
งานวิชาการศึกษา 
นางสาวนูรฮายาตี มะเซาะ 

สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
Flow chart การรับนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการบริหารบณัฑิตเพื่อ

ก าหนดแผนการรับนักศึกษา 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งแผนการรับนักศึกษาไปยังงานบัณฑติวิทยาลัย  
เพื่อจัดท าประกาศการรับสมัครนกัศึกษาใหม่ 

นักศึกษาสมัครเรยีนโดยกรอกข้อมูลการสมัครผา่นระบบ PNUCM 

ตรวจสอบข้อมลูผู้สมคัร 
จากระบบ PNUCM 

ยืนยันข้อมูลการรับสมัครผ่านระบบ PNUCM 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อ

เสนอช่ือเป็นกรรมการสอบสมัภาษณ ์

จัดท าใบลงทะเบียนในวันสอบสัมภาษณ ์

จัดท าเอกสารเกณฑ์การใหค้ะแนนในวันสอบสัมภาษณส์ าหรับกรรมการสัมภาษณ ์

2 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ด ำเนินกำรแกไ้ข 

15 นาที 

20 นาที 

5 นาท ี

5 นาท ี

45 นาที 

5 นาท ี

5 นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบฟอร์มการให้คะแนนสอบสมัภาษณ ์

 
 
 
 

2 

บันทึกค าแนนผลการสมัภาษณ ์

ส่งผลการสอบสัมภาษณ์ในระบบ PNUCM 

ส่งรายช่ือผูผ้่านการสอบสมัภาษณใ์นระบบ PNUCM 

นักศึกษารายงานตัวในระบบ PNUCM 

ติดตามการรายงานตัวของนักศึกษาและ

การช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

บันทึกข้อมูลการรายงานตัวของนักศึกษา 
และท าการขึ้นทะเบียนให้กับนักศกึษาที่รายงานตัว 

เสร็จสิ้น 

5 นาท ี

3 นาท ี

5 นาท ี

1-2 วัน 

5 นาท ี

10 นาที 



แบบฟอร์มการให้คะแนนสอบสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



Flow chart จัดตารางสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โหลดแผนการศึกษาของหลักสตูรในระบบ PNUCM 

ส ารวจข้อมลูผู้ประสานหลักและผูส้อนร่วมในแตล่ะรายวิชา 

จัดกลุ่มเรียนส าหรับรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาค

การศึกษาในระบบ PNUCM 

จัดตารางสอน  

ตรวจสอบตารางสอน 
 

ท าเล่มตารางสอน / ตารางห้องเรยีน / ตารางอาจารยผ์ู้สอน   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไข 

จัดส่งเล่มตารางสอนให้กองส่งเสรมิวิชาการและงาน

ทะเบียน

30 นาที 

20 นาที 

1 วัน 

1 วัน 

1 ชม. 

30 นาที 

10 นาที 



Flow chart ก ากับและติดตามการส่งมคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6  

 

  

   

 

  

  

  

  

  

     

  

  

  

 

 

 

 

ตรวจสอบรายชื่อคณาจารย์แตล่ะหลักสตูร

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจ าสาขา 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อคณะกรรมการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณามคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และ มคอ.6 
ประกอบด้วย ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจ าสาขา 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

- ด าเนินการแก้ไข 
- มีการเปลีย่นแปลงรายชื่อ 

ด าเนินการเสนอคณบดเีซ็นอนุมัตผิ่านระบบ E-doc และ

ประกาศให้คณาจารย์ทราบโดยทั่วกัน 

ผู้ประสานรายวิชาจัดท ามคอ.3 และคณะกรรมการร่วม

พิจารณามคอ.3 เพื่อลงระบบ PNUCM และส่งไฟล์ฉบับ

สมบูรณ์ให้เจา้หน้าท่ีวิชาการ 

รวบรวม สรุป และรายงานผลการส่งมคอ.3 ให้หลักสตูรรับทราบ 
และก ากับ/ติดตาม (ส าหรับรายวชิาที่ยังไม่ส่ง) 

**แบบฟอร์มที่ใช ้
- แบบฟอร์มการพิจารณารายละเอยีดของรายวิชา (มคอ.3) 
 
 

30 นาที 

1 ชม. 

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

 

1 วัน 



แบบฟอร์มการพิจารณารายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow chart จัดตารางสอบกลางภาค-ปลายภาค (ระดับปริญญาตรี และปริญญาโท)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
ของภาคการศึกษานั้นๆ จากระบบ PNUCM 

จัดท าข้อมูลแบบส ารวจรายวิชาจดัสอบ/ไม่จดัสอบ 
ผ่าน Google Form 

ส ารวจรายวิชาจัดสอบ/ไม่จดัสอบจากผู้ประสานรายวิชา 
โดยส ารวจข้อมลูผ่าน Google Form 

จัดท าตารางสอบผ่านระบบ PNUCM 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชา 
กรรมการคุมสอบ และห้องสอบ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ด ำเนินกำรแกไ้ข 

ประกาศตารางสอบให้คณาจารย์และนักศึกษาทราบ

โดยทั่วกัน (ติดบอรด์ประชาสัมพันธ์) 

ปริ้นตารางสอบจากระบบและจัดท าเล่มตารางสอบ/
เล่มรับ-ส่งข้อสอบ ส าหรับอาจารยป์ระจ าวิชา  

และกรรมการคุมสอบ 

1 วัน 

2 ชม. 

1-3 วัน 

3 วัน 

4 ชม. 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคระกรรมการด าเนินการสอบ 3 ชม. 

10 นาที 

2 ชม. 



Flow chart ติดตามคะแนนสอบกลางภาค/ปลายภาคของแต่ละสาขา  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขา(คณติศาสตร์ ชีววิทยา เคมี ฟิสิกส์ และเทคโนโลยี)
ประชุมทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ มีเอกสารประกอบดังน้ี 

-แบบฟอร์มการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ (เอกสาร 1) 
-ผลการเรียนแต่ละเรยีนวิชาที่ปริน้จากระบบ  
-รายชื่อผู้เข้าร่วมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ (เอกสาร 2) 

 

สาขา(คณติศาสตร์ ชีววิทยา เคมี ฟิสิกส์ และเทคโนโลยี) 
ส่งเอกสารใหฝ้่ายวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการส่งเอกสารให้
ประธานหลักสตูรพิจารณา 

ด าเนินการเสนอรองวิชาการ 

 

ด าเนินการเสนอให้คณบดรีับทราบ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนิการแก้ไข 

**แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบฟอร์มการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ (เอกสาร 1) 
- แบบฟอร์รายชื่อผู้เข้าร่วมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ 
(เอกสาร 2) เก็บเอกสารเพื่อใช้ประโยชนต์่อไป 

 

 การทวนผลสอบผลสมัฤทธ์ิ 

คะแนนสอบกลางภาค การตัดผลการเรียน 

อาจารยผ์ู้สอนตรวจ 
คะแนนสอบกลางภาค 

อาจารยผ์ู้สอนส่งผลการเรียนให้ฝา่ยวิชาการตรวสอบ
ผลการเรยีนจากระบบและจาก excel ที่ยังไม่กดยืนยัน 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนิการแก้ไข 

1 สัปดาห์ตาม

ปฏิทินวิชาการ 

5 นาท ี

2 นาท ี



แบบฟอร์มการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ 

แบบฟอร์มการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ (เอกสาร1) 

-  

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มรายชื่อผูเ้ข้าร่วมการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิ (เอกสาร 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow chart ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาก่อนส าเร็จการศึกษา (ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีนส่งแบบรายงานผล

การศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายวิชาการตรวจรายวิชาและ
ผลการเรยีน 

จัดท าวาระรายงานจ านวนนักศึกษาส าเร็จการศึกษาเพื่อเข้า
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ (ส่งให้งานเลขานุการ) 

เสนอแบบรายงานผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาให้กับ

อาจารย์ที่ปรึกษา/รองคณบดฝี่ายวิชาการ/คณบดี ลงนาม 

คณะกรรมการประจ าคณะ
ประชุมอนุมัตสิ าเร็จการศึกษา 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่งผลการอนุมัตผิู้ส าเร็จกาศึกษา 
พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ไปยังกอง

ส่งเสริมวิชาการและงานมะเบียน 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

   ด าเนินการแก้ไข 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

   ด าเนินการแก้ไข 

1 วัน 

30 นาที 

20 นาที 

45 นาที 



Flow chart การสอบจบของนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  

นักศึกษายื่นแบบเสนอช่ือประธานสอบ
และช่ือผู้ทรงภายนอก (วพ.01) 

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 
เพื่ออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจดัสอบ 

จัดท าหนังสือบัทึกข้อความพร้อมรายงาน
การประชุมและส่ง (วพ.01) ให้บัณฑิต

วิทยาลัย เพื่อประกาศหัวข้อวิทยานิพนธ์  

เตรียมเอกสารส าหรับกรรมการจดัสอบ ดังนี้ 
-แบบรายงานผลการสอบปากเปลา่ขั้สุดท้าย (วพ.05)  
-รายละเอียดแนบผลการสอบกรณีสอบผ่านโดยต้องแก้ (วพ.05-1) 
-รายละเอียดแนบผลการสอบกรณีไม่ผ่าน (วพ.05-2) 
- 

จัดท าแบบฟอร์มรายงานการสอบปากเปล่าวิทยานิพนธ ์
ที่เป็นระบบเปดิให้ผูส้นใจฟัง 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่งแบบรายงานผลการสอบปากเปล่า 
สิ่งที่ต้องแนบ ดังนี ้

-แบบรายงานผลการสอบปากเปลา่ขั้นสุดท้าย (วพ.05) 
-แบบฟอร์มรายงานการสอบปากเปล่า (วพ.06) 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ด าเนินการแก้ไข 

5 นาท ี

 1 ชม. 

30 นาที 

10 นาที 

5 นาท ี



แบบเสนอช่ือประธานสอบและชื่อผู้ทรงภายนอก (วพ.01) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานผลการสอบปากเปล่าขั้นสุดท้าย (วพ.05) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแนบผลการสอบกรณีสอบผา่นดดยต้องแก้ไข (วพ.05-1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแนบผลการสอบกรณีสอบไม่ผ่าน (วพ.05-2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มรายงานการสอบปากเปล่าที่เป็นระบบเปิดให้ผผู้สนใจฟัง (วพ.6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow chart งานหลักสูตร 

1.หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่วมประชุมและบันทึกรายงานการประชุมกับงานหลักสตูร 

ร่วมประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 
สัมภาษณผ์ู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

สรุปรายงานการประชุม 
และหลักสตูรจดัท าเนื้อหน้า 

 

จัดท าหนังสือเชิญผู้ทรงคณุวุฒิร่างหลักสตูร 

จัดท าเลม่หลักสูตรเพื่อเข้าประชุมวิพากษ์หลักสูตร

กับคณะกรรมการประจ าคณะ 

วิพากษ์หลักสูตร 

แก้ไขตามผู้ทรงคณุวุฒิและ

คณะกรรมการชี้แนะ 

เสนอหลักสูตรเข้าสภาวิชาการ 
เพื่ออนมุัต ิ

ท าเล่มหลักสตูรฉบับมบูรณ ์

เสนอหลักสูตรเข้าสภามหาวิทยาลยั 
เพื่ออนุมัต ิถกูตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ด าเนนิการแกไข

 1 วัน 

1 ชม. 

1 วัน 

4 ชม. 

2-3 วัน 

4 ชม. 


