
 

บทท่ี 1 

บทนํา 
 

1.1  ความเปนมา 
 สํานักบัณฑิตศึกษา เปนหนวยประสานงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    

มีภาระหนาท่ีเปนหนวยสนับสนุนประสานงานดานบัณฑิตศึกษา และจัดดําเนินการดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับ

บัณฑิตศึกษารวมกับคณะท่ีเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยสนับสนุนการดําเนินงานการจัดการตาง ๆ 

ในเรื่องของการรับสมัครนักศึกษา การใหบริการงานทะเบียนและวัดผล การลงทะเบียนของนักศึกษา 

ระบบการจัดตารางเรียนตารางสอน การเสนอผูสําเร็จการศึกษา การรวบรวมรูปเลมวิทยานิพนธ การขอ

อนุมัติปริญญา และการตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา โดยเปนการแบงเบาภาระงานของคณะ ซ่ึงมี

หนาท่ีดูแลภารกิจดานการเรียนการสอนและการบริหารหลักสูตร อันจะทําใหงานสอนมีประสิทธิภาพ

และไดมาตรฐานเทาเทียมกันทุกสาขาวิชาท่ีเปดทําการสอน 

 สําหรับการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของหนวยงาน จะมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงเปน

ผูปฏิบัติงาน และดําเนินการตามข้ันตอนปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะ เนื่องจากสวนใหญ

เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของคณะ ยังดําเนินการงานระดับบัณฑิตศึกษาไมถูกตอง ท้ังนี้

เนื่องจากการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย มีขอบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ

คอนขางมาก และปญหาท่ีพบคือเจาหนาท่ีขาดความเขาใจในรายละเอียดของระเบียบและแนวปฏิบัติ 

รวมท้ังมีการเขา-ออก เปลี่ยนแปลงเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานอยูบอย ๆ เปนสาเหตุใหญท่ีเจาหนาท่ี   

ไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ทําใหเสียเวลาในการปรับแกไข  

 จากเหตุผลดังกลาวขางตน ผูจัดทําคูมือเห็นวาเพ่ือเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานระดับ

บัณฑิตศึกษาไดทราบถึงภาระหนาท่ีของงาน ทราบถึงวิธีการปฏิบัติงานอยางเปนระบบท่ีถูกตอง

เหมาะสมและทันตอเวลา อันจะเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีข้ึน โดยไดศึกษาจากการ

ปฏิบัติงานจริงดานบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยท่ีผานมา 
 

1.2  วัตถุประสงค 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคสําคัญ ดังนี้ 

1.2.1  เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา สําหรับเจาหนาท่ีปฏิบัติงานดาน

บัณฑิตศึกษาของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.2.2  เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.3  เพ่ือใชเปนสื่อในการประสานงานระหวางสํานักบัณฑิตศึกษากับคณะตาง ๆ 

1.2.4  เพ่ือลดปญหาการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตองตามแนวปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 

 



- 2 - 
 
1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1  ลดคําถามเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของเจาหนาท่ีของสํานัก

บัณฑิตศึกษาและเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของคณะ 

1.3.2  เปนเครื่องมือในการถายทอดภาระงาน 

1.3.3  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและเสริมสรางความม่ันใจใหสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง 

 

1.4  ขอบเขตการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

ครั้งนี้ เปนการศึกษารวบรวมขอมูลและแนวทางการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา ตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 ระเบียบและ

ประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา 

 

1.5  วิธีดําเนินการ 

 วิธีการศึกษาการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ลักษณะงาน ผูจัดทําไดทําการศึกษาหลายรูปแบบ ดังนี้ 

 1.5.1  จากประสบการณตรงท่ีผูจัดทําคูมือไดปฏิบัติงานจริง 

 1.5.2  จากเอกสารหลักฐานตาง ๆ โดยรวบรวมจากขอบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเก่ียวของ

กับงานระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย 

 1.5.3  จากการสัมภาษณอยางไมเปนทางการ ผูท่ีเคยปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษาของคณะ 

 


