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ค าน า 
 

 ภาควิชาประวัติศาสตร์ ได้จัดท าคู่มือการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ (ภาควิชาประวัติศาสตร์)  ฉบับนี้ขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนๆในภาควิชาฯ และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดสอบวิทยานิพนธ์ สามารถด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบวิทยานิพนธ์ได้ตามข้ันตอน และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 คู่มือการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ (ภาควิชาประวัติศาสตร์) ฉบับนี้ประกอบไปด้วยขั้นตอนต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่
การปฏิบัติงานก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ การปฏิบัติงานในการสอบวิทยานิพนธ์ และการปฏิบัติงานหลังการสอบ
วิทยานิพนธ์ ภาควิชาประวัติศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ ต่อไป 

 
        ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
             เมษายน 2562 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 
 ภาควิชาประวัติศาสตร์ มีภารกิจรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาจ านวน 
2 หลักสูตร คือ หลักสูตรอักษรศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ ปรัชญาของหลักสูตรคือมุ่งสร้างและ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ทางประวัติศาสตร์ รวมทั้งผลิตนักวิชาการด้านประวัติศาสตร์ ที่มีความมุ่งมั่นในการค้นคว้าวิจัย
ด้วยระเบียบวิธีการทางประวัติศาสตร์ เพ่ือความก้าวหน้าทางวิชาการและประโยชน์ขอ งสังคม และหลักสูตร
อักษรศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ ปรัชญาของหลักสูตรคือมุ่งสร้างนักวิชาการที่มีความเชี่ยวชาญ
ขั้นสูงในระเบียบวิธีการวิจัยทางประวัติศาสตร์ และถ่ายทอดองค์ความรู้ใหม่ทางประวัติศาสตร์ เพ่ือความก้าวหน้า
ทางวิชาการและสังคม และเป็นที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
 ปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาบรรลุตามปรัชญาของหลักสูตร คือการก าหนด
หลักเกณฑ์ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจะต้องเสนอวิทยานิพนธ์และสอบผ่านการสอบปากเปล่าขั้น
สุดท้าย รวมทั้งต้องมีการเผยแพร่วิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ตามประกาศคณะกรรมการอุดมศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ ส าหรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนๆในภาควิชาฯ และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดสอบวิทยานิพนธ์ สามารถ
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวิทยานิพนธ์ได้ตามขั้นตอน และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ภาควิชาประวัติศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการสอบวิทยานิพนธ์ ซึ่งประกอบ
ไปด้วยขั้นตอนต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่การปฏิบัติงานก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ การปฏิบัติงานในการสอบวิทยานิพนธ์ 
และการปฏิบัติงานหลังการสอบวิทยานิพนธ์ 
 คู่มือการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ (ภาควิชาประวัติศาสตร์) ฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอน ช่วย
ให้การด าเนินการจัดการสอบวิทยานิพนธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นแนวปฏิบัติมาตรฐานเดียวกันเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสอบวิทยานิพนธ์ ต่อไป 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้ภาควิชาประวัติศาสตร์มีคู่มือการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนๆในภาควิชาฯ สามารถด าเนินการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ได้ โดยศึกษา
ขั้นตอนจากคูม่ือฉบับนี้  
 
3.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  ภาควิชาประวัติศาสตร์มีคู่มือการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนๆในภาควิชาฯ สามารถด าเนินการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ได้ โดยศึกษาขั้นตอน
จากคู่มือฉบับนี้  
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4.  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การปฏิบัติงานก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ 
การปฏิบัติงานในการสอบวิทยานิพนธ์ และการปฏิบัติงานหลังการสอบวิทยานิพนธ์ 
 
5.  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 5.1  ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในภาควิชาประวัติศาสตร์ 
 5.2  ผู้รับบริการ หมายถึง นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา อาจารย์ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 
 5.3  คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารแนะน าขั้นตอนเกี่ยวกับวิธีการในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
 5.4  วิทยานิพนธ์ หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเรียบเรียง หรือเขียนขึ้นจาก
การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยอย่างลึกซึ้งในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง โดยมีการน าเสนอ
อย่างเป็นระบบระเบียบตามแบบแผนที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้เพ่ือเสนอเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาและการ
ส าเร็จการศึกษาตามเงื่อนไขของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

ผังโครงสร้างการบริหารภาควิชาประวัติศาสตร์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  โครงสร้างการบริหารงาน 
 ภาควิชาประวัติศาสตร์ บริหารงานโดยมีคณะกรรมการบริหารภาควิชาฯ มีหัวหน้าภาควิชาฯเป็นประธาน
กรรมการบริหาร มีการแบ่งงานออกเป็น 2 ส่วน คืองานสนับสนุน และงานการเรียนการสอน ดังผังการบริหารงาน
ภาควิชาฯ ในคู่มือฉบับนี้จะเกี่ยวข้องเฉพาะส่วนของงานการเรียนการสอนในหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คือ
หลักสูตรอักษรศาสตรดุษฎีบัณฑิต (สาขาวิชาประวัติศาสตร์) และอักษรศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชา
ประวัติศาสตร์) ซึ่งมีการบริหารงานโดยมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ หัวหน้าภาควิชาฯ ด ารงต าแหน่งเป็น
ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  
 
 

หัวหน้าภาควิชา 

คณะกรรมการบริหารภาควิชาฯ 

งานสนับสนุน งานการเรียนการสอน 

ด้านบริหาร ด้านวิจัย 

ด้านวิชาการ 

ด้านวางแผนและพัฒนา 

ด้านบริการ
วิชาการ 

ด้านประกัน
คุณภาพ 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
อักษรศาสตร
ดุษฎีบัณฑิต 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
อักษรศาสตร 
มหาบัณฑิต 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร
อักษรศาสตร

บัณฑิต 
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2.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (การจัดการสอบวิทยานิพนธ์) 
     2.1  การปฏิบัติงานก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ 
 2.1.1  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ มีมติเห็นขอบให้นิสิตเตรียมการสอบวิทยานิพนธ์ โดยพิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ในข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2551 (ฉบับ
ปรับปรุง สิงหาคม 2559) ทบทวนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และก าหนดวันส่งและสอบวิทยานิพนธ์ 
 2.2.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดเตรียมสถานที่สอบ จัดท าประกาศก าหนดวันส่งและสอบวิทยานิพนธ์ แจ้ง
นิสิต จัดท าจดหมายเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ์  และแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์การจัด
สอบ 
 2.2.3  นิสิตส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพร้อมสอบ และส่งค าร้องขอนัดสอบวิทยานิพนธ์  
     2.2  การปฏิบัติงานในการสอบวิทยานิพนธ์ 
 2.2.1  คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ประชุมปรึกษาประเมินวิทยานิพนธ์ก่อนการสอบ และระหว่างสอบ
ทดสอบความรู้นิสิตด้วยการซักถามหรือด้วยวิธีการใดๆ  
 2.2.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดท าก าหนดการส่งวิทยานิพนธ์หลังสอบของนิสิตให้แก่ประธานการสอบ
และอาจารย์ที่ปรึกษานิสิต เพ่ือดูแลให้นิสิตส่งวิทยานิพนธ์ได้ตามก าหนด ดูแลความพร้อมของสถานที่สอบ และ
ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการสอบ 
     2.3  การปฏิบัติงานหลังการสอบวิทยานิพนธ์ 
 2.3.1  คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ประชุมร่วมกันเพื่อพิจารณาและประเมินผลการสอบ  
 2.3.2  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดเก็บแบบประเมินวิทยานิพนธ์ก่อนสอบ และรอส่งผลสอบวิทยานิพนธ์ไป
ยังงานบัณฑิตศึกษาของคณะ 
 2.3.3  นิสิตส่งวิทยานิพนธ์ตามก าหนดการที่ได้รับแจ้ง 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 การเสนอวิทยานิพนธ์และสอบผ่านการสอบปากเปล่าถือเป็นส่วนหนึ่งของเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย วาด้วยการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2551 (ฉบับปรับปรุง สิงหาคม 2559) 
 
     1.  การปฏิบัติงานก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประธานหลักสูตรฯนัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสตูรฯ เพื่อพิจารณาเหน็ขอบให้นิสิต
เตรียมการสอบวิทยานิพนธ์ โดยพจิารณาตาม
หลักเกณฑ์ในข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่า
ด้วยการศึกษาในระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ.2551 
(ฉบับปรับปรุง สิงหาคม 2559)  ทบทวน
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และก าหนดวันส่ง
และสอบวิทยานิพนธ ์

1.1 เจ้าหน้าท่ีเตรยีมเอกสาร 
      - ค าสั่งคณะอักษรศาสตร์ จฬุาลงกรณม์หาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์
      - ประกาศ บัณฑติวิทยาลัย จฬุาลงกรณม์หาวิทยาลัย เรื่อง วัน
สุดท้ายของการส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ส าหรับนสิิตบณัฑิตศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 2561 
 

2. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯติดต่อประสานงานเพื่อขอใช้
สถานท่ีส าหรับการสอบสอบวิทยานิพนธ ์ตาม
ก าหนดวันส่งและสอบวทิยานิพนธ ์

2.1 หลังจากคณะกรรมการหลักสตูรประชุมพิจารณาก าหนดวันสอบ
วิทยานิพนธ์ เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯโทรติดต่อขอใช้ห้องส าหรบัการสอบ
วิทยานิพนธ์ (ความจุ 20 คน) จากนั้นส่งแบบการขออนุญาตใช้ห้อง
ประชุมตามที่ฝ่ายอาคารสถานท่ีจดัห้องว่างให้ โดยมีหัวหน้าภาคฯ
พิจารณาลงนาม 

3. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จดัท าประกาศ ตามก าหนด
วันส่งและสอบวิทยานิพนธ์ ตามมติจากที่ประชุม 

3.1 หลังจากได้รบัอนุญาตให้ใช้หอ้งประชุมส าหรับการสอบ เจ้าหนา้ที่
ภาควิชาฯ จัดท าประกาศ ก าหนดวันส่งและสอบวิทยานิพนธ์ โดยมี
ประธานหลักสตูรฯ พิจารณาลงนาม 

4. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ ตดิประกาศก าหนดวันส่งและ
สอบวิทยานิพนธท์ี่บอร์ดภาควิชาฯ และแจ้งให้นิสติ
ผู้สอบวิทยานิพนธ์ทราบทางอีเมล ์

4.1 หลังจากประธานหลักสตูรฯ พิจารณาลงนามในประกาศก าหนดวัน
ส่งและสอบวิทยานิพนธ์แล้ว เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ ติดประกาศท่ีบอรด์
ภาควิชาฯ และแจ้งให้นิสิตผู้สอบวทิยานิพนธ์ทราบทางอีเมล ์

5. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จดัท าจดหมายเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์

5.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จัดท าจดหมายเชิญผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกเป็น
กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และเตรียมแบบประเมินวิทยานิพนธ์โดย
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ กอ่นการสอบวิทยานิพนธ ์

6. นิสิตน าส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพรอ้มสอบ ตาม
จ านวนกรรมการสอบ พร้อมบทความที่ไดร้ับการ
ตีพิมพ์หรือได้รับการตอบรับให้ตีพมิพ์ท่ีภาควิชาฯ 
และส่งแบบฟอรม์ขอให้ออกหนังสอืเชิญกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ให้คณะฯ 

6.1 นิสิตมาส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพรอ้มสอบ เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ มอบ
จดหมายเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ พร้อม
แบบประเมินวิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ก่อนการ
สอบวิทยานิพนธ์ ให้นิสิตเพื่อจดัสง่ไปยังผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกอย่างช้า 
ภายในวันรุ่งขึ้น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. เจ้าหน้าทีภ่าควิชาฯ ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพร้อม
สอบ ให้แก่กรรมการภายในภาควชิาฯ  

7.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพร้อมสอบ พร้อมแบบ
ประเมินวิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ก่อนการสอบ
วิทยานิพนธ์ให้แก่กรรมการภายในภาควิชาฯ  

8. เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ ท าจดหมายเชิญอาจารย์
ภายในภาควิชาฯ และประชาสมัพันธ์  

8.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ ท าจดหมายเชิญอาจารย์ภายในภาควิชาฯ ส่ง
อีเมล์แจ้งนิสติระดับบณัฑิตศึกษา เข้าร่วมฟังการสอบวิทยานิพนธ์ และ
ติดประกาศประชาสัมพันธ์  

9. นิสิตรับจดหมายเชิญสอบวิทยานิพนธ์ฉบับท่ี
คณบดลีงนามอย่างเป็นทางการจากกลุ่มภารกิจงาน
บริการวิชาการ ฝ่ายวิชาการมาส่งมอบให้กรรมการ
สอบวิทยานิพนธ ์

9.1 นิสิตรับจดหมายเชิญสอบวิทยานิพนธ์ฉบับท่ีคณบดลีงนามอย่างเป็น
ทางการจากกลุ่มภารกิจงานบริการวิชาการ ฝ่ายวิชาการตามวันนดัหมาย 
มาส่งมอบให้กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
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ภาพที่ 3.1 ค าสั่งคณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
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ภาพที่ 3.2 ประกาศ บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  
เรื่อง วันสุดท้ายของการส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ส าหรับนิสิตบัณฑิตศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561 
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ภาพที่ 3.3 แบบการขออนุญาตใช้ห้องเรียน ห้องประชุม อาคารบรมราชกุมารี 
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ภาพที่ 3.4 ประกาศ ภาควิชาประวัติศาสตร์ เรื่อง การส่งและสอบวิทยานิพนธ์ ระดับบัณฑิตศึกษา 
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ภาพที่ 3.5 จดหมายเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
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13 

 

 
 

ภาพที่ 3.6 แบบประเมินวิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรอักษรศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชาประวัติศาสตร์) 
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ภาพที่ 3.7 แบบประเมินวิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ 
หลักสูตรอักษรศาสตรดุษฎีบัณฑิต (สาขาวิชาประวัติศาสตร์) 
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ภาพที่ 3.8 แบบฟอร์มขอให้ออกหนังสือเชิญกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
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 2. การปฏิบัติงานในการสอบวิทยานิพนธ์ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์ประชุมปรึกษา
ประเมินวิทยานิพนธ์ก่อนการสอบ 

1.1 เจ้าหน้าท่ีเตรยีมเอกสารแบบประเมินวิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ ก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ (ฉบับส ารอง) และดูแลความ
เรียบร้อยของห้องสอบ 

2. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จดัส่งก าหนดการส่ง
วิทยานิพนธ์หลังสอบของนิสิตให้แก่ประธานการสอบ
และอาจารย์ที่ปรึกษานสิิต 

2.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จัดส่งก าหนดการส่งวิทยานิพนธ์หลังสอบของ
นิสิตให้แก่ประธานการสอบและอาจารย์ที่ปรึกษานิสิต เพื่อดูแลให้นิสิต
ส่งวิทยานิพนธ์ได้ตามก าหนด 

3. นิสิตสอบวิทยานิพนธ ์ 3.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ บันทึกภาพระหว่างสอบเก็บไว้เป็นงานการเรียน
การสอนส่วนหนึ่งของภาควิชาฯ 

 

 
 

ภาพที่ 3.9 ตารางการส่งวิทยานิพนธ์ ภาควิชาประวัติศาสตร์ 
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3. การปฏิบัติงานหลังการสอบวิทยานิพนธ์ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธป์ระชุมร่วมกัน
เพื่อพิจารณาและประเมินผลการสอบ 

1.1 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ประชุมร่วมกันเพื่อพิจารณาและ
ประเมินผลการสอบเป็นการลับ 

2. ประธานการสอบวิทยานิพนธ์ ส่งแบบประเมิน
วิทยานิพนธ์โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
ก่อนการสอบวิทยานิพนธ์ ใหเ้จ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ
จัดเก็บ 

2.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ จัดเก็บแบบประเมินวิทยานิพนธ์โดย
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ กอ่นการสอบวิทยานิพนธ์ จากประธาน
การสอบวิทยานิพนธ์ ภายหลังการสอบเสร็จสิ้น 

3. ประธานการสอบวิทยานิพนธ์ รายงานผลการสอบ 3.1 เจ้าหน้าท่ีภาควิชาฯ ส่งแบบรายงานผลการสอบวิทยานิพนธไ์ปยัง
กลุ่มภารกิจงานบริการการศึกษา ฝ่ายวิชาการ หลังจากประธานการสอบ
วิทยานิพนธ์ รายงานผลการสอบตอ่คณะกรรมการบริหารคณะ ผา่น
ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรและหัวหน้าภาควิชาฯภายใน 2 
สัปดาห์หลังวันสอบ 

4. นิสิตส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ ์ 4.1 นิสิตส่งวิทยานิพนธ์ท่ีได้แกไ้ขตามที่กรรมการสอบระบุ ภายใน 2 
สัปดาห์หลังการสอบ เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาและกรรมการที่ไดร้ับ
มอบหมายตรวจสอบ และต้องส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณภ์ายในอีก 1 
สัปดาห์ ให้แก่บณัฑิตวิทยาลัย และภาควิชาฯ 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ มีเทคนิคในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การจัดสอบวิทยานิพนธ์  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อภาควิชาฯและนิสิต โดยการให้ความสาคัญต่อหลักการให้บริการ เพราะการให้บริการมี
เป้าหมายที่สาคัญ คือ การตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ (นิสิต) ให้ได้รับความพึงพอใจในการบริการ  
เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ  จึงมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 ให้บริการที่ถูกต้องตามกฎระเบียบและครบถ้วนสมบูรณ ์
 เนื่องจากการจัดการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องพิจารณาคุณสมบัติต่างๆ ของนิสิตผู้สอบ เช่น นิสิตผู้สอบจะต้อง
ลงทะเบียนรายวิชาครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร ตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการศึกษาใน
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง สิงหาคม 2559) เพ่ือลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นต่อการจัดการสอบ
วิทยานิพนธ์ เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ จะต้องช่วยตรวจสอบในเบื้องต้นว่านิสิตลงทะเบียนครบถ้วนตามหลักสูตร 
 
2.2 ให้บริการด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 
 เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ พึงระลึกเสมอว่าการติดต่อรับบริการจากนิสิต การให้ข้อมูลและการเตรียมเอกสาร
ให้กับอาจารย์ ล้วนต้องการความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการ  เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ ต้องรีบปฏิบัติหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายทันที กรณีที่ต้องใช้เวลาในการหาข้อมูลหรือเตรียมเอกสารอาจท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ทันทีก็
ต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
 
2.3 ให้บริการโดยเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
 การให้บริการโดยเสมอภาคเท่าเทียม และเป็นมาตรฐานเดียวกัน จะท าให้ผู้รับบริการ (นิสิต) ทราบแนว
ปฏิบัติที่ภาควิชาฯ หรือหลักสูตรฯก าหนดไว้ และต้องการให้นิสิตปฏิบัติตามโดยทั่วกัน เพ่ือให้ภาควิชาฯ           
หรือหลักสูตรฯ สามารถการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานได้ เช่น การก าหนดวันส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ 
ภาควิชาฯจะก าหนดให้นิสิตทุกคนส่งวิทยานิพนธ์ฉบับแก้ไขให้อาจารย์ที่ปรึกษาและประธานกรรมการตรวจสอบ 
ภายใน 2 สัปดาห์หลังการสอบ และส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ภายในอีก 1 สัปดาห์ต่อมา โดยเท่าเทียมกัน 
 
2.4 ให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯพึงระลึกเสมอว่า นิสิตอาจไม่ทราบถึงกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สอบและส่งวิทยานิพนธ์ ถึงแม้จะได้เคยได้รับค าแนะน าจากอาจารย์ที่ปรึกษา การอ่านคู่มือการท าวิทยานิพนธ์ หรือ
จากแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ มาแล้วก็ตาม แต่อาจจะไม่ครบถ้วนเพียงพอ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ภาควิชาฯจะต้องยินดีที่จะ
ให้บริการให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกระบวนการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบและส่งวิทยานิพนธ์อย่างสม่ าเสมอ
และต่อเนื่อง 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา / ลด การเสี่ยง 
1 กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกตดิภารกจิไมส่ามารถมาสอบ

วิทยานิพนธ์ได ้
ก่อนการประชุมคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรฯ เพื่อ
พิจารณาเห็นขอบให้นิสติเตรียมการสอบวิทยานิพนธ์ 
โดยพิจารณาตามหลักเกณฑ์ในข้อบังคับจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั ว่าด้วยการศึกษาในระดับบณัฑติศึกษา 
พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง สิงหาคม 2559)  ทบทวน
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และก าหนดวันสอบและ
ส่งวิทยานิพนธ์แล้ว อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ควร
ประสานงานแจ้งช่วงเวลาที่จะจัดสอบวิทยานิพนธ์ของ
นิสิตแกก่รรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอกสอบวิทยานิพนธ์ 
เพราะหากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกติดภารกิจไม่
สามารถมาสอบวิทยานิพนธ์ได้ ภาควิชาฯจะต้องท าเรื่อง
ในแบบเสนอขอเปลีย่น/เพิม่/ประธาน/กรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์แจ้งไปยังคณะฯ โดยการเสนอขอเปลี่ยน/
เพิ่ม/ประธาน/กรรมการสอบนั้น ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯด้วย 

2 นิสิตไม่มีข้อมลูบางส่วนในการกรอกแบบฟอร์มขอให้ออก
หนังสือเชิญกรรมการสอบวิทยานพินธ์ (ภาพท่ี 3.8) 

ในวันก าหนดส่งวิทยานิพนธ์ฉบับพร้อมสอบที่ภาควิชาฯ 
นิสิตจะกรอกแบบฟอร์มขอให้ออกหนังสือเชิญกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์ส่งท่ีกลุ่มภารกิจงานบริการวิชาการ 
ฝ่ายวิชาการ เจา้หน้าท่ีภาควิชาฯ ควรเตรียมข้อมลูการ
ได้รับการอนุมัตหิัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์จากคณะ
กรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร์ ตามประกาศเรื่อง 
การอนุมัติหัวข้อวิทยานิพนธ์ ครั้งที่ ....../........... ปี
การศึกษา ..................และข้อมลูความเชี่ยวชาญ คณะ 
มหาวิทยาลยัสังกัดของกรรมการผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 
เพื่อนิสิตจะได้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและรวดเร็ว 
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ภาพที่ 5.1 ข้อมูลนิสิตสอบวิทยานิพนธ์ 
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ภาพที่ 5.2 กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
 


