ 4 หน้า 51) 
- ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุป 
  รายชื่อผู้สมัคร 
  (บทที่ 4 หน้า 53) 
- ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
  ฉบับตอบกลับจาก  

  
 
 
 
 
 
 

   5) การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา: งานบริการการศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา มี 2 กรณี ดังนี้  
      (1) กรณี ผ่าน งานบริการการศึกษา บว.มก. ตอบกลับบันทึก
เร่ือง น าส่งส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษา (บส.บว.1) และหลักฐาน
ประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติกลับมายังโครงการปริญญาโท     
ภาคพิเศษฯ 
      (2) กรณีไม่ผ่าน มี 2 เงื่อนไข คือ ก. ไม่ผ่าน เนื่องจากเอกสารไม่
สมบูรณ์ให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสารเพิ่มเติมได้ โดยเมื่อส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ทางโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ แล้วสามารถด าเนินการใน
ข้ันตอนต่อไป ข. ไม่ผ่าน เนื่องจากขาดคุณสมบัติ แจ้งกลับมายัง
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่อแจ้งผลให้ผู้สมัครรับทราบ 

 
 

  บว.มก. เรื่อง น าส่ง 
  ส าเนาใบสมัครบัณฑิต  
  ศึกษา (บส.บว.1) และ 
  หลักฐานประกอบเพื่อ 
  ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  (บทที่ 4 หน้า 54) 

E 

ส่งตรวจคุณสมบัติ 

บว.มก. 
ตรวจสอบ 

F 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 
 
 
 

 
 
 
 

 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษา  
   1) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอประกาศรายชื่อ         
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบ
ก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์
ประยุกต์ และคณบดี พิจารณาตามล าดับ 
   2) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์น า
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซด์คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
  เรื่อง ขอประกาศ 
  รายชื่อผูมี้สิทธ์ิเข้ารับ 
  การคัดเลือกเข้าศึกษา 
  (บทที่ 4 หน้า 57) 
- ตัวอย่างประกาศรายชื่อ 
  ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการ 
  คัดเลือกเข้าศึกษา 
  (บทที่ 4 หน้า 58) 

8 
 
 
 
 

 8. ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาโท  
   1) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
พิจารณาเสนอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบคัดเลือก
บุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 3 คน โดยมีเงื่อนไขว่า
ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรไม่น้อยกว่า 3 คน โดยอย่างน้อย   
2 คน ต้องเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 
   2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ เร่ือง ขอเสนอรายชื่อ
เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับ
ปริญญาโท เสนอกรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการด าเนิน 
งานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์
ประยุกต์ คณบดี พิจารณาตามล าดับ เพื่อเสนอคณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งต่อไป 

- นักวิชาการศึกษา 
- คณะกรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ 
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
  เรื่อง ขอเสนอรายชื่อ 
  เพื่อแต่งตั้งเป็น 
  คณะกรรมการสอบ 
  คัดเลือกบุคคลเข้า 
  ศึกษาระดับปริญญาโท   
  และบันทึกข้อความ 
  ที่ได้รับการอนุมัติจาก 
  บัณฑิตวิทยาลัย 
  (บทที่ 4 หน้า 60)  

F 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิ 

เข้ารับการคัดเลือก 

ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาระดับปริญญาโท 

G 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9 
 
 
 

 
 
 
 

 

9. การแต่งตั้งอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท 
    1) คณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญา
โท (ตามที่ได้รับอนุมัติจากบัณฑิตวิทยาลัย) เสนอชื่อเพื่อ
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท   
     2) นักวิชาการศึกษาจัดท าประกาศโครงการปริญญาโทฯ 
เพื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท โดยเสนอกรรมการและเลขานุการ 
เสนอประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ พิจารณาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ ดังกล่าว  
     3) นักวิชาการศึกษาประสานงานแจ้งประกาศแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อ
ระดับปริญญาโทให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  
     4) อนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ฯ ประชุมวางแผนการสอบ
สัมภาษณ์ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ และก าหนด
แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตร
เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- คณะกรรมการสอบ 
  คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา 
  ระดับปริญญาโท 
 

- ตัวอย่างประกาศแต่งตั้ง 
  อนุกรรมการสอบ 
  สัมภาษณ์คัดเลือกบุคคล 
  เข้าศึกษาต่อระดับ 
  ปริญญาโท ภาคพิเศษ  
  หลักสูตรเศรษฐศาสตร 
  มหาบัณฑิต สาขาวิชา 
  เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ  
  ประจ าปีการศึกษา 
  (บทที่ 4 หน้า 62) 
- แบบฟอร์มการสัมภาษณ์  
  ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อ 
  หลักสูตรเศรษฐศาสตร    
  มหาบัณฑิต สาขา 
  เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
  (บทที่ 4 หน้า 63) 
 

G 

แต่งตั้งอนุกรรมการ 

สอบสัมภาษณ์ฯ 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10  

 
 
 
 
 
 
 

10. คัดเลือกผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาโดยวิธีการสัมภาษณ์  
     1) ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาเข้ารับการสัมภาษณ์ ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด 
     2) คณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ต่อระดับปริญญาโท ด าเนินการสัมภาษณ์โดยมีการประเมินตาม 
แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตร
เศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ที่ก าหนดไว้ 
     3) คณะอนุกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโท ประชุมสรุปผลการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษา 
โดยมี 2 เงือ่นไข 
         (1) กรณี ผ่าน จะมีการแจ้งชื่อในประกาศรายชื่อ 
             ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
         (2) กรณี ไม่ผ่าน จะไม่มีการแจ้งชื่อในประกาศรายชื่อ 
             ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
     4) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง การรับนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษาและเอกสารประกอบ เสนอคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท หัวหน้าภาควิชา
เศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และคณบดี ลงนามเห็นชอบ เพื่อเสนอ
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ ต่อไป 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการสอบ 
  สัมภาษณ์คัดเลือกบุคคล 
  เข้าศึกษาต่อระดับ 
  ปริญญาโท  
- คณะกรรมการสอบ       
  คัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
  ระดับปริญญาโท  
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
  เรื่อง การรับนิสิตระดับ 
  บัณฑิตศึกษา  
  (บทที่ 4 หน้า 64)  
 

   26 

ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษา 

เข้ารับการสัมภาษณ์ 

พิจารณา 

การสัมภาษณ์ 

I 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

H 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11 
 
 
 

 
 
 
 

 

11. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา  
     1) นักวิชาการศึกษาประสานงานขอรหัสนิสิตจากงาน
บริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย  
     2) นักวิชาการศึกษาจัดท าประกาศรายชื่อผู้ มีสิท ธ์ิเข้า
ศึกษา เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
(ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบก่อนเสนอ
กรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐ 
ศาสตร์ประยุกต์ และคณบดี พิจารณาตามล าดับ  
     3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์
น าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อขึ้นประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 
 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
  เรื่อง ขอประกาศรายชื่อ    
  ผูมี้สิทธ์ิเข้าศึกษา 
  (บทที่ 4 หน้า 66) 
- ตัวอย่างประกาศรายชื่อ 
  ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
   (บทที่ 4 หน้า 67) 

I 

ประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
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ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
12  

 
 
 

12. การรายงานตัวเข้าศึกษาและการท าบัตรประจ าตัวนิสิต  
     1) นักวิชาการศึกษาประสานงานฝ่ายการเงินของโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ในการจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  
     2) นักวิชาการศึกษาจัดท าอีเมลแจ้งรายละเอียดข้ันตอนท่ี
เกี่ยวข้อง และก าหนดการต่างๆ ให้นิสิตรับทราบ คือ  
          (1) การขอรหัสนนทรี  
          (2) การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  
          (3) การบันทึกประวัติและรายงานตัวนิสิตใหม่ 
               ผ่านระบบออนไลน์  
          (รายละเอียดเพ่ิมเติม ภาคผนวก ค หน้า 105-109) 
     3) นักวิชาการศึกษาตรวจสอบการรายงานตัวในระบบออนไลน์ 
และสรุปรายชื่อผู้รายงานตัว เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ (ผู้ รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) 
รับทราบ 
     4) กรณีนิสิตไม่รายงานตัว ให้นักวิชาการศึกษาท าบันทึกขอ
สละสิทธิ์เข้าศึกษา เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ (ผู้ รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบ        
ก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์
ประยุกต์ และคณบดี พิจารณาตามล าดับ เพือ่เสนอ คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย พิจารณาต่อไป 
     5) นักวิชาการศึกษาประสานงานให้นิสิตเข้ารับการท าบัตรนิสิต
ตามท่ีบัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 

- นักวิชาการศึกษา 
- กรรมการด าเนินงาน 
  โครงการปริญญาโท  
  ภาคพิเศษฯ  
  (ผู้รับผิดชอบงาน 
  รับสมัครนิสิตใหม่) 

- ตัวอย่างบันทึกข้อความ  
  เร่ือง ขอสละสิทธิ์เข้า 
  ศึกษา (เฉพาะกรณีนิสิต 
  ไม่รายงานตัวและมีความ 
  ประสงค์ไม่เข้าศึกษา) 
  (บทท่ี 4 หน้า 69) 

การรายงานตัวเข้าศึกษา 

K 
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J 

การท าบัตรประจ าตัวนิสิต 

 



29 
 

ตารางท่ี 3.2  (ต่อ)  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน / ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
13 
 
 
 

 
 
 
 

 

13. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ของโครงหารปริญญาโท ภาคพิเศษ 
ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา 
     1) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ ก าหนดจัดโครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
     2) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ ร่วมกับเจ้าหน้าที่โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ จัด
โครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
 

- คณะกรรมการด าเนิน  
  งานโครงการปริญญาโท 
  ภาคพิเศษฯ 
- เจ้าหน้าที่โครงการ 
  ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 

 

14  14. การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ 
   1) บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ก าหนดจัด
งานปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
   2) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
น านิสิตเข้าร่วมการปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ของบัณฑิตวิทยาลัย 
   3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนิสิตของโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตใหม่ดังกล่าว  
      
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา 
- คณะกรรมการ 
  ด าเนินงานโครงการ 
  ปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
- บัณฑิตวิทยาลัย 
 

 

ที่มา: จากการศึกษา (2564)

K 

การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
ของโครงการปริญญาโท 

การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 

ของบัณฑิตวิทยาลัย 

สิ้นสุดกระบวนการ
รับเข้าศึกษา 

   29 
 



30 
 

 ดังตารางที่ 3.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา ผู้จัดท า
สามารถสรุปกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษาของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา โดยเริ่มต้นจากการที่บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง การรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตศรีราชา เพื่อสอบถามความประสงค์การเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา (นิสิตใหม่ )
สามารถสรุปแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา จ านวน            
14 ข้ันตอน สรุปไดด้ังนี้ 

 
ขั้นตอนท่ี 1  การขอเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 

 การขอเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต มีข้ันตอนย่อย 4 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ของคณะเศรษฐศาสตร์         
ศรีราชา ร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ 
ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ประชุมหารือร่วมกันพิจารณาวางแผนเปิดรับ
สมัครนิสิตใหม่ 2) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ และคณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ พิจารณาจ าแนกได้เป็น 2 กรณี คือ (1) กรณี เปิดรับ แจ้งมีความประสงค์การเปิดรับ
สมัครนิสิตระดับบัณฑิต และด าเนินการในข้ันตอนต่อไป (2) กรณี ไม่เปิดรับ แจ้งไม่มีความประสงค์
การเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 3) นักวิชาการศึกษาด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ
ประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ พิจารณาลงนาม เพื่อแจ้งกลับไปยัง
บัณฑิตวิทยาลัย  และ 4) คณะกรรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เสนอเรื่องการ
ขอเปิดรับสมัครแจ้งให้คณะกรรมการบริหารโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่อรับทราบต่อไป 

 
 ขั้นตอนท่ี  2  การจัดท าชุดใบสมัคร และประสานงานระบบรับสมัครออนไลน์  
 การจัดท าชุดใบสมัครและประสานงานระบบรับสมัครออนไลน์ มีข้ันตอนย่อย 3 ข้ันตอน 
ประกอบด้วย 1) นักวิชาการศึกษาจัดท าชุดใบสมัคร คือ รายละเอียดหลักสูตร ก าหนดการรับสมัคร 
รายละเอียดการรับสมัคร และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ (ผู้รับชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) พิจารณา 2) กรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบการรับสมัครนิสิตใหม่) พิจารณา มี 2 กรณี คือ (1) กรณี ผ่าน ให้ด าเนินการใน
ข้ันตอนต่อไป (2) กรณี ไม่ผ่าน ให้น ากลับไปแก้ไข และน าส่งเข้ามาเพื่อพิจารณาอีกครั้ง  และ            
3) นักวิชาการศึกษาประสานงานกับงานบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับระบบรับ
สมัครออนไลน์ (ดังรายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) 
      
 ขั้นตอนท่ี 3  การประสานงานระบบสารสนเทศการช าระค่าธรรมเนียมใบสมัครและค่า
สมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต 
 การประสานงานระบบสารสนเทศการช าระค่าธรรมเนียมใบสมัครและค่าสมัครคัดเลือกเข้า
เป็นนิสิต มีข้ันตอนย่อย 3 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) นักวิชาการศึกษาประสานงานฝ่ายการเงินของ
โครงการเรื่องก าหนดการเปิดรับสมัครผู้สนใจเข้าศึกษา 2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ระบบการช าระค่าธรรมเนียมใบสมัครและค่าสมัครคัดเลอืกเข้าเปน็นิสิต ผ่านธนาคาร
ไปยังส านักงานวิทยาเขตศรีราชา เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
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(ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) เพื่อรับทราบก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ ประธาน
กรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และ
คณบดี พิจารณาตามล าดับ  และ 3) นักวิชาการศึกษาประสานงานกับงานระบบสารสนเทศ ส านักงาน
วิทยาเขตศรีราชา ในการขอใช้ระบบการช าระค่า ธรรมเนียมใบสมัครและค่าสมัครคัดเลือกเข้าเป็น
นิสิต เพื่อให้ผู้สมัครสามารถช าระค่าธรรมเนียมผ่านธนาคาร หรือ Mobile Banking            (ดัง
รายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) 
  
 ขั้นตอนท่ี 4  การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
 การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต มีข้ันตอนย่อย 6 ข้ันตอน ประกอบด้วย     
1) ตามมติที่ประชุมร่วมกันระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ และคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ จากข้ันตอนที่ 1 นักวิชาการศึกษาสรุปแผนการปฏิบัติงานการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) เพื่อรับทราบและขอข้อเสนอแนะ 2) นักวิชาการศึกษา
จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ติดป้ายประชาสัมพันธ์การรับสมัครนิสิตใหม่เสนอส านักงาน
วิทยาเขตศรีราชา 3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์
การรับสมัครนิสิตใหม่ผ่านเว็บไซต์คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 4) นักวิชาการศึกษาประสานงาน
นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสิตใหม่ข้ึนเว็บไซด์วิทยาเขตศรีราชา 
และเพจของหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 5) นักวิชาการศึกษาประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ในการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสิตใหม่พร้อมติดต้ัง และ
การประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านระบบออนไลน์ (เพจของหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต) และ      
6) นักวิชาการศึกษาด าเนินการอื่นๆ ตามได้รับข้อเสนอแนะจากกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่)   
 
 ขั้นตอนท่ี 5  การด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบเอกสาร 
 การด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบเอกสาร มีข้ันตอนย่อย 3 ข้ันตอน ประกอบด้วย         
1) การรับสมัครผู้สนใจผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์     
2) นักวิชาการศึกษาตรวจสอบระบบรับสมัครออนไลน์ฯ โดยด าเนินการตรวจสอบใบสมัครออนไลน์
ผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ของบัณฑิตวิทยาลัย เอกสารประกอบ และประสาน งานนักวิชาการเงิน
และบัญชีตรวจสอบการช าระค่าสมัครเข้าศึกษา ผลการตรวจสอบมี 2 กรณี คือ (1) กรณี ผ่าน 
ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป (2) กรณี ไม่ผ่าน ติดต่อประสานงานผู้สมัครเข้าศึกษาจัดส่งเอกสาร
เพิ่มเติม (รายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ข หน้า 101-104) และ 3) นักวิชาการศึกษาด าเนินการ
สร้างช่องทางการติดต่อและแจ้งข่าวสารในรูปแบบกลุ่มไลน์ (Application Line) โดยประสานงานให้
ผู้สมัครเช้าศึกษาเข้าร่วมกลุ่มไลน์ดังกล่าว 
 
 ขั้นตอนท่ี 6  การส่งตรวจคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษา  
 การส่งตรวจคุณสมบัติผูส้มัครเข้าศึกษามีขั้นตอนย่อย 5 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) นักวิชาการ
ศึกษาจัดท าส าเนาใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ เรื่องขอ
น าส่งส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษาและหลักฐานประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ และใบสรุปรายช่ือ
ผู้สมัคร 3) นักวิชาการศึกษาน าบันทึกข้อความดังกล่าว เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปรญิญาโท 
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ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบก่อน เสนอกรรมการและเลขานุการ 
ประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 
และคณบดีพิจารณาตามล าดับข้ัน 4) จัดส่งบันทึกข้อความข้างต้นที่ผ่านการพิจารณาแล้ว เสนอ
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาต่อไป และ 5) การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาโดยงาน
บริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษามีเงื่อนไข 2 กรณี คือ (1) 
กรณี ผ่าน งานบริการการศึกษา บว.มก. ตอบกลับบันทึกเรื่อง น าส่งส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษา 
(บส.บว.1) และหลักฐานประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติกลับมายังโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ
(2) กรณีไม่ผ่าน มี 2 เงื่อนไข คือ ก. ไม่ผ่าน เนื่องจากเอกสารไม่สมบูรณ์ให้ผู้สมัครจัดส่งเอกสาร
เพิ่มเติมได้ โดยเมื่อส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ทางโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษฯ แล้วสามารถด าเนินการ
ในข้ันตอนต่อไป ข. ไม่ผ่าน เนื่องจากขาดคุณสมบัติ แจ้งกลับมายังโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ
เพื่อแจ้งผลให้ผู้สมัครรับทราบ 
 
 ขั้นตอนท่ี 7  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษา 
    การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษามีขั้นตอนย่อย 2 ข้ันตอน ประกอบ 
ด้วย 1) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษา
และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลอืกเข้าศึกษาเสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบ ก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ 
ประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ 
และคณบดี พิจารณาตามล าดับ และ 2) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์          
น าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซด์คณะเศรษฐศาสตร์ 
ศรีราชา 
 
 ขั้นตอนท่ี  8  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโท  
 การขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโทมีขั้นตอนย่อย 2 
ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ พิจารณาเสนอ
รายช่ือเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบคัดเลือกบคุคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 3 คน โดย
มีเงื่อนไขว่าต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลกัสตูรไม่น้อยกว่า 3 คน โดยอย่างน้อย   2 คน ต้องเป็นอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ 2) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอรายช่ือเพื่อแต่งตั้งเปน็
คณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาระดับปริญญาโท เสนอกรรมการและเลขานุการ ประธาน
กรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหนา้ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ คณบดี 
พิจารณาตามล าดับ เพื่อเสนอคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งต่อไป  
 
 ขั้นตอนท่ี 9  การแต่งตั้งอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโท 
 การแตง่ตั้งอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโทมีขั้นตอน
ย่อย 4 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) คณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท (ตามที่
ได้รับอนุมัติจากบัณฑิตวิทยาลัย) เสนอช่ือเพื่อแต่งตั้งคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท 2) นักวิชาการศึกษาจัดท าประกาศโครงการปริญญาโทฯ เพื่อแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท โดยเสนอกรรมการและ



33 
 

เลขานุการ เสนอประธานกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ พิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ ดังกล่าว 3) นักวิชาการศึกษาประสานงานแจ้งประกาศแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
สอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโทให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และ 4) อนุกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ฯ ประชุมวางแผนการสอบสัมภาษณ์ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ            
และก าหนดแบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
 
 ขั้นตอนท่ี 10  การคัดเลือกผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาโดยวิธีการสัมภาษณ์  
 การคัดเลือกผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาโดยวิธีการสัมภาษณ์มีข้ันตอนย่อย 4 ข้ันตอน ประกอบ 
ด้วย 1) ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาเข้ารับการสัมภาษณ์ ตามวัน เวลา และสถานที่โครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ ก าหนดไว้ 2) คณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท 
ด าเนินการสัมภาษณ์โดยมีการประเมินตาม แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อ
หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ ที่ก าหนดไว้ 3) คณะอนุกรรมการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท ประชุมสรุปผลการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษา โดยมี         
2 เงื่อนไข คือ (1) กรณี ผ่าน จะมีการแจ้งช่ือในประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา (2) กรณี ไม่ผ่าน จะ
ไม่มีการแจ้งช่ือในประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา และ 4) นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง การรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาและเอกสารประกอบ เสนอคณะกรรมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อระดับปริญญาโท หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และคณบดี ลงนามเห็นชอบเพื่อเสนอ
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติ ต่อไป 
 
 ขั้นตอนท่ี 11  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษามีขั้นตอนย่อย 3 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) นักวิชาการ
ศึกษาประสานงานขอรหัสนิสิตจากงานบริการการศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย 2) นักวิชาการศึกษาจัดท า
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
(ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และคณบดี 
พิจารณาตามล าดับ และ 3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์น าประกาศรายช่ือ
ผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อข้ึนประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
 
 ขั้นตอนท่ี 12  การรายงานตัวเข้าศึกษาและการท าบัตรประจ าตัวนิสิต 
 การรายงานตัวเข้าศึกษาและการท าบัตรประจ าตัวนิสิตมีข้ันตอนย่อย 5 ข้ันตอน ประกอบ 
ด้วย 1) นักวิชาการศึกษาประสานงานฝ่ายการเงินของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ในการ
จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 2) นักวิชาการศึกษาจัดท าอีเมลแจ้ง
รายละเอียดข้ันตอนที่เกี่ยวข้อง และก าหนดการต่างๆ ให้นิสิตรับทราบ คือ (1) การขอรหัสนนทรี      
(2) การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา (3) การบันทึกประวัติและรายงานตัวนิสิตใหม่ผ่านระบบ
ออนไลน์ (รายละเอียดเพิ่มเติม ภาคผนวก ค หน้า 105-109) 3) นักวิชาการศึกษาตรวจสอบการ
รายงานตัวในระบบออนไลน์ และสรุปรายช่ือผู้รายงานตัว เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปรญิญา
โท ภาคพิเศษฯ (ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบ 4) กรณีนิสิตไม่รายงานตัวให้นักวิชาการ
ศึกษาท าบันทึกขอสละสิทธ์ิเข้าศึกษา เสนอกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ 
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(ผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนิสิตใหม่) รับทราบก่อนเสนอกรรมการและเลขานุการ ประธานกรรมการ
ด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ หัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์ และคณบดี 
พิจารณาตามล าดับ เพื่อเสนอ คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาต่อไป  และ 5) นักวิชาการศึกษา
ประสานให้นิสิตเข้ารับการท าบัตรนิสิตตามที่บัณฑิตวิทยาลัยก าหนด 
 
 ขั้นตอนท่ี 13  การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ของโครงหารปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัด     
คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา 
 การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ของโครงหารปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์      
ศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชามีข้ันตอนย่อย 2 ข้ันตอน ประกอบด้วย           
1) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ก าหนดจัดโครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
และ 2) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ ร่วมกับเจ้าหน้าที่โครงการปรญิญา
โท ภาคพิเศษฯ จัดโครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่  
 
 ขั้นตอนท่ี 14  การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 การปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีข้ันตอนย่อย        
3 ข้ันตอน ประกอบด้วย 1) บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ก าหนดจัดงานปฐมนิเทศ
นิสิตใหม่ 2) คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ น านิสิตเข้าร่วมการปฐมนิเทศ
นิสิตใหม่ ของบัณฑิตวิทยาลัย และ 3) นักวิชาการศึกษาประสานงานนิสิตของโครงการปริญญาโท 
ภาคพิเศษฯ เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตใหม่ดังกล่าว  
 



บทที่ 4 
 

ระเบียบ เอกสาร และแบบฟอร์ม 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Job Manual) “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของโครงการ
ปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา        
มีวัตถุประสงค์เพื่ออธิบายกระบวนการปฏิบัติงานของกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา โดยผู้จัดท า      
ได้สรุประเบียบ เอกสาร และแบบฟอร์ม ไดด้ังนี ้

 
ระเบียบ 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิตวิทยาลยั 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 ประกาศวันที่ 30 ธันวาคม 2559 แบ่งออกเป็น 8 หมวด 
(บัณฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2563ก) ดังนี ้(รายละเอียดดังภาคผนวก ก หน้า 75-100)   

หมวด 1  การรับเข้าศึกษา 
หมวด 2  การลงทะเบียน  
หมวด 3  อาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา 
หมวด 4  ระบบการศึกษา 
หมวด 5  การลาพักการศึกษา การหมดสภาพ และการคืนสภาพ 
หมวด 6  วินัยนิสิต 
หมวด 7  การรับปริญญา 
หมวด 8  บทเฉพาะกาล 
ดังที่กล่าวมาข้างต้น ส าหรับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของ

โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  วิทยาเขต       
ศรีราชา นั้น หมวด 1 การรับเข้าศึกษา เป็นประเด็นที่เกี่ยวข้องโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
หมวด 1  การรับเข้าศึกษา 
 
ข้อ 6  คุณสมบัติของผู้มสีิทธ์ิสมัครเข้าศึกษา 
 6.1 หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต 
 ส าเร็จการศึกษาหรือก าลังศึกษาในปกีารศึกษาสุดท้าย ระดบัปรญิญาตรีหรือเทียบเท่า 
 6.2 หลักสูตรปริญญาโท 
               ส าเร็จการศึกษาหรือก าลังศึกษาในภาคการศึกษาสุดท้าย ระดับปรญิญาตรีหรือเทียบเท่า
และมผีลการสอบภาษาอังกฤษได้ตามเกณฑ์ที่มหาวิยาลัยก าหนด 
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 6.3 หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตช้ันสูง 
  ส าเร็จการศึกษาหรือก าลังศึกษาในภาคการศึกษาสุดท้าย ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต
หรือระดับปรญิญาตรีที่มรีะยะเวลาการศึกษา 6 ปี หรือระดบัปรญิญาโทหรือเทียบเท่า 
 6.4 หลักสูตรปริญญาเอก 
                ส าเร็จการศึกษาหรือก าลังศึกษาในภาคเรียนสุดท้าย ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าที่มี
ผลการเรียนดีมาก หรือปริญญาโทหรือเทียบเท่า และมีผลการสอบภาษาอังกฤษได้ตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 6.5 มีคุณสมบัติอื่นตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
 6.6 ไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 6.6.1 เป็นผู้มีความประพฤติเสียหายอย่างร้ายแรง 
 6.6.2 เป็นคนวิกลจริต 
 6.6.3 เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรอืเปน็โรคส าคัญทีจ่ะเป็นอุปสรรคขัดขวางต่อการศึกษาตอ่ 
 6.6.4 ถูกคัดช่ือออกจากสถานศึกษาเพราะกระท าความผิดทางวินัย 
      การรับสมัคร ใบสมัครและหลักฐาน ให้เป็นไปตามประกาศของบัณฑิตวิทยาลยั ใน
แต่ละภาคการศึกษา 
ข้อ 7  การพิจารณารับเข้าศึกษา 
 7.1 คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อใน
ระดับบัณฑิตศึกษา โดยภาควิชาหรือสาขาวิชาเป็นผู้เสนอรายช่ือคณะกรรมการ ซึ่งประกอบด้วย
อาจารย์ประจ าหลกัสตูรไม่น้อยกว่า 2 คน โดยอย่างน้อย 2 คน ต้องเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 7.2 คณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มีหน้าที่พิจารณารับ
บุคคลเข้าศึกษา ทั้งนี้จะรับบุคคลใดเข้าศึกษาในสถานภาพนิสิตใด โดยเงื่อนไขใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับบัณฑิต โดยความเห็นชอบของหัวหน้า
ภาควิชาหรือประธานสาขาวิชาและคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
ข้อ 8  สถานภาพของผู้เข้าศึกษา  
 ผู้เข้าศึกษามี 2 สถานภาพ คือ นิสิตสามัญ และนิสิตทดลองเรียน 
 8.1 นิสิตสามัญ หมายถึง นิสิตที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและผ่านการพิจารณาคัดเลือกเข้าศึกษาแล้ว 
 8.2 นิสิตทดลองเรียน หมายถึง นิสิตที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และผ่านการพิจารณาคัดเลือก
โดยมีเงื่อนไขว่าภาคการศึกษาแรกต้องลงทะเบียนเรียนวิชาระดับบัณฑิตศึกษาแบบนับ    หน่วยกิต 
ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และต้องสอบผ่านทุกวิชาโดยมีแต้มคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00      จึงจะ
เปลี่ยนสถานภาพเป็นนิสิตสามัญได้ มิฉะนั้นจะถูกคัดช่ือออกจากการเป็นนิสิตของบัณฑิตวิทยาลัย 
ข้อ 9 การข้ึนทะเบียนเป็นนิสิต 
 9.1 ผู้ผ่านการรับเข้าศึกษาต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาแล้ว และมีสิทธ์ิเข้าศึกษาได้เพียงหนึ่ง
สาขาวิชาเท่านั้น ทั้งนี้จะข้ึนทะเบียนเป็นนิสิตเกินกว่า1 สาขาวิชาในขณะเดียวกันไม่ได้ 
 9.2 ผู้ผ่านการรับเข้าศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา และรายงานตัวที่บัณฑิต
วิทยาลัยตามประกาศของบัณฑิตวิทยาลัย มิฉะนั้นถือว่าสละสิทธ์ิ บัณฑิตวิทยาลัยจะไม่ คืน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
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เอกสาร และแบบฟอร์ม 
 

ส าหรับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน (Job Manual) “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของ
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรี
ราชา นั้น เอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าจัดเรียงเอกสารตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน       
สรุปได้ตารางที่ 4.1 ดังนี้  
 
ตารางท่ี 4.1 เอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา 
 
ล าดับ ชื่อเอกสารและแบบฟอร์ม หน้า 
2.1 ตัวอย่างบันทึกจากบัณฑิตวิทยาลัย เรือง การรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 38 
2.2 ตัวอย่างแบบแจ้งความประสงค์การขอเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 40 
2.3 ตัวอย่างแบบสรุปรายละเอียดการขอเปิดรับสมัคร 41 
2.4 ตัวอย่างแบบการสรุปสัดส่วนการรับนิสิตระดับปริญญาโทภาพรวม 43 
2.5 ตัวอย่างใบสมัครบัณฑิตศึกษา บส.บว.1   44 
2.6 ตัวอย่างหนังสือรับรองรายวิชา บส.บว.3   45 
2.7 ตัวอย่างหนังสือรับรองประสบการณ์ในการท างาน บส.บว.4   46 
2.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้ระบบการช าระค่าใบสมัคร 

และค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตผ่านธนาคาร 
 

47 
2.9 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ติดป้ายประชาสัมพันธ์ 

การรับสมัครนิสิตใหม่ 
 

49 
2.10 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง น าส่งส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษา (บส.บว.1) และหลักฐาน 

ประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (รหัสสาขา XG65) 

 
 

51 
2.11 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปรายชื่อผู้สมัคร 53 
2.12 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ฉบับตอบกลับจาก บว.มก. เรื่อง น าส่งส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษา 

(บส.บว.1) และหลักฐานประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

54 
2.13 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาต่อปริญญาโท สาขา

เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (ภาคพิเศษ) ประจ าปีการศึกษา 2563 (รอบแรก) 
 

57 
2.14 ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 58 
2.15 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคล

เข้าศึกษาระดับปริญญาโท  และบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติจากบัณฑิตวิทยาลัย 
 

60 
2.16 ตัวอย่างประกาศแต่งตั้งอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท 

ภาคพิเศษ หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
 

62 
2.17 แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  

สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
 

63 
2.18 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 64 
2.19 ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่อง ขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 66 
2.20 ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 67 
2.21 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การขอสละสิทธ์ิเข้าศึกษา 69 

ที่มา: จากการศึกษา (2563) 
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2.1  ตัวอย่างบันทึกจากบัณฑิตวิทยาลัย เรื่อง การรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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2.2  ตัวอย่างแบบแจ้งความประสงค์การขอเปิดรับสมัครนิสิตระดับบัณฑิต 
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2.3  ตัวอย่างแบบสรปุรายละเอียดการขอเปิดรับสมัคร 
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43 
 

2.4  ตัวอย่างแบบการสรุปสัดส่วนการรับนสิิตระดบัปริญญาโทภาพรวม 
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2.5  ตัวอย่างใบสมัครบัณฑิตศึกษา บส.บว.1   
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2.6  ตัวอย่างหนังสือรับรองรายวิชา บส.บว.3  
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2.7  ตัวอย่างหนังสือรับรองประสบการณ์ในการท างาน บส.บว.4   
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2.8  ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้ระบบการช าระค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบ 
      คัดเลือกเข้าเป็นนิสิตผ่านธนาคาร 

 



48 
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2.9  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ติดปา้ยประชาสมัพันธ์การรับสมัครนิสิตใหม่ 
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2.10  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง น าสง่ส าเนาใบสมัครบณัฑิตศึกษา (บส.บว.1) และหลักฐาน 
        ประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัครเข้าศึกษาต่อหลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
        สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกจิ (รหัสสาขา XG65) 
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2.11  ตัวอย่างแบบฟอร์มสรปุรายช่ือผู้สมัคร 
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2.12  ตัวอย่างบันทึกข้อความ ฉบับตอบกลับจาก บว.มก. เรื่อง น าสง่ส าเนาใบสมัครบัณฑิตศึกษา     
        (บส.บว.1) และหลกัฐานประกอบเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ 
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2.13  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอประกาศรายช่ือผู้มสีทิธ์ิเข้าศึกษาต่อปรญิญาโท  
        สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกจิ (ภาคพิเศษ) ประจ าปกีารศึกษา 2563 (รอบแรก) 
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2.14  ตัวอย่างประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธ์ิเข้ารบัการคัดเลือกเข้าศึกษา 
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2.15  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอรายช่ือเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคล 
        เข้าศึกษาระดับปริญญาโท  และบันทึกข้อความที่ไดร้บัการอนมุัติจากบัณฑิตวิทยาลัย 
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2.16  ตัวอย่างประกาศแต่งตั้งอนุกรรมการสอบสมัภาษณ์คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโท  
        ภาคพิเศษ หลักสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
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2.17  แบบฟอร์มการสมัภาษณ์ผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อหลกัสูตรเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต  
       สาขาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
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2.18  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การรบันิสิตระดับบัณฑติศึกษา 
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2.19  ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่อง ขอประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธ์ิเข้าศึกษา 
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2.20  ตัวอย่างประกาศรายช่ือผูม้ีสทิธ์ิเข้าศึกษา 
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2.21  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง การขอสละสิทธ์ิเข้าศึกษา 

 



บทที่ 5 
 

ปัญหาทีอ่าจพบและแนวทางแก้ไข 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา” ของโครงการปริญญาโท ภาค
พิเศษ ในสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา จัดท าข้ึนเพื่ออธิบาย
กระบวนการปฏิบัติงานของกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา โดยผู้จัดท าได้สรุปปัญหาที่อาจพบและ    
แนวทางแก้ไข ได้ดังนี้ 

 
1. ปัญหาและข้อควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 
2. แนวทางป้องกันและแก้ไข 
 

ปัญหาและข้อควรระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 
 

จากกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัด คณะเศรษฐศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา  สามารถสรุปปัญหาและข้อควรระมัดระวังในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้

 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง การรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จากบัณฑิตวิทยาลัย     

ส่งเรื่องมายังโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ มาในช่วงระยะเวลาที่ใกล้วันเปิดรับสมัคร ส่งผลให้การ
เสนอพิจารณาการเปิดรับสมัครต้องมีการวางแผนและเสนอพิจารณาโดยเร่งด่วน 

 
2. ระบบการช าระเงินค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตผ่านธนาคาร       

หรือ ธนาคารทางโทรศัพท์ (Mobile Banking) มีปัญหาการสแกนบาร์โค้ดเพื่อช าระเงินไม่ได้ 
 
3. การจัดส่งใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครผ่านระบบออนไลน์ของบณัฑิตวิทยาลยัมี

ปัญหาเรื่อง ความถูกต้อง ชัดเจน และความครบถ้วนของเอกสารที่ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข 
 
4. การตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร มีปัญหาเรื่องความถูกต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสารที่ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข 
 

5. การรายงานตัวเข้าศึกษา มีการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหลายข้ันตอน มีผลท าให้นิสิต
บางคนไม่สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
6. การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาแรกให้ลงทะเบยีนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต ตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 (เป็นข้อควรระมัดระวังส าหรับข้ันตอนการจัดการเรียนการ
สอน ซึ่งเป็นข้ันตอนที่มีการเช่ือมโยงกัน ในการแจ้งแผนการเรียนในคู่มือการสมัครเข้าศึกษาต่อ) 
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แนวทางป้องกันและแก้ไข 
 

จากกระบวนการรับนิสิตเข้าศึกษา ของโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษ ในสังกัด คณะเศรษฐศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา  สามารถสรุปแนวทางป้องกันและแก้ไข ดังนี้ 
 

1. ปัญหา เรื่อง บันทึกข้อความการรับสมัครเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จากบัณฑิต
วิทยาลัยส่งเรื่องมายังโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ มาในช่วงระยะเวลาที่ใกล้วันเปิดรับสมัคร 
ส่งผลให้เสนอพิจารณาการเปิดรับสมัครต้องมีวางแผนและเสนอพิจารณาโดยเร่งด่วน  

 
      แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ นักวิชาการศึกษามีการจัดเตรียมร่างข้ันตอนที่เกี่ยวข้อง

ในกระบวนการรับสมัครนิสิตใหม่ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาจากช่วงเวลาการเปิดรับสมัคร
ในปีการศึกษาที่ผ่านมาเป็นแนวทางในการก าหนดช่วงเวลาในการเสนอคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่ออนุมัติเป็นหลักการไว้ล่วงหน้า และน าเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่อขออนุมัติเป็นหลักการไว้ล่วงหน้า 
 

2. ปัญหา เรื่อง ระบบการช าระเงินค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตผ่าน
ธนาคาร หรือ ธนาคารทางโทรศัพท์ (Mobile Banking) มีปัญหาการสแกนบาร์โค้ดเพื่อช าระเงินไม่ได้ 

 
      แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ นักวิชาการศึกษาต้องมีการทดสอบระบบโดยการบันทึก

ข้อมูลจัดท าใบแจ้งช าระเงินค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสติ และด าเนินการทดสอบ
การจ่ายผ่านธนาคารทางโทรศัพท์ (Mobile Banking) และประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบ
สารสนเทศระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาเขตศรีราชา การตรวจสอบการช าระเงินค่าค่าใบสมัครและ       
ค่าสมัครสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตของผู้สมัครทุกคน  
 

3. ปัญหา เรื่อง การจัดส่งใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครผ่านระบบออนไลน์ของ
บัณฑิตวิทยาลัยมีปัญหาเรื่อง ความถูกต้อง ชัดเจน และความครบถ้วนของเอกสารที่ไม่เป็นไป           
ตามเงื่อนไข 

 
     แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ นักวิชาการศึกษาต้องมีการตรวจสอบเอกสารตามเงื่อนไข

ของบัณฑิตวิทยาลัย และมีการตอบกลับโดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 1) กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
แจ้งให้ผู้สมัครรับทราบ และแจ้งแอปพลิเคชันไลน์ (LINE) แบบกลุ่มส าหรับติดต่อสื่อสารระหว่าง
ผู้สมัครกับทางโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ และ 2) กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งให้ผู้สมัคร
ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 
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4. ปัญหา เรื่อง การตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร มีปัญหาเรื่องความ
ถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารที่ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข 

 
     แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ นักวิชาการศึกษาต้องมีการตรวจสอบเอกสารตามเงื่อนไข

ของบัณฑิตวิทยาลัย โดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 1) กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งให้ผู้สมัคร
รับทราบ และแจ้งแอพพลิเคช่ันไลน์ (LINE) แบบกลุ่มส าหรับติดต่อสื่อสารระหว่างผู้สมัครกับทาง
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ และ 2) กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งให้ผู้สมัครด าเนินการจัดส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 
 

5. ปัญหา เรื่อง การรายงานตัวเข้าศึกษา มีการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องหลายข้ันตอน มี
ผลท าให้นิสิตบางคนไม่สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
     แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ นักวิชาการศึกษามีการวางแผนก าหนดวันรายงานตัวให้

นิสิตด าเนินการก่อนวันครบก าหนดของบัณฑิตวิทยาลัย 3 วัน และมีการเปิดช่องทางให้การให้
ค าปรึกษาแอพพลิเคช่ันไลน์ (LINE) กรณีนิสิตไม่สามารถด าเนินการได้ด้วยตนเองจะมีการนัดหมายกบั
นิสิตให้น าเอกสารที่เกีย่วข้องเข้ามาติดต่อทางโครงการปรญิญาโท ภาคพิเศษฯ เพื่อด าเนินการรายงาน
ตัวโดยมีนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ให้ค าแนะน า 

 
6. ปัญหา เรื่อง การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาแรกให้ลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า       

9 หน่วยกิต ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของบัณฑิต
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 

 
แนวทางป้องกันและแก้ไข คือ 1) นักวิชาการศึกษา จัดท าร่างแผนการศึกษาเสนอ

คณะกรรมการด าเนินงานโครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลกัสตูรพิจารณา
ความเหมาะสม 2) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องลงทะเบียนเรยีนไม่เปน็ไปตามก าหนดให้นักวิชาการศึกษา
ประสานงานกับนิสิตจัดท าค าร้องขอลงทะเบียนไม่เป็นไปตามข้อก าหนดพร้อมระบุเหตุผลให้ชัดเจน 
เสนอกรรมการด าเนินงานฯ ที่รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอน ประธานกรรมการด าเนินงาน
โครงการปริญญาโท ภาคพิเศษฯ และหัวหน้าภาควิชาเศรษฐศาสตร์ประยุกต์พิจารณาตามล าดับ     
โดยต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
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ส านักงานวิทยาเขตศรีราชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา. (2563). ระบบการจัดท า 
 ใบช าระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าศึกษาต่อ. สืบค้นเมื่อ 17 พฤษภาคม 2563. 
 จาก https://reg.src.ku.ac.th/vendor_pay/form/ 
 

https://www.grad.ku.ac.th/download/
https://www.grad.ku.ac.th/application/reporting/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2559 
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ภาคผนวก ข 
ระบบการรับสมัครออนไลน์ และระบบที่เกี่ยวข้อง 
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1.  ระบบรับสมัครออนไลน์ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
    เข้าระบบไดจ้ากลงิก์นี้  https://mis.grad.ku.ac.th/application/th 
 

 
 
 

 
 

ภาพผนวก ข 1  ระบบรบัสมัครออนไลน์  
ที่มา: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, (2563ค) 

 
 
 
 

(ภาคพิเศษ) 

https://mis.grad.ku.ac.th/application/th


103 

2.  ระบบตรวจสอบรายช่ือผู้สมัครออนไลน์ ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    
    จากลิงก์นี้ http://ogrf.grad.ku.ac.th/report4study/special_login.php  

 

 
 
 

 
 
ภาพผนวก ข 2  ระบบตรวจสอบรายช่ือผู้สมัครออนไลน์  
ที่มา: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, (2563ง) 
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3.  ระบบการจัดท าใบช าระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าศึกษาต่อ ของส านักงานวิทยาเขตศรีราชา  
    จากลิงก์นี้ https://reg.src.ku.ac.th/vendor_pay/form/ 
 

 

 
ภาพผนวก ข 3  ระบบการจัดท าใบช าระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้าศึกษาต่อ  
ที่มา: ส านักงานวิทยาเขตศรรีาชา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา (2563) 

 
 
 

https://reg.src.ku.ac.th/vendor_pay/form/
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ภาคผนวก ค 
ข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกบัการรายงานตัวเข้าศึกษา  
ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
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1.  ตัวอย่างอีเมลแจง้ข้ันตอน และรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้องกบักับการรายงานตัวนิสิตใหม่ 

 
ภาพผนวก ค 1  หน้าอีเมลแจ้งข้ันตอน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกบัการรายงานตัวนสิิตใหม่ 
ที่มา: จากการศึกษา (2563) 
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2.  การขอรหสันนทร ีจากลิงก์ https://accounts.ku.ac.th/public/activate 
 

 
 

 
 
ภาพผนวก ค 2  หน้าระบบขอรหัสนนทร ี
ที่มา: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, (2563ข) 
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3.  การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  
    (ประสานงานจัดท าเอกสาร KU9 ให้นิสิตในการรายงานตัวครั้งแรก โดยจัดส่งให้นิสิตทางอเีมล) 

 
 

ภาพผนวก ค 3  เอกสาร KU9 ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ที่มา: จากการศึกษา (2563) 
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4.  บนัทึกประวัติและรายงานตัวนิสิตใหม่ผ่านระบบออนไลน์ 
    ได้ที่ลิงก์ https://mis.grad.ku.ac.th/reportto   
 
จัดเตรียมไฟลเ์อกสารหลกัฐานให้ครบถ้วยส าหรบัอัพโหลด รูปแบบไฟล์ pdf ดังนี ้
4.1  รูปถ่ายสี (JPG) ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  
      ความละเอียด ไม่น้อยกว่า 600 ppi และขนาดไฟล์ไม่เกิน 1 MB 
      นิสิตชาย: สวมเสื้อสสีุภาพ ผูกเน็คไท (อนโุลมรปูถ่ายเครื่องแบบข้าราชการ ไม่สวมหมวก) 
      นิสิตหญิง: สวมเสื้อสีสุภาพ รปูถ่ายหน้าตรง ไม่สวมครยุปริญญา ไม่ยิ้มเห็นฟัน ไม่สวมหมวก  
      ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมเสื้อยืดหรือโปโล (อนุโลมรูปถ่ายเครื่องแบบข้าราชการ ไม่สวมหมวก) 
4.2  ใบคะแนน (Transcript) ฉบับจริง (ที่ระบุวัน/เดือน/ปี ที่ส าเร็จการศึกษา) 
      กรณีจบหลกัสูตรต่อเนือ่ง ให้น าวุฒิ ปวส./อนุปริญญา ฉบับจริง 
4.3  ส าเนาบัตรประชาชน  1 ฉบับ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
4.4  ส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกลุ หรือยศ (ถ้ามี)  1 ฉบับ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
4.5  ใบรับรองแพทย์ ฉบับจริง (จากคลินิค หรือโรงพยาบาล) 
4.6  หนังสือยินยอมการให้ข้อมลูส่วนบุคคล จ านวน 1 ฉบับ 
 

 
 
ภาพผนวก ค 4  หน้าระบบบันทกึประวัติและรายงานตัวนสิิตใหม ่
ที่มา: บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (2563ข) 
 

https://mis.grad.ku.ac.th/reportto
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ประวัตผิู้จัดท า  
 
ชื่อ-นามสกุล                     นายชัยวัฒน์  รังสิมันตุ์วงศ์    
     Mr.Chaiwat  Rungsimanwong 
 
ต าแหน่งปัจจุบัน    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 
สังกัดหน่วยงาน    ส านักงานเลขานุการ คณะเศรษฐศาสตร์ ศรีราชา 
     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรรีาชา     
               
ประวัติการศึกษา   ครุศาสตรมหาบัณฑิต (หลักสูตรและการสอน) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร,์ 2557 
     ประกาศนียบัตรบัณฑิต (วิชาชีพครู) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2553 
     บรหิารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 2551 
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