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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการรับสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ฉบับนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียด 

แนวทางการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของผู้เขียน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานไปท าความเข้าใจแนวทางและขั้นตอน ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และเพ่ือบรรลุตามระเบียบข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ภาควิชาฯ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย และได้ผลที่มีคุณภาพ บรรลุ
ตามระเบียบข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

1.2 เพ่ือเป็นการแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือเจ้าหน้าที่
สามารถท างานแทนกันได้โดยเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว มีความมั่นใจในการ
ปฏิบัติงาน สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ ลดภาระของผู้บังคับบัญชา และ
เพ่ือนร่วมงานในการสอนงาน 

1.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  
1.4 เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ   

 

2. ขอบเขต 
คูม่ือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  ตั้งแต่การวาง

แผนการรับสมัคร  ให้สอดคล้องกับก าหนดการรับสมัครของบัณฑิตวิทยาลัย จนถึงคณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
พิจารณาส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกให้บัณฑิตวิทยาลัย 

 

3. ค าจ ากัดความ 
- ข้อบังคบัจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 คือ เกณฑ์

มาตรฐานกลางในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย และเพ่ือให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ฉบับ พ.ศ. 2561 ในการน ามาใช้เป็นแนว
ปฏิบัติส าหรับหลักสูตรและนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  ข้อบังคับฉบับนี้ใช้บังคับกับนิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่
ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป  

- ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผู้เข้าศึกษาใน
หลักสูตรปริญญาดุษฎีบัณฑิต และหลักสูตรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 

- ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาใน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณบดี -ผู้พิจารณาลงนามรายละเอียดแนบทา้ยประกาศการรับสมัครฯ 
-ผู้พิจารณาลงนามใน (บ.21) รายชื่อผู้ผา่นการสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

หัวหน้าภาควิชาฯ -ผู้พิจารณาลงนามรายละเอียดแนบทา้ยประกาศการรับสมัครฯ 
-ผู้พิจารณาลงนามใน (GS03) รายชื่อผู้สมัครหลักสูตร แยกตาม
หลักสูตร โดยพิจารณา รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และไม่มีสิทธส์อบ  
-ผู้พิจารณาลงนามใน (บ.21) รายชื่อผู้ผา่นการสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
-ผู้พิจารณาลงนามในประกาศภาควิชาฯ เร่ือง เกณฑ์การรับเข้า
ศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แต่ละปีการศึกษา 

คณะกรรมการประจ าภาควิชา
วรรณคดีเปรียบเทียบ 

-วางแผนการรับสมัคร 
-ก าหนดรายละเอียดแนบทา้ยประกาศให้สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัครของบัณฑิตวิทยาลัย 
-ตรวจสอบคุณสมบตัิผู้มีสทิธ์สอบข้อเขียน 
-ออกข้อสอบ และประเมินผลการสอบ 
-สัมภาษณ์ผูผ้่านการสอบข้อเขียน 
-ประชุมพิจารณาและประเมนิผลการสอบคัดเลือก 
-รายงานรายชื่อผูผ้่านการสอบคดัเลือกเข้าศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา  

เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ -ด าเนินการและประสานงานระหว่างกลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษา 
-ด าเนินการเก่ียวกับระบบการรบัสมัคร 
-ด าเนินการติดต่อผู้สมัครสอบคดัเลือก  
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการรับสมัคร ให้สอดคล้อง
กับก าหนดการรับสมัครของบัณฑติ

วิทยาลยั 

 
ภาควิชาฯ  

ส่งรายละเอียดแนบท้ายประกาศ ไปทีก่ลุ่มภารกิจ
งานบริการการศึกษา เพื่อผ่านมติคณะ
กรรมการบรหิารคณะอักษรฯศาสตร ์

 ภาควิชาฯ กรอกข้อมูลขอเปิดหลักสูตรในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 

 
ภาควิชาฯ ดาวน์โหลดเอกสารประกอบการสมัคร
เข้าศึกษาของผู้สมัครรายบุคคลแต่ละหลักสูตร 
เสนอคณะกรรมการประจ าภาควชิาฯ พิจารณาผู้มี
สิทธิ์สอบ 

 คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ ด าเนนิการออก
ข้อสอบ จัดสอบข้อเขยีน 

 
คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผลการ
สอบข้อเขียน และประกาศผผลผู้สิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์   จัดสอบสัมภาษณ์ 

เสนอคณบดี
ลงนาม 

 
กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา ส่ง
รายละเอียดแนบท้ายประกาศการรบัสมัครฯ ไป
ที่บัณฑิตวทิยาลัย และส่งส าเนาคืนภาควิชาฯ 
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กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา ส่ง
ส าเนาแบบฟอร์ม GS05 และ แบบ บ.
21 ที่ผ่านมติคณะกรรมการบริหารคณะ

อักษรศาสตร์คืนภาควิชาฯ 

 
คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผู้มี

สิทธิ์เขา้ศึกษา 
ภาควิชาฯ จัดการข้อมูลการสมัคร: ปรบัปรุงผู้มีสิทธิ์

เข้าศึกษา 

 
ภาควิชาฯ  

ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้ศึกษา ไปที่กลุ่มภารกิจงาน
บริการการศึกษา เพื่อผ่านมติคณะกรรมการบริหาร

คณะอักษรศาสตร์ 

เสนอคณบดีลง
นาม 
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6.  ผังกระบวนการ/งานของ Flow Chart  

ชื่อกระบวนการ รับสมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา    
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ รับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นไปตามเกณฑ์บัณฑิตวิทยาลัย 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ    ร้อยละของจ านวนผู้สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา (ร้อยละ 100) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
วางแผนการรับสมัคร ให้สอดคล้อง
กับก าหนดการรับสมัครของบัณฑิต

วิทยาลัย 
 
 

2 วันท าการ -ประชุมกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ เพื่อวางแผนการ
รบัสมัคร ให้สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัครของ
บัณฑิตวิทยาลัย 
- จัดท ารายละเอียดแนบท้าย
ประกาศการรับสมัครบุคคล
เข้าศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา 

-ภาควิชาฯ ก าหนด
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร เป็นไปตาม
ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย 
-ภาควิชาฯ ก าหนด
ระยะเวลาในการรับ
สมัคร การจัดสอบ และ
จ านวนนิสิตที่คาดว่าจะ
รับ ได้อย่างชัดเจน  

รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศการรับสมัครฯ 
(ลงนามหัวหน้า
ภาควิชาฯ) 

ภาควิชาฯ 

2  
  ภาควิชาฯ  

ส่งรายละเอียดแนบท้ายประกาศ ไปที่
กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา เพ่ือ

ผ่านมติคณะกรรมการบริหารคณะ
อักษรศาสตร์ 

 
 

7 วันท าการ - ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะอักษรศาสตร์ 
- เมื่อมติคณะกรรมการ
บริหารคณะอักษรศาสตร์
อนุมัติ  คณบดีลงนามใน
รายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

ผ่านโดยมติคณะ
กรรมการบริหารคณะ
อักษรศาสตร์  

รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศการรับสมัครฯ 
(ลงนามโดยคณบดี) 

ภาควิชาฯ 
กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3 กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา 
ส่งรายละเอียดแนบท้ายประกาศ
การรับสมัครฯ ไปท่ีบัณฑิต
วิทยาลัย และส่งส าเนาคืน
ภาควิชาฯ   

 
 
 

1 วันท าการ - กลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษาด าเนินการส่ง
รายละเอียดแนบท้ายประกาศ
ไปท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเพื่อ
เตรียมขั้นตอนของระบบการ
รับสมัครออนไลน์ 
- กลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษาด าเนินการส่ง
ส าเนารายละเอียดแนบท้าย
ประกาศให้กับภาควิชาฯ เพื่อ
เก็บเป็นเอกสารอ้างอิงในการ
กรอกรายละเอียดลงในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

รายละเอียดแนบท้าย
ประกาศการรับสมัครฯ 
 

ภาควิชาฯ 
กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4 ภาควิชาฯ กรอกข้อมูลขอเปิด
หลักสูตรในระบบการรับสมัคร
ออนไลน์   

 
 
 

7 วันท าการ - เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ กรอก
ข้อมูลขอเปิดหลักสูตร และ
รายละเอียดต่างๆ ในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ ตาม
หลักสูตรที่เปิดรับแต่ละภาค
การศึกษา (ดูคู่มือการใช้งาน
ระบบการรับสมัคร) 
- รอการอนุมัติจากผู้ดูแล
ระบบทางบัณฑิตวิทยาลัย 
(เพื่อเปิดระบบให้กับผู้สมัคร
เข้าศึกษา) 
 
 
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

ฐานข้อมูลในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 
 
 

ภาควิชาฯ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5 ภาควิชาฯ ดาวน์โหลดเอกสาร
ประกอบการสมัครเข้าศึกษาของ
ผู้สมัครรายบุคคลแต่ละหลักสูตร 
เสนอคณะกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ พิจารณาผู้มีสิทธิ์สอบ   

 
 
 

3 วันท าการ เมื่อครบก าหนดปิดรับสมัคร
ในระบบ  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ เข้า
ระบบเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร
ประกอบการสมัครเข้าศึกษา
ของผู้สมัครรายบุคคลแต่ละ
หลักสูตร เสนอคณะกรรมการ
ประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผู้
มีสิทธิ์สอบ 
- เจ้าหน้าที่รับผลการ
พิจารณาจากคณะกรรมการ
ประจ าภาควิชาฯ  และ
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ การ
จัดการข้อมูลการสมัคร: 
ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์สอบ (GS03) 
พร้อมทั้งปริ้นแบบฟอร์ม 
(GS03) ให้หัวหน้าภาคลง
นาม ส่งกลุ่มภารกิจงาน
บริการการศึกษา  
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-ฐานข้อมูลในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 
-แบบฟอร์ม (GS03) 
-บันทึกข้อความน าส่ง 
 
 

-ภาควิชาฯ 
-กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6 คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
ด าเนินการออกข้อสอบ จัดสอบ
ข้อเขียน   

 
 
 

10 วันท าการ เมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์
สอบข้อเขียน  
- คณะกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ ออกข้อสอบ
ข้อเขียน และร่างประกาศ
เกณฑ์การรับเข้าศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ
ด าเนินการ จองห้องสอบ, 
จัดเตรียมข้อสอบ,  
-เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ จัดพิมพ์
ประกาศเกณฑ์การรับเข้า
ศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าภาคฯ
หัวหน้าภาควิชาเป็นผู้ลงนาม
เพื่อให้ผู้เข้าสอบได้รับทราบ
(โดยน าไปติดหน้าห้องสอบ
ข้อเขียนในวันสอบ) 
 
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-ข้อสอบ 
-ประกาศเกณฑ์การ
รับเข้าศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
 
 

-ภาควิชาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7 คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
พิจารณาผลการสอบข้อเขียน 
และประกาศผผลผู้สิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์   จัดสอบสัมภาษณ์ 

 
 
 

10 วันท าการ เมื่อด าเนินการจัดสอบ
ข้อเขียนเรียบร้อยแล้ว  
- คณะกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ พิจารณาผลการ
สอบข้อเขียน  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ น าผล
การพิจารณา ติดประกาศ
รายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์ (ก าหนดประกาศ
รายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์แจ้งอยู่ในประกาศ
เกณฑ์การเข้ารับศึกษาฯ) 
- คณะกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ เข้าร่วมสัมภาษณ์
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์เป็น
รายบุคคล 
 
 
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
 
 
 

-ภาควิชาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8 คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
พิจารณาผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
ภาควิชาฯ จัดการข้อมูลการ
สมัคร: ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
      

 
 
 

3 วันท าการ เมื่อครบคณะกรรมการประจ า
ภาควิชาฯ พิจารณาผู้มีสิทธิ์
เข้าศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ เข้า
ระบบการรับสมัครออนไลน์ 
เพื่อจัดการข้อมูลการสมัคร: 
ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
(GS05) และกรอกข้อมูล 
แบบ บ.21   เมื่อบันทึก
ข้อมูลแล้วปริ้นแบบฟอร์ม 
(GS05) และแบบ บ.21 
เสนอหัวหน้าภาควิชาฯลง
นาม  
 
 
 
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-ฐานข้อมูลในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 
-แบบฟอร์ม (GS05) 
-แบบฟอร์มแบบ บ.21 
 
 

-ภาควิชาฯ 
-กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 



15 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

9  
  ภาควิชาฯ  

ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ไปที่กลุ่ม
ภารกิจงานบริการการศึกษา เพ่ือผ่าน
มติคณะกรรมการบริหารคณะอักษร

ศาสตร์ 

 
 
 

7 วันท าการ - เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ น า
แบบฟอร์ม GS05 และ แบบ 
บ.21 ที่หัวหน้าภาควิชาฯลง
นามแล้ว แนบพร้อมใบสมัคร 
เอกสารการสมัครของผู้ผ่าน
การสอบคัดเลือก ส่งกลุ่ม
ภารกิจงานบริการการศึกษา 
เพื่อผ่าน 
มติคณะกรรมการบริหารคณะ
อักษรศาสตร์ 
 
 

-ผ่านโดยมติคณะ
กรรมการบริหารคณะ
อักษรศาสตร์  
-เป็นไปตามขั้นตอน 
และสอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-บันทึกข้อความน าส่ง 
-เอกสารการสมัครของ
ผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือกเข้าศึกษา 
-แบบฟอร์ม (GS05) 
-แบบฟอร์มแบบ บ.21 
(ลงนามโดยคณบดี) 

-ภาควิชาฯ 
-กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
 

10  
กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา 
ส่งส าเนาแบบฟอร์ม GS05 และ 
แบบ บ.21 ที่ผ่านมติคณะ
กรรมการบริหารคณะอักษร
ศาสตร์คืนภาควิชาฯ   
 
 
 

1 วันท าการ - กลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษาด าเนินการส่ง
แบบฟอร์ม GS05 และ แบบ 
บ.21 ไปที่บัณฑิตวิทยาลัย  
- กลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษาด าเนินการส่ง
ส าเนาแบบฟอร์ม GS05 และ 
แบบ บ.21 ให้กับภาควิชาฯ  
 
 

เป็นไปตามขั้นตอน และ
สอดคล้องกับ
ก าหนดการรับสมัคร
ของบัณฑิตวิทยาลัย
ด้วยระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 

-แบบฟอร์ม (GS05) 
-แบบฟอร์มแบบ บ.21 
 

ภาควิชาฯ 
กลุ่มภารกิจงาน
บริการ
การศึกษา 
บัณฑิตวิทยาลัย 
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7. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 ภาควิชาฯ กรอกข้อมูลขอเปิดหลักสูตรในระบบ

การรับสมัครออนไลน์ 
เลขรหัสหลักสูตรในรายละเอียดแนบท้ายประกาศท่ีขออนุมัติไว้
ไม่ตรงกับฐานข้อมูลในระบบการรับสมัครของบัณฑิตวิทยาลัย 
(ฐานข้อมูลของเวปไซต์บัณฑิตฯไม่น ารหัสแต่ละภาคการศึกษามา
ลงในฐานข้อมูล  แต่น าหลักสูตรทั้งหมดมาลง) จึงท าให้มีความ
คลาดเคลื่อนในการตรวจสอบรหัสหลักสูตรในปีการศึกษา ณ 
ปัจจุบัน  

ภาควิชาฯ  ต้องตรวจสอบรหัสหลักสูตรที่
ชัดเจนทุกภาคการศึกษา ก่อนด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

2 ภาควิชาฯ ดาวน์โหลดเอกสารประกอบการ
สมัครเข้าศึกษาของผู้สมัครรายบุคคลแต่ละ
หลักสูตร เสนอคณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
พิจารณาผู้มีสิทธิ์สอบ                                  

ผู้สมัครอัพโหลดเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบ  
ท าให้ภาควิชาฯ เสียเวลาในการติดตามเป็นรายบุคคล 

ภาควิชาฯ ขอเสนอกับผู้รับผิดชอบระบบ
การรับสมัครออนไลน์ ในการแก้ปัญหาที่
ระบบฐานข้อมูล (สถานะการสมัคร) 

 
 
 



17 
 

8. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. ประชุมกรรมการประจ าภาควิชาฯ เพื่อวาง
แผนการรับสมัคร ให้สอดคล้องกับก าหนดการรับ
สมัครของบัณฑติวิทยาลัย และจัดท ารายละเอียดแนบ
ท้ายประกาศการรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษา 

1. วางแผนการรับสมัคร ให้สอดคล้องกับก าหนดการ
รับสมัครของบัณฑิตวิทยาลัย 

2.  เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรฯ 
เมื่อมติคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์อนุมัติ  
คณบดีลงนามในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

1.  ภาควิชาฯส่งรายละเอียดแนบท้ายประกาศ ไป
ที่กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา เพื่อผ่านมติ
คณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 

3. กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษาด าเนินการส่ง
รายละเอียดแนบท้ายประกาศไปที่บัณฑิตวิทยาลัย
เพ่ือเตรียมข้ันตอนของระบบการรับสมัครออนไลน์ 
และส่งส าเนารายละเอียดแนบท้ายประกาศให้กับ
ภาควิชาฯ เพื่อเก็บเป็นเอกสารอ้างอิงในการกรอก
รายละเอียดลงในระบบการรับสมัครออนไลน์ 

1.  กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา ส่ง
รายละเอียดแนบท้ายประกาศการรับสมัครฯ ไปที่
บัณฑิตวิทยาลัย และส่งส าเนาคืนภาควิชาฯ 

4.  เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ กรอกข้อมูลขอเปิดหลักสูตร 
และรายละเอียดต่างๆ ในระบบการรับสมัครออนไลน์ 
ตามหลักสูตรที่เปิดรับแต่ละภาคการศึกษา (ดูคู่มือ
การใช้งานระบบการรับสมัคร) และรอการอนุมัติจาก
ผู้ดูแลระบบทางบัณฑิตวิทยาลัย (เพ่ือเปิดระบบให้กับ
ผู้สมัครเข้าศึกษา) 

1.  ภาควิชาฯ กรอกข้อมูลขอเปิดหลักสูตรในระบบ
การรับสมัครออนไลน์ 

5.  เมื่อครบก าหนดปิดรับสมัครในระบบ  เจ้าหน้าที่
ภาควิชาฯ เข้าระบบเพ่ือดาวน์โหลดเอกสาร
ประกอบการสมัครเข้าศึกษาของผู้สมัครรายบุคคลแต่
ละหลักสูตร เสนอคณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ 
พิจารณาผู้มีสิทธิ์สอบ และรับผลการพิจารณาจาก
คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ  และปรับปรุงข้อมูล
ในระบบ การจัดการข้อมูลการสมัคร: ปรับปรุงผู้มี
สิทธิ์สอบ (GS03) พร้อมทั้งปริ้นแบบฟอร์ม (GS03) 
ให้หัวหน้าภาคลงนาม ส่งกลุ่มภารกิจงานบริการ
การศึกษา 

1.  ภาควิชาฯ ดาวน์โหลดเอกสารประกอบการ
สมัครเข้าศึกษาของผู้สมัครรายบุคคลแต่ละ
หลักสูตร  
2.  เสนอคณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณา
ผู้มีสิทธิ์สอบ 



18 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
6.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน  
- คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ ออกข้อสอบ
ข้อเขียน และร่างประกาศเกณฑ์การรับเข้าศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯด าเนินการ จองห้องสอบ, 
จัดเตรียมข้อสอบ,  
-เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ จัดพิมพ์ประกาศเกณฑ์การ
รับเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าภาคฯหัวหน้า
ภาควิชาเป็นผู้ลงนามเพื่อให้ผู้เข้าสอบได้รับทราบ(โดย
น าไปติดหน้าห้องสอบข้อเขียนในวันสอบ) 
 

1.  คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ ด าเนินการออก
ข้อสอบ  
2.  คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ ด าเนินการจัด
สอบข้อเขียน 

7.  เมื่อด าเนินการจัดสอบข้อเขียนเรียบร้อยแล้ว  
- คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผลการ
สอบข้อเขียน  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ น าผลการพิจารณา ติดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ (ก าหนดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์แจ้งอยู่ในประกาศ
เกณฑ์การเข้ารับศึกษาฯ) 
- คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ เข้าร่วมสัมภาษณ์ผู้
มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์เป็นรายบุคคล 
 

1.  คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผลการ
สอบข้อเขียน และประกาศผผลผู้สิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์    
2.  คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ จัดสอบสัมภาษณ์ 

8.  เมื่อครบคณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณา
ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา  
- เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ เข้าระบบการรับสมัครออนไลน์ 
เพ่ือจัดการข้อมูลการสมัคร: ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้า
ศึกษา (GS05) และกรอกข้อมูล แบบ บ.21   เมื่อ
บันทึกข้อมูลแล้วปริ้นแบบฟอร์ม (GS05) และแบบ บ.
21 เสนอหัวหน้าภาควิชาฯลงนาม 
 

1.  คณะกรรมการประจ าภาควิชาฯ พิจารณาผู้มี
สิทธิ์เข้าศึกษา  
2.  เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ จัดการข้อมูลการสมัคร: 
ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาในระบบการรับสมัคร
ออนไลน์ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

9. เจ้าหน้าทีภ่าควิชาฯน าแบบฟอร์ม GS05 และ 
แบบ บ.21 ที่หัวหน้าภาควิชาฯลงนามแล้ว แนบ
พร้อมใบสมัคร เอกสารการสมัครของผู้ผ่านการสอบ
คัดเลือก ส่งกลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา เพ่ือผ่าน 
มติคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 
 

1.  ภาควิชาฯส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ไปที่กลุ่ม
ภารกิจงานบริการการศึกษา เพ่ือผ่านมติคณะ
กรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 

10. กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษาด าเนินการส่ง
แบบฟอร์ม GS05 และ แบบ บ.21 ไปที่บัณฑิต
วิทยาลัย และด าเนินการส่งส าเนาแบบฟอร์ม GS05 
และ แบบ บ.21 ให้กับภาควิชาฯ  
 

10.  กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา ส่งส าเนา
แบบฟอร์ม GS05 และ แบบ บ.21 ที่ผ่านมติคณะ
กรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์คืนภาควิชาฯ 
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ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ตัวอย่างเอกสารที่ 1 ก ำหนดกำรรับสมัครสอบคัดเลือกเข้ำศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำ 

 
รูปที ่1 ก าหนดการรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 2 ประกำศบัณฑิตวิทยำลัย จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง กำรรับสมัครสอบคัดเลือกเข้ำ

ศึกษำในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ 

 
รูปที่ 2.1 ประกาศบัณฑิตวิทยาลยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาในหลักสตูรระดับ

บัณฑิตศึกษา 
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รูปที่ 2.2 ประกาศบัณฑิตวิทยาลยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาในหลักสตูรระดับ

บัณฑิตศึกษา 
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รูปที่ 2.3 ประกาศบัณฑิตวิทยาลยั จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาในหลักสตูรระดับ
บัณฑิตศึกษา 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 3 ประกำศจุฬำฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถทำงภำษำอังกฤษ

ส ำหรับผู้เข้ำศึกษำในหลักสูตรปริญญำดุษฎีบัณฑิต และหลักสูตรปริญญำมหำบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2558 

 
 

รูปที่ 3.1 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.2 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.3 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.4 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.5 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.6 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.7 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร

ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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รูปที่ 3.8 ประกาศจุฬาฯ เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษส าหรับผูเ้ข้าศึกษาในหลักสตูร
ปริญญาดุษฎีบณัฑติ และหลักสตูรปริญญามหาบัณฑิต พ.ศ. 2557 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2558 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 4 รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศ 

 
 

รูปที่ 4 รายละเอียดแนบท้ายประกาศ 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 5 คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรรับสมัครส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

 
 

รูปที่ 5 คู่มือการใช้งานระบบการรับสมคัรส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 6 แบบฟอร์มจัดกำรข้อมูลกำรสมัคร: ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์สอบ (GS03) 

 
 

รูปที่ 6 แบบฟอร์มจัดการข้อมูลการสมคัร: ปรับปรุงผูม้ีสิทธ์ิสอบ (GS03) 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 7 บันทึกข้อควำม (น ำส่ง GS03) 
 

 
 

รูปที่ 7 บันทึกข้อความ (น าส่ง GS03) 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 8 ประกำศเกณ์กำรรับเข้ำศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 

 
รูปที่ 8.1 ประกาศเกณ์การรับเข้าศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
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รูปที่ 8.2 ประกาศเกณ์การรับเข้าศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 9 ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบสัมภำษณ์ 

 
 

รูปที่ 9 ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิเขา้สอบสัมภาษณ ์
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ตัวอย่างเอกสารที่ 10 แบบฟอร์มจัดกำรข้อมูลกำรสมัคร: ปรับปรุงผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ (GS05) 

 
รูปที่ 10.1 แบบฟอร์มจัดการข้อมลูการสมัคร: ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศกึษา (GS05) 
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รูปที่ 10.2 แบบฟอร์มจัดการข้อมลูการสมัคร: ปรับปรุงผู้มสีิทธ์ิเข้าศกึษา (GS05) 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 11 แบบฟอร์มรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ (แบบ บ.21) 

 
รูปที่ 11 แบบฟอร์มรายชื่อผูม้ีสิทธิ์เข้าศึกษา (แบบ บ.21) 
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ตัวอย่างเอกสารที่ 12 บันทึกข้อควำม (น ำส่ง GS05 และ แบบ บ.21) 

 
รูปที่ 12 บันทึกข้อความ (น าส่ง GS05 และ แบบ บ.21) 


