
จัดทําและแกไขขอมูลโดย นายจตุรงค พยอมแยม ตําแหนงนักวิชาการศึกษา

สํานักงานผูอํานวยการ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล

นักศึกษา/อาจารยที่ปรึกษา งานการศึกษา คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/ประธานหลักสูตร งานสารบรรณ  บัณฑิตวิทยาลัย

จัดทําและแกไขขอมูล ณ วันที่ 15 เมษายน 2567

กฎหมายที่เกี่ยวของ: ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563

คูมือปฏิบัติงานอยางยอ “งานการศึกษา”

การเสนอใหสถาบันฯออกหนังสือไปยังบัณฑิตวิทยาลัยผานหลักสูตร

1. นักศึกษาและ/หรืออาจารยท่ีปรึกษา
ทําบันทึกขอความ แจงรายละเอียด
เหตุผล เพ่ือขอหนังสือราชการผาน
หลักสูตร โดยมีนักศึกษาและ/หรือ
อาจารยท่ีปรึกษาลงนามในบันทึก

ขอความ

เร่ิมตน

สิ้นสุด

7. ประธานหลักสูตรฯลงนาม

11. บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

ตรวจสอบหนังสือกอนเสนอ
เพ่ือขอพิจาณาอนุมัติตอไป

(3-15 วัน)

8. สงเร่ืองไปยังงานงานสารบรรณ
(1 วัน)

6. ประธานหลักสูตรฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

(1-3 วัน)

ขอมูลถูกตอง

อนุมัติ

9. งานสารบรรณ นําหนังสือ
เสนอผูอํานวยการสถาบันฯลง
นาม เมื่อผูอํานวยการสถาบันฯ

ลงนามแลว งานสารบรรณ 
ออกเลขหนังสือ และสงคืนให

งานการศึกษา

(1-3 วัน)

2. รับเร่ือง

สงตอไปยังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือพิจารณ

(1 ชม.)

3. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรประชุมหารือ
พิจารณา

แจงผลการพิจารณากลับไปยังงานการศึกษา

(1-5 วัน)

5. จัดทําหนังสือราชการตามผลการ
พิจารณา

เสนอ. ประธานหลักสูตรฯลงนาม

(1 วัน)

4. ดําเนินการ
ตามผลการ
พิจารณา 

(1 ชม.)

ไมอนุมัติ

ขอมูลไมถูกตอง

10. สงเร่ืองไปยังบัณฑิตวิทยาลัย
- เอกสารตนฉบับสงท่ีงานสารบรรณของบัณฑิตวิทยาลัย

- สง File ในระบบสงเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย ท่ี 
https://grdoc.mahidol.ac.th/

(1 วัน)

12. ติดตามผลการสงหนังสือ หากมี
หนังสือตอบกลับจะดําเนินการสงไปยังผู

แจงเร่ืองตอไป  

(1 วัน)
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