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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์    
เล่มนี้ เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักท่ีจัดทำขึ้นมาเพ่ือใช้ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา และเพ่ือใช้ในกรณีมีบุคลากรใหม่เข้า
มาทำงาน ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานนี้จะแสดงถึงเส้นทางการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน
การดำเนินงานต่าง ๆ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึง
กระบวนการขั ้นตอนการทำงาน ลดขั ้นตอนที ่ย ุ ่งยาก ว ิธ ีการปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา รวมถึงเพื่อให้
งานในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา ดำเนินการอย่างเป็นระบบลดข้อผิดพลาดและเป็นมาตรฐานเดียวกัน     อีกทั้งยังมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัย
แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องต่อไป 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี ้สำเร็จลุล่วงได้จากการได้ร ับคำแนะนำและคำปรึกษาจาก ผู ้อำนวยการ
บัณฑิตศึกษา คณาจารย์ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก และหน่วยงานบัณฑิตศึกษา ในการสนับสนุนข้อมูล     
มา ณ โอกาสนี้ด้วย 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นมหาวิทยาลัยแห่งที่สองของประเทศไทย ก่อตั้งในชื่อ "มหาวิทยาลัยวิชา
ธรรมศาสตร์และการเมือง" เมื่อวันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2477 โดยมีจุดประสงค์เพื่อเป็นตลาดวิชา เพื่อการศึกษา
ด้านกฎหมายและการเมือง (1) และเป็นสถาบันวิชาการชั้นนำของเอเชียที่ได้มาตรฐานสากลในการผลิตบัณฑิต    
การสร้างองค์ความรู ้ และการแก้ปัญหาต่าง ๆ โดยยึดมั ่นคุณธรรมและการรับใช้ประชาชน ดังคำขวัญของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ที่กล่าวว่า เป็นเลิศ เป็นธรรม ร่วมนำสังคม ซึ่ง ณ ปัจจุบันนี้ สภาพสังคมโลกมีความ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จึงต้องปรับเปลี่ยนและพัฒนารูปแบบการเรียนการสอนด้วย
วิธีการแบบ Active Learning เพ่ือให้มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ก้าวสู่ความเป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ ด้วยวิชา
ความรู้ที่ครบถ้วนทั้งด้านสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อีกทั้งก้าวสู่ความเป็นสากลด้วย
การเปิดหลักสูตรนานาชาติ วิทยาลัยนานาชาติหลากหลายสาขา เพ่ือพร้อมรับกระแสความเปลี่ยนแปลงและความ
เติบโตของสังคมในทุกมิติ ไม่ว่าจะเป็นด้านการเมือง สังคมเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือทางด้าน
การแพทย์ต่าง ๆ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จึงมีความพร้อมที่จะเป็นมหาวิทยาลัยที่มีความก้าวหน้าทันสมัย มีความ
โดดเด่นด้านการวิจัย สามารถสร้างองค์ความรู้ที่จะเป็นเครื่องมือในการช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ประเทศชาติ รวมทั้ง
ปัญหาของโลกในยุคใหม่โดยรวม อีกทั้งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ยึดมั่นในหลักปรัชญาการส่งเสริมความเป็นเลิศ
ทางวิชาการ การบริการสู่สังคม การส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม ความเสมอภาคทางสังคม และความยุติธรรม 
ภายใต้ปรัชญาของรัฐธรรมนูญและระบอบประชาธิปไตย(2) 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จัดการศึกษาครอบคลุมทางด้านสั งคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และวิทยาศาสตร์สุขภาพ ประกอบไปด้วย 19 คณะ 4 วิทยาลัย 1 สถาบัน 1 สำนัก
วิชา จำนวนหลักสูตรทุกระดับจำนวนทั้งสิ้น 297 หลักสูตร เป็นระดับปริญญาตรี 139 หลักสูตร ประกาศนียบัตร
บัณฑิต 6 หลักสูตร ปริญญาตรีควบปริญญาโท 4 หลักสูตร ปริญญาโท 118 หลักสูตร และปริญญาเอก 34 
หลักสูตร จัดการศึกษาทั้งภาคกลางวันและภาคค่ำ (ข้อมูล พ.ศ. 2557-2558(3)) นอกจากนี้ได้รับเลือกให้เป็น         
1 ใน 9 มหาวิทยาลัยวิจัยแห่งชาติ จาก กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2552  

และวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 18 (2) (10) และ (13) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พ.ศ. 2531 
ประกอบมาตรา 4 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ 2550) 
และเป็นสถาบันแพทยศาสตร์แห่งที่ 2 ที่สังกัดของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยเป็นสถาบันแพทยศาสตร์ลำดับที่ 
21 ของประเทศไทย และเป็นสถาบันแพทยศาสตร์หลักสูตรนานาชาติแห่งแรกในประเทศไทย โดยมีวัตถุประสงค์
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ในการจัดการศึกษา และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ด้านแพทยศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย์ และสาขาอ่ืน
ที ่เกี ่ยวข้อง ตลอดจนการวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โดยใช้
ภาษาต่างประเทศเป็นหลักในการจัดการศึกษา และจำนวนบุคลากรประกอบด้วย บุคลากรสายวิชาการจำนวน 85 
คน สายสนับสนุนจำนวน 64 คน (ข้อมูลจากวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2564) โดยตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 บัณฑิตศึกษาได้เริ่มเปิดหลักสูตรนานาชาติ จำนวน   
3 สาขาวิชาและจำนวน 5 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ชีวคลินิก (หลักสูตรนานาชาติ) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
การแพทย์บูรณาการ (หลักสูตรนานาชาติ) และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาตจวิทยา (หลั กสูตร
นานาชาติ) ในปีการศึกษา 2559 ทางวิทยาลัยฯ ได้ดำเนินการเปิดหลักสูตรเพิ่มเติม ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาพฤฒาวิทยาสังคม (หลักสูตรนานาชาติ) และในปีการศึกษา 2560 ได้เปิดหลักสูตรเพิ่มเติม 
ได้แก่ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาตจวิทยา (หลักสูตรนานาชาติ) เพิ่มขึ้น เนื่องจากตระหนักดีว่า
ประเทศกำลังขาดแคลนบุคลากรทางวิทยาศาสตร์การแพทย์  ทางการแพทย์บูรณาการ ด้านความสวยความงาม 
และด้านผู้สูงวัยหรือผู ้สูงอายุ อยู่จำนวนมาก รวมทั้งอาจารย์ผู ้สอนในสาขาวิทยาศาสตร์การแพทย์พื ้นฐาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ประยุกต์ทางคลินิก และการแพทย์บูรณาการ ตลอดจนการสร้างบัณฑิตที ่สามารถ       
บูรณาการความคิด เพื่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ที่เป็นประโยชน์แก่สังคม และนักวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ ซึ่งจะเป็น
บุคลากรหลักสำหรับการช่วยพัฒนา ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ใหม่ ๆ ที่ก้าวหน้า และสามารถนำมาประยุกต์ใช้นำไปสู่
การพัฒนาประเทศในอนาคต 
 วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ได้ดำเนินการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2557 เป็นต้นมา โดยเปิดรับหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์     
ชีวคลินิก (หลักสูตรนานาชาติ) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์
บูรณาการ (หลักสูตรนานาชาติ) และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาตจวิทยา (หลักสูตรนานาชาติ)    
ซึ่งเป็นหลักสูตรแรกของบัณฑิตศึกษา โดยในปัจจุบันมีจำนวน 4 สาขาวิชาและจำนวน 7 หลักสูตร ซึ่งอยู่ภายใต้
งานบัณฑิตศึกษา ทำหน้าที่ในการสนับสนุนการเรียนการสอน การจัดการศึกษา การประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
รวมถึงประสานงานด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 สำหรับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีนักวิชาการ
ศึกษา จำนวน 3 คน และเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป(ดูแลหลักสูตร) จำนวน 1 คน มีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้าน   
การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะการดำเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการต่าง ๆ ที่ต้องอ้างอิง กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ค่อนข้างมาก ซึ่งเจ้าหน้าที่แต่ละ
คนดูแลสาขาวิชาที่แตกต่างกันออกไป ดังนั้น ทำให้พบปัญหาเกี่ยวกับการทำงานในเรื่องของขาดความเข้าใจ
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ขั้นตอนและกระบวนการทำงาน ขาดความเข้าใจในเรื่องของกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นสาเหตุทำให้มีแนวทาง
ปฏิบัติที่ไม่ตรงกันและทำให้เสียเวลาในการทำงาน 
 ดังนั้น จากสาเหตุดังกล่าวข้างต้น ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ดูแลระดับบัณฑิตศึกษา จึงมีความสนใจที่         
จะจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ขึ้น  
 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เพ่ือให้มคีู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์

นานาชาติจุฬาภรณ์ 
1.2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ได้คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์
นานาชาติจุฬาภรณ์ 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจ ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามลำดับก่อนหลัง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.4  เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำ    
โดยครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการดำเนินงานปฏิทินกำหนดการแจ้งสำเร็จการศึกษา การขอ
สำเร็จการศึกษา การตรวจสอบข้อมูล ตลอดจนกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้องใน
การปฏิบัติงานตลอดจนปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



 

 คู่มอืปฏบิตังิานการแจง้ส าเรจ็การศกึษา ระดบับณัฑติศกึษา วทิยาลยัแพทยศาสตรน์านาชาตจิุฬาภรณ์                           4 | P a g e  

 

1.5 คำจำกัดความเฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 รองอธิการบดี   หมายถึง  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

คณะ     หมายถึง  วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  
คณบดี     หมายถึง  คณบดีวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์     

 ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา  หมายถึง  ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ 
        จุฬาภรณ์  

ผู้อำนวยการสำนักงานทะเบียนนักศึกษา หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานทะเบียนนักศึกษา   
                  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 เจ้าหน้าที่สำนักงานทะเบียนนักศึกษา หมายถึง  เจ้าหน้าที่สำนักงานทะเบียนนักศึกษา  
                            มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 สาขาวิชา   หมายถึง  สาขาวิชาของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา   
          วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร หมายถึง  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณบดี เพ่ือรับผิดชอบ 
        หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์  
        นานาชาติจุฬาภรณ์ 

ประธานหลักสูตร   หมายถึง  ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
         วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
เจ้าหน้าที่   หมายถึง  นักวิชาการศึกษา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     (ดูแลหลักสูตร) วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์     
นักศึกษา    หมายถึง  นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์      

        ซึ่งประกอบไปด้วย นักศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 
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บทท่ี 2  
โครงสร้างหน่วยงาน และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 28 สิงหาคม     
พ.ศ. 2555 เป็นสถาบันแพทยศาสตร์แห่งที่ 2 ที่สังกัดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยเป็นสถาบันแพทยศาสตร์ 
ลำดับที่ 21 ของประเทศไทย และเป็นสถาบันแพทยศาสตร์หลักสูตรนานาชาติแห่งแรกในประเทศไทย โดยมี
วัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ด้านแพทยศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
และสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โดย
ใช้ภาษาต่างประเทศเป็นหลักในการจัดการศึกษา โดยปัจจุบันมีหน่วยงานสังกัดสำนักงานเลขานุการวิทยาลัย
แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ได้แก่ งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ งานบริการการศึกษา งานบัณฑิตศึกษา 
งานวิจัยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา และงานประกันคุณภาพการศึกษา ในการ
สนับสนุนบริบทตามโครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 โครงสร้างวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร 
2.3 หลักสูตรที่เปิดสอน 
2.4 โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิตศึกษา 
2.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.7 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งกับภาระงาน 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการวิทยาลัยแพทยศาสตรน์านาชาติจุฬาภรณ์ 
 วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวงการ
อุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม เป็นสถาบันแพทยศาสตร์แห่งที่ 2 ที่สังกัดของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
โดยดำเนินการจัดการเรียนการสอน โดยใช้ภาษาต่างประเทศเป็นหลัก ศูนย์บริการทางการแพทย์ การวิจัยและ
นวัตกรรม ซึ ่งเป็นพันธกิจหลักของวิทยาลัยฯ อีกทั ้งยังมีการให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุง
ศิลปะวัฒนธรรม  
 2.1.1 โครงสร้างการบริหาร วิทยาลัยแพทยศาสตรน์านาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์
 ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 2.1 ดังนี้ 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหาร วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
(แหล่งท่ีมา จาก: งานทรัพยากรมนุษย์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ อ้างอิงจาก “คำสั่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (ท่ี 1002/2564 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2564 และที่ 1015/2564 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2564) เรื่อง แต่งตั้งรองคณบดีวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์” “คำสั่งวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจฬุาภรณ์  
(ท่ี 236/2564 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา) และ (ที่ 245/2564 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยคณบดี”  
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 2.1.2 โครงสร้างการบริหารงาน วิทยาลัยแพทยศาสตรน์านาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์
 ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 2.2 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงาน วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

  
 2.1.3 ตารางอัตรากำลัง วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 ดังที่ปรากฎในตารางที่ 2.1 และ 2.2 ดังนี้  
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ตารางท่ี 2.1 ตารางอัตรากำลังบุคลากรสายวิชาการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดังนี้  
       (ข้อมูลจากงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ณ เดือนกุมภาพันธ ์2565) 

      ตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

วุฒิการศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 
รวม 

คน (%) 
ปริญญาเอก 

คน (%) 
ปริญญาโท 
คน (%) 

ปริญญาตรี 
คน (%) 

ศาสตราจารย ์ 2 (2.33%) - - 2 (2.33%) 
รองศาสตราจารย ์ 7 (8.14%) - - 7 (8.14%) 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 29 (33.72%) - - 29 (33.72%) 
อาจารย ์ 40 (46.51%) 8 (9.30%) - 48 (55.81%) 

รวม 78 (90.70%) 8 (9.30%) - 86 (100%) 
 
ตารางท่ี 2.2 ตารางอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดังนี้  
       (ข้อมูลจากงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ณ เดือนกุมภาพันธ์ 2565) 

หน่วยงาน 

วุฒิการศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษา 
รวม 

คน (%) 
ระดับชำนาญการพิเศษ /
ผู้มีความรู้ความสามารถ 

คน (%) 

ระดับชำนาญการ
คน (%) 

ระดับปฏิบัติการ 
คน (%) 

ปฏิบัติงาน 
(ต่ำกว่าป.ตรี) 

คน (%) 
งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 1 1 10 - 12 
งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์ 1 1 2 - 4 
งานบริหาร - 2 - 1 3 
งานบริการการศึกษา 1 - 7 - 8 
งานบัณฑิตศึกษา - - 4 - 4 
งานวิจัยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 1 - 5 - 6 
งานส่งเสรมิและสนับสนุนการศึกษา 1 1 3 2 7 
งานประกันคุณภาพการศึกษา - - 1 - 1 
ศูนย์ทดสอบ - - 3 - 3 
สำนักวิชาการแพทย์บูรณาการ - - 2 - 2 
Skill Lab - - 1 - 1 
งานกิจการนักศึกษา - - 2 - 2 
งานประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพนัธ์ - - 2 - 2 
คลินิกแพทย์แผนจีนและนักวิจยั - - 4 2 6 
นักเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก - - 2 - 2 

รวม 5 5 48 5 63 



 

 คู่มอืปฏบิตังิานการแจง้ส าเรจ็การศกึษา ระดบับณัฑติศกึษา วทิยาลยัแพทยศาสตรน์านาชาตจิุฬาภรณ์                           10 | P a g e  

 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ คา่นิยม และวัฒนธรรมองค์กร 
ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 2.3 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 2.3 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร วิทยาลัยแพทยศาสตร์ นานาชาติจุฬาภรณ์ 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
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2.3 หลักสูตรที่เปิดสอน 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เปิดจัดการเรียนการสอน ดังนี้ 
1. ระดับปริญญาตรี 

(1) หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (ภาคภาษาอังกฤษ) 
(2) หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรทวิภาษา) 
(3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก (หลักสูตรนานาชาติ) 
(4) หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 
(5) หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

2. ระดับบัณฑิตศึกษา 
2.1 ระดับปริญญาโท 

(1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก (หลักสูตรนานาชาติ) 
(2) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ (หลักสูตรนานาชาติ)  
(3) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาตจวิทยา (หลักสูตรนานาชาติ) 
(4) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพฤฒาวิทยาสังคม (หลักสูตรนานาชาติ) 

2.2 ระดับปริญญาเอก 
(1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก (หลักสูตรนานาชาติ) 
(2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ (หลักสูตรนานาชาติ) 
(3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาตจวิทยา (หลักสูตรนานาชาติ) 

 

2.4 โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิตศึกษา 
2.4.1 โครงสร้างของหน่วยงานบัณฑิตศึกษา 
ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 2.4 ดังนี้ 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างของหน่วยงานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  
(แหล่งท่ีมา จาก: งานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์) 
 

2.4.2 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบัณฑิตศึกษา 
ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 2.5 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

(แหล่งท่ีมา จาก: งานบัณฑติศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาตจิุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์) 
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2.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (Chulabhorn International 

College of Medicine : Thammasat University) ก่อตั ้งขึ ้นเม ื ่อว ันที ่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2555 โดย ได้รับ
พระราชทานนาม วิทยาลัยแพทยศาสตร์จุฬาภรณ์ (วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์) จากสมเด็จพระเจ้า
ลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี ตามหนังสือกองงานในพระองค์ สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้า    
จุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี ที่ รล 0011.3/11664 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2556 (พระราชอิสริยยศใน
ขณะนั้น) และเป็นสถาบันแพทยศาสตร์แห่งที่ 2 ที่สังกัดของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยเป็นสถาบันแพทยศาสตร์
ลำดับที่ 21 ของประเทศไทย และเป็นสถาบันแพทยศาสตร์หลักสูตรนานาชาติแห่งแรกในประเทศไทย วิทยาลัยฯ  
ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ให้จัดตั้งขึ้นเพื่อจัดการเรียนการสอนหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรภาษาอังกฤษ ในปีการศึกษา 2556 เพ่ือให้มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มีความพร้อมในทุก ๆ ด้านในการเปิด
เสรีประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน เพื่อสร้างขีดความสามารถของประเทศ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์
จึงได้ออกแบบและริเริ่มบัณฑิตศึกษานี้ ซึ่งแตกต่างจากหลักสูตรที่มีอยู่โดยพื้นฐาน โปรแกรมนี้ตั้งอยู่ภายในศูนย์
การแพทย์และโรงพยาบาลเพื่อการสอน และจัดส่งโดยคณาจารย์ที่ประกอบด้วยนักวิทยาศาสตร์ที่ไม่ใช่แพทย์ และ
แพทย์ นักศึกษาจะได้มีส่วนร่วมในการวิจัยที่มีความเกี่ยวข้องทางการแพทย์ และจะได้สัมผัสกับทั้ งวิทยาศาสตร์
พื้นฐาน และการแพทย์ทางคลินิกอย่างต่อเนื่อง โดยในปัจจุบันมีจำนวน 4 สาขาวิชาและจำนวน 7 หลักสูตร ซึ่งอยู่
ภายใต้งานบัณฑิตศึกษา ทำหน้าที ่ร ับผิดชอบในด้านการประสานงานและการสนับสนุนการเรียนการสอน           
การจัดการศึกษา การประชาสัมพันธ์หลักสูตร รวมถึงประสานงานด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

2.6 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.6.1 หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ประเภท   วิชาการศึกษา 

ตำแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน   นักวิชาการศึกษา 

ระดับ  ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านวิชาการที่ต้องทำการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานและพัฒนางาน 

ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ในด้าน

ต่าง ๆ ดังที่ปรากฏในตารางที่ 2.3 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 2.3 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (10) 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ภาระงาน 

1. ด้านการปฏิบัติการ 1. ศึกษาวิเคราะห์เกี ่ยวกับหลักสูตร การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก การจัดการความรู้ วางแผนการศึกษา จัดกิจกรรม

นักศึกษา จัดมาตรฐานงานบริการการศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด

การศึกษา เช่น การรับเข้าศึกษา การขึ้นประวัตินักศึกษา  การลงทะเบียนเรียน    

การลาพักการศึกษา การลาออกจากการเป็นนักศึกษา การรักษาสถานภาพนักศึกษา         

การขอสำเร็จการศึกษา เป็นต้น รวมถึงการจัดกิจกรรมโครงการสัมมนาวิชาการต่างๆ  

การจัดทำตารางเรียนตารางสอน การจัดสอบ การประกันคุณภาพหลักสูตร และ

กิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน

บัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

2. สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและ

กิจกรรมนักศึกษา การจัดทำหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร ตลอดจนความต้องการ

ทางด้านห้องปฏิบัติการและด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื ่อพัฒนา

มาตรฐานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3. จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา ติดต่อความร่วมมือจากต่างประเทศทาง

การศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับการทำห้องปฏิบัติการทางด้านการวิจัยและการพัฒนา

งานวิจัยไปสู่นวัตกรรม รวมทั้งปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยและมาตรฐาน เพื่อเป็น

หลักฐานอ้างอิง และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม และสรุปผลด้านการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื ่อพัฒนางานด้านวิชา

การศึกษา 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช ่น การจัดประชุมว ิชาการระดับ

นานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น 

การจัดทำวารสาร การเขียนบทความ หรือเอกสารต่าง ๆ ให้คำปรึกษาและแนะนำ 

ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง  ๆ 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ภาระงาน 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบในการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล 

เพื ่อประกอบการตัดสินใจในการกำหนดทิศทางและนโยบายของสาขาวิชา

วิทยาศาสตร์ชีวคลินิก รวมถึงร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานบัณฑิตศึกษา

หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 1. ประสานการทำงานร ่วมก ันระหว ่างเจ ้าหน ้าท ี ่ของหน ่วยงาน

บัณฑิตศึกษาหรือหน่วยงานภายในวิทยาลัย ฯ ทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่

ได้รับมอบหมาย 

3. ด้านการบริการ 1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้าน

วิชาการ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้

ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน

วิชาการ เพื ่อให้บุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน

ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู ้ต่าง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ

สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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2.6.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.6.2.1 ภาระงานหลัก 

(1) การจัดการศึกษาทะเบียนและประมวลผล (ระดับบัณฑิตศึกษา) 

(2) จัดเตรียมการเรียนการสอน และการวัดผลประมวลผลนักศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีว

คลินิก 

(3) การจัดสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาและดำเนินการจัดสอบ จนถึง

การข้ึนทะเบียนประวัตินักศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก 

(4) ด้านการสอบวัดคุณสมบัติสำหรับปริญญาเอก สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ สอบสำเร็จ

การศึกษา จนถึงการขึน้ทะเบียนบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก 

(5) ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก 

(6) การแจ้งการสำเร็จการศึกษา จนถึงพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

(7) ด้านรายวิชาที่รับผิดชอบที่เปิดสอนสำหรับต่างหลักสูตร 

2.6.2.2 ภาระงานรอง 

(1) การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

(2) การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

(3) ดูแลทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

2.6.2.3 ภาระงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

(1) กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

(2) กรรมการตรวจนับวัสดุของงานบัณฑิตศึกษา  

(3) กรรมการตรวจรับเครื่องถ่ายเอกสารของงานบัณฑิตศึกษา 

(4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2.7  มาตรฐานกำหนดตำแหน่งกับภาระงาน 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จ

การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา มาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และนำมาเชื่อมโยงกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง          

ดังแสดงในตารางที่ 2.4 
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ตารางท่ี 2.4 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งกับภาระงาน 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ภาระงาน 

1. ด้านปฏิบัติการ 1. จัดทำแผนกำหนดการแจ้งสำเร็จการศึกษากับทางสาขาวิชาฯ 

2. ดูแลและตรวจสอบข้อมูลและคุณสมบัติของผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา 

3. ดูแลและควบคุมนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จการศึกษา 

4. ทำการวิเคราะห์ข้อมูลของผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา 

5. จัดเตรียมการสอบสำเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษานั้น ๆ 

6. ทำการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนกำหนดการในการแจ้งปฏิทินการแจ้งสำเร็จการศึกษา ให้นักศึกษาทราบ 

2. วางแผนตรวจสอบข้อมูลและคุณสมบัติของผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา 

3. วางแผนในการวิเคราะห์ข้อมูลและควบคุมนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จ

การศึกษา 

4. วางแผนงานจัดเตรียมการสอบสำเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษานั้น ๆ 

3. ด้านการประสาน 1. ประสานงานกับสำนักงานทะเบียนนักศึกษา เกี่ยวกับปฏิทินทางการศึกษา สำหรับ

กำหนดการการแจ้งสำเร็จการศึกษา 

2. ประสานงานกับนักศึกษา เพ่ือแจ้งกำหนดการระยะเวลาในการแจ้งสำเร็จการศึกษา 

3. ประสานงานกับสำนักงานทะเบียนนักศึกษา กรณีที่นักศึกษาแจ้งสำเร็จการศึกษา 

(ล่าช้า) 

4. ประสานงานกับสำนักงานทะเบียนนักศึกษา กรณีท่ีนักศึกษาขอแจ้งยกเลิกการสำเร็จ

การศึกษา 

5. ประสานงานกับสำนักงานทะเบียนนักศึกษา กรณีที ่นักศึกษาส่งเอกสารต่าง  ๆ        

ไม่ครบ 

4. ด้านการบริการ 1. ให้ข้อมูลและขั้นตอนการแจ้งสำเร็จการศึกษากับนักศึกษา 

2. ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบคำถามเก่ียวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา 

3. ให้คำปรึกษา แนะนำ และแก้ปัญหาเก่ียวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์

นานาชาติจุฬาภรณ์ ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความแม่นยำเก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบที่หน่วยงานกำหนด ซึ่งในบทนี้จะนำเสนอ

เนื้อหาเก่ียวกับ 

3.1 ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 

 3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2561 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2561 ประกาศ ณ 

วันที ่ 8 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 หมวด 9 การสอบประมวลความรู ้ การสอบวัดคุณสมบัติ และการสอบ

ภาษาต่างประเทศ หมวด 10 การทำและการสอบวิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ การค้นคว้าอิสระ และหมวด 18 การ

สำเร็จการศึกษาและการอนุมัติปริญญา ประกาศ ณ วันที่ 8 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของ

ประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 
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3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การสอบภาษาต่างประเทศสำหรับการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 10 เดือน เมษายน พ.ศ. 2562 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้

สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

 
 

3.1.3 บันทึกข้อความ สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนและวัดผล เรื่อง ขอแจ้งเพิ่มเติมการ

ปฏิบัติงานกรณีนักศึกษาคาดว่าสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนดตามข้อบังคับฯ  ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของ

ประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

 
  

3.1.4 สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนและวัดผล เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
หลักสูตรที่เปิดสอนเป็นภาษาไทย/หลักสูตรนานาชาติในระบบทวิภาคและกำหนดการที่คณะส่งบันทึกขอสำเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาที่มีผลการศึกษาครบตามหลักสูตรกำหนด ประจำปีการศึกษา 2564 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมด
ของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 

 

ฉบับภาษาไทย ฉบับภาษาอังกฤษ 
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3.1.5 บันทึกข้อความ สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนและวัดผล เรื่อง ขอแจ้งปฏิทินการ
ดำเนินการอนุมัติปริญญา ประจำปีการศึกษา 2565 ดังที่ปรากฏในแผนภาพที่ 3.1 ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 3.1 ปฏิทินการดำเนินการอนุมัติปริญญา ประจำปีการศึกษา 2565 
(แหล่งที่มา จาก: งานทะเบียนละวัดผล สำนักงานทะเบียนนักศึกษา มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์) 

 

3.2 หลกัเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
 คู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วทิยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาตจิุฬาภรณ์ 

มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.1 
 

ตารางท่ี 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำแผนกำหนดการ

แจ้งสำเร็จการศึกษา 

• จัดทำแผนเพื่อกำหนดระยะเวลาของการแจ้งสำเร็จการศึกษา และตรวจสอบ

คุณสมบัติของนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จการศึกษา (ตามมคอ.2) 

2. ข้อมูลและขั้นตอนการแจ้ง

สำเร็จการศึกษา 

• ประกาศกำหนดการในการแจ้งปฏิทินการแจ้งสำเร็จการศึกษาให้นักศึกษาทราบ 

• ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบคำถามเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา 

• ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการแจ้งสำเร็จการศึกษา 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 

3. การติดตามผลการแจ้ง

สำเร็จการศึกษา 

• ตรวจสอบการส่งเอกสารการแจ้งสำเร็จการศึกษาเข้าระบบสำนักงานทะเบียน

นักศึกษา 

• รายงานผลจำนวนนักศึกษาที่แจ้งสำเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษานั้นๆ ให้กับ

สาขาวิชาฯ และผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา รับทราบ 

 

3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการสำเร็จการศึกษา มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ

ปฏิบัติงาน ดังนั้น เพื่อให้มีความถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดในการบริหารจัดการ และต้องเป็นไปตามระเบียบหรือ

หลักเกณฑ์ที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงานควรระวังในการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

3.3.1 คุณสมบัติและเกณฑ์การสำเร็จการศึกษา ของผู้สำเร็จการศึกษาต้องเป็นไปตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย เกณฑ์การสำเร็จการศึกษาตามเล่มหลักสูตร และมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

3.3.2 หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ อาจมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดขอให้ตรวจสอบ

และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ ๆ 

3.3.3 ต้องรักษากฎ ระเบียบ และข้อบังคับ อย่างเคร่งครัด 

3.3.4 ตรวจสอบและจัดเอกสารให้ถูกต้องเรียบร้อย 

3.3.5 ต้องระมัดระวังและป้องกัน ไม่ให้เกิดความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นอยู่เสมอ เพ่ือผลประโยชน์

ของมหาวิทยาลัยและวิทยาลัย 

3.3.6 ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานตามที่กำหนด 
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บทท่ี 4  
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 การดำเนินงานด้านการสำเร็จการศึกษา เป็นการทำงานที่ต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงาน ภายใต้กรอบระยะเวลาที่กำหนด อีกทั้งจะต้องมีทักษะความสามารถที่ประสานงานกับหลายฝ่าย 
ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ คณะกรรมการบริหารหลักสูตร รวมถึงเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน
ทะเบียนนักศึกษา ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนประวัตินักศึกษา ฝ่ายวัดผลและประมวลผลการศึกษา เป็นต้น ซึ่งในบทนี้จะ
นำเสนอตารางผังกระบวนงาน (Flow Chart) จากนั้นจึงอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ รวมถึงเทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน โดยอธิบายเนื้อหาตามลำดับ ดังนี้ 

1. การแจ้งสำเร็จการศึกษา (ตามปฏิทินการศึกษาของสำนักงานทะเบียนนักศึกษา) 
2. การอัพโหลดรูปภาพใน Application TUPicNow 
3. การยกเลิกแจ้งสำเร็จการศึกษา 
4. การแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) 

 

4.1 สัญลกัษณ์อธิบายผังกระบวนงาน 
 สำหรับคู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์จะ
เขียนขั้นตอนการแจ้งสำเร็จการศึกษา โดยจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความ ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน และผังกระบวนงาน 
 ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ
จุฬาภรณ์ ได้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 : การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสูง โดยจำแนกภาระงานที่รับผิดชอบ โดย
มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และผังกระบวนงาน ดังนี้ 
 

1. การแจ้งสำเร็จการศกึษา (ตามปฏิทินการศึกษาของสำนกังานทะเบียนนักศกึษา) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอน 1 : เจ้าหน้าที ่(คณะ) แจ้งปฏิทินกำหนดการการแจ้งสำเร็จการศึกษาให้นักศึกษา ทราบ ดังนี ้

1. แจ้งนักศึกษาให้ดำเนินการเข้าผ่านเว็บไซต์สำนักงานทะเบียนนักศึกษาที่ www.reg.tu.ac.th    
เพ่ือดาว์โหลดปฏิทินการศึกษาและตารางสอบไล่ ระดับบัณฑิตศึกษา ตามรอบของปีการศึกษา 

 

 
 

2. นักศึกษา เลือกเมนู “นักศึกษา” และกดเลือก “นักศึกษาปฏิทินการศึกษาและตารางสอบไล่” 
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3. นักศึกษา ดูปฏิทินการศึกษาและตารางสอบไล่ ระดับบัณฑิตศึกษา เลือกเมนู “ปฏิทินการศึกษา
และตารางสอบไล ่ระดับบัณฑิตศึกษา ปีการศึกษา 2564” ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามรอบของปีการศึกษานั้นๆ 

 

 
 

4. นักศึกษาเลือกเมนู “ระดับบัณฑิตศึกษา ทวิภาค” (สำหรับปฏิทินฉบับภาษาไทย) หรือเลือกเมนู 
“Academic Bulletin of Master Degree in Semi Quarter System Year 2021” (สำหรับปฏิทินฉบับภาษาอังกฤษ)  
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ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาไทย ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

  
 
 

 ขั้นตอน 2 : เจ้าหน้าที ่(คณะ) แจ้งให้นักศึกษาดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี ้
1. นักศึกษาแจ้งสำเร็จการศึกษา ผ่านเวบ็ไซต์สำนักงานทะเบียนนักศึกษาที่ www.reg.tu.ac.th 

ภายในวันเวลาที่กำหนด ตามปฏิทินการศึกษา 
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2.  นักศึกษา เข้าสู่ระบบโดยใช ้เลขทะเบียนนักศึกษาและรหัสผา่น 
 

 
 

3.  เมื ่อเข้าสู ่ระบบเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะเห็นแถบด้านซ้ายมือ ขึ ้นคำว่า “แจ้งขอจบ
การศึกษา” ทั้งนี้การแจ้งขอจบการศึกษา จะต้องเป็นไปตามเกณฑ์ข้อบังคับของหลักสูตร และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
เท่านั้น จึงจะขึ้นสถานะ ว่า “แจ้งขอจบการศึกษา” ในระบบ 
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4. นักศึกษาเลือกเมนู “แจ้งขอจบการศึกษา” แล้ว ให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวในระบบ   
กับบัตรประจำตัวประชาชน (สำหรับนักศึกษาต่างชาติ ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ ให้ตรงกับหนังสือเดินทาง) ว่าถูกต้องหรือไม่ 
(กรณีที่ไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องขอแก้ไขได้ที่สำนักงานทะเบียนนักศึกษา) เนื่องจากสำนักงานทะเบียนนักศึกษาจะนำไปใช้
ในการขออนุมัติปริญญาและออกหลักฐานสำเร็จการศึกษาต่อไป และนักศึกษาเลือก “แจ้งจบการศึกษา” 

 

 
 

 
5. หลังจากนั้นระบบจะขึ้น วันที่ เดือน ปี และเวลา ที่นักศึกษาแจ้งจบการศึกษา 
 

 
 

6. จากนั้นให้นักศึกษาพิมพ์หลักฐานการแจ้งจบ โดยเลือกเมนู “พิมพ์ใบแจ้งจบ” 
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ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาไทย ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

  
 

7. ให้นักศึกษาสแกนหลักฐานการแจ้งจบ โดยวางบัตรประชาชน และหนังสือเดินทางตามตัวอย่าง
ข้างต้น โดยตั้งชื่อไฟล์เป็น เลขทะเบียนนักศึกษา 10 หลัก แล้วอัพโหลดไฟล์ PDF ตรงแถบคำว่า อัพโหลดเอกสารแจ้งจบ 

 

 
 

8.  นักศึกษาอัพโหลดเอกสารเข้าระบบ ต้องเป็นไฟล์ PDF เท่านั้น และไฟล์ดังกล่าวจะถูกส่งไปยัง
สำนักงานทะเบียนนักศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการอนุมัติปริญญาต่อไป 
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9. หลังจากนักศึกษาส่งหลักฐานการแจ้งจบเรียบร้อยแล้ว รอสำนักงานทะเบียนนักศึกษาตรวจสอบ
เอกสารประมาณ 1 สัปดาห์ นักศึกษาเข้าไปดาว์โหลดแอพพลิเคชั่น TUPicNow เพ่ือถ่ายรูปและส่งรูปบัณฑิตได้ทันที  
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ผังกระบวนงาน  
ตารางท่ี 4.2 ผังกระบวนการดำเนินงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา (ตามปฏิทินการศึกษาของ

สำนักงานทะเบียนนักศึกษา) (ดังแสดงในตารางที่ 4.2) 
 

แจ้งปฏิทินกำหนดการการแจ้งสำเร็จการศึกษา 
ให้นักศึกษา ทราบ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดาวน์โหลด Application TUPicNow 
เพื่อถ่ายรูปและส่งรูปบณัฑติ 

 
 

เข้าสูเ่ว็บไซต์สำนักงานทะเบียนนักศึกษาท่ี www.reg.tu.ac.th และ 
เข้าสู่ระบบโดยใช้เลขทะเบียนนักศึกษาและรหัสผ่าน 

นักศึกษากดคำว่า “แจ้งขอจบการศึกษา” 

ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวในระบบกับบัตร
ประจำตัวประชาชน (สำหรับนักศึกษาต่างชาติ 

ช่ือ-สกุล ภาษาอังกฤษ ให้ตรงกับหนังสือเดินทาง) 
และกดยืนยัน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ยื่นคำร้องขอแก้ไขได้ท่ี
สำนักงานทะเบียนนักศึกษา 

นักศึกษาพิมพ์หลักฐานการแจ้งจบ โดยกดปุ่ม “พิมพ์ใบแจ้งจบ” 

นักศึกษาสแกนหลักฐานการแจ้งจบ โดยอัพโหลดไฟล์ PDF  
ตรงแถบคำว่า อัพโหลดเอกสารแจ้งจบ 
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2. การอัพโหลดรูปภาพในแอพพลิเคชั่น TUPicNow 
นักศึกษาจะต้องดำเนินการแจ้งสำเร็จการศึกษาในระบบให้เรียบร้อยก่อนถึงจะดำเนินการอัพโหลดรูปภาพใน

แอพพลิเคชั่น TUPicNow 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอน 1 : นักศึกษาเข้าไปดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น TUPicNow ใน Google Play Store สำหรับ Android 
และ App Store สำหรับ Android เพ่ือถ่ายรูปและส่งรูปบัณฑิต  

 
 
 ขั้นตอน 2 : นักศึกษาจะเห็นหน้าอธิบายการใช้ TUPicNow โดยอธิบายการกรอกข้อมูล การถ่ายรูปหน้าตรงและ
ปรับให้เข้ากับชุดครุย  
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ขั้นตอน 3 : นักศึกษาจะเห็นหน้าอธิบายการใช้ TUPicNow โดยให้ใส่ เลขทะเบียนนักศึกษาและรหัสผ่าน 4       
ตัวท้ายของบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาไทย ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

  
 

ขั้นตอน 4 : นักศึกษาถ่ายรูป โดยหน้าให้ตรงกับคอปก สำหรับนักศึกษาที่จบการศึกษาด้วยหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต (แถบสีครุย สาขาวิทยาศาสตร์ สีเขียวตองอ่อนมีขลิบสีแสด กว้าง 1 เซนติเมตร) และสำหรับนักศึกษาที่จบ
การศึกษาด้วยหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (แถบสีครุย สีเหลืองและสีแดงอย่างละครึ่ง) (9) หลังจากนั้นให้นักศึกษากดส่ง
รูปภาพ 

แถบสีครุย หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต แถบสีครุย หลักสูตรปรัชญาดษุฎีบัณฑิต 
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ขั้นตอน 5 : นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการส่งรูปจากสำนักงานทะเบียนนักศึกษาได้ โดยให้ใส่ เลขทะเบียน
นักศึกษาและรหัสผ่าน 4 ตัวท้ายของบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาไทย ตัวอย่างสำหรับนักศึกษาต่างชาต ิ

  
ขั้นตอน 6 : เมื่อสำนักงานทะเบียนนักศึกษาตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นคำว่า อนุมัติ (Approved)     

กรณีที่รูปไม่สามารถนำไปใช้ได้ สำนักทะเบียนนักศึกษาจะไม่อนุมัติ (Not Approved) และให้นักศึกษาดำเนินการถ่ายรูป
และส่งรูปบัณฑิตใหม ่
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ผังกระบวนงาน  
ตารางท่ี 4.3 ผังกระบวนการดำเนินงานเกี่ยวกับการอัพโหลดรูปภาพใน Application TUPicNow (ดังแสดงใน
ตารางที่ 4.3) 
 

นักศึกษาดาวน์โหลดแอพพลิเคชั่น TUPicNow ใน Google Play Store  
สำหรับ Android และ App Store สำหรับ Android 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นักศึกษา จะเห็นคำว่า จะขึ้นคำว่า อนุมัติ (Approved) 

 
 

นักศึกษาอ่านคำอธิบายในหน้าแรกของแอพพลิเคชั่น TUPicNow 

นักศึกษาใส่ เลขทะเบียนนักศึกษาและรหัสผ่าน 4 ตัวท้าย 
ของบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

สำนักงานทะเบียนนักศึกษาตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

นักศึกษาถ่ายรูป โดยหน้าให้ตรงกับคอปก หลังจากนั้นให้นักศึกษา
กดส่งรูปภาพ 

นักศึกษาตรวจสอบผลการส่งรูปจากสำนักทะเบียนนักศึกษาได้  
โดยให้ใส ่เลขทะเบียนนักศึกษาและรหัสผ่าน 4 ตัวท้ายของบัตร

ประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 
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3. การยกเลิกแจ้งสำเรจ็การศกึษา 
 การขอยกเลิกแจ้งสำเรจ็การศึกษา ของนักศึกษาต้องเป็นไปตามกรณีดังต่อไปนี้ 

1. นักศึกษาศึกษาลักษณะวิชาต่างๆ ไมค่รบตามหลักสูตร หรือเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย 
2. นักศึกษาสอบภาษาต่างประเทศไม่ผ่านเกณฑ์การสำเร็จการศึกษา ในภาคการศึกษาที่แจ้ง

สำเร็จการศึกษา (ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การสอบภาษาต่างประเทศสำหรับการศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562) 

3. นักศึกษาไม่มีใบตอบรับการตีพิมพ์ และ/หรือผลงานตีพิมพ์ฉบับสมบูรณ์ ตามเกณฑ์การสำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร 

4. นักศึกษาดำเนินการสอบวิทยานิพนธ์ไม่ทันตามกำหนดการปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ในภาคการศึกษาท่ีแจ้งสำเร็จการศึกษา 

5. นักศึกษาสอบสำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่แจ้งสำเร็จการศึกษา แต่นักศึกษาดำเนินการ
แก้ไขเล่มวิทยานิพนธ์ตามคำแนะนำของคณะกรรมการสอบวิทยานิพธ์ไม่แล้วเสร็จในภาคการศึกษาที่แจ้งสำเร็จ
การศึกษา ดังนั้น นักศึกษาจะต้องดำเนินการยกเลิกแจ้งสำเร็จการศึกษา และแจ้งสำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษา
ถัดไป 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอน 1 : นักศึกษายื่นคำร้อง GR002 General Request เพื่อขอยกเลิกการแจ้งสำเร็จการศึกษา พร้อมแนบ    
ใบรายงานผลการศึกษา และสำเนาบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

GR002 General Request 

 

 
สำเนาบัตรประชาชน 

 
หนังสือเดินทาง 
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 ขั้นตอน 2 : นักศึกษาขอความเห็นชอบอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (ถ้ามี) หรืออาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป      
ลงนาม ในใบคำร้อง GR002 General Request 

GR002 General Request 

 
 

 ขั้นตอน 3 : นักศึกษานำใบคำร้อง GR002 General Request ที่อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (ถ้ามี) หรือ
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป ลงนามแล้ว มาส่งเจ้าหน้าที่ (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ 

ขั้นตอน 4 : เจ้าหน้าที่ (คณะ) จัดทำบันทึกข้อความ เพื่อให้ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา ลงนามอนุมัติ ในบันทึก
ข้อความและใบคำร้อง GR002 General Request ต่อไป 

GR002 General Request ตัวอย่าง บันทึกข้อความ 

  
 

ขั้นตอนที่ 5 : เจา้หน้าที ่(คณะ) จัดสง่เอกสารบนัทึกข้อความ พร้อมเอกสารแนบ แจ้งสำนักงานทะเบียนนักศึกษา 
ดำเนินการอนุมัติและยกเลิกแจง้สำเรจ็การศึกษา ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 : เจ้าหน้าที่สำนักงานทะเบียนนักศึกษา แจ้งกลบัมายังเจ้าหน้าที ่(คณะ) รับทราบและดำเนนิการ
แจ้งนักศึกษาต่อไป 
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ผังกระบวนงาน  
ตารางท่ี 4.4 ผังกระบวนการดำเนินงานเกี่ยวกับการยกเลิกแจ้งสำเร็จการศึกษา (ดังแสดงในตารางที่ 4.4) 
 

นักศึกษายื่นคำร้อง GR002 General Request  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานทะเบียนนักศึกษา แจ้งกลับมายังเจ้าหน้าท่ี (คณะ)  
รับทราบและดำเนินการแจง้นักศึกษาต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาขอความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาฯ เพื่อลงนาม 

นักศึกษาส่งใบคำร้อง GR002 General Request พร้อมแนบ 
ใบรายงานผลการศึกษา และสำเนาบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

เจ้าหน้าท่ี (คณะ) จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมใบคำร้อง GR002 
General Request ให้ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา ลงนามอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี (คณะ) จัดส่งบันทึกข้อความ พร้อมใบคำร้อง GR002 
General Request แจ้งสำนักงานทะเบียนนักศึกษา 
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4. การแจ้งสำเร็จการศกึษา (ลา่ช้า) 
การแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าชา้) ของนักศึกษาต้องเป็นไปตามกรณีดังต่อไปนี้ 

1.  นักศึกษาศึกษาลักษณะวิชาต่างๆ ครบตามหลักสูตร แต่แจ้งสำเร็จการศึกษาในระบบของ
สำนักงานทะเบียนนักศึกษา ไม่ตรงตามระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

2.  น ั กศ ึ กษ า ส อบ ผ ่ า น ใ น กา ร ส อบภ าษ าต ่ า งป ร ะ เ ทศ ต าม เ กณ ฑ ์ ม าต ร ฐ า น ข อ ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ไม่ตรงตามระยะเวลาที ่กำหนดตามปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษ า ของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (ตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื ่อง การสอบภาษาต่างประเทศสำหรับ
การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562) 

3.  นักศึกษามีใบตอบรับการตีพิมพ์ และ/หรือผลงานตีพิมพ์ฉบับสมบูรณ์ ตามเกณฑ์การสำเร็จ
การศ ึกษาตามหล ักส ูตร  หล ังระยะเวลาท ี ่ กำหนดตามปฏ ิท ินการศ ึกษาระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา ของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอน 1 : ยื่นคำร้อง GR002 General Request เพื่อขอแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
ใบรายงานผลการศึกษา แบบฟอร์มใบกระจายโครงสร้าง แบบฟอร์มแจ้งจบล่าช้า และสำเนาบัตรประชาชน หรือหนังสือ
เดินทาง 

GR002 General Request ใบรายงานผลการศึกษา แบบฟอร์มใบกระจายโครงสรา้ง 
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แบบฟอร์มแจ้งจบลา่ช้า (สนท.) 

 

แบบฟอร์มแจ้งจบลา่ช้า (สนท.) 

 

 
สำเนาบัตรประชาชน 

 
หนังสือเดินทาง 

 
 ขั้นตอน 2 : นักศึกษาขอความเห็นชอบอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก (ถ้ามี) หรืออาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป   
ลงนาม ในใบคำร้อง GR002 General Request 
 

GR002 General Request 

 
 

ขั้นตอน 3 : นักศึกษานำใบคำรอ้ง GR002 General Request ที่อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธห์ลัก (ถ้ามี) หรือ
อาจารย์ที่ปรึกษาทั่วไป ลงนามแล้ว ให้ส่งยังเจา้หน้าที่ (คณะ)  
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ขั้นตอน 4 : เจ้าหน้าที่ (คณะ) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ และจัดทำบันทึกข้อความ เพื่อให้
ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา ลงนามอนุมัติ ในบันทึกข้อความ และใบคำร้อง GR002 General Request ต่อไป 

GR002 General Request ตัวอย่าง บันทึกข้อความ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 5 : เจา้หน้าที ่(คณะ) จัดสง่เอกสารบนัทึกข้อความ พร้อมเอกสารแนบ แจ้งสำนักงานทะเบียนนักศึกษา 
ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และอนุมัติสำเร็จการศึกษา (ล่าชา้) ต่อไป  

ขั้นตอนที่ 6 : นักศึกษาเข้าระบบผ่านเว็บไซต์สำนักงานทะเบียนนักศึกษาที่ www.reg.tu.ac.th เพ่ือตรวจสอบ
สถานะการแจ้งสำเรจ็การศึกษา (ล่าช้า) ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.reg.tu.ac.th/
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ผังกระบวนงาน  
ตารางท่ี 4.5 ผังกระบวนการดำเนินงานเกี่ยวกับการแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) (ดังแสดงในตารางที่ 4.5) 
 

นักศึกษายื่นคำร้อง GR002 General Request  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
นักศึกษาเข้าสู เว็บไซต์สำนักงานทะเบียนนักศึกษาท่ี www.reg.tu.ac.th เพื่อตรวจสอบสถานะการแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) 

 

นักศึกษาขอความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษาฯ เพื่อลงนาม 
พร้อมสง่มายังเจ้าหน้าท่ี (คณะ) 

นักศึกษาส่งใบคำร้อง GR002 General Request พร้อมแนบ 
ใบรายงานผลการศึกษา แบบฟอร์มใบกระจายโครงสร้าง แบบฟอร์ม

แจ้งจบล่าช้า และสำเนาบัตรประชาชน หรือหนังสือเดินทาง 

เจ้าหน้าท่ี (คณะ) จัดทำบันทึกข้อความ พร้อมใบคำร้อง GR002 
General Request ให้ผู้อำนวยการบัณฑิตศึกษา ลงนามอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี (คณะ) จัดส่งบันทึกข้อความ พร้อมเอกสานแนบ 
แจ้งสำนักงานทะเบียนนักศึกษา เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ 

สำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จการศึกษาของ 

หลักสูตร 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
เนื่องด้วย งานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ได้ดำเนินการเปิดการศึกษามาเป็น

เวลานาน และผู้เขียนได้เล็งเห็นถึงการจัดระบบงานให้มีความเป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ภายใต้หน่วยงาน 

ดังนั้น ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬา

ภรณ ์จึงจัดทำขึ้นเพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้อง

มีการศึกษาพัฒนาความรู้และอาศัยเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับที่กำหนดและเกิดความพึงพอใจ โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.3.1 ให้บริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน 

4.3.2 ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ อย่างเคร่งครัด 

4.3.3 ต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาและแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ทุกคนด้วยความสุภาพและเท่าเทียม พยายาม

ไม่ปฏิเสธหากผู้รับบริการขอความช่วยเหลือ 

4.3.4 ส่งเอกสารตามประกาศเป็นสำคัญเพ่ือป้องกันความผิดพลาดของเอกสาร 

4.3.5 เตรียมเอกสารตัวอย่างให้นักศึกษาได้ศึกษาหรือดูได้ ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เช่น 
แบบฟอร์มใบกระจายโครงสร้าง แบบฟอร์มแจ้งจบล่าช้า เพ่ือลดข้อผิดพลาด 

4.3.6 แจ้งกำหนดการ และระยะเวลาให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า 
4.3.7 ช่วยเหลือและให้คำปรึกษา ทางด้านเอกสารสำหรับนักศึกษาต่างชาติ 

 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
นอกจากจะต้องตรวจสอบข้อมูลและปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องมจีรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
จึงได้ตราข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรและอาจารย์  พ.ศ. 2551 ขึ้นโดยมี
หลักการสำคัญ ดังนี้ 
 4.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
 (1) พึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง ความชอบธรรม คุณธรรม จริยธรรมและหลักวิชาการโดยไม่
โอนออ่นต่ออิทธิพลใด ๆ 
 (2) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 (3) ต้องใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 (4) พึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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 4.4.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
 (1) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่มีผลประโยชน์เกี่ยวข้องหรือขัดแย้งต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามตำแหน่งของตน 
 (2) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 (3) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถโดยไม่เลือก
ปฏิบัติและปราศจากอคต ิ
  (4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย
หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  (5) ต้องไม่แสวงหาประโยชน์จากชื่อหรือทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือหมู่
คณะโดยมิชอบ 
 4.4.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัชญา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
 (1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ช่วยทำงานและการแก้ปัญหาร่วมกันรวมถึงเสนอแนะใน
สิ่งที่เห็นว่า จะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ และต้องไม่นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
 (2) พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ กำลังใจ สวัสดิการและยอมรับ
ฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตาม
ทำนองคลองธรรม 
 (3) พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดผู้ที่เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี และถูกตอ้งตาม
ทำนองคลองธรรม  
 (4) ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการ 

4.4.4 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม 
 (1) พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของนักศึกษา ผู้รับบริการ และบุคคลทั่วไป อย่างเหมาะสมและ
ถูกต้องทำนองคลองธรรม 
 (2) ต้องรักษาความลับของนักศึกษา และผู้รับบริการ 
 (3) พึงให้บริการแก่นักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชนผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกำลังความสามารถ
ด้วย ความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ 
 (4) ต้องละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดย
เสน่หา และโดยธรรมจรรยาจากนักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชนหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จาก การปฏิบัติ
หนา้ที่นั้น  
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
 ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์
นานาชาติจุฬาภรณ์ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ขึ้นมาโดยผู้จัดทำได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื ่อการพัฒนา จากการประชุมของหน่วยงาน 
ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการและจากการปฏิบัติงานจริงของนักวิชาการศึกษา ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  
จากการดำเนินงานที่รับผิดชอบ การปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา ในส่วนของ

ปัญหาและแนวทางแก้ไข ผู้เขียนขอนำเสนอเป็นตารางเพ่ือให้นำไปใช้ได้อย่างตรงประเด็น ดังแสดงในตารางที่ 5.1 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบขั้นตอนและไมเ่ข้าใจว่าควร

ทำอะไรก่อนหลัง 

1. จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหรือขั้นตอน ให้ผู ้ปฏิบัติงานได้

ทราบและเป็นแนวทางปฏิบัติในเบื้องต้น 

2. นักศึกษาแจ้งสำเร็จการศึกษา ไม่เป็นไปตาม

ระยะเวลาที ่กำหนดของสำนักงานทะเบียน

นักศึกษา 

2. ประกาศแจ้งกำหนดการการแจ้งสำเร็จการศึกษาตาม

รอบปฏิทินการศึกษาให้นักศึกษาทราบ โดยแจ้งเป็น

ระยะๆ เพ่ือกระตุ้นนักศึกษา 

3. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความชำนาญในกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 

3. ผู้ปฏิบัติงานควรอ่านหรือทบทวนกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับ

บัณฑิตศึกษา อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความชำนาญ 

4. ผู้ปฏิบัติงานบางคนยังขาดประสบการณ์ในการ

ทำงาน ทำให้เกิดความผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง 

4. ผู ้ปฏิบัติงานควรสอบถามหรือปรึกษาผู ้บังคับบัญชา 

หรือเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือลดความผิดพลาดของงาน 

5. มีการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 

ด้วยกันค่อนข้างน้อย 

5. หน่วยงานควรมีการจัดประชุมเพื ่อแลกเปลี ่ยนการ

เรียนรู ้และขั ้นตอนปฏิบัติงานที ่ถ ูกต้องและให้เป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

6. นักศึกษาแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) โดยแจ้ง

ผ ่านล ิงค์  ของสำนักงานทะเบียนนักศ ึกษา 

หลังจากปิดภาคการศึกษาแล้ว ทำให้เกิดปัญหา

ในเรื่องของการอนุมัติปริญญาบัตร 

6. สำนักงานทะเบียนนักศึกษา มีประกาศยกเลิกแจ้งสำเร็จ

การศึกษา (ล่าช้า) ผ่านลิงก์และสภามหาวิทยาลัยมีมติ

ให้การแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) ของนักศึกา ให้คณะ

เป็นผู้ดูแลในการตรวจสอบ เพื่อลดข้อผิดพลาด และ

เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับการสำเร็จการศึกษา โดย

ให้นักศึกษาดำเนินการสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) ให้แล้ว

เสร็จก่อนปิดภาคการศึกษา อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 เนื่องด้วยงานบัณฑิตศึกษา ได้เริ่มดำเนินการเปิดการเรียนการสอนมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นมา 
และมีผู ้สำเร็จการศึกษาไปจำนวนหลายรุ่น ซึ่งผู้จัดทำเล็งเห็นถึงการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการแจ้งสำเร็จ
การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ขึ้น เนื่องจากผู้จัดทำได้รับทราบถึงปัญหา
และอุปสรรคในกระบวนการปฏิบัติงาน ดังกล่าว ดังนั้นผู้จัดทำจึงนำเสนอวิธีการแก้ไขปัญหาเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การพัฒนางาน ดังนี้ 

5.2.1 มีการอบรมและพัฒนาระบบของงานให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย และ
หลักเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 

5.2.2 ควรมีการทบทวนคู่มือปฏิบัติงานปีละ 1-2 ครั้ง  
5.2.3 ควรมีจัดทำคู่มือแบบ 2 ภาษา คือ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
5.2.4 จัดโครงการการแลกเปลี่ยนประสบการณ์และขั้นตอนการทำงาน ระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 

สำนักงานทะเบียนนักศึกษา และคณะ เพื ่อทำความเข้าใจและนำไปสู ่การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และ              
มีประสิทธิภาพ 

5.2.5 มีการรวบรวมและบันทึกปัญหาในการทำงานในแต่ละขั้นตอนการทำงาน เพื่อให้ทราบถึงปัญหาที่
แท้จริงและแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด  

5.2.6 ควรให้มีการจัดกิจกรรมระหว่างผู ้ปฏิบัติงาน เพื ่อเสริมสร้างความเข้าใจและสรุปงานระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  

5.2.7 จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ เพื่อรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการ อีกทั้งยัง
สามารถสะท้อนการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
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11. กองบริหารทรัพยาการมนุษย์,มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์,  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ว่าด้วย
จรรยาบรรณของบุคลากรและอาจารย์ พ.ศ. 2551 

 
 
 
 

http://acrd.tu.ac.th/course/ReguGraduationCeremony.html
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ภาคผนวก  
 

เอกสารแนบ 1 
ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์และบันทึกข้อความ 

ลำดับ ชื่อ QR - CODE 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ.2561 

 
 

 Link: https://drive.google.com/file/d/14FYmWlnHz1vjJYUvbUXEF2PIDu-5pZKS/view?usp=sharing 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่อง การสอบภาษาต่างประเทศ

สำหรับการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2562 

 
 

 Link: https://drive.google.com/file/d/1I6TxEFnmrrEzHikMrrXnOk5KoJONG8ek/view?usp=sharing 
3. บันทึกข้อความ สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนละวัดผล เรื่อง 

ขอแจ้งเพ่ิมเติมการปฏิบัติงานกรณีนักศึกษาคาดว่าสำเร็จการศึกษาล่าช้า
กว่ากำหนดตามข้อบังคับฯ  

 

 Link: https://drive.google.com/file/d/1NW7tK63K6vjLOiyMRR-q1VKB95knOG3j/view?usp=sharing 
4. สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนละวัดผล เรื่อง ปฏิทินการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาหลักสูตรที่เปิดสอนเป็นภาษาไทย/หลักสูตรนานาชาติ
ในระบบทวิภาคและกำหนดการที่คณะส่งบันทึกขอสำเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีมีผลการศึกษาครบตามหลักสูตรกำหนด ประจำปีการศึกษา 
2564 (ฉบับภาษาไทย) 

 

 Link: https://drive.google.com/file/d/18cYf2lyh-5BRxvSAlgF18ElzPzCkY0Ed/view?usp=sharing 
5. สำนักงานทะเบียนนักศึกษา งานทะเบียนละวัดผล เรื่อง ปฏิทินการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษาหลักสูตรที่เปิดสอนเป็นภาษาไทย/หลักสูตรนานาชาติ
ในระบบทวิภาคและกำหนดการที่คณะส่งบันทึกขอสำเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีมีผลการศึกษาครบตามหลักสูตรกำหนด ประจำปีการศึกษา 
2564 (ฉบับอังกฤษ) 

 

 Link: https://drive.google.com/file/d/1ybsC7D7dO-R1LI2_Yppp7KY0OwX_4qZ4/view?usp=sharing 
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เอกสารแนบ 2 
(ตัวอย่าง) บันทึกข้อความ เรื่อง ขอแจ้งยกเลิกแจ้งจบการศึกษา 
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เอกสารแนบ 3 
ใบคำร้อง GR002 General Request 
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เอกสารแนบ 4 
แบบฟอร์มใบกระจายโครงสร้าง 
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เอกสารแนบ 5 
แบบฟอร์มแจ้งจบล่าช้า จากสำนักงานทะเบียนนักศึกษา
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เอกสารแนบ 6 
แบบฟอร์มแจ้งจบล่าช้า จากสำนักงานทะเบียนนักศึกษา (ต่อ)
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เอกสารแนบ 7 
(ตัวอย่าง) บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติแจ้งสำเร็จการศึกษา (ล่าช้า) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ (ภาษาไทย)   นางสาวศุภนดิา ถานันตะ๊  

     (ภาษาอังกฤษ) SUPANIDA TANUNTA 

ตำแหน่งปัจจบุัน  นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ 

ที่อยู่ปัจจุบัน   99 หมู่ 18 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธาน ี  

รหัสไปรษณีย์  12120 

สถานที่ทำงาน   งานบัณฑิตศึกษา วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

       เบอร์โทรศัพท์ 02-564-4440 ต่อ 4494-4495 

E-mail address Viewwujun1312@gmail.com หรือ Supanida@tu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ปีที่จบ 

พ.ศ 

ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา สาขา ชื่อสถาบนั 

2557 ปริญญาตร ี วิทยาศาสตรบัณฑิต คณิตศาสตร ์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

2560 ปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต นิติวิทยาศาสตร ์ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์

ประวัติการทำงาน 

ธันวาคม 2557 - ปัจจุบนั บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ส่วนงาน) วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

   มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

ประชุมวิชาการ/ฟังบรรยาย/ศกึษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 

ปี พ.ศ.  
2559 งานประชุมวชิาการระดับชาติเครือข่ายวิจัยสถาบนัอุดมศึกษา ครั้งที่ 11 
2560 ศึกษาดูงานโครงการพฒันาจริยธรรมบุคลากรและลงนามความร่วมมือ ณ มูลนิธิฉือจี้ เขตบริหารพิเศษไต้หวัน 
2560 เข้าฟังบรรยายพิเศษ เรื่อง ทุนโครงการปริญญาเอกกาญจนาภิเภก (คปภ) สำหรับนักศึกษาอาเซ่ียน ประจำปี 2560 
2560 เข้าฟังการบรรยายระบบ TU e-Thesis 
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ตำแหน่ง คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

ปี พ.ศ.  
2558 คณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์หลักสตูรวิทยาศาสตร์

มหาบันฑติและหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก และสาขาวิชาการแพทย์บูรณาการ 
(หลักสูตรนานาชาต)ิ ระดับบัณฑิตศึกษา ประจำปีการศึกษา 2558 

2559 คณะกรรมการดำเนินการหลักสตูรฯ สาขาวชิาวทิยาศาสตร์ชีวคลินิก 
2559 คณะกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมวิธีเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัรและดำเนนิการเก่ียวกับบัณฑิต ในพิธีพระราชทาน

ปริญญาบตัร ประจำปีการศึกษา 2558 
2560 กรรมการจัดการประชุมวิชาการ The 1st CICM International Conference Translational Research: 

From Bench to Bedside 
2560 คณะกรรมการดำเนินการคัดเลอืกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2560 
2561 คณะกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมวิธีเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร และดำเนนิการเก่ียวกับบัณฑิต ปี 2560 
2561 คณะอนุกรรมการสรรหาคณบดีวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
2562 คณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา 
2563 คณะกรรมการดำเนินงานคัดเลอืกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ระดับบัณฑติศึกษา ปีการศึกษา 

2563 ครั้งที่ 2 
2563 คณะกรรมการกลั่นกรองเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
2564 คณะอนุกรรมการสรรหาคณบดีวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 

ฝึกอบรม/โครงการ/สัมมนา 

ปี พ.ศ.  
2558 โครงการอบรมเรื่อง ตัวบ่งชี้คุณภาพ สกอ.ประจำปีการศึกษา 2557 
2558 โครงการปฐมนิเทศสำหรับบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ 
2558 โครงการประชุมวชิาการศูนย์ความเป็นเลิศดา้นการวิจัยทางชีวเวชศาสตร์ 
2558 โครงการประชุมชี้แจงเรื่อง "การทำหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในระดบัหลักสูตร" 
2559 ประชุม คร้ังที่ 13 ในหัวข้อเร่ือง New Paradigms in Pharmacology for Global Health 
2559 สัมมนาโครงการประชุมเชิงปฎิบัติการการบริหารจัดการการเรียนการสอนและพัฒนาหลักสตูร เวชศาสตร์

อายุรวัฒน์ และหลักสูตรพฤฒาวิทยาสงัคม (หลักสูตรนานาชาต)ิ 
2559 อบรมเพื่อขอรับใบอนุญาตใชส้ัตว์ทดลองเพื่องานทางวทิยาศาสตร์ คร้ังที่ 18 
2559 โครงการจัดทำโครงร่างองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
2559 อบรมเรื่อง "การพัฒนาระบบการขอใช้รถยนต์ราชการเป็นระบบการจองรถยนต์ออนไลน์" 
2559 โครงการปฐมนิเทศบุคลากรของวิทยาลัย สายสนบัสนุนวชิาการ 
2560 ประชุม เพื่อรับฟังคำชี้แจงวิธีการดำเนินงานและวิธีการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินทนุ 
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2560 อบรมเชิงปฏิบัติการ การเปลี่ยนรหัสวิชา เป็นตัวเลข 9 หลัก 
2560 โครงการสัมมนาระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเงิน 
2560 โครงการบริการวิชาการต่างจังหวัด (บ้านบ้องตี้ อ.ไทรโยค จ.กาญจนบุรี) 
2560 อบรมภาษาอังกฤษ หลักสูตร 50 ชั่วโมง 
2560 สัมมนาทางวชิาการ เรื่อง กระบวนการเสนอขออนุมัติหลักสูตรและหลักคิดในการออกแบบหลักสูตร 
2560 ประชุม กระบวนการให้บริการ "สถานภาพนักศึกษาออนไลน์" 
2560 อบรมในโครงการบริการวิชาการ หัวข้อ การฝึกอบรมเทคนิคการปฏิบัติต่อสัตว์ทดลอง และการผ่าชนัสูตรซาก

สัตว์ทดลอง (ภาคปฏบิัติ) 
2561 เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบ TU e-Thesis 
2561 การฝึกอบรมหลักสูตรเทคนิคการจัดทำและวธิีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน (ภาคปฏิบัต)ิ รุ่น 3 
2561 อบรมเชิงปฏิบัติการการจัดทำรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
2561 โครงการ International Course on Research Ethics and Responsible Research ประจำปี 2561 
2561 ประชุมเร่ืองการกำหนดแนวทางพัฒนาหลักสูตรระดบับัณฑิตศกึษาของมหาวิทยาลัย 
2561 โครงการ PPK Academy 
2561 ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทำแผนแม่บทและทิศทางการพฒันาดา้นวชิาการ 
2561 โครงการสัมมนาแลกเปลี่ยนวิชาการและวิจัยตา่งจังหวัด มหาวทิยาลัยบูรพา บางแสน จ.ชลบุรี 
2562 โครงการพัฒนาประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา คณะเทคนคิการแพทย์ ชั้นปีที่ 4 มหาวิทยาลัยรังสิต 
2562 กิจกรรมแลกเปลี่ยน..เรียนรู้ด้านงานบริการทางการศึกษากบัสำนักงานทะเบียนนักศึกษา 
2562 โครงการอบรมการจัดการความรู้ (KM) 
2562 โครงการอบรมการใช้สารสกัดจากกัญชาทางการแพทย์ สำหรับบุคลากรทางการแพทย์ รุ่นที่ 1 
2562 อบรมการใช้งาน Cloud Drive ของ Microsoft 365 
2563 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อยกระดับสู่ความเปน็เลิศ 
2563 โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง เกณฑ์ คุณภาพการศึกษาเพื่การดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx200) สำหรับ

ผู้บริหาร 
2563 โครงการอบรมการออกแบบและนำระบบ OKR มาใช้ในการปฏบิัติงาน สำหรับบุคลากรสายสนบัสนนุวิชาการ 
2563 อบรมการจัดการเรียนการสอนและการทำงานผ่านระบบออนไลน์ด้วยเคร่ืองมือ (Tools) MS-Team 
2563 โครงการอบรมการสอนออนไลน์ด้วย TU Moodle LMS (E-learning) 
2563 โครงการปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนนุวิชาการ ประจำปี 2563 
2564 โครงการอบรมออนไลน์ ปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวชิาการ ประจำปี 2564 
2564 โครงการคลินิกพี่เลี้ยงให้คำปรึกษา 
2564 โครงการอบรมออนไลน์ เร่ือง เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 

 


