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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญและท่ีมำของกำรจัดท ำคู่มือ 

ด้วยความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยี และการสร้างนวตักรรมใหม่ๆ ในการสร้างมลูคา่จาก
การน าความรู้และเทคโนโลยีไปใช้เป็นต้นทนุส าคญัในปัจจบุนั ท่ีน าไปสู่การเกิดทรัพย์สอนทางปัญญาและ
เทคโนโลยีในรูปแบบต่าง ๆ นัน้ ได้มีบทบาทส าคญัยิ่งต่อการบริหารพัฒนาประเทศ โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง
เทคโนโลยีและนวตักรรมใหม่ๆ ท่ีจะต้องมีการศกึษาวิจยั เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ รวมทัง้ผลิตบคุลากรท่ี
มีคณุธรรม ความรู้ ความสามารถในด้านนี ้เพ่ือเป็นก าลงัส าคญัในการสร้างขีดความสามารถในการแข่งขนั
ของประเทศ คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ จดัตัง้ขึน้เม่ือวันท่ี 23 พฤษภาคม  2555 เป็นคณะ
ท่ี 10 ในสถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเป็นหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีจัดการศึกษาหลักสูตรนิเทศ-
ศาสตร์ หลกัสูตรท่ีเป็นนวัตกรรมการจัดการ  รวมทัง้การท าวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ด้านนิเทศศาสตร์ 
เพ่ือให้ศาสตร์แห่งการบริหารการพัฒนามีความทันสมัย ครบถ้วน และจะเป็นส่วนหนึ่งในการผลักดนัให้
สถาบนัได้ก้าวสูก่ารเป็นสถาบนัการศกึษาในระดบัสากลตอ่ไป  

คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ ได้เปิดการเรียนการสอนจ านวน ๒ หลักสูตร 
ได้แก่ ระดบัปริญญาโท หลกัสตูรศิลปศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวตักรรม และระดบั
ปริญญาเอก หลกัสตูรปรัชญาดษุฎีบณัฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวตักรรม โดยเร่ิมเปิดการเรียนการ
สอนในภาคการศกึษาท่ี 2/2555 เป็นต้นมาจนถึงปัจจบุนั (ภาคการศกึษาท่ี 2/2555) ก้าวเข้าสู่ปีท่ี 5 คณะฯ 
มีนกัศึกษาทัง้หมด 9 รุ่น สามารถแบ่งจ านวนนักศึกษาออกเป็น ระดบัปริญญาโท ภาคปกติ จ านวน 205 
คน ระดบัปริญญาโท ภาคพิเศษ จ านวน 313 คน และระดบัปริญญาเอก จ านวน 102 คน (ข้อมลู ณ วนัท่ี 
29 พฤษภาคม 2560) จากผลส ารวจการเลือกแผนการเรียนของนกัศกึษาปริญญาโท สรุปได้ว่านกัศึกษา
มากกวา่ร้อยละ 50 ในแตล่ะรุ่นเฉล่ีย เลือกแผนการเรียนเป็นแผน ก2 ท าวิทยานิพนธ์ ดงันัน้จึงเป็นเหตผุลท่ี
ผู้จดัท าสนใจท่ีจะคูมื่อปฏิบตัิงานส าหรับการท างานวิทยานิพนธ์ ซึ่งจะเห็นได้วา่การเจริญเติบโตของคณะฯ 
นอกจากจะต้องมีบุคลากร คือ คณาจารย์ท่ีมีประสบการณ์ และมีคุณภาพแล้ว ยังจ าเป็นท่ีจะต้องมี
บุคลากรสายสนับสนุนท่ีจะช่วยด าเนินการให้คณะฯ พัฒนาอย่างเข้มแข็งและยงัย่ืนโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
เจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุน และท่ีส าคัญคือฝ่ายการศึกษา ท่ีจะมีบทบาทหน้าท่ีให้บริการการศึกษาด้าน
หลกัสูตรการเรียนการสอนแก่ผู้ ท่ีสนใจศึกษาต่อรวมทัง้การจดัการหลกัสูตรฝึกอบรม และงานบริการทาง
วิชาการตา่ง ๆ เพ่ือให้ตรงตามความต้องการของผู้ เรียน ทัง้นีเ้จ้าหน้าท่ีฝ่ายการศกึษา ต าแหน่ง  นกัวิชาการ
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การศึกษาปฏิบตัิการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยตรงภายใต้กลุ่มงานการศึกษา คณะนิเทศศาสตร์และ
นวตักรรมการจดัการ มีภาระกิจหลกั บทบาท/หน้าท่ีรับผิดชอบ ได้แก่ 

1. งานรับสมคัรนกัศกึษาใหม ่ 
2. ปฏิทินการปฏิบตังิานตารางสอน-ตารางสอบ  
3. งานทะเบียนและประมวลผลการศกึษา   
4. งานบริการการศกึษา  
5. งานพฒันาหลกัสตูรและสง่เสริมการเรียนการสอน 

ภายใต้กลุ่มงานการศึกษา ทัง้ 5 ภาระกิจหลกัดงักล่าวข้างต้นมีขอบข่ายภาระงานท่ีแตกตา่ง
กัน โดยอาจมีความเช่ือมโยงในเนือ้หาของงานในบางส่วน ส าหรับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนีจ้ะ
กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของงำนวิทยำนิพนธ์ ซึ่งจะอยู่ในงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  โดย
ผู้ เขียนเป็นผู้ รับผิดชอบ และมีขอบขา่ยภาระงานหลกัสรุปได้ ดงันี ้

1. งานลงทะเบียนวิชา  
2. งานประมวลผลการศกึษา 
3. งานสอบประมวลความรู้และงานสอบคณุสมบตั ิ
4. งานสนบัสนนุการท าวิทยานิพนธ์/วิชาการค้นคว้าอิสระ 
5. งานส าเร็จการศกึษา 

อนึ่ง ในการด าเนินงานดงักล่าวนัน้ คณะฯ มีการบริหารจดัการองค์กรแนวราบ (Horizontal 
Delegation) มีการแบ่งงานกนัท าตามแนวราบ ท าให้กระบวนการท างานในองค์กรทัง้ระบบมีผู้ รับผิดชอบ
และมีการแบ่งงานกันท า เพ่ือให้เกิดความช านาญเฉพาะอย่าง อย่างไรก็ตามเพ่ือเป็นการถ่ายทอดความรู้ 
(KM: Knowledge Management) จากผู้ มีประสบการณ์ไปยงัเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่านอ่ืน ท่ีอาจจะต้องมี
การหมุนเวียนเปล่ียนหน้าท่ีความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานแทนชั่วคราว หรือผู้ ปฏิบัติงานใหม่ การ
ถ่ายทอดประสบการณ์หรือการถ่ายทอดองค์ความรู้อย่างเป็นระบบนัน้  ท าได้ด้วยการจดัท าคู่มือ คู่มือจึง
เป็นท่ีสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามในห้องความรู้เว็บไซต์ NIDA KM คู่มือปฏิบัติงาน ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พบว่ามีคู่มือปฏิบัติงานมีหลากหลายด้าน อาทิ คู่มือการบริหารจัดการสู่
มาตรฐานสากล (EdPEx)  คู่มือปฏิบตัิงานระบบฐานข้อมูลศิษย์เก่าสัมพันธ์ คู่มือปฏิบตัิงานงานบริการ
การศกึษากองบริการการศกึษา เป็นต้น แตย่งัไม่พบวา่มีคูมื่อท่ีท าขึน้มาส าหรับงานวิทยานิพนธ์โดยเฉพาะ 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานฝ่ายการศึกษา จะต้องเรียนรู้การปฏิบตัิงานในทุกส่วนงาน และศึกษาเรียนรู้จากผู้ มี
ประสบการณ์ ทัง้จากเจ้าหน้าท่ีด้านวิชาการส่วนกลาง และเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานสายเดียวกนัในคณะตา่ง ๆ 
พบว่า การปฏิบตัิงานด้านการศึกษา แม้จะเป็นภาระงานเดียวกัน แต่ในทางปฏิบตัิของแต่ละคณะจะมี
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ขัน้ตอนและระบบบริหารจดัการท่ีแตกต่างกัน เน่ืองจากวฒันธรรมองค์กร และโครงสร้างการบริหารงานท่ี
จะต้องเอือ้ให้ผู้ มีสว่นได้สว่นเสียได้สะท้อนการปฏิบตั ิได้ผลสมัฤทธ์ิในภาพรวม 

ดังนัน้ ทางผู้ จัดท าจึงเห็นว่ามีความจ าเป็นท่ีจะต้องจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านสายงาน
วิทยานิพนธ์ ซึ่งเป็นงานในความรับผิดชอบหลกัอย่างหนึ่ง และเป็นส่วนส าคญั เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน
ฝ่ายการศกึษาได้เรียนรู้การปฏิบตังิานและเกิดประโยชน์ในการท างานตอ่ไป  

 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีการศึกษา หรือผู้ ปฏิบัติงานแทน หรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ ของคณะนิเทศ
ศาสตร์และนวตักรรมการจดัการสามารถเข้าใจ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ส าหรับงานวิทยานิพนธ์ หลกัสูตร
ปริญญาโท และสามารถปฏิบตัไิด้อยา่งรวดเร็ว ถกูต้อง มีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ ทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดแนวปฏิบัติท่ีดีมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึน้ตอ่ไป 

 

ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานงานวิทยานิพนธ์ หลักสูตรปริญญาโท ของคณะนิเทศศาสตร์และ
นวตักรรมการจดัการฉบบันีเ้ป็นการน าเสนอเนือ้หาด้าน กระบวนการ ขัน้ตอน วิธีการด าเนินงาน ครอบคลมุ
เฉพาะในส่วนของงานวิทยานิพนธ์  หลักสูตรปริญญาโท ภาคปกติ  ภาคพิเศษ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การศกึษา คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ  

 

นิยำมศัพท์ 
“คณะกรรมการบริหารหลกัสตูร”   หมายถึง คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรของคณะนิเทศศาสตร์ 

และนวัตกรรมการจัดการ ทัง้ระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอก 

คณะกรรมการบริหารหลกัสตูร   ประกอบด้วย 
1. คณบดี    ประธานกรรมการ 
2. รองคณบดีท่ีได้รับมอบหมาย  รองประธานกรรมการ 
3. กรรมการ โดยการเลือกตัง้จากท่ีประชมุอาจารย์ จ านวนไมเ่กิน 2 คน  กรรมการ 
4. ผู้อ านวยการหลกัสตูร  กรรมการและเขานกุาร 
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คณะกรรมการบริหารหลกัสตูร มีอ านาจและหน้าท่ี ดงัตอ่ไปนี ้
1. รักษาระดบัมาตรฐานการศกึษาชัน้ปริญญาโทและปริญญาเอกตามหลกัสตูร 
2. ก าหนดนโยบายการเรียนการสอน และด าเนินงานของหลกัสตูร 
3. บริหารการเงินของหลกัสตูร 
4. จดัท ารายช่ืออาจารย์ผู้สอนประจ าปีการศกึษา 
5. พิจารณาเสนอรายช่ือคณะกรรมการตา่ง ๆ ในหลกัสตูร 
6. ก าหนดหกัเกณฑ์ตา่ง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานตามหลกัสตูร 
7. พิจารณาปรับปรุงการด าเนินงานตามหลกัสตูรให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
8. พิจารณาเสนอช่ือคณะท างานเพ่ือชว่ยเหลืองานของหลกัสตูร 
9.  ก ากบัและดแูลการบริหารงานของหลกัสตูรในเวลาราชการ (ภาคปกติ) และนอกเวลาราชการ 

(ภาคพิเศษ) 
 
อ้างอิง 
คณะ  หมายถึง คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานการศึกษา 

และโครงสร้างการบริหารจัดการคณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 
 

คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประกอบด้วย

กลุ่มงาน 5 กลุ่มงาน  ได้แก่ 

1. กลุ่มงานการศึกษา 

2. กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

3. กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

4. กลุ่มงานแผนและพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษา 

5. กลุ่มงานสายสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 23 พฤษภาคม 2555 ตามมติสภา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ และการจัดการศึกษา
หลักสูตร นิเทศศาสตร์ หลักสูตรที่เป็นนวัตกรรมการจัดการ เพ่ือให้ศาสตร์แห่งการบริหารการพัฒนามีความ
ทันสมัย ครบถ้วน นิเทศศาสตร์ถือเป็นศาสตร์แห่งการบูรณาการความรู้ด้านต่าง ๆ ที่สามารถผลิตมหาบัณฑิต
และดุษฎีบัณฑิตทางนิเทศศาสตร์ที่มีคุณลักษณะที่มีคุณธรรม มีความรอบรู้ในศาสตร์แห่งการบริหารการพัฒนา 
บุคลากรให้เป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาประเทศและจะเป็นส่วนหนึ่งในการผลักดันให้สถาบันได้ก้าวสู่การเป็น
สถาบันการศึกษาในระดับสากลต่อไป 

 วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งคณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นผู้น าในการพัฒนา บริหารการสื่อสาร และนวัตกรรมการสื่อสาร 

2. เพ่ือผลิตมหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรม ที่มีความรู้ มี
คุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึกและความรับผิดชอบต่อสังคม 

3. เพ่ือศึกษาค้นคว้าวิจัย พัฒนาองค์ความรู้ ด้านนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศและสังคมโลก 
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4. เพ่ือด าเนินกิจกรรมทางวิชาการ และการให้บริการทางวิชาการในด้านการประชุมสัมมนา 
การฝึกอบรม การให้ค าปรึกษา เผยแพร่สื่อวิชาการ และความร่วมมือทางวิชาการใน
ระดับชาติและสากล 

5. เพ่ือสนับสนุนความร่วมมือ การสร้างเครือข่ายและการแลกเปลี่ยนนักวิชาการ และนักศึกษา 
กับสถาบันการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 

คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ จัดการศึกษาทั้งในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก มี

จ านวนหลักสูตรที่เปิดสอนทั้งหมด 2 หลักสูตร จ าแนกเป็นหลักสูตรระดับปริญญาโท 1 หลักสูตร และระดับ

ปริญญาเอก 1 หลักสูตร ดังนี้ 

ระดับปริญญาโท จ านวน 1 หลักสูตร  

❖ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรม (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ.2557) 
Master of Arts Program in Communication Arts and Innovation 
ซึ่งประกอบด้วย 5 กลุ่มวิชาเอก ดังนี้ 

➢ นวัตกรรมการสื่อสารการตลาด  
 Innovative Marketing Communication - IMC 

➢ นวัตกรรมการจัดการนโยบายการสื่อสารสาธารณะและสารสนเทศ  
 Innovative Management for Information Communication Technology 
and Public Policy - ICT 

➢ นวัตกรรมนิเทศศาสตร์เพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 Innovative Communication for Sustainable Development - ICD 

➢ นวัตกรรมการจัดการสื่อสารดิจิทัล 
 Innovative Digital Communication Management - IDC 

➢ นวัตกรรมการจัดการสื่อสาร 
Innovative Communication Management-ICM (English Coursework) 

  
ระดับปริญญาเอก จ านวน 1 หลักสูตร 

❖ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรม พ.ศ.2555 

  Doctor of Philosophy Program in Communication Arts and Innovation 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมร่วม 

❖ วิสัยทัศน์ :  

 สร้างสรรค์ภูมิปัญญา นวัตกรรมนิเทศศาสตร์ เพ่ือก้าวสู่การเป็นสถาบันการศึกษาระดับสากล 

❖ พันธกิจ :  

1. ผลิตบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ มีคุณธรรม มีจิตส านึกและความรับผิดชอบต่อสังคม 
2. สร้างองค์ความรู้ ศึกษาวิจัย ด้านนิเทศศาสตร์ นวัตกรรมการจัดการ และศาสตร์ที่เก่ียวข้อง 
3. สร้างงานบริการวิชาการ เพ่ือประโยชน์ต่อประเทศชาติและสังคมโลก 

❖ ค่านิยมร่วม :  
 คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการได้ศึกษาค่านิยมร่วมของสถาบันและพัฒนาค่านิยมร่วม
ของคณะให้สอดคล้องกับหลักในการปฏิบัติค่านิยมร่วมของสถาบัน 

 

ค่านิยมร่วมสถาบัน ค่านิยมร่วมคณะ 
WISDOM 

World Class             ก าหนดทิศทางสู่ระดับโลก 
Innovation               สร้างนวัตกรรม 
Social Responsibility ส านกึรับผิดชอบต่อสังคม 
Discipline                มีระเบียบวินัย 
Open-Mindedness    ยอมรับความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
Morality                  มีคุณธรรม ซื่อสัตย์สุจริต             
                             และยึดหลักธรรมาภิบาล 

I-Connect 
Innovation = ส่งเสริม แสวงหานวัตกรรม 
Communication = มุ่งเน้นพัฒนาการสื่อสาร 
Openness = เปิดใจรับฟังความคิดเห็นต่าง 
Network= สร้างเครือข่ายเข้มแข็ง 
Novelty= มีความคิดริเริ่มใหม่ 
Engagement= มีภารกิจผูกพันร่วมกัน 
Creativity= สนับสนุนความคิดสร้างสรรค์ 
Technology= ก้าวทันเทคโนโลย ี
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ภาพที่ 2.1 แสดงจ านวนบุคลากรและต าแหน่งทางวิชาการ
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 ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารงาน คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 
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ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหารงานสายสนับสนุน คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานการศึกษา  
1. งานรับสมัครนักศึกษาใหม่/การจัดสอบ  
1.1  งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

• การจัดท าก าหนดการรับสมัครและประกาศรับสมัคร 

• การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครและบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

• การจัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัคร/ผู้มีสิทธิ์สอบ 
1.2 งานจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา 

1.2.1  กรณีสอบข้อเขียน 

• การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการการสอบคัดเลือก 

• การจัดสถานที่สอบ/ห้องสอบ/จัดการสอบ (ท าผังสอบ) 

• การจัดท าข้อสอบ/ควบคุมการสอบข้อเขียน 

• การประกาศผลการสอบข้อเขียน 
1.2.2  กรณีสอบสัมภาษณ์ 

• การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 

• การจัดสถานที่สอบ/ห้องสอบ 

• การประมวลผลการสอบ 

• การประกาศผลสอบสัมภาษณ์ 
2. ปฏิทินการปฏิบัติงานตารางสอน-ตารางสอบ 

• การจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

• การจัดท าแผนการสอนและภาระงานสอน 

• การจัดท าประกาศ/เปลี่ยนแปลง/ตารางสอบ 

• การบันทึกตารางสอน/ตารางสอบ และปฏิทินการศึกษาลงฐานระบบฐานข้อมูล 

• สรุปแผนงานสอนและภาระงานสอน 

• การเบิกจ่ายค่าบรรยาย 

 
3.  งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
3.1 งานทะเบียนประวัต ิ

• การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่ขึ้นทะเบียน 

• การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ 
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• การจัดแฟ้มระเบียนประวัตินักศึกษา 

3.2 งานลงทะเบียนวิชา 

• การเตรียมข้อมูลส าหรับการลงทะเบียน 

• การท า pre-register และสรุปผล พร้อมให้ค าแนะน าในการลงทะเบียน 

• การรับ/ตรวจสอบการลงทะเบียนและช าระเงิน 

• การเพ่ิม/เพิกถอนฝเปลี่ยนฐานะวิชา/เปลี่ยนกลุ่มเรียน 

3.3 งานประมวลผลการศึกษา 

• การแจ้ง/เตือน ก าหนดการส่งผลการศึกษา 

• รวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอนส่งกองแผนงานและน าเสนอผลการวิเคราะห์ 

• การตรวจสอบ/ประมวลผลการศึกษา/สถานภาพนักศึกษา 

• การประกาศผลการเรียนออนไลน์ 

3.4 งานสอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า 

• การก าหนดแผน/ประกาศ การสอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่าพร้อมแต่งตั้งกรรมการสอบ 

• การเตรียมข้อมูลและสถานที่สอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า 

• การอนุมัติการสอบและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบ/ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

• การจัดการสอบและการประกาศผลสอบ 

3.5 งานสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/วิชาการค้นคว้าอิสระ 

• ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/กรรมการสอบ 

• การบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์/อาจารย์ที่ปรึกษา/กรรมการ 

• การติดตามและรายงานความก้าวหน้าการท าวิทยานิพนธ์ 

• ด าเนินการจัดสอบวิทยานิพนธ์/การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณ 

• รายงานจ านวนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

3.6 งานส าเร็จการศึกษา 

• การตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 

• การจัดท า/ตรวจสอบ ผังการศึกษา 

• การจัดท ารายชื่อเสนอขออนุมัติปริญญาต่อสภาสถาบันฯ 
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4. งานบริการการศึกษา 

4.1  งานบริการรับค าร้องและออกหนังสือส าคัญ 

• การจัดท าใบรับรอง 

• การจัดท าหนังสือส่งตัว/หนังสืออ านวยความสะดวก 

• งานบริการรับค าร้องอ่ืน ๆ 

1.3 งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น รวบรวม course syllabus ประกาศ office hours ผลิต

เอกสารประกอบบการสอน 

1.4 งานอาจารย์พิเศษ/วิทยากร เช่น การเชิญผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

1.5 การให้ค าปรึกษา แนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการศึกษา เช่น  การแนะแนวการศึกษา 

 

5. งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน 
5.1  งานพัฒนาหลักสูตร 

• การจัดท า focus group/วิพากษ์หลักสูตร/สัมมนาหลักสูตร 

• การเตรียมข้อมูลเพื่อจัดท า/ปรับปรุงหลักสูตร 

• การเตรียมตรวจสอบหลักสูตรที่ขอปรับปรุง เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร สกอ. 

• การด าเนินการเพ่ือน าเสนอหลักสูตรให้ที่ประชุม ทคอ. สภาวิชาการ และสภาสถาบันฯพิจารณา 

• การตรวจสอบหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร สกอ. 

• รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานหลักสูตรให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สกอ.  สมศ.  กพร. 

• การจัดท าประกาศรายชื่ออาจารย์ประจ าหลักสูตร 

• การจัดท าประกาศต่าง ๆ เพ่ือรองรับการด าเนินงานของแต่ละหลักสูตร 

5.2  งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

• การประชาสัมพันธ์หลักสูตร โดยการร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบันฯ 

• การจัดท าเอกสารคู่มือหลักสูตร และเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรของสถาบันฯ 

• การจัดท าเว็บไซต์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรของสถาบันฯ 

5.3  งานทุนและรางวัลการศึกษา 

• การประกาศและรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

• การจัดท าข้อมูลผู้ขอรับทุน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
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• การประชาสัมพันธ์และแจ้งข่าวสารทุนการศึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ ทั้งแหล่งเงินทุนภายนอกและ

ภายในสถาบันฯ 

• การตรวจสอบสถานภาพผู้ได้รับทุน/ขออนุมัติเปิกจ่ายทุน 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับรางวัลเรียนดี 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
1. งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ป.โท-เอก 

 1.1  รายวิชาวิทยานิพนธ์ วิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ ระดับปริญญา ป.โท-เอก 

 - แจ้งรายวิชาในการลงทะเบียนให้นักศึกษาทราบและตรวจสอบรายวิชาในระบบกองบริการ

การศึกษา และประสานงาน แก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

1.2  แจ้งเตือนก าหนดส่งผลสอบ/ประมวลผลการศึกษา 

  - หลังจากเสร็จสิ้นการสอบ ประสานงานอาจารย์ผู้ออกข้อสอบเพื่อจัดส่งข้อสอบให้อาจารย์

ตรวจข้อสอบ 

  - ก าหนดวันส่งผลการศึกษาและติดตามผลการศึกษาทุกรายวิชาให้เป็นไปตามปฏิทิน

การศึกษาสถาบัน และช่วยอาจารย์ตัดเกรดในระบบออนไลน์ 

  - รวบรวบผลการศึกษาทุกรายวิชาน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณา 

คณบดีอนุมัติ และท าบันทึกส่งผลการศึกษาไปที่กองบริการการศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

1.3  การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 

  - ตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาทุกรายว่าเป็นไปตามเกณฑ์ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา

หรือไม่ เช่น นักศึกษาแผน ก ต้องได้แต้มเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 3.30 ในรายวิชาหลักท่ีก าหนดในหลักสูตร เป็น

ต้น  

1.4  งานส าเร็จการศึกษา 

  - ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการศึกษาของนักศึกษาทุกรายที่ส าเร็จการศึกษาผ่านระบบ

กองบริการการศึกษา  

  - ส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังกองบริการการศึกษา 

1.5  งานสอบประมวลความรู้และสอบคุณสมบัติ 

- จัดท าประกาศ แนวทางสอบคุณสมบัติ แนวทางการสอบประมวลความรู้  

- จัดท าประกาศก าหนดการสอบคุณสมบัติ และสอบประมวลความรู้ ในแต่ละครั้ง 
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- จัดท าแบบฟอร์มการขอยื่นสอบคุณสมบัติ และสอบประมวลความรู้ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาที่ยื่นสอบในระบบกองบริการการศึกษา/เสนอคณบดี

อนุมัติ/ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบไปยังกองบริการการศึกษา 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการสอบสอบคุณสมบัติ และสอบประมวล

ความรู้ 

- จัดท าหนังสือขอข้อสอบ/ผลสอบ ตามค าสั่งแต่งตั้ง 

- พิมพ์ข้อสอบ ส าเนาข้อสอบ น าเสนอข้อสอบ ผลสอบ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรพิจารณาอนุมัติ 

- จัดสถานที่สอบ ผังที่นั่งสอบ ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- จัดท าสรุปผลสอบ/ประกาศผล/แจ้งผลสอบไปยังกองบริการการศึกษาเพ่ือบันทึกในระบบ 

1.6. งานวิทยานิพนธ์และการศึกษาค้นคว้าอิสระ 

- จัดท าร่างประกาศคณะ เรื่องแนวทางการจัดการเรียนการสอนวิชาวิทยานิพนธ์ เพื่อให้เป็น

แนวปฏิบัติของคณะภายใต้กรอบที่สถาบันก าหนด 

- จัดท าแบบฟอร์มวิทยานิพนธ์และแบบฟอร์มการศึกษาค้นคว้าอิสระส าหรับนักศึกษา 

- จัดท าประกาศ ค าสั่ง เอกสารตามล าดับขั้นตอนของการท าวิทยานิพนธ์และการศึกษา

ค้นคว้าอิสระ 

- จัดเตรียมเอกสารการสอบวิทยานิพนธ์และสอบการศึกษาค้นคว้าอิสระ 

- ติดตามรวบรวมโครงร่างวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ที่นักศึกษาสอบเสร็จเรียบร้อยในภาค

การศึกษานั้น ๆ เพ่ือน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาผลสอบ 

- จัดท ารายงานข้อหัววิทยานิพนธ์และภาระงานอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอต่อสถาบัน 

- จัดส่งผลสอบวิชาวิทยานิพนธ์และวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระแจ้งกองบริการการศึกษาเพ่ือ

บันทึกในระบบ 

2. งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

- จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือท าปรับปรุงหลักสูตรและตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานเกณฑ์ สกอ. 

- การด าเนินงานเพ่ือขอปรับปรุงหลักสูตร/น าเสนอท่ีประชุมตามล าดับ 

- รายงานข้อมูลหลักสูตรให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สกอ. สมศ. กพร. 
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3. งานบริการการศึกษา 

3.1 งานค าร้องทั่วไปรับค าร้องจากนักศึกษาและพิจารณาด าเนินการภายใต้ข้อบังคับสถาบันว่าด้วย

การศึกษา เมื่อเสร็จสิ้นแจ้งนักศึกษารับทราบผลค าร้อง และประสานงานด าเนินการต่อไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

3.2 งานให้ค าปรึกษาด้านการศึกษาต่าง ๆ 

 - ให้ค าปรึกษาแก่ผู้สนใจที่จะเข้าศึกษาต่อ การเลือกแผนการเรียน การเลือกสาขาวิชาเอก 

การลงทะเบียนเรียน ฯลฯ 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา และวิธีการ

ปฏิบัติในหน้าที่ 

2. มีความสามารถในการติดต่อสื่อสารประสานงานเป็นอย่างดีพร้อมทั้งคิดวิเคราะห์ตัดสินใจและ

แก้ปัญหาปัญหาเฉพาะหน้า 

3. ทักษะความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป เช่น  Word, 

Excel, Power point ระบบกองบริการการศึกษา และสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

4. ทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ 

5. ทักษะในการเขียนหนังสือ การจัดท ารายงานการประชุม 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

โครงสร้างของหลักสูตรระดับปริญญาโท 

โครงสร้างของหลักสูตรระดับปริญญาโท ตามเกณฑ์ สกอ ก าหนดให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร

ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิตโดยแบ่งการศึกษาเป็น 2 แผน คือ 

1. แผน ก เป็นแผนการศึกษาท่ีเน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ ดังนี้ 

แบบ ก1 ท าเฉพาะวิทยานิพนธ์ซึ่งมีค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 
สถาบันอุดมศึกษาอาจก าหนดให้เรียนรายวิชาเพ่ิมเติมหรือท ากิจกรรมทางวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้นก็ได้โดยไม่นับหน่วย
กิต แต่จะต้องมีผลสัมฤทธิ์ตามที่สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

แบบ ก2 ท าวิทยานิพนธ์ซึ่งมีค่าเทียบได้ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต และศึกษางานรายวิชาอีกไม่
น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

2. แผน ข เป็นแผนการศึกษาท่ีเน้นการศึกษางานรายวิชา โดยไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์ 
แต่ต้องมีการค้นคว้าอิสระไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต และไม่เกิน 6 หน่วยกิต 
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โครงสร้างหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรม 

หมวดวิชา 
หลักสูตรแผน ก 2 
(ท าวิทยานิพนธ์) 

หลักสูตรแผน ข 

1.หมวดวิชาเสริมพ้ืนฐาน ไม่นับหน่วยกิต ไม่นับหน่วยกิต 
2.หมวดวิชาหลัก 15 หน่วยกิต  15 หน่วยกิต  

3.หมวดวิชาเอก 9 หน่วยกิต  9 หน่วยกิต  

4.หมวดวิชาเลือก - 9 หน่วยกิต  
5.วิชาการค้นคว้าอิสระ - 3 หน่วยกิต  

6.วิทยานิพนธ์ 12 หน่วยกิต  - 

7. การสอบประมวลความรู้ - สอบประมวลความรู้ 
(โดยสอบข้อเขียน) 

รวม 36 หน่วยกิต  36 หน่วยกิต  

 

วิทยานิพนธ์ คืออะไร  

วิทยานิพนธ์  (Thesis, Dissertation) มีชื่อเรียกอีกอย่างว่า ปริญญานิพนธ์ หรือดุษฎีนิพนธ์ คือ 

งานวิจัยทางด้านวิชาการที่ได้มีการไตร่ตรอง หรือวางแผนงานวิจัยออกมาอย่างมีรูปแบบและเป็นระบบระเบียบ 

โดยผู้จัดท าวิทยานิพนธ์ ไม่ว่าจะเป็น นิสิต นักศึกษา นักวิจัย หรือนักวิชาการต่างๆ ได้มีการจัดท าวิทยานิพนธ์ โดย

การน าทฤษฎีเก่าๆ มาวิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์หรืออ้างอิงตามหลักเหตุและผล จน

กลายเป็นข้อมูลที่มีความน่าเชื่อถือผ่านกระบวนการคิด ขั้นตอน วิธีการ และผลการศึกษาที่ค้นคว้าวิจัยมาได้ ซึ่ง

วิทยานิพนธ์ นี้เรียกได้ว่าเป็นสิ่งที่นักศึกษา แผน ก ในระดับอุดมศึกษาทุกคนต้องท า เนื่องจากเป็นเอกสารบังคับ

เพ่ือให้จบการศึกษา  

 

ส่วนประกอบของงานวิจัยและวิทยานิพนธ์ 

งานวิจัยและวิทยานิพนธ์โดยทั่วไปประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

 ส่วนน า 

ส่วนน า คือ ส่วนประกอบตอนต้นของวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ เพ่ือแสดงข้อมูล เบื้องต้นเกี่ยวกับ

วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ดังนี้ 
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1. ปกนอก (Cover) ประกอบด้วยปกหน้า สันปก และปกหลัง  

2. ใบรองปก (Fly leaf) เป็นกระดาษชนิดเดียวกับกระดาษที่ใช้พิมพ์ วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ต้องรองทั้ง

ปกหน้าและปกหลังด้านละหนึ่งแผ่น 

3. หน้าปกใน (Title page) มีข้อความเหมือนปกนอก 

4. หน้าอนุมัติ (Approval page) จัดไว้เพ่ือเป็นเอกสารรับรองว่าวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ได้ผ่านการ

พิจารณาของคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และคณะกรรมการ สอบวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ และได้รับการ

อนุมัติจากสถาบันแล้ว 

5. บทคัดย่อภาษาไทย (Abstract in Thai) เป็นข้อความสรุปผลการวิจัย ภาคภาษาไทยที่ช่วยให้ผู้อ่าน

ทราบถึงเนื้อหาของวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์อย่างรวดเร็ว 

6. บทคัดย่อภาษาอังกฤษ (Abstract in English) คือ ข้อความสรุปผลการ วิจัยเหมือนบทคัดย่อ

ภาษาไทยทุกประการ เพียงแต่ถอดความเป็นภาษาอังกฤษ 

7. กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements) คือ ข้อความที่ผู้เขียนแสดง ความขอบคุณต่อผู้ให้ความ

ช่วยเหลือและให้ความร่วมมือในการศึกษาค้นคว้า เพ่ือท า วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ อันแสดงถึงจรรยาบรรณทาง

วิชาการท่ีผู้วิจัยพึงถือปฏิบัติ 

8. สารบัญ (Table of contents) คือ รายการแสดงส่วนประกอบทั้งหมด ของวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

เรียงตามล าดับเลขหน้า 

9. สารบัญอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น สารบัญตาราง สารบัญภาพหรือสารบัญแผนภูมิ คือ ส่วนที่บอกเลขหน้าของ

ตาราง ภาพ หรือแผนภูมิ 

ส่วนเนื้อเรื่อง 

เนื้อเรื่องของวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ โดยทั่วไปที่นิยมกันอย่างแพร่หลายประกอบ ด้วยบทต่าง ๆ 5 บท 

คือ  

บทที่ 1       บทน า 

บทที่ 2       วรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

บทที่ 3       วิธีด าเนินการวิจัย 

บทที่ 4       ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

บทที่ 5       สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
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ส่วนท้าย 

ส่วนท้าย คือ ส่วนประกอบตอนท้ายของวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ประกอบด้วย 

1. บรรณานุกรม (Bibliography) คือ รายการที่แสดงรายชื่อหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ์ บุคคล และวัสดุต่างๆที่น ามา

ประกอบการเรียบเรียงวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ ก่อนรายการบรรณานุกรม ให้มีหน้าบอกตอนบรรณานุกรม 

2. ภาคผนวก (Appendix) คือ ส่วนเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับเนื้อเรื่องใน วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์  ที่ผู้ท าวิทยานิพนธ์ 

ภาคนิพนธ์ น ามาแสดงประกอบไว้เพ่ือให้ วิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ก่อนรายการภาคผนวกให้มีหน้า

บอกตอนภาคผนวก 

3. อภิธานศัพท์ (Glossary) (ถ้ามี) คือ รายการความหมายของค าศัพท์ต่าง ๆ ที่ใช้ในวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ 

4. ประวัติย่อผู้ท าวิทยานิพนธ์ ภาคนิพนธ์ (Curriculum vitae, vita) เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดส่วนตัวบาง

ประการของผู้เขียน 

 

คณะกรรมการที่รับผิดชอบ  
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร บทบาท ท าหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
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ภาพที่ 3.1 ระบบและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

ข้อปฏิบัติ/หลักเกณฑ์ที่ควรรู้ส าหรับงานวิทยานิพนธ์ 

สิ่งส าคัญของนักศึกษาที่เลือกแผนท าวิทยานิพนธ์จะต้องมีคุณสมบัติ/เงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทที่เลือกเรียนแผนที่ต้องท าวิทยานิพนธ์ที่ไม่มีการสอบประมวลความรู้ 

(Comprehensive Examination) ต้องได้คะแนนหมวดวิชาหลักครบทุกวิชาไม่ต่ ากว่า 3.30 และแต่ละ

วิชาต้องไม่ต่ ากว่า “B” ในกรณีที่หลักสูตรกาหนดให้มีการสอบประมวลความรู้ (Comprehensive 

Examination) สิทธิสอบป้องกวิทยานิพนธ์ ส่วนนักศึกษา จะต้องสอบประมวลความรู้ผ่านก่อน จึงจะมี

สามัญระดับปริญญาเอก จะสอบวิทยานิพนธ์ได้ต่อเมื่อผ่านการสอบอื่น ๆ ที่ระบุไว้ในหลักสูตรได้แล้ว การ

าสอบวิทยานิพนธ์ต้องประกาศสถานที่และวันเวลาสอบโดยเปิดเผยต่อส ธารณะ  

2. ก่อนส่งเล่มเพ่ือขอส าเร็จการศึกษา บทความวิจัยจากวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท จะต้องได้รับการตีพิมพ์ 

หรืออย่างน้อยด าเนินการให้ผลงานหรือส่วนหนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสารหรือ



 

22 | ห น้ า  
 

สิ่งพิมพ์ทางวิชาการ หรือเสนอต่อที่ประชุมวิชาการที่มีรายงานการประชุม (Proceeding)   โดยต้องเป็น

บทความวิจัยเต็มรูปแบบ (Full Paper)  มพ์เรียบร้อยแล้วที่ได้ตีพิ  

 
การลงทะเบียนวิชาวิทยานิพนธ์ 

1. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท (แผน ก) ให้แบ่งการลงทะเบียนเป็น
สองส่วน โดยให้สามารถลงทะเบียน 3 หน่วยกิตแรกพร้อมกับการลงทะเบียนเรียนรายวิชาปกติตาม
หลักสูตรได้ โดยต้องได้ผลการศึกษาเป็น “S” กรณีได้ผลการศึกษาเป็น “U” จะต้องลงทะเบียนใหม่
ในภาคถัดไป โดยต้องลงทะเบียนภายใน 1 สัปดาห์ นับจากวันประกาศผลการศึกษาเป็น  “U” การ
ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (3 หน่วยกิต) จะต้องลงทะเบียนจนกว่าจะได้ผลการศึกษาเป็น  “S” 
การนับหน่วยกิตให้นับเฉพาะภาคท่ีได้ผลการศึกษาเป็น “S” เท่านั้น  

2. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง 9 หน่วยกิต ให้ลงทะเบียนภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวัน

ประกาศผลการศึกษาส่วนแรกเป็น “S” การลงทะเบียนหลังกาหนดจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี

คณะที่นักศึกษาเข้าศึกษาและจะต้องชาระค่าปรับตามข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียม 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

คุณสมบัติอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา คือ เป็นอาจารย์ประจ าในคณะ/สถาบัน ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก หรือมีต าแหน่งทางวิชาการ 

ระดับรองศาสตราจารย์ขึ้นไป  

การแต่งตั้ง คณบดีแต่งตั้งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก โดยอาจมีอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์

ร่วมซึ่งเป็นอาจารย์ประจ าหรือผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันด้วยก็ได้ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ท าหน้าที่เป็น

ผู้ให้คาแนะน า ควบคุมการค้นคว้าและการเขียนวิทยานิพนธ์ ในกรณีจาเป็นคณบดีอาจเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่

ปรึกษาวิทยานิพนธ์ได้ตามความเหมาะสม  

 

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์  

 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์มาตราฐานหลักสูตร

ของคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอีกรวมกันไม่น้อยกว่า 3 คน 

ดังนี้ 
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1. อาจารย์ประจ า   ต าแหน่ง  ประธานกรรมการสอบ 

2. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก   ต าแหน่ง  กรรมการ 

3. อาจารย์ที่ปรึกษาฯ หลัก  ต าแหน่ง  กรรมการ 

4. อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ร่วม (ถ้ามี)  ต าแหน่ง  กรรมการ 

 
การสอบวิทยานิพนธ์ 
 การสอบวิทยานิพนธ์ สอบโดยการน าเสนอต่อคณะกรรมการสอบที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยก าหนดให้สอบ
สองครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 สอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ (เปิดเล่ม 3 เนื้อหา 3 บท) 
 ครั้งที่ 2 สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ (ปิดเล่ม เนื้อหา 5 บท)  
 
ผลการศึกษาวิชาวิทยานิพนธ์ 

“S” หมายถึง   พอใจ/ผ่าน 
“U”  หมายถึง  ไม่พอใจ/ตก 
“IP”  หมายถึง  อยู่ระหว่างด าเนินการ  

และไม่น าผลการสอบไปค านวณแต้มเฉลี่ย แต่ให้นับหน่วยกิตเพ่ือให้ครบตามข้อก าหนดของหลักสูตร  
การวินิจฉัยตัดสินของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ให้ถือคะแนนเสียงข้างมาก หากคะแนนเสียงเท่ากัน

ให้ประธานเป็นผู้ชี้ขาด โดยกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ทุกคนจะต้องลงนามในวิทยานิพนธ์นั้นด้วย  
 

 
ข้อบังคับ/ข้อพึงระวัง 

1. นักศึกษาที่เลือกแผนการเรียน แผน ก วิทยานิพนธ์ จะต้องได้คะแนนเฉลี่ยในหมวดวิชาหลักครบทุก

วิชาไม่ต่ ากว่า 3.30 และแต่ละวิชาต้องไม่ต่ ากว่า B  

2. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา  ให้แบ่งการลงทะเบียนออกเป็นสองส่วน ส่วนแรก 3 หน่วย

กิต  และส่วนที่สอง 9 หน่วยกิต และการลงทะเบียนส่วนแรกนักศึกษาสามารถลงทะเบียนพร้อม

รายวิชาในภาคการศึกษาสุดท้ายได้ 

3. เมื่อลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนแรก (3 หน่วยกิต) แล้วนักศึกษาจะต้องท าวิทยานิพนธ์พร้อมสอบ

หัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ให้ผ่าน ได้ผลการศึกษาเป็น S และต้องได้รับการอนุมัติภายใน 2 ภาค
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การศึกษา (ไม่นับภาคฤดูร้อน) นับจากภาคสุดท้ายของการศึกษารายวิชาครบถ้วน หากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ภายในกาหนดจะหมดสภาพการเป็นนักศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีความจ าเป็นและมีเหตุผล

สมควร คณบดีคณะที่นักศึกษาเข้าศึกษาอาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาได้ 

4. คุณสมบัติอจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน

หลักสูตรของคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5. การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง (9 หน่วยกิต) ให้ลงทะเบียนภายใน 3 สัปดาห์ นับจากวัน

ประกาศผลการศึกษาส่วนแรกเป็น S 

6. การลงทะเบียนหลักก าหนดจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี และจะต้องช าระค่าปรับตามข้อบังคับฯ 

ของสถาบันฯ ว่าด้วยค่าธรรมเนียม (ภาคปกติ 1,500 บาท ภาคพิเศษ 2,000 บาท)  

7. นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน สามารถจะลาพักการศึกษาได้ครั้งละไม่เกิน 2 ภาคการศึกษา โดยไม่นับภาค

ฤดูร้อนซึ่งต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาฯ และต้องช าระค่า

รักษาสภาพในภาคนั้นๆ ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

25 | ห น้ า  
 

ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานงานวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท 

ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียนวิชาวิทยา

นิพน์ส่วนแรก รหสัวิชา 

CM9004 (3 หน่วยกิต) 

- 

ลงทะเบียนออนไลน ์ ตามก าหนดปฏิทิน

การศึกษา 

นักศึกษา 

2.เสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์

และเสนอรายชื่ออาจารย์ที่

ปรึกษาวิทยานิพนธ ์

วพ.01  1. นักศึกษาเสนอช่ือเรื่องวิทยานิพนธ์และตดิต่อ

อาจารย์ที่จะใหเ้ป็นอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

ภายในเดือนแรก

ของภาคการศึกษา

ที่ลงทะเบียน 

นักศึกษา 

    2. น าส่งแบบฟอร์ม วพ.01 ที่คณะ  นักศึกษา 

    

3. ผู้อ านวยการหลักสูตรบันทึกความเห็น

เบื้องต้นและเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ  

ผู้อ านวยการ

หลักสตูรและ

คณบด ี

  

แบบบันทึก

การให้

ค าปรึกษาฯ 

นั กศึ กษาต้ อ งเข้ าพบและรายงานผลการ

ด าเนินการต่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์โดย

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ประเมินลงนามทุกครั้ง 

สิ้นสุดเมื่อสอบ

ป้องกัน

วิทยานิพนธ ์

นักศึกษา 

3. สอบหัวข้อและเค้าโครง

วิทยานิพนธ ์(บท 1-3) 

 

วพ.02  1. กรอกแบบค าร้องขออนุมัติสอบเสนอผ่าน

ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

ลงนาม 

 
นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

  

  2. เสนอรายช่ือคณะกรรมการสอบ ตามเกณฑ์

คุณสมบัติของ สกอ. ประกอบด้วย   

1) ประธานกรรมการสอบ 2) กรรมการภายนอก 

3) อาจารย์ที่ปรึกษาหลัก 4) อาจารย์ที่ปรึกษา

ร่วม (ถ้ามี) 

 

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

    3. จัดท าเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์ จ านวน 1 เล่ม  นักศึกษา 

PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.01%20ขอเสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์และจองอ.ที่ปรึกษา.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.01%20ขอเสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์และจองอ.ที่ปรึกษา.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบบันทึกการให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษาที่ทำวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.02%20ขออนุมัติสอบหัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.02%20ขออนุมัติสอบหัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์.pdf
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ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

แบบรับรอง

ผลการตรวจ

การคัดลอก

วิทยานิพนธ์ 

4. ตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์ด้วยโปรแกรม

อักขราวิสุทธิ์ ครั้งที่ 1 พร้อมพิมพ์ผลตรวจและ

เสนอผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ลงนามในแบบรับรองผลการตรวจ 

 

นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

    

5. ด าเนินการข้อ 1-4 เสร็จแล้ว น าส่งท่ีคณะ ก่อนวันก าหนด

สอบ 7 วันท าการ 

นักศึกษา 

    

6. ด าเนินการขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้าโครง

วิทยานิพนธ์และแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและ

คณะกรรมการสอบ  

นักวิชาการศึกษา  

/คณะกรรมการ

บริหารหลักสตูร /

และคณบด ี

    

7. คณะจัดท าจดหมายเชิญกรรมการสอบและ

ท าประชาสัมพันธ์การสอบโดยเปิดเผยต่อ

สาธารณะ 

3 วัน 

นักวิชาการศึกษา 

    

8.นักศึกษาน าจดหมายเชิญกรรมการสอบพร้อม

เล่ ม เค้ า โค รงวิท ยานิ พน ธ์ เสนอ เรี ยน เชิญ

คณะกรรมการสอบด้วยตนเอง 

ก่อนวันสอบ 3-5 

วัน 

นักศึกษา 

    
9. จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับคณะกรรมการ

สอบ 
 

คณะ 

    10. สอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์  นักศึกษา 

    

11. หลังสอบนักศึกษาแก้ไขเค้าโครงวิทยาน ิพนธ์ 

ตามค าแนะน าของคณะกรรมการสอบ 
30 วัน หรือ ตาม

มติคณะกรรมการ

สอบ 

นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบรับรองการตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธ์.pdf
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ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

12. จัดท าเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์ฉบับเสรจ็

สมบูรณ์ 1 เลม่  
นักศึกษา 

4. ขออนุมัติโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ ์

วพ.03  1. เสนอขออนุมัติโครงร่างวิทยานพินธ์  +เค้า

โครงวิทยานิพนธ์ ฉบับสมบรูณ์ 1 เล่ม  

นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

    

2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณา และ

อนุมัติโดยคณบด ี  

คณะกรรมการ

บริหารหลักสตูร 

และคณบด ี

5. ลงทะเบียนส่วนทีส่อง

รหัสวิชา CM9004  

(9 หน่วยกิต) 

แบบค าร้อง

ทั่วไป 

 1. ส่งแบบค าร้องขอลงทะเบียนวทิยานิพนธ์

ส่วนท่ีสอง (9 หน่วยกิต)  

2. นักวิชาการศึกษา ท าการตรวจสอบและ

ลงทะเบียนให้นักศึกษา พร้อมแจ้งนักศึกษา         

3. นักศึกษาพิมพ์ใบลงทะเบียนและช าระเงิน 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

นับจากวันท่ีได้รับ

อนุมัติโครงร่าง

วิทยานิพนธ ์

นักศึกษา และ

นักวิชาการศึกษา 

6. การขอหนังสือเพื่อเก็บ

ข้อมูลประกอบการท า

วิทยานิพนธ ์

แบบฟอร์ม

ขอหนังสือไป

หน่วยงาน

ภายนอก 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มพร้อมเสนออาจารย์ที่

ปรึกษาฯ ลงนาม และน าส่งที่คณะกรณี เก็บ

ข้อมูลแบบสอบถามให้ นักศึกษาแนบบบสอบ

ถาม จ านวน  1 ชุด  กรณี เก็บข้อมูลโดยการ

สัมภาษณ์ ให้ นักศึกษา แนบแนวค าถาม จ านวน  

1 ชุด 

3-5 วัน นักศึกษา /อ.ท่ี

ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ /

7. สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 

(บท 1-5) 

วพ.04  1. กรอกแบบค าร้องขออนุมัติ สอบป้องกัน  

วิทยานิพธ์เสนอผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
 

นักศึกษาและ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.03%20แบบเสนอขออนุมัติหัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.03%20แบบเสนอขออนุมัติหัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบคำร้องคณะนิเทศฯ-.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบคำร้องคณะนิเทศฯ-.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบคำร้องคณะนิเทศฯ-.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบคำร้องคณะนิเทศฯ-.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มการออกหนังสือไปหน่วยงานภารนอก%20(สำหรับนักศึกษา).pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.04%20ขออนุมัติสอบป้องกันวิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.04%20ขออนุมัติสอบป้องกันวิทยานิพนธ์.pdf
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ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

แบบรับรอง

ผลการตรวจ

การคัดลอก

วิทยานิพนธ์ 

2.  ตรวจการคัดลอกวิทยานิพนธด์้วยโปรแกรม

อักขราวิสุทธ์ิ ครั้งท่ี 2 พร้อมปริ้นผลตรวจและ

เสนอผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ลงนามในแบบรับรองผลการตรวจ 

 

นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

    

3. จัดท าเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบรูณ์ (บท 1-5) 

1 เล่มเพื่อเสนอขออนุมัติสอบป้องกัน

วิทยานิพนธ ์
 

นักศึกษา 

    
4. ด าเนินการข้อ 1-3 เสร็จแล้ว น าส่งท่ีคณะ ยื่นก่อนวันนัดสอบ 

7 วันท าการ 

นักศึกษา 

  

  

  

  

  

  

5. ความเห็นผู้อ านวยการหลักสตูร 
 

ผู้อ านวยการ

หลักสตูร 

  

6. คณะจัดท าจดหมายเชิญกรรมการสอบ 

เอกสารประเมินสอบและท าประชาสัมพันธ์การ

สอบโดยเปิดเผยต่อสาธารณะ 

3 วัน 

นักวิชาการศึกษา 

  
7. นักศึกษาน าจดหมายและเล่มเค้าโครง

วิทยานิพนธ์เสนอเรยีนเชิญคณะกรรมการสอบ 

ก่อนวันสอบ 3-5 

วัน 

นักศึกษา 

  
8. เตรียมการสอบและอาหารว่างส าหรับ

คณะกรรมการสอบ 
 

นักศึกษา 

  

9. หลังสอบนักศึกษาแก้ไขเล่มตามค าแนะน า

ของคณะกรรมการสอบโดยเสนอต่ออาจารย์ที่

ปรึกษาฯ 

 

นักศึกษา 
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ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. จัดท าบทคัดย่อ

ภาษาอังกฤษ 

แบบฟอร์ม

การจัดท า

บทคัดย่อ

และช่ือเรื่อง

ภาษาอังกฤษ 

อาจารย์ที่ปรึกษาฯ พิจารณาให้ความเห็นและ

ค าสั่งให้ด าเนินการต่อไป 

 

นักศึกษา และ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

9. ส่งเล่มวิทยานิพนธ์

สมบูรณ ์

วพ.05  1. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม วพ.05 และเสนอ

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาฯ  

นักศึกษาและ

อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ ์

    

2. จัดท าเล่มวิทยานิพนธ์สมบรูณ์ 1 ฉบับ โดยไม่

ต้องเข้าเล่ม น าส่งคณะ + แบบ วพ.05  
นักศึกษา 

    

3. เสนอผู้อ านวยการหลักสูตร เพือ่ขอรับการ

ตรวจรูปเลม่ต่อไป 1 วัน 

นักวิชาการ และ

ผ ู้อ านวยการ

หลักสตูร 

    

4. คณะจัดท าบันทึกเพื่อส่งตรวจรปูแบบ

วิทยานิพนธ์ของนักศึกษาไปยังห้องสมุด 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา 

10. การตรวจรูปแบบ

วิทยานิพนธ ์   

1. นักศึกษาจัดท ารูปเล่มวิทยานิพนธ์ตามคู่มือ

การพิมพ์ของสถาบัน  
นักศึกษา 

    

2. คณะก าหนดให้ใช้การอ้างอิงเนือ้เรื่องและการ

จัดท าบรรณานุกรมแบบ APA 6th edition  
นักศึกษา 

    

3. ห้องสมุดตรวจรูปเล่มและแจ้งผลการตรวจให้

นักศึกษาทราบและแกไ้ข 

ห้องสมุดตรวจครั้ง

ที ่1 ไม่เกิน 2 

สัปดาห ์

นักศึกษา และ

ห้องสมุด 

PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มจัดทำบทคัดย่อและชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มจัดทำบทคัดย่อและชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มจัดทำบทคัดย่อและชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มจัดทำบทคัดย่อและชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบฟอร์มจัดทำบทคัดย่อและชื่อเรื่องภาษาอังกฤษ.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.05%20แบบฟอร์มการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบ%20วพ.05%20แบบฟอร์มการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์.pdf
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ขั้นตอน /กิจกรรม  
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
วิธีปฏิบัติ/การด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    

4. ส านักบรรณสารการพัฒนา ห้องสมุด)แจ้งผล)

การตรวจรูปเล่มฉบับสมบรูณ์ให้คณะทราบ  
ห้องสมุด 

11. การจัดท าเลม่ปกแข็ง 

  

1. นักศึกษาจัดท าเล่มวิทยานิพนธ์ปกแข็งสีด า 

ตัวหนังสือ สีทอง จ านวน 2 เล่ม พร้อมแปลง

ไฟล์ข้อมลูเป็น PDF และ WORD บันทึกลงแผ่น 

CDR จ านวน 2 แผ่นส่งที่คณะ 

 

นักศึกษา 

    

2. นักศึกษาต้องน าเล่มไปให้คณะกรรมการสอบ

และอาจารย์ที่ปรึกษาลงนามในหน้าอนุมัต ิ  
นักศึกษา 

12. การเผยแพรผ่ลงาน

วิทยานิพนธ ์

แบบการ

รายงานการ

เผยแพร่

ผลงาน

วิทยานิพนธ์ฯ

ของสถาบัน 

ให้นักศึกษาปฏิบัติตามประกาศสถาบันฯ เรื่อง

แนวปฏิบัติในการตีพิมพ์และเผยแพร่บทความ

วิจัยจากวิทยานิพนธ์เพือ่ขอส าเร็จการศึกษา 
 

นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf
PDF-แบบฟอร์มสำหรับวิทยานิพนธ์%20ป.โท/แบบข้อตกลงในการอนุญาตให้จัดทำและเผยแพร่วิทยานิพนธ์.pdf


 

31 | ห น้ า  
 

กฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การจัดท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาคณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ สถาบันบัณฑิต - 

พัฒนบริหารศาสตร์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง และสอดคล้องกับข้อบังคับสถาบันและประกาศสถาบันที่

เกี่ยวข้อง คณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ จึงสรุปขั้นตอนการท าวิทยานิพนธ์ตามข้อบังคับสถาบันฯ ว่า

ด้วยการศึกษา พ.ศ.2557  หมวด 6 วิทยานิพนธ์ และข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา  

พ.ศ.2558 )ฉบับที่ 2 ( , พ.ศ.2558 (ฉบับที่ 3)  และประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง แนวปฏิบัติใน

กระบวนการการศึกษาวิชาวิทยานิพนธ์ และ เรื่องแนวปฏิบัติในการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยจากวิทยานิพนธ์

เพ่ือขอส าเร็จการศึกษา ดังต่อไปนี้  ส าหรับรูปแบบการจัดท าวิทยานิพนธ์ให้นักศึกษาปฏิบัติตามรูปแบบการจัดท า

วิทยานิพนธ์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  และคณะ ฯ ก าหนดให้เขียนการอ้างอิงและการเขียนรายการ

อ้างอิงหรือบรรณานุกรมแบบ APA (American Psychological Association) 

1. (ข้อ 27) นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท ผู้ได้ศึกษารายวิชาครบถ้วนตามแผนที่จะต้องท าวิทยานิพนธ์ จะต้อง

เสนอหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ต่อคณบดี โดยผ่านอาจารย์ผู้แนะน า เพ่ือพิจารณาด าเนินการ และต้องได้รับ

อนุมัติภายใน  2 ภาคการศึกษา (ไม่นับภาคฤดูร้อน) นับจากภาคสุดท้ายของการศึกษารายวิชาครบถ้วน หากไม่

สามารถด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะหมดสภาพการเป็นนักศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีความจ าเป็นและมี

เหตุผลสมควร คณบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร อาจสั่งการให้ขยายระยะเวลาได้  

 หลังจากที่ได้รับอนุมัติหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์แล้ว การแก้ไขเปลี่ยนแปลงหัวข้อและเค้าโครง

วิทยานิพนธ์ ให้เป็นอ านาจของคณบดี 

 ให้คณบดีแต่งตั้งอาจารย์ประจ าเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก โดยอาจมีอาจารย์ที่ปรึกษา

ทรงคุณวุฒิจากภายนอกสถาบันด้วยก็ไวิทยานิพนธ์ร่วมซึ่งเป็นอาจารย์ประจ าหรือผู้ ด้ ให้อาจารย์ที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ท าหน้าที่เป็นผู้ให้ค าแนะน า ควบคุมการค้นคว้าและการเขียนวิทยานิพนธ์ ในกรณีจ าเป็นคณบดีอาจ

เปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ได้ตามความเหมาะสม 

 มเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของคณะกรรมกคุณสมบัติอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ให้เป็นไปตา ารการ

อุดมศึกษา 
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 2. (ข้อ 29) การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท ให้คณบดี แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบวิทยานิพนธ์ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอีกไม่เกิน 3 คน ที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์

มาตรฐานหลักสูตรของคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักและอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม (ถ้ามี) อาจเป็นกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ์ได้ แต่ต้องไม่เป็นประธานกรรมการและต้องเข้าสอบวิทยานิพนธ์ด้วยทุกครั้ง 

 3. (ข้อ 31) การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท ของนักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท (แผน ก) 

ให้แบ่งการลงทะเบียนเป็นสองส่วน โดยให้สามารถลงทะเบียน 3 หน่วยกิตแรก พร้อมกับการลงทะเบียนเรียน

รายวิชาปปกติตามหลักสูตรได้ โดยต้องได้ผลการศึกษาเป็น “S” กรณีได้ผลการศึกษาเป็น “U” จะต้องลงทะเบียน

ใหม่ในภาคถัดไป โดยต้องลงทะเบียนภายใน 1 สัปดาห์ นับจากวันประกาศผลการศึกษาเป็น “U” การลงทะเบียน

วิทยานิพนธ์ส่วนแรก (3 หน่วยกิต) จะต้องลงทะเบียนจนกว่าจะได้ผลการศึกษาเป็น “S” เท่านั ้

 การลงทะเบียนวิยานิพนธ์ส่วนที่  9 หน่วยกิต ให้ลงทะเบียนภายใน 3 สัปดาห์ นับจากวันประกาศผล

การศึกษาเป็น “S” การลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่นักศึกษาเข้าศึกษา และ

จะต้องช าระค่าปรับตามข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียม 

 4. (ข้อ 35) น่วยกิตที่ก าหนดเมื่อนักศึกษาลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทครบถ้วน ตามจ านวนห

ไว้ในหลักสูตรแล้ว นักศึกษาจะต้องช าระค่ารักษาสถานภาพทุกภาคการศึกษา โดยต้องช าระค่ารักษาสถานภาพ

ภายในช่วงเวลาของการลงทะเบียน ตามท่ีสถาบันก าหนดจนกว่าจะมีการส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ที่ได้แก้ไขและ

ได้รับอนุมัติจากกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 

                5. (ข้อ 36) นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโทอาจเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักและ

อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม ให้คณะรายงานให้สถาบันฯ ทราบภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันที่แต่งตั้งหรือ

เปลี่ยนแปลง 

      6. (ข้อ 39) นักศึกษาสามัญระดับปริญญาโท ที่เลือกเรียนแผนที่ต้องท าวิทยานิพนธ์ที่ไม่มีการสอบ

ประมวลความรู้ (Comprehensive Examination) จะต้องได้คะแนนเฉลี่ยในหมวดวิชาหลักครบทุกวิชาไม่ต่ ากว่า 

3.30 และแต่ละวิชาต้องไม่ต่ ากว่า “B” ในกรณีที่หลักสูตรก าหนดให้มีการสอบประมวลความรู้ (Comprehensive 

Examination) จะต้องสอบประมวลความรู้ผ่านก่อน จึงจะมีสิทธิ์สอบป้องกัน 
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สอบวิทยานิพนธ์ต้องประกาศสถานที่ และวันเวลาสอบโดยเปิดเผยต่อสาธารณะ  

7. (ข้อ 40) ผลการสอบวิทยานิพนธ์ให้มีผล “S” (พอใจ) หรือ (U) (ไม่พอใจ) และไม่น าผลการสอบไปค านวณแต้ม

เฉลี่ย แต่ให้นับหน่วยกิตเพ่ือให้ครบตามข้อก าหนดของหลักสูตร  

8. (ข้อ 41) การวินิจฉัยตัดสินของคณะกรรมการการสอบวิทยานิพนธ์ให้ถือคะแนนเสียงข้างมาก หากคะแนนเสียง

เท่ากัน ให้ประธานเป็นผู้ชี้ขาด โดยกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ทุกคนจะต้องลงนามในวิทยานิพนธ์นั้นด้วย 

          ก่อนส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

 ผลงานวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท จะต้องได้รับการตีพิมพ์ หรืออย่างน้อยด าเนินการ ให้ผลงานหรือส่วน

หนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสารหรือสิ่งพิมพ์ทางวิชาการ หรือเสนอต่อที่ประชุมวิชาการที่มี

รายงาน (Proceeding) แบบ Full paper                         

9. (ข้อ 42) นักศึกษาสอบวิทยานิพนธ์ได้ผลการศึกษาเป็น (S) “พอใจ” จะต้องน าวิทยานิพนธ์ที่ได้แก้ไขแล้วตาม

จ านวนที่สถาบันก าหนดมาให้คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์อนุมัติและลงนาม และให้ถือว่าวันส่งวิทยานิพนธ์ฉบับ

สมบูรณ์ที่คณะเป็นวันส าเร็จการศึกษา 

กรณีส่งวิทยานิพนธ์ในภาคการศึกษาที่มีการลงทะเบียนรายวิชา หากไม่เพิกถอนวิชานั้น จะถือวันส่งผล

การศึกษาวิชาดังกล่าว  เป็นวันส าเร็จการศึกษา 
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บทท่ี 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เนื้อหาของบทนี้ประกอบด้วย กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน (Work 
Flow) รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อแสดงภาพขั้นตอนกระบวนการ การปฏิบัติงาน
เอกสารตัวอย่างประกอบการอธิบายในทุกขั้นตอนของงานวิทยานิพนธ์ส าหรับนักวิชาการศึกษาที่ต้องรับผิดชอบ
อย่างละเอียดซึ่งจะประกอบไปด้วย 

4.1 กระบวนการท างานลงทะเบียนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรก 
4.2 กระบวนการก าหนดอาจารย์ผู้บรรยาย/เปิดกลุ่มเรียน/แบ่งกลุ่มเรียน 
4.3 กระบวนการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
4.4 กระบวนการส่งผลการศึกษาส่วนแรกและลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง 
4.5 กระบวนการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
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ภาพที่ 4.1 กระบวนการท างานลงทะเบียนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรก 
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ตารางท่ี 4.1 อธิบายแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนวิชาวิทยานิพนธ์ส่วนแรก 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

                           
               

 
 

ขั้นตอนที่ 1 
1. จัดท าปฏิทินการศึกษาก าหนด
ระยะเวลาการด าเนินงานเฉพาะวิชา
วิทยานิพนธ์ เป็นรายภาคการศึกษา โดย
อยู่ในกรอบระยะเวลาตามปฏิทิน
การศึกษาของสถาบันฯ  
2. เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรพิจารณา 
 

นักวิชาการศึกษา ปฏิทินการศึกษา
สถาบันฯ 

 

                        
                      

 
 

ขั้นตอนที่ 2 
น าปฏิทินการศึกษาส าหรับวิชา
วิทยานิพนธ์ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการหลักสูตร ประกาศแจ้ง
นักศึกษาท่ีเลือกแผนการศึกษา แผน ก2 
วิทยานิพนธ์ 
 

นักวิชาการศึกษา ปฏิทินการศึกษา
ส าหรับวิชา
วิทยานิพนธ์ 

 

                    
           

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
นักศึกษา(แผน ก2 วิทยานิพนธ์) จัดท า
เค้าโครงวิทยานิพธ์ ไม่เกิน 5 หน้าน าส่ง
ภายในก าหนดตามปฏิทินการศึกษา
วิทยานิพนธ์ 
 

นักศึกษา แบบฟอร์มเสนอ
เค้าโครง
วิทยานิพนธ์ 

 

                   
         

 
 

ขั้นตอนที่ 4 
รวบรวมข้อมูล/จัดท าวาระเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
พิจารณา 
 
 

นักวิชาการศึกษา - เค้าโครง
วิทยานิพนธ์ของ
นักศึกษา 
- วาระการประชุม 



37 | ห น้ า  
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

        (       /
          )

 
 

ขั้นตอนที่ 5  
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรปริญญา
โท พิจารณาหัวข้อและเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
 
 

คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร

ปริญญาโท 

เอกสารประชุม 

 

                     /
                  

 
 

ขั้นตอนที่ 6 
กรณีไม่อนุมัติ  
แบบที่ 1 หัวข้อและเนื้อหาเค้าโครง
วิทยานิพนธ์ไม่เหมาะสมที่จะท าเป็น
วิทยานิพนธ์ ให้นักศึกษาเปลี่ยนแผนการ
เรียนเป็นแผน ข  
แบบที่ 2 หัวข้อและเนื้อหาเค้าโครง
วิทยานิพนธ์มีประเด็นที่น่าสนใจ เป็น
เรื่องใหม ่แต่มีเงื่อนไขให้นักศึกษาไป
ปรับแก้ และน าส่งอีกครั้ง โดยให้
ผู้อ านวยการหลักสูตรเป็นผู้พิจารณา
ต่อไป  
 
 

นักศึกษา  

 

                  

 
 

ขั้นตอนที่ 7 
กรณีอนุมัติให้ท าวิทยานิพนธ์ได้ 
นักศึกษาต้องเขียนค าร้องขอลงทะเบียน
วิทยานิพนธ์ส่วนแรกเพ่ือยืนยันการลงท า
เบียนน าส่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา 
 
 
 

นักศึกษา แบบค าร้องทั่วไป 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

               
           
              

 

ขั้นตอนที่ 8 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาเข้าระบบกอง
บริการการศึกษา เพ่ือท าการลงทะเบียน
ให้นักศึกษา และเมื่อท าการลงทะเบียน
เรียบร้อยแล้ว 
 

นักวิชาการศึกษา  

 

                       

 
 

ขั้นตอนที่ 9 
นักศึกษาเข้าระบบลงทะเบียนออนไลน์ 
เพ่ือปริ้นใบแจ้งการลงทะเบียนไปช าระ
เงินที่ธนาคารภายในก าหนด 

นักศึกษา ใบแจ้งการ
ลงทะเบียน 

  
เนื่องจากระบบกองบริการการศึกษา จะมีเฉพาะส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาเท่านั้น ซึ่งจะต้องท า

บันทึกแจ้งกองบริการการศึกษาเพ่ือขอติดตั้งระบบกองบริการการศึกษา  

วิธีการเข้าระบบกองบริการการศึกษาเพ่ือปฏิบัติงานลงทะเบียน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเปิดระบบกองบริการการศึกษาที่หน้าจอ 
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2. ไปที่เมนู  ระบบลงทะเบียน>ใส่ user name และ password  >กด Enter 
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3. ไปที่เมนูข้อ 2 ท าการลงทะเบียน 
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4. กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา แล้ว Enter 

 
 

5. คีย์รหัสวิชาเป็นภาษาอังกฤษ CM9004 >คีย์จ านวนหน่วยกิต 3 >เลือกกลุ่ม D3 >Enter ยืนยันการลงทะเบียน 
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6. ตัวอย่างใบแจ้งการลงทะเบียน 
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กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

แจ้งนักศึกษาทราบผลการลงทะเบียน และให้นักศึกษาเข้าระบบลงทะเบียนเพ่ือปริ้นใบลงทะเบียนไป

ช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

1. การช าระเงินค่าลงทะเบียนหลังก าหนดจะต้องช าระค่าปรับ ตามข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยอัตรา

ค่าธรรมเนียม (นักศึกษาภาคปกติ ค่าปรับ 1,500 บาท ภาคพิเศษ 2,000 บาท) 

2. กรณีมีเหตุผลและความจ าเป็นจริง ไม่สามารถช าระค่าลงทะเบียนได้ตามก าหนด นักศึกษาสามารถ

เขียนค าร้องขอช าระค่าลงทะเบียนหลังก าหนดและยกเว้นค่าปรับ พร้อมระบุวันที่สามรถช าระได้ในแบบค าร้องและ

แนบหลักฐาน (ถ้ามี) เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา (การยกเว้นค่าปรับให้เป็นอ านาจของคณบดีตามหลักเกณฑ์ท่ี ทคอ. 

ก าหนด, คู่มือนักศึกษา หน้า 82) 

2.1 กรณี คณบดีอนุมัติแบบค าร้องให้ช าระค่าลงทะเบียนหลังก าหนดได้   

2.2 ท าบันทึกข้อความพร้อมแนบแบบค าร้อง เพ่ือส่งแจ้งเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาที่

รับผิดชอบดูแลหลักสูตร 

2.3 ติดตามนักศึกษาท่ีขอช าระค่าลงทะเบียนหลังก าหนด ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.4 กรณี ไม่อนุมัติ  แจ้งนักศึกษาทราบผลค าร้องและช าระค่าปรับ 

2.5 ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินของนักศึกษาผ่านระบบกองบริการการศึกษา ก่อนท าขั้นตอน

ต่อไป 
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4.2 แผนผังขั้นตอนการด านเนินงาน >ก าหนดอาจารย์ผู้บรรยาย/เปิดกลุ่มเรียน/แบ่งกลุ่มเรียน 
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อธิบายข้ันตอนการด าเนินงาน 
เมื่อขั้นตอนกระบวนการลงทะเบียนและช าระเงินค่าลงทะเบียนสิ้นสุดแล้ว นักศึกษาส่งแบบฟอร์ม วพ. 

01 แบบค าร้องขอเสนอหัวข้อวิทยานิพนธ์และจองอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพ่ือด าเนินการก าหนดรายชื่อ
อาจารย์ผู้บรรยาย และเปิดกลุ่มรายวิชาตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษารวบรวมเอกสาร วพ.01จัดท าข้อมูลรายชื่ออาจารย์เพ่ือก าหนดกลุ่มเรียนที่จะขอ
เปิดเพิ่ม  

2. กรณีภาคพิเศษ  จัดท าเป็นประกาศสถาบันฯ ขอเปิดกลุ่มรายชื่ออาจารย์ผู้บรรยายเพ่ิม  เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม พร้อมบันทึกข้อความ เรียน ผ่าน ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

3. กรณีภาคปกติ จัดท าเฉพาะบันทึกข้อความ เรียนผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เพ่ือให้เจ้าหน้ากอง
บริการการศึกษาจัดท าประกาศฯขอเปิดกลุ่มรายชื่ออาจารย์ผู้บรรยายเพิ่ม  

4. จัดท าบันทึกข้อความขอแบ่งกลุ่มนักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ตามรายชื่ออาจารย์และรายชื่อ
นักศึกษาจัดท าข้อมูลแบ่งเป็นกลุ่มๆ  

5. เสนอบันทึกข้อความ และประกาศ ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพ่ือให้คณบดี/รองคณบดีฝ่าย
วิชาการลงนามเอกสาร 

6. เมื่อบันทึกลงนามแล้ว กลุ่มงานบริหารและธุรการ ออกเลขหนังสือส่งภายในผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และน าส่งเอกสารไปยังหน่วยงานกองบริการการศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 

7. เมื่อกองบริการการศึกษาด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาคณะฯ ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลผ่านระบบกองบริการการศึกษาอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องในการด าเนินงานขั้นต่อไป 
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ตัวอย่างเอกสาร 
 

บันทึกข้อความเรื่องก าหนดอาจารย์ผู้บรรยายและเปิดกลุ่มเรียน กรณีภาคปกติ 
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ประกาศเรื่องก าหนดอาจารย์ผู้บรรยายและเปิดกลุ่มเรียน กรณีภาคพิเศษ 
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บันทึกข้อความเรื่องแบ่งกลุ่มเรียน 
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4.3 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน >สอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
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อธิบายข้ันตอนการเนินงาน 
เมื่อนักศึกษาพัฒนางานวิทยานิพนธ์ครบถ้วน 3 บท และอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักเห็นสมควร

ให้สอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ นักศึกษาต้องมาด าเนินการยื่นเรื่องขอสอบที่คณะฯ  ตามกระบวนการ
ต่อไปนี้ 

1. นักศึกษาจัดท าเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์ จ านวน 1 เล่ม และกรอกแบบค าร้องขอสอบอนุมัติเค้าโครง
วิทยานิพนธ์และแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (วพ.02) และแบบ รับรองผลตรวจคัดลอก
วิทยานิพนธ์ด้วยโปรแกรมอักขราวิสุทธิ์ (ครั้งที่ 1) พร้อมแนบผลตรวจ จ านวน 1 ชุด 

2. นักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักพิจารณาลงนามและเสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบ 
(ตามเกณฑ์คุณสมบัติของ สกอ.) 

3. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาฯ ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว น าส่งเจ้าหน้าฝ่ายการศึกษาคณะฯ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลความถูกต้อง 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรพิจารณาความเห็นชอบลงนามเอกสาร  
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา จัดท าจดหมายเชิญกรรมการสอบ ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯและ

คณะกรรมการสอบ แบบประเมินสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์การสอบ
โดยเปิดเผยต่อสาธารณะผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (facebook นิเทศ at nida) 

6. เสนอหนังสือเชิญกรรมการสอบ บันทึกข้อความ ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการลงนามเอกสาร  ฝ่ายบริหารและธุรการ ออกเลขหนังสือ ค าสั่ง น าส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การศึกษาเพ่ือแจ้งนักศึกษาที่สอบ 

7. นักศึกษาน าหนังสือเชิญกรรมการสอบพร้อมเล่มเค้าโครงวิทยานิพนธ์ ต่อคณะกรรมการสอบทุกท่าน ใน
ส่วนวันสอบคณะฯ จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับคณะกรรมการสอบ 

8. หลังสอบนักศึกษาแก้ไขงานวิทยานิพนธ์ตามมติคณะกรรมการสอบ (ภายใน 30 วัน) และน าส่งเล่มฉบับ
แก้ไขเสร็จสมบูรณ์ พร้อมแบบฟอร์มเสนอขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์ (วพ.03) เสนออาจารย์ที่ปรึกษาฯ 
พิจารณาลงนาม  และน าส่งคณะฯ  

9. เจ้าหน้าที่ฝ่านการศึกษา รับเอกสารและน าเสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาอนุมัติ
โดยคณบด ี

10. ท าบันทึกข้อความส่งเอกสารไปยังกองบริการการศึกษาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อ่ไป 
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ตัวอย่างผลตรวจคัดลอกวิทยานิพนธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการจองห้องสอบผ่านระบบจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System) 
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1. เข้าระบบโดยใช้อีเมล์ @nida.ac.th 

 
 

2. ไปที่เมนูจองห้องเรียนรายวัน และด าเนินการตามขั้นตอนระบบจองห้องเรียน  
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4.4 แผนผังกระบวนการ >ส่งผลการศึกษาส่วนแรกและลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่สอง 
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ในส่วนของขั้นตอนนี้ เป็นการรวบรวมเอกสารและผลการศึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
น าส่งกองบริการการศึกษาตามช่วงปฏิทินการศึกษาของสถาบันฯ  เพื่อด าเนินการลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ส่วนที่
สอง จ านวน 9 หน่วยกิตสุดท้าย ตามโครงสร้างหลักสูตร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษารวบรวมเอกสาร ได้แก่ 
- แบบอนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์ (วพ.03)  
- แบบประเมินสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
- แบบรับรองตรวจคัดลอกวิทยานิพนธ์พร้อมผลตรวจ 
- ใบส่งผลการศึกษา 

2. รวบรวมใบส่งผลการศึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
3. จัดท าบันทึกข้อความส่งผลการศึกษาแนบเอกสารตามรายการข้อ 1 ทั้งหมดส่งไปหน่วยงานกอง

บริการการศึกษา 
4. หลังจากกองบริการการศึกษาด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาเนินการ

ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ให้แก่นักศึกษา ผ่านระบบกองบริการการศึกษา 
5. แจ้งนักศึกษาเข้าระบบลงทะเบียนออนไลน์ ปริ้นใบแจ้งการลงทะเบียนไปช าระเงินที่ธนาคารตาม

วันเวลาที่ก าหนด 
ตัวอย่างเอกสาร 
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1. ระบบกองบริการการศึกษา ไปที่เมนู ระบบลงทะเบียน 
 

 
 

2. กรอก User และ Password เพ่ือ Login  เข้าระบบ และไปที่รายการที่ 2. รายการลงทะเบียน 

 
 

3. กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา แล้ว Enter และคีย์รหัสวิชา 
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4. คีย์รหัสวิชา CM 9004 > Enter > กรอกจ านวนหน่วยกิต 9 หน่วยกิต ในช่อง ลง >เลือกกลุ่ม R1(9)  >
ตรวจสอบ>ท ารายการ >ผลรายการ  เสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียน ขั้นตอนนี้จะท าเหมือนการ
ลงทะเบียนส่วนแรกต่างกันตรงคีย์จ านวนหน่วยกิต 
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4.5 แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน>สอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
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เมื่อผ่านกระบวนการลงทะเบียนหน่วยกิตครบตามโครงสร้างของหลักสูตรแล้ว  นักศึกษาด าเนินการ
พัฒนางานวิทยานิพนธ์กับอาจารย์ที่ปรึกษาฯ จนกระทั้งเสร็จสิ้นสมบูรณ์ อาจารย์ที่ปรึกษาฯ เห็นสมควรให้สอบ
ป้องกันวิทยานิพนธ์ (สอบปิดเล่ม) มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

1. นักศึกษาจัดท าเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม และกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติสอบป้องกัน
วิทยานิพนธ์ (วพ.04) และแบบรับรองผลตรวจคัดลอกวิทยานิพนธ์ด้วยโปรแกรมอักขราวิสุทธิ์ (ครั้งที่ 2) 
พร้อมแนบผลตรวจ จ านวน 1 ชุด 

2. นักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักพิจารณาลงนาม  
3. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาฯ ลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว น าส่งเจ้าหน้าฝ่ายการศึกษาคณะฯ เพื่อตรวจสอบ

ข้อมูลความถูกต้อง 
4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา เสนอผู้อ านวยการหลักสูตรฯ ลงนาม และเสนอคณบดีอนุมัติ 
5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา จัดท าจดหมายเชิญกรรมการสอบแบบประเมินสอบป้องกันวิทยานิพนธ์บันทึก

ข้อความแจ้งก าหนดสอบไปยังหน่วยงานกองบริการการศึกษาเพ่ือประชาสัมพันธ์การสอบ พร้อมทั้งคณะฯ 
ประชาสัมพันธ์การสอบการสอบผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (facebook นิเทศ at nida) 

6. เสนอหนังสือเชิญกรรมการสอบ บันทึกข้อความ ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ คณบดี/รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการลงนามเอกสาร  ฝ่ายบริหารและธุรการ ออกเลขหนังสือ และน าส่งบันทึกข้อความไป
หน่วยงานกองบริการการศึกษา และหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบ น าส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาเพ่ือ
แจ้งนักศึกษาที่สอบ 

7. นักศึกษาน าหนังสือเชิญกรรมการสอบพร้อมเล่มวิทยานิพนธ์เสนอต่อคณะกรรมการสอบทุกท่าน ในส่วน
วันสอบคณะฯ จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับคณะกรรมการสอบ 

8. หลังสอบนักศึกษาแก้ไขงานวิทยานิพนธ์ตามมติคณะกรรมการสอบและน าส่ง 1 เล่ม พร้อมแบบฟอร์มการ
ส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์(วพ.05) เสนออาจารย์ที่ปรึกษาฯ พิจารณาลงนาม  และน าส่งคณะฯ  

9. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษารับเอกสาร และน าเสนอผู้อ านวยการหลักสูตรฯ ลงนาม  และจัดท าบันทึกน าส่ง
ตรวจรูปแบบการเขียนวิทยานิพนธ์ ไปยังหน่วยงาน ส านักบรรณสารการพัฒนา 

10. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความ แนบแบบฟอร์มการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ วพ.05และเล่ม
วิทยานิพนธ์ เสนอหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ ลงนาม ฝ่ายบริหารและธุรการออกเลขหนังสือ
พร้อมน าส่งเอกสาร 

11. ส านักบรรณสารการพัฒนาแจ้งผลตรวจรูปเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับเสร็จสมบูรณ์ให้คณะทราบ 
 
ตัวอย่างเอกสาร 
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ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 

 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานนี ้ผู้ จัดท าได้ยึดหลักแนวปฏิบตัิตามข้อบังคับสถาบนับณัฑิตพัฒน -

บริหารศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษา และประกาศสถาบันฯ เร่ือง  แนวปฏิบัติในกระบวนการศึกษาวิชา
วิทยานิพนธ์ ระดบัปริญญาโท และ เร่ือง แนวปฏิบตัใินการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจยัจากวิทยานิพนธ์ เพ่ือ
ขอส าเร็จการศกึษาของนกัศกึษาระดบัปริญญาโท จากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบตังิานผู้จดัท าคูมื่อ
พบวา่ปัญหาและอปุสรรคจากการปฏิบตังิานสามารถสรุปได้ ดงัตอ่ไปนี ้

1. มีการเพิ่มเติม แนวปฏิบัติเก่ียวกับวิทยานิพนธ์ เช่น เพิ่มกระบวนการตรวจคัดลอกงาน
วิทยานิพนธ์ ด้วยโปรแกรมอกัขาวิสทุธ์ิ/Turnitin   

2. การเปล่ียนแปลงเร่ืองการน าระบบการเขียนวิทยานิพนธ์เข้ามาบงัคบัใช้กบันกัศกึษา ยงัขาด
ความพร้อมด้านระบบและบคุลากรท่ีเช่ียวชาญ 

 
แนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการใช้โปรแกรม หรืออาจมีคู่มือการใช้งานฉบับ
ออนไลน์แขวนไว้ท่ีกองบริการการศกึษา 
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ประวัตผู้ิเขียน 
 
 

ช่ือ-นามสกุล     นางสาวศกนีุ   อ่ิมกระโทก 
 
ประวัตกิารศึกษา    ปริญญาโท  

บริหารธุรกิจ/การจดัการการตลาด 
มหาวิทยาลยัธุรกิจบณัฑิตย์ 
ปริญญาตรี  พ.ศ.2551 
บริหารธุรกิจ/ธุรกิจระหว่างประเทศ 
มหาวิทยาลยัธุรกิจบณัฑิตย์ พ.ศ.2547 

  
ประสบการณ์     พ.ศ.2545-2546  ต าแหนง่ นกัศกึษาชว่ยงานอาจารย์  

สงักดับณัฑิตวิทยาลยั  ม.ธุรกิจบณัฑิตย์ 
พ.ศ.2547 ต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีประจ า ส านกังาน
เลขานกุารบณัฑิตวิทยาลยั ม.ธุรกิจบณัฑิตย์ 
พ.ศ.2547 -2555 ต าแหนง่ เลขานกุารบณัฑิตศกึษา 
สาขาวิชาการจดัการโทรคมนาคม และบณัฑิตศกึษา 
สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และการส่ือสาร 
บณัฑิตศกึษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลยั  
ธุรกิจบณัฑิตย์      

 
ปัจจุบัน      พ.ศ.2555 – ปัจจบุนั ต าแหน่ง นกัวิชาการศกึษา 

ปฏิบตัิการ คณะนิเทศศาสตร์และนวตักรรมการจดัการ   
สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ 

 
 




