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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

ความเปนมา 

 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

เม่ือวันท่ี 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยแยกจากคณะสังคมศาสตร จัดต้ังข้ึนใหสอดคลองกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยท่ีมุงเนนในการผลิตและพัฒนาบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและคุณธรรมใหแกสังคม และสอดคลองกับ

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือความยั่งยืน 

 ในอดีต คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ไดเกิดจากการจัดตั้งภาควิชาบริหารธุรกิจ ภายใตคณะ

สังคมศาสตร ในป พ.ศ. 2516 โดยเปดหลักสูตรแรกในป พ.ศ. 2518 ไดแก หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต 

(กศ.บ.) ตอเนื่อง 2 ป โดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (กพ.) เทียบหลักสูตรนี้เปน

บริหารธุรกิจบัณฑิต ในปจจุบันคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีคณาจารย จํานวน 36 คน บุคลากรสาย

ปฏิบัติการ จํานวน 22 คน และนิสิตท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมจํานวนท้ังสิ้น 

จํานวนท้ังสิ้น 3,687 คน ท่ีมา: งานทะเบียนนิสิต วันท่ี 7 สิงหาคม 2566) โดยมีหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

จํานวนมี 4 หลักสูตร ประกอบดวย หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (จํานวน 618 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ

สาขาวิชาการทองเท่ียวและโรงแรม (จํานวน 580 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ รวม 3 วิชาเอก ประกอบดวย 

วิชาการตลาด วิชาการเงิน และวิชาธุรกิจระหวางประเทศ (จํานวน 1,672 คน) และหลักสูตรบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาธุรกิจเพ่ือสังคม (จํานวน 497 คน) ในขณะท่ีหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต มี 3 วิชาเอก 

ไดแก สาขาวิชาการตลาด จํานวน 144 คน สาขาวิชาการจัดการ จํานวน 169 คน และสาขาวิชาธุรกิจเพ่ือ

สังคม จํานวน 4 คน และมีหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จํานวน 3 คน 

 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหนวยงานหลัก คือ สํานักงาน

คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ท่ีทําหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหคําปรึกษา แนะนํา และใหบริการงาน

ทุกดานแกคณาจารย และนิสิตของคณะ ตลอดจนบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยบุคลากร

ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จะมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักของ

คณะในดานการเรียนการสอน การวิจัย การใหบริการวิชาการ อ่ืน ๆ รวมถึงเปนหนวยงานท่ีใหบริการ 

คําแนะนําแกนิสิต โดยมีการแบงโครงสรางตามหนาท่ีและความรับผิดชอบในงานหลัก 4 กลุม ไดแก  

งานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา การคลังและพัสดุ และงานนโยบายและแผน  

เพ่ือใหการทํางานเปนระบบและไมเกิดความผิดพลาด จึงมีคูมือในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานและการบริหารงานในสวนของกลุมงานบริหารและธุรการของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ

สังคม เพ่ือใหบุคลากรและเจาหนาท่ีทุกคนไดใชในการกําหนดการวางแผน การกํากับในการทํางาน  

การควบคุมงาน การติดตามงาน การตรวจสอบ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางใน
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การปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมทุกคน โดยในกลุมงานบริหารและธุรการ

ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีภาระงานท่ีเก่ียวของดังนี้ 1. ธุรการและสารบรรณ 2. งานทรัพยากร

บุคคล  3. อาคารและสถานท่ี 4. ยานพาหนะ 5. โสตทัศนูปกรณ โดยคูมือปฏิบัติงานนี้เปนการแสดงการ

ปฏิบัติงานดานการจัดการประชุมคณะกรรมการประจําคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหการสอบเคาโครงและการสอบปากเปลา ปริญญานิพนธ/สารนิพนธ รวมถึงการรับ-สง

เอกสาร บว. ภายในศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปดวยความราบรื่น 

 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบเก่ียวกับข้ันตอนการรับ-สง เอกสาร บว. ใหเปนไปตาม ระเบียบ 

และคําสั่งตางๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1. ทําใหบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมและหนวยงานภายนอกไดทราบถึงแนวทางการ

ปฏิบัติงานในการสอบเคาโครงและการสอบปากเปลา ปริญญานิพนธ/สารนิพนธ รวมถึงการรับ-สงเอกสาร 

บว. ภายในศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

 2. ผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานดานงานการรับ-สงเอกสารไดโดยงาย สะดวกและ

รวดเร็ว 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานของศูนยการจัดการระดับบัณฑิตศึกษา : แนวทางการรับ-สงเอกสารแบบบว.

ตางๆ (ชองทางออนไลน) ภายในศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา มีขอบเขตของคูมือ ดังนี้ 

 ขอบเขตดานข้ันตอน ประกอบดวย ข้ันตอนการับ - สงเอกสารแบบฟอรม บว.ตางๆ (ชองทาง

ออนไลน) 
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 ขอบเขตดานบุคคล เปนคูมือการใชงานของบุคลากรท่ีตองดูแลงานเอกสาร บว. ภายในศูนยการ

จัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

 ขอบเขตดานเวลา ทุกปการศึกษา  
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นิยามศัพทเฉพาะ 

 1. ศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา หมายถึง กลุมงานท่ีอยูภายใตโครงสรางการ

บริหารงานของสํานักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประกอบดวย นักจัดการงานท่ัวไป และ 

นักวชิาการศึกษา 

 2. บัณฑิตวิทยาลัย หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาท่ีมีระดับการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญา

โทหรือปริญญาเอก) ในระบบการศึกษาแบบสหราชอาณาจักรและประเทศในเครือจักรภพ (หรือรวมถึง

ประเทศท่ีนําระบบการศึกษาแบบสหราชอาณาจักรไปใชเชน ประเทศญ่ีปุน, เกาหลี รวมถึงประเทศไทย) 

โดยท่ัวไปบัณฑิตวิทยาลัยจะเปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัย มีสถานะเทากับคณะหนึ่ง โดยคณะหรือ

วิทยาลัยอ่ืนๆในมหาวิทยาลัยจะเปนตัวแทนในการดําเนินการเรียนการสอนให สําหรับสถาบันอุดมศึกษา

ท่ีมี หรือไมมีระดับปริญญาตรี จะเรียกสถาบันนั้นวา "บัณฑิตวิทยาลัย" แทน 
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บทท่ี 2 

หนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

1. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 1.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู

ความสามารถ ทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการ

บริหารงานท่ัวไป ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

       ดานปฏิบัติการ 

  1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการ งานท่ัวไปในสํานักงาน เชน ธุรการงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ

และแจกจายเอกสาร งานรวบรวมและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

          2) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน

ตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร

อาคารสถานท่ีงานสัญญาตางๆ เปนตน 

   3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบ หนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ

เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให

การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

   4) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ 

เพ่ืออานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

   5) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมา และแกนิสิตท่ีฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับในงานหนาท่ี เพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

  ดานการวางแผน 

  วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  ดานการประสานงาน 

  1) ประสานการทางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกาหนดไว 
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2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 

  1) ใหคําปรึกษา แนะนาเบื้องตนเผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดทราบขอมูลความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

             2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงาน

ท่ัวไป เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิตตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ

ความรูตางๆท่ีเปนประโยชนสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา

กําหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

   

2. โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.1 โครงสรางองคกรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
2.2 โครงสรางการบริหารคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.3 โครงสรางสํานักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 
2.4 โครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ วิธีการปฏบัิติงานและเง่ือนไข 

 
 ในการปฏิบัติงานของศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา : แนวทางการรับ-สงเอกสาร

แบบบว.ตางๆ (ชองทางออนไลน) ภายในศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จะตองมี

หลักเกณฑในการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ  

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 แนวทางการรับ-สงเอกสารแบบบว.ตางๆ (ชองทางออนไลน) ภายในศูนยการจัดการหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา เปนไปตามขอคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังนี้ 

 1.เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ.2566 

 2.เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2566 

 

เงื่อนไข ขอระวัง และขอสังเกต 

 เอกสาร บว. มีหลากหลายรูปแบบ และใชในการเขียนคํารองที่แตกตางกัน จึงตองทําความ

เขาใจกับเอกสาร บว. แตละชนิดกอนลงมือดําเนินการทุกครั้ง เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคอยางถูกตอง  
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 

 ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) แนวทางการรับ-สงเอกสารแบบบว.ตางๆ (ชองทางออนไลน) 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    ไม่ผ่าน 

 

 

 

                          ผ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการทํางาน 

กําหนดวันรับ

เอกสาร บว.ตาม

ปฏิทินการศึกษา 

รับเอกสาร บว. จากนิสิต ชองทาง

อีเมล swubas4.1234@gmail.com          

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร บว. 

เสนอเอกสาร บว. ให 

ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรลงนาม 

หัวหน้างานวิชาการ 

รองฝ่ายวิชาการ 

ผู้อำนวยการ รับทราบ/

ตรวจสอบ 

เสนอเอกสาร บว. ให 

คณบดีลงนาม (ถามี) 

สงเอกสาร บว. คืนนิสิตชองทางอีเมล 

A 

mailto:swubas4.1234@gmail.com
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ลําดับ

ท่ี 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา

(โดยประมาณ) 

1 การรับเอกสาร บว. จากนิสิต รับเอกสาร บว. จากนิสิต ชองทางอีเมล 

swubas4.1234@gmail.com  

ตร วจ เ ช็ ค อี เ ม ล

คณะสม่ําเสมอ 

1-15 นาที 

2 ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร บว.  

1.กรณีเอกสารแลว เอกสารถูกตอง ให

เสนอตอประธานกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนามในลําดับตอไป 

2.กรณีเอกสารแลว เอกสารไมถูกตอง 

ใหสงคืนนิสิตชองทางอีเมล เพ่ือใหนิสิต

ไปแกไขใหถูกตองกอนสงมาใหม 

 1-15 นาที 

3 เสนอเอกสาร บว. ให 

ประธานกรรมการบริหาร

หลักสตูรลงนาม  

1. เสนอตอประธานกรรมการบริหาร

หลักสูตรลงนาม 

 

นํ า ไ ฟล เ อกสาร 

บว .  ส ง เ ข า ไ ลน

สวนตัวประธานฯ

เพ่ือความรวดเร็ว

ในการลงนาม 

1-3 วัน 

4 เสนอเอกสาร บว. ให 

คณบดีลงนาม (ถามี) 

1. เสนอหัวหนางานวิชาการ,รองฝาย

วิชาการ และผูอํานวยการสํานักงาน 

รับทราบ/ตรวจสอบกอนใหคณบดีลง

นาม 

 

นํ า ไ ฟล เ อกสาร 

บว .  ส ง เ ข า ไ ลน

สวนตัวประธานฯ

เพ่ือความรวดเร็ว

ในการลงนาม 

1-3 วัน 

5 การสงคืนเอกสาร บว. นิสติ สงคืนเอกสาร บว. ใหนิสิต ชองทาง

อีเมล โดยมีประธานกรรมการบริหาร

หลักสูตรและคณบดี ลงนามเรียบรอย

แลว 

- 1-15 นาที 

A 

นิสิตไดรับเอกสาร บว.เรียบรอย 

จบการทํางาน 

ส่งไปท่ีอีเมลบัณฑวิทยาลัย 



11 

 

ลําดับ

ท่ี 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา

(โดยประมาณ) 

6 นิสิตไดรับเอกสาร บว.

เรียบรอย 

1.นิสิตสงเอกสาร บว. ท่ีมีประธาน

กรรมการบริหารหลักสตูรและคณบดี 

ลงนามเรยีบรอยแลว ส่งไปท่ีอีเมลบัณฑิ

วิทยาลัย 

 

 

แจงชองทางอีเมล

บัณฑิต วิทยาลัย

แก นิ สิ ต  เ พ่ื อ ให

รวดเร็วตอการสง

เอกสาร บว. ใน

ลําดับถัดไป 

1-15 นาที 

 

 
 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การกําหนดวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของศูนยการจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา : 

แนวทางการรับ-สงเอกสารแบบบว.ตางๆ (ชองทางออนไลน) : เชิงคุณภาพ  
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จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ/จริยธรรมในกํารปฏิบัติงานจรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผูเขียน

จึงไดยึดหลักและปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวย จรรยาบรรณบุคลากร 

พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ 2560 เพื่อใหบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพเปนผูประพฤติปฏิบัติดี ตระหนักในหนาที่รับผิดชอบ มี

สวนรวมในการรักษาและสงเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใหเปนท่ี

ยอมรับ ยกยองจากบุคคลท่ัวไป จึงไดออกขอบังคับโดยมีรายละเอียดสําคัญ ดังตอไปนี้ 

(1) ยึดม่ัน ยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 

  (2) ซ่ือสัตยสุจริต 

  (3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(4) ในการปฏิบัติหนาที่ตองไมเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม การปฏิบัติตามมาตรการใดๆ ท่ี

กําหนดขึ้นเพื่อขจัดอุปสรรคหรือสงเสริมใหบุคคลไดมีโอกาสเทาเทียมกับบุคคลอื่น ไมถือวาเปนการ

เลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม เพ่ือขจัดอุปสรรคหรือสงเสริมใหบุคคลอ่ืน ไมถือวาเปนการเลือกปฏิบัติไม

เปนธรรม 

  (5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

(6) ไมใชอํานาจครอบงําผิดทํานองครองธรรมตอผูอ่ืน 

(7) ยึดถือประโยชนของมหาวิทยาลัยและประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวน

ตนและไมมี ผลประโยชนทับซอน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและเสนอแนะ 

 
ลําดับ

ท่ี 

ขั้นตอน ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ 

1 การรับเอกสาร บว. จาก

นิสิต 

นิสิตสงเอกสาร บว. ผิดอีเมล ทําประชาสัมพันธแจงนิสิตทุกชองทาง เพ่ือ

ไมใหเกิดปญหาการสงเอกสารผิดอีก 

2 ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร บว.  

นิสิตสงเอกสาร บว. อาจมีการกรอก

ขอมูลมาไมถูกตองและไมครบถวน 

สงรายละเอียดใหนิสิตแกไขตามคําแนะนํา

ของเจาหนาท่ีเพ่ือความรวดเร็วและถูกตอง 

3 เสนอเอกสาร บว. ให 

ประธานกรรมการบริหาร

หลักสตูรลงนาม  

ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรติด

ภารกิจ จึงทําใหไมสามารถมาลงนาม

ท่ีคณะได 

นําไฟลเอกสาร บว. สงเขาไลนสวนตัว

ประธานฯเพ่ือความรวดเร็วในการลงนาม 

4 เสนอเอกสาร บว. ให 

คณบดีลงนาม (ถามี) 

คณบดตีิดภารกิจ จึงทําใหไมสามารถ

มาลงนามท่ีคณะได 

นําไฟลเอกสาร บว. สงเขาไลนสวนตัว

คณบดฯีเพ่ือความรวดเร็วในการลงนาม 

5 การสงคืนเอกสาร บว. นิสติ นิสิตไมไดรับแจงเตือนจากอีเมล ทํา

ใหสงเอกสารหาบัณฑิตฯลาชา 

นําไฟลเอกสาร บว. สงเขาไลนสวนตัวนิสิต

เพ่ือใหรวดเร็วตอการสงตอเอกสาร 

6 นิสิตไดรับเอกสาร บว.

เรียบรอย 

นิสิ ต ไมทราบ ข้ันตอนการส งต อ

เอกสาร บว.หาอีเมลบัณฑิตวิทยาลัย 

ทําประชาสัมพันธแจงนิสิตทุกชองทาง เพ่ือ

ไมใหเกิดปญหาในการสงเอกสารหาอีเมล

บัณฑิตฯ 
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ภาคผนวก 
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บว.410 แบบขออนุมัติแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาปริญญานิพนธ / สารนิพนธ 

 
 



17 

 

บว.411 แบบขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเคาโครงสารนิพนธ 
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บว.412 แบบรายงานผลการพิจารณาเคาโครงปริญญานิพนธ / สารนิพนธ 
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บว.430 แบบขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบปากเปลาสารนิพนธ 
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บว.432 แบบรายงานผลสอบปากเปลาสารนิพนธ 

 
 



23 

 

 
 

 

 



24 
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27 
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บว.692 แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารบทความวิจัยเพ่ือขออนุมัติจบการศึกษา 
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บว.100/1 แบบคํารองทั่วไป 
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บว.100/2 แบบคํารองทั่วไป (ชําระคาธรรมเนียมลาชา/คารักษาสภาพลาชา/ 

ชําระคาธรรมเนียมดวยแคชเชียรเช็ค) 
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บว.100/3 แบบคํารองทั่วไป (ปริญญานิพนธ/สารนิพนธ) 
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บว.200/1 แบบคํารองขอพนสภาพนิสิต / ลาพักการเรียน 
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บว.200/2 แบบคํารอง ขอเปลี่ยนสภาพนิสิต / แผนการเรียน 
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บว.200/3 แบบคํารองขอเปลี่ยนสาขาวิชา 

 
 

 

 

 



36 

 

ประวัติยอผูเขียน 

 

ช่ือ – สกุล  นางสาวอรญา ไทยบุญมี 

การศึกษา   ปริญญาตรี  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

สาขาการจัดการทางวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ตําแหนงงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  

ศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เริ่มปฎิบัติงาน   2 พฤษภาคม 2565 
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