
คู่มือประชาชน 
เรื่อง การขอเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอก 

เพื่อเรียนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา คณะบริหารศาสตร์ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานวิชาการ ส านักงานเลขานุการคณะบริหารศาสตร์ 
 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
1.1 ส านักงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045-353841 
1.3 E-mail : suprawee.w@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหารศาสตร์ : https://www.ubs.ubu.ac.th/  

 2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.หลักการเหตุผล   
การเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอกเพ่ือเรียนรายวิชาในระดับบัณฑิตศึกษา เป็น

กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานระหว่างผู้รับผิดชอบหลักสูตร งานวิชาการคณะ คณะกรรมการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้องและ
เป็นระบบ การจัดท าคู่มือประชาชนจึงมีความจ าเป็นเพ่ือเรียบเรียงข้อมูล ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินงานให้
ชัดเจน และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การแจ้งความประสงค์ในการเปิดรับนักศึกษา ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา จัดท า
วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการ และจัดส่งบันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอก 

3. ค าจ ากัดความ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ที่มีการจัดการเรียน 
   การสอนในระดับปริญญาตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

คณบดี หมายถึง คณบดีของคณะ วิทยาลัย หรือผู้บริหารหน่วยงานที่
เทียบเท่าคณะที่นักศึกษาสังกัด 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มหาวิทยาลัยมีค าสั่งแต่งตั้งให้เป็น 
  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย และ 

ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตร หรือได้รับการ 
โอนย้ายมาศึกษาต่อในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  

บุคคลภายนอก หมายถึง บุคคลที่ไม่มีสถานะเป็นนักศึกษาในหลักสูตรผู้ประสงค์ 
  เรียนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา  
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4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ล าดับ ขั้นตอน ค าอธิบาย ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

                    อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรส่ง
ข้อมูลความประสงค์ในการเปิดรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา รายละเอียด
คุณสมบัติ และรายวิชาที่จะเปิดรับ
ลงทะเบียนเรียน ให้งานวิชาการ
คณะ 

30 นาท ี
อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

1.บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
เรียนล่วงหน้าหรือบุคคลภายนอกใน
ระดับบัณฑิตศึกษา 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไข
การลงทะเบียนเรียนรายวิชาระดับ
บัณฑิตศึกษาหรือระดับ
ประกาศนียบัตร ส าหรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอก 
พ.ศ. 2564 
 

2 

   1) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาของ
หลักสูตรที่จะเปิดรับลงทะเบียนเรียน 
2) เสนอเร่ืองขอเปิดรับนักศึกษา
เรียนล่วงหน้าหรือบุคคลภายนอกใน
ระดับบัณฑิตศึกษาต่อรองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

30 นาท ี งานวิชาการ 

บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

3 

 
 
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนเสนอรองคณบดฝี่าย
วิชาการ 

30 นาท ี
หัวหน้า
ส านักงาน 
 

บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

4 

   ไม่เห็นชอบ 

 

             เห็นชอบ 

รองคณบดฝี่ายวิชาการพิจารณา  
 1 วัน 

รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

5  
 

เมื่อรองคณบดฝี่ายวิชาการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ สรุปข้อมูลจัดท า
วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการ
วิชาการ  

30 นาท ี งานวิชาการ 

บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

6 

 

 

    ไม่เห็นชอบ 

 

              เห็นชอบ 

คณะกรรมการวิชาการพิจารณา  
 1 วัน 

คณะกรรม -
การวิชาการ 

รายงานการประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 

 
 

    

 
  

พิจารณา 

จัดท าวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการวิชาการ 

แจ้งมติใหอ้าจารย์
ผู้รบัผิดชอบ
หลักสูตรทราบ 

1 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรส่งข้อมูล 

พิจารณา 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 
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1 
 

ไม่เห็นชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ค าอธิบาย ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

7 
 

 

จัดท าวาระการประชุมเสนอเรื่องต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
เพื่อพิจารณา 

30 นาท ี งานวิชาการ วาระการประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าคณะ 

8 

      

    ไม่เห็นชอบ   

 
 

              เห็นชอบ 
 

 

คณะกรรมการประจ าคณะพจิารณา 
 

1 วัน 
คณะ 
กรรมการ
ประจ าคณะ 

มติการประชุมคณะกรรมการคณะ 

9 

 จัดท าบันทึกขอ้ความขอเปิดรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา แจ้งงานทะเบียน
และประมวลผล กองวิชาการ 

30 นาท ี งานวิชาการ 
บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

10  

เสร็จสิ้น 
จัดส่งบันทึกข้อความขอเปิดรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา รายละเอียด
คุณสมบัติ และรายวิชาที่จะเปิดรับ
ลงทะเบียนเรียน ให้งานทะเบียน
และประมวลผล กองวิชาการ 

1 วัน งานธุรการ 

บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

 
5. สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานวิชาการรับข้อมูลความประสงค์ในการขอเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
บุคคลภายนอกเพ่ือเรียนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษาจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

5.2 นักวิชาการศึกษาตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติผู้ที่จะลงทะเบียนเรียน รายวิชาของหลักสูตรที่จะ
เปิดรับลงทะเบียนเรียนและจัดท าบันทึกข้อความเสนอเรื่องขอเปิดรับนักศึกษาเรียนล่วงหน้าหรือบุคคลภายนอก
ในระดับบัณฑิตศึกษาต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

5.3 หัวหน้าส านักงานตรวจสอบข้อมูลก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
5.4 รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาข้อมูลจากบันทึกข้อความ หากให้ความเห็นชอบให้นักวิชาการ

ศึกษาสรุปข้อมูลจัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการวิชาการ หากไม่เห็นชอบให้นักวิชาการศึกษาแจ้ง
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณาทบทวนอีกครั้ง 

5.5 นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลจัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการวิชาการ 
5.6 ภายหลังจากคณะกรรมการวิชาการพิจารณาให้ความเห็นชอบ นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูล

จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ หากไม่เห็นชอบให้นักวิชาการศึกษาแจ้งมติที่ประชุมให้
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทราบ 

จัดท าวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

พิจารณา 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 

แจ้งมติใหอ้าจารย์
ผู้รบัผิดชอบ
หลักสูตรทราบ 
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5.7 ภายหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ นักวิชาการศึกษาจัดท า
บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอกเพ่ือเรียนรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา แจ้ง
งานทะเบียนและประมวลผล กองวิชาการ หากไม่เห็นชอบให้นักวิชาการศึกษาแจ้งมติที่ประชุมให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทราบ 
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ค่าธรรมเนียม 

  -ไม่มี- 
  
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ส านักงานงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ โทร.045-353841 
 ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอกนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 
 ช่องทางออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ https://www.ubs.ubu.ac.th/ 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
  

mailto:info.ubs@ubu.ac.th
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1. วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการวิชาการ 
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2. บันทึกข้อความขอเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอกเพื่อเรียนรายวิชาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียนรายวิชาระดับ 
    บัณฑิตศึกษาหรือระดับประกาศนียบัตร ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีหรือบุคคลภายนอก พ.ศ. 2564 
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