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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน “งานบัณฑิตศึกษา” ฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค ใหผูปฏิบัติงาน 

สายสนับสนุนตลอดจนบุคคลผูรับบริการทั่วไปไดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขอบขายภาระหนาที่ 

ความรับผิดชอบของงานวิชาการ ซึ่งเปนหนวยงานภายใน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาทีม ี

ภารกิจในการบริการและสนับสนุนการบริหารจัดการของวิทยาลัยการจัดการและรวมไปถึงการติด 

ตอประสานงานดานตาง ๆ ท่ีเกีย่วของกับงานวิชาการท่ีไดรบัมอบหมายในสวนที่เกี่ยวของนัน้  

งานวชิาการ หวังเปนอยางยิ่งวาบคุลากรในวทิยาลัยการจัดการ มหาวทิยาลัยพะเยา และ

ผูใชบริการทัว่ไปจะไดรบัประโยชนจากคูมอืการปฏบิัติงานฉบบันี้หากมขีอผดิพลาดประการใด

งานวิชาการ ขอนอมรับไวและขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

      นางสาวไอลดา บูรณะสัมฤทธิ์   

 รักษาการแทนหัวหนางานวชิาการ 
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สารบัญ 

 

  บทท่ี         หนา 

 ประวัตคิวามเปนมาของวทิยาลัยการจัดการ 4 

                โครงสรางองคกร          6 

  ภาระงานกลุมงานวิชาการ       8 

  รายละเอยีดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน      9 

   
 

  



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 4 

 

ประวัตคิวามเปนมาของวิทยาลัยการจัดการ 

 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดรับการจัดตั้งเปนสวนงานวิชาการ ตามมาตรา 

7(3) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ตราในราชกิจจานุเบกษา หนา 42 เลม 129 

ตอน พิเศษ 81 ง ณ วันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 นับเปน 1 คณะของมหาวิทยาลัยพะเยา และมีที่

ตั้งอยู เลขที่ 55 อาคารเวฟเพลส ช้ัน 8 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 เปนจุด

ยุทธศาสตรสําคัญในกรุงเทพฯ ปจจุบัน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดดําเนินการจัด

การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มีหลักสูตรที่ทําการจัดการเรียนการสอน จํานวน 7 หลักสูตร แบงเปน

หลักสูตรในระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก จํานวน 3 หลักสูตร 

โดยมรีายช่ือหลักสูตร ดังตอไปนี้ 

หลักสูตรระดับปรญิญาโท 4 หลักสูตร 

1. การศกึษามหาบัณฑิต สาขาวชิาการบรหิารการศึกษา (หลักสูตร ปรับปรุง พ.ศ. 2563)  

2. ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยว และการโรงแรม  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)  

3. ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยวการโรงแรม และธุรกจิบรกิาร  

(หลักสูตร พ.ศ. 2565)  

4. บรหิารธุรกจิมหาบัณฑติ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

หลักสูตรระดับปรญิญาเอก 3 หลักสูตร 

1. ปรัชญาดุษฎบีัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการทองเที่ยวและการโรงแรม  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)  

2. ปรัชญาดุษฎบีัณฑิต สาขาวิชาการบรหิารการศกึษา 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2563) 

3.  ปรัชญาดุษฎบีัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยว การโรงแรม และธุรกจิบรกิาร  

(หลักสูตร พ.ศ. 2565)  

 บัณฑิตที่สําเร็จการศึกษาจาก วิทยาลัยการจัดการ ไดประกอบวชิาชีพและอาชีพตาง ๆ อยาง

หลากหลาย เชน ผูบริหารสถานศึกษา ฝายปกครอง อาจารยมหาวิทยาลัย ครู ผูจัดการสถาน

ประกอบการ องคกรเอกชน มัคคุเทศก เปนตน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา มุงม่ันสราง

ความรวมมือในการจัดการศึกษา ฝกอบรม หรือจัดประชุมสัมมนากับหนวยงานภายในและภายนอก 

ตลอดจนเปนศูนยกลางการประชุมของผูทรงคุณวุฒิ และการประชุมสําคัญของมหาวิทยาลัย เชน การ

ประชุมสภามหาวทิยาลัย การตดิตอประสานงานกับหนวยงานทัง้ในและตางประเทศ การเปนสถานที่จัด

การศึกษาทางไกลระหวางวิทยาลัยการจัดการและหองเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา 

รวมทัง้ปฏบิัตหินาที่สงเสรมิภารกจิตาง ๆ ของมหาวทิยาลัยตามที่ไดรับมอบหมาย  

 



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 5 

 

เปาหมายการดําเนินงานตามพันธกจิหลักของมหาวิทยาลัยและวทิยาลัยการจัดการ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ไดการกําหนดเปาหมายการดําเนินงานตามพันธกิจหลัก สูความสําเร็จ

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 5 ดาน ดังนี้ 

 1. ผลติกําลังคนที่มสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต 

 2. วจัิยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

 3. บริการวิชาการดวยองคความรูและนวัตกรรม 
 4. ทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม และสืบสานเอกลักษณความเปนไทย  
 5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปรงใส และมีธรรมาภิบาล 
 

เปาหมายการดําเนินงานตามพันธกจิหลักของวทิยาลัยการจัดการ  

 การมุงสูความสําเร็จตามวิสัยทัศนและเปาหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา วิทยาลัยการจัดการ

ไดกําหนดเปาหมายการดําเนนิงานตามพันธกจิหลัก สูความสําเร็จของวทิยาลัยการจัดการ 5 ดาน ดังนี้ 

 1. พัฒนาศักยภาพคนใหมสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต  

 2. วจัิยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเชิงพื้นที่เพื่อชุมชน  

 3. บริการวชิาการดวยศาสตรการจัดการเพื่อชุมชนที่ยั่งยนื   

 4. ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นและเอกลักษณของชาต ิ  

 5. บรหิารจัดการที่ทันสมัย มีธรรมาภบิาล สูองคกรคุณภาพ 
 

ปรัชญา ปณิธาน วสิัยทัศน พันธกจิ คานิยมรวม สมรรถนะหลักและอัตลักษณบณัฑิต 

ปรัชญา (Philosophy) ปฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม (ปญญาชีว ีเสฏฐะชีว ีนาม) 

"ดํารงชีวิตดวยปญญาประเสรฐิที่สุด" (A Life of Wisdom Is the Most 

Wondrous of All) 

ปณิธาน 

(Determination) 

ปญญาเพื่อความเขมแข็งของชุมชน (Wisdom for Community 

Empowerment) 

วสิัยทัศน (Vision) สถาบันช้ันนําที่มคีวามเปนเลศิ ดานบรหิารจัดการยุคใหม เพื่อ

นวัตกรรมและความเปนอยูที่ดขีองชุมชน สูสากล อยางยั่งยนื 

พันธกิจ (Mission) 1. พัฒนาศักยภาพคนใหมสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต  

2. วจัิยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเชิงพื้นที่เพื่อชุมชน  

3. บรกิารวิชาการดวยศาสตรการจัดการเพื่อชุมชนที่ยั่งยนื 

  

4. ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นและเอกลักษณของชาต ิ  

5. บรหิารจัดการที่ทันสมัย มีธรรมาภบิาล สูองคกรคุณภาพ 
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อัตลักษณบัณฑิต  

(Student Identity) 

1. อัตลักษณทางวิชาชีพ: มีคุณภาพและมสีมรรถนะตามมาตรฐาน

การศกึษา มาตรฐานวิชาชีพ และทักษะตามความตองการอุตสาหกรรม

อนาคต (New S-curve)

2. อัตลักษณทั่วไป: มสีุนทรียภาพ มสีุขภาพด ีมบีุคลกิภาพดี

คานิยม (Core Values) U = Unity   ความเปนหนึ่งเดยีว มุงสูเปาหมาย 

P = Professional ทํางานอยางมอือาชีพ เพื่อคุณภาพและ 

   มาตรฐาน 

C = Collaboration   รวมมอืกันอยางมปีระสทิธภิาพ 

M = Merit        ทําดตีอบแทนชุมชนและสังคม 

สมรรถนะหลัก  

(Core Competency) 

1. จัดการศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา และจัดหลักสูตรระยะสัน้ ดานการ

บรหิารจัดการยุคใหม

2. จัดการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ดานการวจัิยและนวัตกรรมการ

บรหิารจัดการยุคใหม

3. ใหบรกิารเชาสถานที่ในการจัดการฝกอบรม ประชุมสัมมนา พรอมสิ่ง

อํานวยความสะดวก

วฒันธรรมองคกร 

(corporate culture) 

รวมแรง รวมใจ รวมเรยีนรู เพื่อการพัฒนา 

โครงสรางองคกร 

โครงรางองคกรวทิยาลัยฯ ไดรับอนุมัตติามพระราชบัญญัตมิหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

ผานความเห็นชอบคณะกรรมการประจําและรับรองจากสภามหาวทิยาลัยพะเยาและกํากับดูแลประเมิน

จากสภามหาวิทยาลัยพะเยาและอธิการบดีเปนผูบริหารสูงสุด ประกอบไปดวยคณบดี รองคณบดี 

ผูชวยคณบดี หลักสูตร และสํานักงานวิทยาลัยการจัดการ โดยมี 4 กลุมงาน กับกําดูแลการดําเนินงาน

ตามพันธกจิของคณะโดยคณะกรรมการประจําคณะ 



 

 

 

ภาพแสดงโครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงานของวิทยาลัยการจัดการ 
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ภาระงานกลุมงานวชิาการ 

   งานรับเขาศกึษา งานบัณฑิตศกึษา 

งานทะเบยีนนสิิตและประมวลผล งานหลักสูตรและการเรยีนการ

งานประกันคุณภาพการศกึษา งานธุรการคํารอง

งานสนับสนุนวิชาการ งานกจิการนสิติ

ศษิยเกาสัมพันธ 
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                        ขั้นตอนการรับสมัครและขึ้นทะเบยีนนสิิตใหม  

 

 

 

  

งานรับเขาศกึษา 

 

รับสมัครนสิติใหม 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอระดับบัณฑติศกึษา 

ป.โท สอบสัมภาษณ 

ป.เอก สอบขอเขยีน และสอบสัมภาษณ 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์เขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

รายงานตัว/ขึ้นทะเบยีนนสิติใหม 

ทาง www.reg.up.ac.th/registration 

และชําระเงนิคาธรรมเนยีมการศกึษา 

 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหจํานวนการรับนสิติ 

2) ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยฯ กําหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจํานวนนสิิตใหม 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศฯ + ขออนุมัตรัิบสมัครนสิติใหม 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธดําเนนิการประชาสัมพันธและทําการรับสมัคร 

5) กลุมงานวิชาการดําเนนิการรับสมัคร 

1) กลุมงานวชิาการรวบรวมขอมูลผูสมัคร และจัดทําประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือฯ  

กลุมงานวชิาการ 

1) หลักสูตรขอรายช่ือคณะกรรมการออกขอสอบ การสอบขอเขียนและ

สัมภาษณเพื่อจัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการการสอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

2) ประสานสาขาวิชาออกขอสอบคัดเลอืกขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

3) จัดทําใบลงช่ือผูเขาสอบขอเขียน และสอบสัมภาษณ 

4) ประสานงาน/จัดสถานที่สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

5) รวบรวมคะแนนสอบจากคณะกรรมการฯ 

1) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศรายช่ือผูสอบผานเขาศึกษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือผูสอบผานเขาศกึษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําเอกสารข้ันตอนการรายงานตัว/ข้ึนทะเบียน 

การเปนนสิติใหม และตารางเรียน 

4) กลุมงานวิชาการขออนุมัตลิงทะเบยีนเรียนใหกับนสิติใหม 

ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 

4) งานการเงนิ จัดทําเอกสารการชําระคาธรรมเนยีมการศึกษา และบัตร

ประจําตัวนสิติ 

5) กลุมงานวิชาการนําสงขอมูล ตามขอ 3 และ 4 ใหกับผูสอบผานฯ 

ทางอเีมล/โทรตดิตาม 

6) กลุมงานวชิาการนําสงรายช่ือผูสอบผานเขาศกึษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา ไปยัง กบศ. ม.พะเยา เพื่อเปดระบบรายงานตัวนสิติใหม

ทางออนไลน www.reg.up.ac.th/ 

กลุมงานวชิาการ 

1) รวบรวมระเบยีนนสิติใหม 

2) ตดิตามการชําระคาธรรมเนยีมการศกึษาของนสิติใหม 

3) นําสงระเบียนนสิติใหม+เอกสารประกอบ ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 
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ขั้นตอนการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดบับัณฑติศึกษา 

 

 

  

รับสมัครนสิติใหม 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์เขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหจํานวนการรับนสิติ 

2) ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยฯ กําหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจํานวนนสิิตใหม 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศฯ + ขออนุมัตรัิบสมัครนสิติใหม 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธดําเนนิการประชาสัมพันธและทําการรับสมัคร 

5) กลุมงานวิชาการดําเนนิการรับสมัคร 

1) กลุมงานวชิาการรวบรวมขอมูลผูสมัคร และจัดทําประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือฯ  

ระดับปรญิญาโท ระดับปรญิญาเอก 

มผีลสอบภาษาอังกฤษ ไมมผีลสอบภาษาอังกฤษ 

มผีลสอบภาษาอังกฤษ 

ไมมผีลสอบภาษาอังกฤษ 

เรียนรายวชิา 146700 
สอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร 

สอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

สอบสัมภาษณ สอบสัมภาษณ สอบขอเขยีน 



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 11 

 

ขั้นตอนการผานเกณฑความรูภาษาอังกฤษ สําหรับนสิิตระดับบัณฑติศึกษา 

 

 

 

  

รับสมัครนสิติใหม รหัส 62 เปนตน

 

การยื่นผลสอบที่ผานเกณฑตามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา   

สอบวัดระดับความรูภาษาอังกฤษ 

1) กรณนีสิติมีผลสอบผานเกณฑใหเขียนคํารองท่ัวไปขอเทียบผลการสอบ

ผานความรูภาษาอังกฤษท่ีกลุมงานวชิาการ เพื่อตรวจสอบความครบถวน  

2) นําสงเอกสารคํารองใหงานทะเบียน มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อจัดเขาที่

ประชุมวิชาการเพื่อพิจารณาอนุมัติการผานเกณฑภาษาอังกฤษตอไป 

 

มผีลสอบเทยีบความรูภาษาอังกฤษของนสิติ 

ระดับบัณฑติศกึษา TOEFL หรอืIELTS 

กรณไีมมผีลสอบความรูภาษาอังกฤษ 

ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร 

ผูสมัครเขาศกึษา  

สมัครสอบวัดระดับความรู

ภาษาอังกฤษแรกเขา  

ทางระบบออนไลน 

 

ประกาศผลการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

โดย ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร  

กลุมงานวชิาการ นําสง (ราง) ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลอืก 

เขาศกึษาพรอมทัง้แนบประกาศผลการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

ตอใหงานทะเบียน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อบันทึกการผานเกณฑ

ภาษาอังกฤษในระบบบริการการศกึษาออนไลน  
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ขั้นตอนการเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษสําหรับบัณฑติศึกษา  

สําหรับนสิิตระดับบัณฑติศึกษา การย่ืนผลการสอบผานความรูภาษาอังกฤษ 

(English for Graduate Studies) 

 

 

 

  

ขออนุมัตกิารจัดเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษระดับ

 

การเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

รับสมัครเขาเรยีนรายวชิาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศึกษา  
สําหรับ นสิิต รหัส 58 - 61 

 
จัดทําตารางเรยีน ตารางสอน และเอกสารการสอน   

โดยแบงออกเปน 3 ระดับ 

ดังนี้ 

1.  English for Graduate 

Studies I 

2.  English for Graduate 

Studies II 

3.  English for Graduate 

Studies III 

การชําระคาเลาเรยีนตามประกาศมหาวทิยาลัย 

จัดการเรยีนการสอน และการทดสอบประเมนิผล 

นําสงผลคะแนนผูสอบผานการเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษ 

เพื่อใหงานทะเบยีนบันทกึขอมูลในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 
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ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรยีน 

 

 

  

ผูสมัครเขาศกึษาตอ 

 

นสิติขอแบบฟอรม UP.CT.GS. 1  

จากกลุมงานวชิาการ 

 

ยื่น UP.CT.GS. 1 พรอมเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรยีน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศกึษา  

2. คําอธบิายรายวิชาที่ขอเทยีบโอน 

 

ยื่นใบสมัครพรอมกับเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรยีน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศกึษา  

2. คําอธบิายรายวิชาที่ขอเทยีบโอน 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบเอกสารการเทยีบโอนผลการเรยีน 

กลุมงานวิชาการ แจงประธานหลักสูตรเรื่องการเทยีบโอนของนสิติที่ยื่นคํารอง 

กลุมงานวิชาการ จัดทําคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา  

เรื่อง แตงตัง้คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน 

คณบดลีงนาม บันทกึขอความ เรื่อง ขอลงนามคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

เรื่อง แตงตัง้คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน  

นําสงไปยัง กองบรกิารการศกึษา 

ประชุมคณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน ระดับบัณฑติศึกษา 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึขอความ เรื่อง ขออนุมัตผิลการเทยีบโอน

ผลการเรยีน ระดับบัณฑติศกึษา     

มตีอหนาถัดไป     
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ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรยีน (ตอ) 

 

 

 

 

  

คณบดลีงนาม บันทกึขอความ เรื่อง ขออนุมัติผลการเทยีบโอน 

ผลการเรยีน ระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อนําสงไปยัง กองบรกิารการศกึษา 

งานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา  

บันทกึผลการเทยีบโอนผลการเรยีนระดับ

บัณฑติศกึษา ในระบบบรกิารการศกึษา

ออนไลน (https://reg.up.ac.th/) 
 

กลุมงานวิชาการ ประธานหลักสูตร 

และนสิติ เพื่อทราบ ถงึผลการเทยีบ

โอนผลการเรยีน ระดับบัณฑติศกึษา 

มหาวทิยาลัยพะเยา อนุมัติผลการเทยีบโอนผลการเรยีน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานรับเขาศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

1    

ตรวจสอบ/รวบรวมขอมูล 

จํานวนการรับนิสติ 

 

1 -2 วัน 

  

งานวชิาการ 

2   

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศรับสมัคร 

 

 

1-2  วัน 

 

งานวชิาการ 

3   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

4   

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

5   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

6   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/นําเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

7   

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

กองบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

สํารวจจํานวนรับนสิติใหม 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดลีงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

8   

 

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

9   

 

 

 

 

 

 

แจงไปยังคณบด ีและประชาสัมพันธ 

การรับสมัครเขาศึกษาตอ 

 

  ตาม

กําหนดไว

ในประกาศ

รับสมัคร 

 

 

งานวชิาการ 

10   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

1  วัน 

 

 

งานวชิาการ 

11   

 

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศ/คําส่ัง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

12   

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

13   

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

  

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 

รับสมัคร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

จัดทําเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

14   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

15   

 

 

 

 

จัดสอบขอเขยีน/จัดสอบสัมภาษณ 

รวบรวมผลคะแนน 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

16   

 

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศ/คําส่ัง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

17   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

18   

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

19   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

20   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/นําเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

 

 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

จัดสอบเขาศกึษา 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

จัดทําเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

21   

 

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

22   

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

23   

 

 

 

 

แจงไปยังหลักสูตร และแจงผูผานการ

คัดเลอืกเขาศึกษาตอทราบ 

แลวเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 

 

   

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

24   

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

 

 

1 สัปดาห 

 

 

งานวชิาการ 

25   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

1 วัน 

 

 

หัวหนางานวชิาการ 

26   

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

27   

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

28   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

เสนออธิการบดลีงนาม 

 

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 

รายข้ึนทะเบียนนสิติ 

นําสงกองบริการการศึกษา 

 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

  

1.  ประกาศรายช่ือผูมีสทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาในมหาวทิยาลัยพะเยา ระดับบัณฑติศกึษา ป

การศกึษา 2567 ณ วทิยาลัยการจัดการ มหาวทิยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/35YMk 

 

 

  

https://www.shorturl.asia/35YMk
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การแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา (บศ.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบัณฑติศกึษา 

 

อาจารยบัณฑติศกึษา 

งานบุคคล วิทยาลัยการจัดการ ประสานและตรวจทานประวัต ิ

ขอมูลการศกึษาของอาจารยบัณฑติศกึษา 
และประสานกับกองการเจาหนาท่ี ม.พะเยา 

กรณมีีปรับแกไขใหเปนปจจุบัน 

กลุมงานวชิาการประสานและติดตาม 

การย่ืนแบบฟอรม บศ.1 ของคณาจารย  

อาจารยบัณฑติศกึษา ยื่นแบบฟอรม บศ.1 
ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา 

(http://grad.up.ac.th/graduate/) ดวยตนเอง โดย

ระบุขอมูล 

- ขอมูลสวนบุคคล 

- ขอมูลการศกึษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณการสอน หรือความเช่ียวชาญทางวชิาการ 

- ผลงานทางวชิาการ 
- รางวัลหรือเกียรตคุิณทางการสอน การวจัิยหรือทางวชิาการที่

เคยไดรับ 
 

กลุมงานวชิาการ ตรวจสอบขอมูลและบันทึกผล 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบรกิารการศึกษาประสานงานบรกิาร

การศึกษา วทิยาลัยฯ เพิ่มเติม กรณี 

มขีอสงสัย และ/หรอื ขอเอกสารเพิม่เติม 

ฝายงานที่เกี่ยวของ ปฏบิัติหนาที่ตรวจทาน 

ในทุกภาคการศึกษาทีจ่ัดการเรยีนการสอน 

อาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

กลุมงานวชิาการ วทิยาลัยการจัดการ 
ประสานและขอประวัตขิอมูลการศกึษา ขอมูลการตพีมิพ

เผยแพรผลงาน 
จากอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

กลุมงานวชิาการ ยื่นแบบฟอรม บศ.1 
ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา 

(http://grad.up.ac.th/graduate/) โดยระบุขอมูล 

- ขอมูลสวนบุคคล 

- ขอมูลการศกึษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณการสอน หรือความเช่ียวชาญทางวชิาการ 

- ผลงานทางวชิาการ 
- รางวัลหรือเกียรตคุิณทางการสอน การวจัิยหรือทางวชิาการที่

เคยไดรับ 
 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบขอมูล และเสนอคณบดเีพื่อพจิารณา 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กรณมีปีรับแกไข จะประสานและนําสงเรื่อง

คนือาจารยผานระบบจัดการสารสนเทศ

บัณฑติศึกษา ม.พะเยา  

(http://grad.up.ac.th/graduate/)  

โดยย่ืนแบบฟอรมและตรวจสอบขอมูล 

ตามข้ันตอนอกีครัง้ 

คณบดใีหความเห็นชอบ เสนอคณะกรรมการบัณฑติศกึษา ม.พะเยา พจิารณาตอไป 
หรือ ไมเห็นชอบ เพื่อสงเร่ืองคนืกลับแกไข 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบริการการศกึษา งานทะเบียนนสิติและประมวลผล หนวยบัณฑติศกึษา รับเร่ือง 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 
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การแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา (บศ.1) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานทะเบียนนสิติและประมวลผล กองบริการการศกึษา ตรวจสอบขอมูล 
และเสนอแบบฟอรม บศ.1 ผานผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 

รองอธิการบดฝีายวชิาการ เห็นชอบเขาที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การแตงตัง้อาจารยบัณฑติศกึษา/อาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา ดําเนินการ 1 ครัง้ตอปการศึกษา 
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ขั้นตอนงานแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษาและอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

1 

  
ตรวจสอบขอมูลความถูกตองและบันทึกผล 

 

 
 

 
1-2 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

 

2 

 

 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

2 วัน 

 
หัวหนางานวชิาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการลงนาม 

 

 

 
1 วัน 

 
 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการฯ 

4  

 

 

 

 

 

 
คณบดลีงนาม 

 

 
1 วัน 

 

 
งานวชิาการ 

 
5 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบขอมูล/นําเขาประชุมคณะกรรมการ

บัณฑติ 

 
 

 

 
1-2 สัปดาห 

 

 
กองบริการการศกึษา 

 

6 

 

 

 

 

 

 
อนุมัติ 

 

 

1-2 สัปดาห 

 
กองบริการการศกึษา 

7  

 

 

 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้อาจารย 

บัณฑติศกึษาและอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

 
1 สัปดาห 

 
กองบริการการศกึษา 

 

 

ตรวจสอบขอมูลการยื่นแบบฟอรม บศ.1 ใน

ระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา 

สงงานใหหัวหนางานตรวจสอบความถูกตอง 

นําเสนอรองวชิาการฝาย

วชิาการฯ ลงนาม 

นําเสนอคณบดลีงนาม 

งานทะเบียนนสิติ กองบริการการศกึษา 

อธิการบดี 

งานทะเบียนนสิติ กองบริการการศกึษา 
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8  

 

 

 

 

 
วทิยาลัยการจัดการรับเขา 

 

 

 

 
1 วัน 

 

 
งานธุรการ 

 
9 

 

 

 

 

 

 
-กลุมงานวชิาการรับเขาและตรวจสอบความ

ถูกตอง นําเสนอคณบดทีราบ 
-แจงไปยังหลักสูตร และนสิติ 

ทราบแลวเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 

 

  1 สัปดาห 

 
งานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยาลัยการจัดการ 

 

กลุมงานวชิาการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ  

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏบิัตกิารแตงตัง้อาจารยบัณฑิตศกึษา และอาจารย

พเิศษบัณฑติศกึษา พ.ศ. 2561 https://shorturl.asia/GJHqW 

2. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัตกิารแตงตัง้อาจารยบัณฑิตศกึษาและอาจารย

พเิศษบัณฑติศกึษา พ.ศ. 2567 

https://does.up.ac.th/pdfjs/web/viewer.html?file=/uploads/document/document/67122d0b4a

e59q2fPv.pdf 

 

  

https://www.shorturl.asia/GJHqW
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การขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรกึษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการตรวจสอบขอมูล ความ

ถูกตอง ของคณะกรรมการทีป่รกึษา

การศึกษาคนควาดวยตนเอง 

นสิติยืน่แบบฟอรม บข.1 ขออนุมัตแิตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
ผานกลุมงานวชิาการเพื่อตรวจสอบขอมูลคณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 

หลักสูตรเห็นชอบใหนิสติมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
ผานการประชุมของหลักสูตร 

กลุมงานวชิาการตรวจสอบคุณสมบัตแิละการแตงตัง้อาจารยบัณฑติศึกษา  
ประจําปการศกึษานัน้ 

กลุมงานวชิาการราง คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง แตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาการคนควาดวยตนเอง 

กลุมงานวชิาการ เสนอแบบฟอรม บข.1 เสนอตอประธานหลักสูตร 

 

กลุมงานวชิาการ เสนอแบบฟอรม บข.1  
ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่อเห็นชอบ 

 

กลุมงานวชิาการนําสงคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง แตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาการคนควาดวยตนเอง 
ไปยังกองบริการการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อเสนออธิการบดอีนุมัติ 

อธิการบดอีนุมัติ อธิการบดไีมอนุมัต ิหรือประสาน 
วทิยาลัยดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

กองบริการการศกึษา ม.พะเยา นําสงคําสั่งมหาวทิยาลัย 

กลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 
วทิยาลัยดําเนนิการตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และนําสง

ตามข้ันตอนอกีคร้ัง 

อธิการบดอีนุมัติ 
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การขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรกึษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.1) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศกึษา ม.พะเยา นําสงคําสั่งมหาวทิยาลัย 

กลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

กลุมงานวชิาการ ประสานแจงหลักสูตรและนสิติรับทราบ 
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แบบฟอรมขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องการศึกษาคนควาดวยตนเอง  (บข.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นสิติกรอกขอมูลในแบบฟอรม บข.3 โดยระบุขอมูลสวนบุคคลและขอมูลทําการศกึษาคนควาดวย

ตนเอง ตามขอ 1 ถึง ขอ 3 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองลงนามเห็นชอบในขอ 4 

 

กลุมงานวิชาการ รับแบบฟอรม บข.3  
ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาฯลงนามแลว เสนอตอประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุมงานวิชาการเสนอแบบฟอรม บข.3 

ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ใหครบถวนสมบูรณ  

 

กลุมงานวชิาการนําแบบฟอรม บข.3 ท่ีคณบดลีงนามแลวบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล 
และประสานแจงอาจารยที่ปรึกษาและนสิติทราบ 
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การขออนุมัตผิลการพิจารณาโครงรางการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัตผิลการสอบฯ 
โดยไมมีเงื่อนไข 

อนุมัตผิลการสอบฯ 
โดยมีเงื่อนไข ใหปรับปรุงแกไข 

 

นสิติรับการพจิารณาโครงรางการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
โดยอาจารยท่ีปรึกษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

กลุมงานวชิาการ นําแบบฟอรม บข.4 และเลมโครงรางการศกึษาคนควาดวยตนเองที่อนุมัตแิลว เสนอประธานหลักสูตรลงนาม/

และเสนอตอคณบดเีพื่อทราบ 

 

อาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวย

ตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

ในแบบฟอรม บข.4 

 

ไมอนุมัติ 

 

อาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวย

ตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

โดยมีเงื่อนไข 
และใหรายละเอยีดการแกไข ใน

แบบฟอรม บข.4 
 

อาจารยที่ปรึกษาการศกึษาคนควา

ดวยตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามไมอนุมัติผลการสอบ ใน

แบบฟอรม บข.4 
และใหรายละเอยีดในแบบฟอรม 

บข.4 

คณบดทีราบ คณบดมีีความคดิเห็นอื่น ๆ 

นิสติดําเนินการปรับแกไขตามคําแนะนํา

ของคณะกรรมการฯ  
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การขออนุมัตผิลการพิจารณาโครงรางวิทยานิพนธ (บข.4) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการ แจงหลักสูตรและนสิติรับทราบประกาศใหดําเนนิการวิจัย  

และนําแบบฟอรม บข.4 และประกาศใหดําเนนิการวจัิยของนสิติเขาแฟม 

กลุมงานวชิาการ ประสานแจงอาจารยที่ปรึกษาการศกึษา

คนควาดวยตนเอง 

กรณปีรับแกไขขอมูลใหครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว 

กลุมงานวชิาการจัดทํารางประกาศ 
ใหนสิติดําเนนิการทําวจัิย เสนอคณบดลีงนามตามข้ันตอน 

กลุมงานวชิาการจัดทํารางประกาศ 
ใหนสิติดําเนนิการทําวจัิย เสนอคณบดลีงนามตาม

ข้ันตอน 
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แบบฟอรมรายงานผลการตพีมิพเผยแพรผลงานการศึกษาคนควาดวยตนเอง  (บข.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นสิติกรอกขอมูลในแบบฟอรม บข.7 โดยระบุขอมูลสวนบุคคลใน  

ขอ 1 และ ขอมูลการตพีมิพเผยแพรผลงานในขอ 2 (2.1-2.3)  

พรอมแนบเอกสารประกอบตามที่ระบุ 
เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองลงนามใหครบเห็นชอบในขอ 3 

 

กลุมงานวิชาการ รับแบบฟอรม บข.7  
ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาฯ ลงนามแลว เสนอตอประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุมงานวิชาการเสนอแบบฟอรม บข.7 

ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ใหครบถวนสมบูรณ  

 

กลุมงานวชิาการนําแบบฟอรม บข.7 ท่ีคณบดลีงนามแจงหลักสูตรและนสิติทราบ 

แลวบันทึกและเก็บลงฐานขอมูล 
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การตรวจสอบการลงทะเบยีนเรยีนและการสําเร็จการศึกษาตามโครงสราง 

 

 

 

  

งานทะเบียนนสิติและประมวลผล 

 

ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน  

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th 

ตรวจสอบจาก 

1. GRADE REPORT  

2. UP 23 

กลุมงานวิชาการ แจงการลงทะเบยีนไปยังนสิติ 

ตรวจสอบการลงทะเบยีนของนสิติรายบุคคล 

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th  

 

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา  

แจงจํานวนนิสติที่ลงทะเบยีน 

กลุมงานวิชาการ บันทกึและเก็บขอมูลการลงทะเบยีนเรยีน 

ลงฐานขอมูล   

ประสานกลุมงาน

การเงนิ กรณีนสิติชําระ

คาลงทะเบยีนเรียน 

https://reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนการประมวลผลการศึกษา (UP 32) 

 

 

  

อาจารยผูสอนบันทกึผลการศกึษาผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th/ 

และพมิพแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอนําสงแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

นําสงคณบดลีงนามเพื่อนําสงไปยังมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณบดีลงนามบันทึกขอความเรื่อง ขอนําสงแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

เพื่อนําสงไปยังงานทะเบยีนนสิติ 

 

นําสงแบบรายงานผลการศึกษา UP 32 มายังกลุมงานวชิาการ  

เพื่อบันทกึ Control Code ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

กลุมงานวิชาการตรวจสอบผลการศกึษาของนสิิตในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

https://reg.up.ac.th/
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การยื่นคํารองขอแกไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) 

 

 

  

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา ยื่นคํารอง UP 33 ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนสิิต พรอมแนบเอกสาร UP 23 

คณบดลีงนามบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา (UP33)  

พมิพ UP 33 ออกจากระบบบรกิารการศกึษาออนไลน นําสงกลุมงานวชิาการ 

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33)  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการแกไขผลการศกึษาของนสิติ 

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

กลุมงานวิชาการ จัดสงบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33) พรอมเอกสารแนบ ไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา 

https://reg.up.ac.th/
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การประเมนิผลการสอนรายวิชา 

 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบปฏทินิการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา  

และตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน 

กลุมงานวิชาการ จัดทําแผนประชาสัมพันธการประเมินการสอน 

ผานระบบทะเบยีนออนไลน https://reg.up.ac.th 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการประเมนิการสอนรายวชิา 

ผานระบบทะเบยีนออนไลน https://reg.up.ac.th 

 

กลุมงานวิชาการ บันทกึและเก็บการประเมินการสอนลงฐานขอมูล  

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธการประเมนิการสอนรายวชิาไปยังนสิิต 
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การย่ืนคํารองขอเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอ่ืน ๆ (UP11) 

 

 

 

 

  

นสิติยื่นคํารอง UP 11 ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

https://reg.up.ac.th/ 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบคํารอง UP 11 พรอมเอกสารแนบ 

พมิพคํารอง UP 11  พรอมเอกสารแนบมายังกลุมงานวชิาการ 

เอกสารแนบคํารอง 

สําเนาบตัรประชาชน หรือสําเนา

ทะเบยีนบาน หรือสําเนาใบเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล หรือคําสั่งแตตัง้ยศ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11)  

คณบดลีงนามบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

นําสงบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) พรอมเอกสารแนบ 

ไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบความถูกตองขอการแกไขช่ือ ช่ือสกุล 

ยศ และอื่น ๆ ในระบบการบรกิารการศกึษาออนไลน 

https://reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนการปฏบัิติงานทะเบยีนนสิิตและประมวลผล 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

 

2-3 วัน 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามการบันทึกผลการศึกษา 

 

 

1-2 วัน 

 

อาจารยผูรับผดิชอบ

รายวชิา 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

 

1 วัน 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนากลุมงานวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

7 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/

นําเสนออธิการบดี 

 

 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน  

 

อาจารยผูสอนบันทึกผลการศกึษา 

UP 32/UP 33 

สงงานใหหัวหนาตรวจ

ความถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบขอมูลการบันทึกผล

การศกึษา 
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8 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

และจัดเก็บขอมูล  

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผลการศกึษาในระบบบริการ

การศกึษาออนไลน 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวิชาการ 
1. ขอบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับบัณฑติศกึษา https://shorturl.asia/gUVWe 

2. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง การดําเนนิการกรณกีารรายงานผลการศกึษาเกนิกวากําหนด 

การแกไขผลการศกึษา และการไมมาคุมสอบตามกําหนด https://shorturl.asia/9s63S 

  

https://www.shorturl.asia/gUVWe
https://www.shorturl.asia/9s63S
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                    ขัน้ตอนการเปด การปรับปรุง และการปดหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานหลักสูตรและการเรยีนการสอน 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิการนําเสนอหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติฯ 

 

สาขาวชิา/หลักสูตรเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร

อยางนอยทุกๆ 5 ป หรอืตามระยะเวลาของ

หลักสูตร โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอ 

ตามข้ันตอนของ ม.พะเยา ตอไป 

1. วทิยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/แตงต้ังคณะกรรมการ

รับผดิชอบหลักสูตร 

2. วทิยาลัยกําหนดโครงสราง สาระของ 

หลักสูตร รายละเอยีดของหลักสูตร 

เปนไปตาม 

เกณฑที่กําหนด 

  

  

การดําเนนิการหลกัสูตร 

การยกรางหลักสูตร (มคอ. 2) 

วทิยาลัยเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตร  

การนําเสนอรางหลกัสูตรตอคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

วทิยาลัยขออนุมัตบิรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

สาขาวชิา/หลักสูตรเสนอขอปดหลักสูตร 

โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอตามข้ันตอนของ  

ม พะเยา ตอไป 

 

วทิยาลัยเสนอขอปดหลกัสูตร 



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 40 

 

ขั้นตอนการบรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิการนําเสนอหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติฯ ประกอบดวย 

1. เหตุผลความจําเปนในการเปดหลักสูตร 

2. หลักสูตรที่สรางผลกระทบเชิงบวก  

และการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญตอมหาวทิยาลัย 

และประเทศอยางไร 

3. สมรรถนะหลักและความเปนเลศิของคณะ

สอดคลองกับหลักสูตรอยางไร 

4. หลักสูตรมคีวามโดดเดนตางจากหลักสูตร 

ของสถาบันอื่นอยางไร 

5. ดัชนีวัดความสําเร็จของหลักสูตร 

6. เครอืขายความรวมมอืในการดําเนินการ

หลักสูตร 

 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

กองบริการการศกึษาตรวจสอบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการวชิาการ  

(มอบผายเลขานุการฯ ประสานกองแผนงานเพื่อนําเสนอคณะกรรมการบรหิาร ม.พะเยา) 

วทิยาลัยเสนอขออนุมัตบิรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

ประสานแจงสาขาวชิา/หลักสูตรดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

วทิยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนมุัติ 
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ขั้นตอนการยกรางหลักสูตร (มคอ. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วทิยาลัย แตงตัง้คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/ 

แตงตัง้คณะกรรมการรับผิดชอบหลกัสูตร 

คณะกรรมการฯ เสนอขอกําหนดโครงสราง  

สาระฯ ผานความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

สาขาวชิา/หลักสูตรปรับแกไขรางหลักสูตร 

ตามรายงานการประชุมวพิากษหลักสูตร  

แลวเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจํา 

วทิยาลัยทราบ  

จัดทําตามรายละเอยีดของหลักสูตร 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุระดับอุดมศึกษา 

(มคอ.2) และตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 

วิพากษหลักสูตร 

วทิยาลัย รางหลักสูตร 

วทิยาลัยปรับแกไขรางหลักสูตรตามรายงานการประชุมวพิากษหลกัสูตร 

วทิยาลัย จัดประชุมวพิากษหลักสูตร 

วทิยาลัย กําหนดโครงสราง สาระของหลกัสูตร รายละเอยีดของหลกัสูตร 

เปนไปตามเกณฑที่กําหนด 

1. กรรมการวชิาการมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. กรรมการพจิารณากล่ันกรองหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

4. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5. สภาวชิาชีพ (ถาม)ี 

6. สํานักงานคณะกรรมการการขาราชการ 

พลเรอืนรบัรองคุณวุฒิ และกําหนดอัตรา

เงินเดอืน 

วทิยาลัยนําเสนอรางหลกัสูตรที่ปรับแกเรียบรอยแลว 

ตอคณะกรรมการชุดตาง ๆ (หนวยงานที่เกี่ยวของ) ตามลําดับ 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอแตงต้ังคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร/แตงต้ังคณะกรรมการรับผดิชอบ

หลักสูตร ผานความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอ  

ม.พะเยา พจิารณาอนุมัติ 

หลักสูตร/สาขาวชิาอาจเสนอขอแตงต้ัง

คณะกรรมการวพิากษหลักสูตรข้ึนอกีชุดหน่ึง 

เพื่อประชุมวพิากษหลักสูตร ผานความเห็นชอบ

จากที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย  

เพื่อเสนอ ม.พะเยา พจิารณาอนุมัติ 

 



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 42 

 

ขั้นตอนการนําเสนอรางหลักสูตรตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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                 ขัน้ตอนการปดหลักสูตร 
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ขั้นตอนการนําเสนอการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติหลักสูตร 

ระยะสัน้ Non-Degree ดังน้ี 

1. แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา

ในลักษณะอื่น ประกอบไปดวย อ.ประจําไมนอย

กวา 3 คน ผูเช่ียวชาญภายนอกในศาสตรน้ัน ๆ  

ไมนอยกวา 1 คน เพื่อทําหนาที่กําหนด

รายละเอยีดของการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น  

2. ขออนุมัติการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น และ

นําเสนอ (ราง) รายละเอยีด ประกอบดวย 

 2.1 วัตถุประสงค เหตุผล และความจําเปน 

 2.2 ความพรอมในการดําเนินการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.3 ผลการเรยีนรูทีค่าดหวัง 

 2.4 แผนการรับผูเรยีน 

 2.5 รายละเอยีดของกจิกรรมการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.6 การวัดและประเมนิผล 

 2.7 การสะสมและเทยีบโอนหนวยกติ 

 2.8 แนวทางการประเมนิและปรบัปรุง

กระบวนการการจัดการศึกษา 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจําวทิยาลยัเห็นชอบ 

กองบริการการศกึษาตรวจสอบ 

วทิยาลัยดําเนนิการ 

 

วทิยาลัยการจัดการ 

1. เสนอ Super KPI -> มหาวทิยาลัยทราบ 

2. เสนอ Project Idea -> กบศ. ตรวจสอบ -> มหาวทิยาลัยอนุมัต ิ

ประสานแจงสาขาวชิา/หลักสูตรดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

 วทิยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนมุัติ 

คณะกรรมการวชิาการมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอนรูปแบบใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 

และรับเขาเอกสาร 

 

 

2-3 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1-2 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1-2 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดอีนุมัตินําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ เห็นชอบเสนอ ม.  

บรรจุหลักสูตรเขาแผนฯ และพจิารณา

แตงตัง้คณะกรรมการชุดตาง ๆ 

 

1 สัปดาห 

 

คณะกรรมการประจํา

วทิยาลัย 

 

6 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติบรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาฯ 

และลงนามคําส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ

ชุดตาง ๆ 

 

1 เดอืน 

 

กองบริการการศึกษา/ 

กองแผนงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

 

ยกราง มคอ.2 

 

 

 

 

 

1-2 เดอืน 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผูรับผดิชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ขอมูล 

การยื่นขอพัฒนาหลักสูตร 

/การจัดการเรียนการสอนรูปแบบใหม 

 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดี 

ฝายวชิาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดอีนุมัต ิ

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ  

วพิากษหลักสูตรฯ 

 

 

2-3 วัน 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ / 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

9 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

สงผลกลับมายังกลุมงานวชิาการ 

รับเอกสารเขา และแจงผลไปยัง 

คณะกรรมการฯ 

 

ภายใน 

1 สัปดาห 

หลังวพิากษ 

 

งานวชิาการ 

 

10 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ดําเนนิการปรับปรุงตามผลวพิากษฯ 

 

ภายใน 

1-2 เดอืน 

 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผูรับผดิชอบหลักสูตร 

 

11 

  

กลุมงานวชิาการรับเขา 

และเสนอคณบดเีพื่อรับทราบ 

ตามขัน้ตอน 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการนําเสนอเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจํารับทราบ 

และใหขอเสนอแนะ 

 

1-2 

สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

นําเสนอคณะกรรมการชุดตาง ๆ  

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

1-2 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

นําเสนอหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ตามขัน้ตอน 

 

2-3 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

15 

 

 

 

 

 

หลักสูตรดําเนินการหลักสูตรตามขัน้ตอน

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ตลอด 

ปการศึกษา 

 

หลักสูตร/สาขาวชิา 

 

วพิากษหลักสูตร 

ผลการวพิากษฯ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยรับทราบ 

คณบด ี

รับทราบ 

คณะกรรมการชุดตาง ๆ ของ 
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ปรับปรุงรางหลักสูตร มคอ.2 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนนิการหลักสูตร 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คูมอืการดําเนนิการหลักสูตร มหาวทิยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/cY26x 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การดําเนนิการหลักสูตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

https://shorturl.asia/v4nSL 

4. หลักเกณฑการกําหนดช่ือปรญิญา https://shorturl.asia/kT0eB 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ปรัชญาการจัดการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

https://shorturl.asia/cIPKl 

  

https://www.shorturl.asia/BYo5l
https://www.shorturl.asia/cY26x
https://www.shorturl.asia/v4nSL
https://www.shorturl.asia/kT0eB
https://www.shorturl.asia/cIPKl


คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 48 

 

การจัดการเรยีนการสอน  

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําตารางเรยีนและจองการใชหองเรยีน 

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืเชิญสอน และขออนุมัตคิาตอบแทนการสอน 

 

อาจารยผูสอนบันทกึ มคอ. 3  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

จัดการเรยีนการสอน 

อาจารยผูสอนบันทกึผลการศกึษา UP 32  

ในระบบ https://reg.up.ac.th/ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําและประชาสัมพันธ ประกาศตารางเรยีน  

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําและประชาสัมพันธ ประกาศตารางสอบ  

 

อาจารยผูสอนบันทกึ มคอ.5  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึเบกิคาตอบแทนการสอน 
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การจัดตารางเรยีน 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบรายวชิา และแผนการศกึษาของนสิติ 

ในแบบรายงานผลการศกึษา UP 32  

กลุมงานวิชาการ ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหรายช่ือ

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขออนุมัตเิปดรายวชิา เสนอคณบดเีพื่อลงนาม 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบรายวชิาและรายช่ืออาจารยผูสอน  

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพนัธการลงทะเบยีน 

และชําระเงนิคาลงทะเบยีน 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธตารางเรยีนและการใชหองเรยีน 

 

คณบดลีงนามหนังสือขออนุมัตเิปดรายวชิา เพื่อนําสงไปยังงานทะเบยีน 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการลงทะเบยีนของนสิติ  

ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 
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การจัดตารางสอบ 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบปฏทินิการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา  

และแผนการสอนตาม มคอ. 3 

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอน เรื่องวันและเวลาการสอบรายวชิา 

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธ ประกาศตารางสอบ  

ที่คณบดลีงนามเรยีบรอยแลวไปยังนสิติ  

กลุมงานวิชาการ จัดเตรยีมรายช่ือนิสติ โดยตรวจสอบจากระบบบริการ

การศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th/  พรอมทัง้กระดาษคําตอบ หองสอบ 

และใบกรอกคะแนนใหกับอาจารยผูสอน 

กลุมงานวิชาการ ประสานงานอาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา  

บันทกึผลการศกึษา ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th/  

พรอมทัง้ประสานขอจัดเก็บกระดาษคําตอบ เพื่อเก็บรักษา 

กลุมงานวิชาการ จัดทําประกาศตารางสอบ เสนอคณบดลีงนาม 

 

https://reg.up.ac.th/
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ติดตามและนําเขาระบบ มคอ. 3 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหนําสง มคอ. 3  

รายวิชาที่เปดสอน 

 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา บันทกึ มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน (https://tqf.up.ac.th/) 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน  

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึรายงาน มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

เสนอตอคณบดเีพื่อทราบ   

 

กลุมงานวิชาการตรวจสอบการบันทกึ มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

กลุมงานวิชาการ นํามคอ. 3 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒริะดับอุดมศึกษาแหงชาต ิบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล  
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ติดตามและนําเขาระบบ มคอ. 5 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหนําสง มคอ. 5  

รายวิชาที่เปดสอน 

 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา บันทกึ มคอ. 5 

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน (https://tqf.up.ac.th/) 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา เสนอ มคอ. 5 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาติ ออนไลน เพื่อใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ผานการเห็นชอบ  

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึรายงาน มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

เสนอตอคณบดเีพื่อทราบ   

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการบันทกึ มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

กลุมงานวิชาการ นํามคอ. 5 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล   

 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาติ ออนไลน  
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การจัดโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

 

 

  

อาจารยผูสอน จัดทําบันทกึ ขอดําเนนิโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืเชิญวทิยากรบรรยายพเิศษ  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มวีทิยากร  
ดูงาน หรอืทํากิจกรรม  

นอกสถานที่  

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหใหนสิติดูงาน 

หรอืทํากจิกรรมในรายวิชา  

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืขออนุมัตนิํานิสติเดนิทาง 

กลุมงานวิชาการ เสนอบันทึกขอดําเนนิโครงการในรายวชิา พรอมหนังสอืแนบ

เพื่อใหคณบดอีนุมัตแิละลงนาม 

กลุมงานวิชาการ แจงอาจารยผูสอนเรื่องการอนุมัตดิําเนนิโครงการตามรายวชิา  

มีตอหนาถัดไป  
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การจัดโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 (ตอ) 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอนดําเนนิการจัดทํา 

บันทกึขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการดําเนนิโครงการ 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มคีาใชจาย  

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอนดําเนนิการจัดทํา 

บันทกึขอสงรายงานผลการดําเนนิโครงการ 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบบันทกึและเอกสารแนบการดําเนนิโครงการ  

เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ไมมคีาใชจาย  

เมื่อคณบดอีนุมัต ิกลุมงานวชิาการ ประสานกลุมงานการเงนิ และงานแผน  

เพื่อดําเนนิการตอไป 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานงานการเรยีนการสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

1 สัปดาห 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

เตรียมจัดทําหนังสอืขออนุมัติเปด

รายวชิา/ประกาศตารางเรียน 

 

 

1-2 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนากลุมงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/

นําเสนออธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

7  

 

 

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล และแผนการ

ศกึษา 

 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจ

ความถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดลีงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

8  

 

 

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัย 

การจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

9  

 

 

 

 

 

แจงไปยังอาจารยผูรับผดิชอบ

รายวชิา และประชาสัมพันธให

นิสติทราบ 

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องแตงตั้งอาจารยบัณฑิตศกึษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

https://shorturl.asia/GJHqW 

  

https://www.shorturl.asia/BYo5l
https://www.shorturl.asia/GJHqW
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ขั้นตอนการประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร (AUN-QA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกันคณุภาพการศกึษา 

 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. จัดเขาวาระการประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

2. เวยีนแจงบุคลากรวทิยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏบิัติตอไป 

 

1. คณะกรรมการประเมนิจัดทํารายงานผลฯ  

แลวเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการตรวจ

ประเมนิ 

2. หลักสูตรผูขอรับการประเมนิทราบผล 

1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ดําเนินงานฯ  

2. วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 
1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏทินิกจิกรรมการดําเนินงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการกํากับ ตดิตาม และดําเนนิงาน 

ประกันคุณภาพการศกึษา ระดับหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมนิสรุปผลการประเมนิฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรียมความพรอม 

 

วทิยาลัยการจัดการกําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. เลมรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) 

2. หนังสอืเรยีนเชิญ 

3. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

5. สงเอกสารถงึคณะกรรมการประเมนิฯ  

กอนกําหนดตรวจอยางนอย 15 วัน 

หลักสูตรนําสงเลมรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ถงึคณะกรรมการประเมนิฯ 

 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิระดับหลักสูตร 1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ประเมนิฯ  

2.วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ เสนอ

ทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

วทิยาลัยอัพโหลดใหแลวเสร็จลงระบบ UPQA 

หลังจากไดรับผลการประเมนิจากกรรมการ

ประเมนิฯ ภายใน 7 วัน 

วทิยาลัยอัพโหลดรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ และรายงาน

ผลการตรวจประเมนิ (CAR) ในรูปแบบ PDF ผานระบบฐานขอมูล UPQA 

ตามปฏทินิที่ ม.พะเยา กาํหนด 
วทิยาลัยกรอกขอมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับคณะ (EdPEx) 

ปการศึกษา 2561-2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. จัดเขาวาระการประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

2. เวยีนแจงบุคลากรวทิยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏบิัติตอไป 

 

1. คณะกรรมการประจําวทิยาลัยใหความ

เห็นชอบรายงานการประเมนิตนเอง 

2. คณะกรรมการประจําวทิยาลัยสรุปผล 

พรอมใหขอเสนอแนะ และเสนอแผนพัฒนาฯ 

วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏทินิกจิกรรมการดําเนินงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

วิทยาลัยดําเนนิการประเมิน

ตามแนวทาง EdPEx 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการดําเนนิงาน 

ตามเกณฑคุณภาพการศกึษาฯ ระดบัคณะ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยใหความเห็นชอบและสรุปผลการประเมนิฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรียมความพรอม 

 

วทิยาลัยการจัดการกําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

ตามปฏทินิที่ ม.พะเยา กาํหนด 

วทิยาลัยกรอกขอมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงานการประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

1 

 

  
ม.พะเยาออกประกาศปฏิทินการดําเนนิงานฯ และเวยีน

แจงมายังวทิยาลัย 
 

 
1 สัปดาห 

  
กองบริการการศกึษา 

 

 

2 

 

 

 

 
 

 
เตรียมจัดทําคําสั่งแตงตัง้ 

คณะกรรมการดําเนนิงานฯ 
จัดทําปฏิทินดําเนนิงานฯ, 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยพจิารณา

อนุมัติ 
 

 
2-3 วัน 

 
งานวชิาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 
1 วัน 

 
หัวหนางานวชิาการ 

 
4 

 

 

 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการลงนาม 

 
1 วัน 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการฯ 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 
คณบดอีนุมัตนิําเขาที่ประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัย 

 

1 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พจิารณาอนุมัติ 

และกําหนดวันประเมินฯ 

 

1 สัปดาห 

 
คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักสูตร/วทิยาลัยจัดทํา 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 
1 เดอืน 

 
หลักสูตร/วทิยาลัย 

 

 

ม.พะเยา 
ออกประกาศปฏิทินฯ 

 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดี 

ฝายวชิาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดอีนุมัต ิ

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พจิารณาเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

 

 

 

1 สัปดาห 

 
คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 
9 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

ตรวจเยี่ยมพื้นที ่พจิารณาเอกสาร 
และสรุปผลการประเมิน 

 

 

2 วัน 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

 

 

10 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ 

สงผลกลับมายังกลุมงานวิชาการ 

 
ภายใน 
15 วัน 

หลังประเมินฯ 

 
งานวชิาการ 

 

11 

  
กลุมงานวชิาการรับเขา 

และเสนอคณบดเีพื่อรับทราบ 
ตามข้ันตอน 

 

 
1-2 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 
กลุมงานวชิาการนําเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจํารับทราบ 
และใหขอเสนอแนะ 

 

1-2 สัปดาห 

 
งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

 
นําเขาขอมูลการประเมินระดับหลักสูตร 

ลงระบบ UP QA Online 

 
ภายใน  

7 วัน หลังจาก

ไดรับผลฯ 

 
หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

 
นําเขาขอมูลการประเมิน 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ลงระบบ CHE QA Online 
 

 
ภายใน 
30 วัน 

 
หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

ผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยรับทราบ 

คณบด ี

รับทราบ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระบบ UP QA Online 
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ระบบ CHE QA Online 



คูมอืปฏบิัตงิาน วทิยาลัยการจัดการ   หนา 62 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ระบบและกระบวนการการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

มหาวทิยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/XcWye 

2. ขอบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวย การประกันคุณภาพการศกึษา https://shorturl.asia/SRAZb 

  

https://www.shorturl.asia/XcWye
https://www.shorturl.asia/SRAZb
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