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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน “งานบัณฑิตศึกษา” ฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค ใหผูปฏิบัติงาน 

สายสนับสนุนตลอดจนบุคคลผูรับบริการทั่วไปไดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขอบขายภาระหนาที่ 

ความรับผิดชอบของงานวิชาการ ซึ่งเปนหนวยงานภายใน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาทีม ี

ภารกิจในการบริการและสนับสนุนการบริหารจัดการของวิทยาลัยการจัดการและรวมไปถึงการติด 

ตอประสานงานดานตาง ๆ ท่ีเกีย่วของกับงานวิชาการท่ีไดรบัมอบหมายในสวนที่เกี่ยวของนัน้  

งานวชิาการ หวังเปนอยางยิ่งวาบคุลากรในวทิยาลัยการจัดการ มหาวทิยาลัยพะเยา และ

ผูใชบริการทัว่ไปจะไดรบัประโยชนจากคูมอืการปฏบิัติงานฉบบันี้หากมขีอผดิพลาดประการใด

งานวิชาการ ขอนอมรับไวและขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

      นางสาวไอลดา บูรณะสัมฤทธิ์   

 รักษาการแทนหัวหนางานวชิาการ 
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ประวัตคิวามเปนมาของวิทยาลัยการจัดการ 

 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดรับการจัดตั้งเปนสวนงานวิชาการ ตามมาตรา 

7(3) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ตราในราชกิจจานุเบกษา หนา 42 เลม 129 

ตอน พิเศษ 81 ง ณ วันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 นับเปน 1 คณะของมหาวิทยาลัยพะเยา และมีที่

ตั้งอยู เลขที่ 55 อาคารเวฟเพลส ช้ัน 8 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330 เปนจุด

ยุทธศาสตรสําคัญในกรุงเทพฯ ปจจุบัน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดดําเนินการจัด

การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา มีหลักสูตรที่ทําการจัดการเรียนการสอน จํานวน 7 หลักสูตร แบงเปน

หลักสูตรในระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก จํานวน 3 หลักสูตร 

โดยมรีายช่ือหลักสูตร ดังตอไปนี้ 

หลักสูตรระดับปรญิญาโท 4 หลักสูตร 

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

2. ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยว และการโรงแรม  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)  

3. ศลิปศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยวการโรงแรม และธุรกจิบรกิาร  

(หลักสูตร พ.ศ. 2565)  

4. บรหิารธุรกจิมหาบัณฑติ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

หลักสูตรระดับปรญิญาเอก 3 หลักสูตร 

1. ปรัชญาดุษฎบีัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการทองเที่ยวและการโรงแรม  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)  

2. ปรัชญาดุษฎบีัณฑิต สาขาวิชาการบรหิารการศกึษา 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2563) 

3.  ปรัชญาดุษฎบีัณฑติ สาขาวชิาการจัดการการทองเที่ยว การโรงแรม และธุรกจิบรกิาร  

(หลักสูตร พ.ศ. 2565)  

 บัณฑิตที่สําเร็จการศึกษาจาก วิทยาลัยการจัดการ ไดประกอบวชิาชีพและอาชีพตาง ๆ อยาง

หลากหลาย เชน ผูบริหารสถานศึกษา ฝายปกครอง อาจารยมหาวิทยาลัย ครู ผูจัดการสถาน

ประกอบการ องคกรเอกชน มัคคุเทศก เปนตน วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา มุงม่ันสราง

ความรวมมือในการจัดการศึกษา ฝกอบรม หรือจัดประชุมสัมมนากับหนวยงานภายในและภายนอก 

ตลอดจนเปนศูนยกลางการประชุมของผูทรงคุณวุฒิ และการประชุมสําคัญของมหาวิทยาลัย เชน การ

ประชุมสภามหาวทิยาลัย การตดิตอประสานงานกับหนวยงานทัง้ในและตางประเทศ การเปนสถานที่จัด

การศึกษาทางไกลระหวางวิทยาลัยการจัดการและหองเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา 

รวมทัง้ปฏบิัตหินาที่สงเสรมิภารกจิตาง ๆ ของมหาวทิยาลัยตามที่ไดรับมอบหมาย  
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เปาหมายการดําเนินงานตามพันธกจิหลักของมหาวิทยาลัยและวทิยาลัยการจัดการ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ไดการกําหนดเปาหมายการดําเนินงานตามพันธกิจหลัก สูความสําเร็จ

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 5 ดาน ดังนี้ 

 1. ผลติกําลังคนที่มสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต 

 2. วจัิยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

 3. บริการวิชาการดวยองคความรูและนวัตกรรม 
 4. ทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม และสืบสานเอกลักษณความเปนไทย  
 5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปรงใส และมีธรรมาภิบาล 
 

เปาหมายการดําเนินงานตามพันธกจิหลักของวทิยาลัยการจัดการ  

 การมุงสูความสําเร็จตามวิสัยทัศนและเปาหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา วิทยาลัยการจัดการ

ไดกําหนดเปาหมายการดําเนนิงานตามพันธกจิหลัก สูความสําเร็จของวทิยาลัยการจัดการ 5 ดาน ดังนี้ 

 1. พัฒนาศักยภาพคนใหมสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต  

 2. วจัิยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเชิงพื้นที่เพื่อชุมชน  

 3. บริการวชิาการดวยศาสตรการจัดการเพื่อชุมชนที่ยั่งยนื   

 4. ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นและเอกลักษณของชาต ิ  

 5. บรหิารจัดการที่ทันสมัย มีธรรมาภบิาล สูองคกรคุณภาพ 
 

ปรัชญา ปณิธาน วสิัยทัศน พันธกจิ คานิยมรวม สมรรถนะหลักและอัตลักษณบณัฑิต 

ปรัชญา (Philosophy) ปฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม (ปญญาชีว ีเสฏฐะชีว ีนาม) 

"ดํารงชีวิตดวยปญญาประเสรฐิที่สุด" (A Life of Wisdom Is the Most 

Wondrous of All) 

ปณิธาน 

(Determination) 

ปญญาเพื่อความเขมแข็งของชุมชน (Wisdom for Community 

Empowerment) 

วสิัยทัศน (Vision) สถาบันช้ันนําที่มคีวามเปนเลศิ ดานบรหิารจัดการยุคใหม เพื่อ

นวัตกรรมและความเปนอยูที่ดขีองชุมชน สูสากล อยางยั่งยนื 

พันธกิจ (Mission) 1. พัฒนาศักยภาพคนใหมสีมรรถนะและทักษะแหงอนาคต  

2. วจัิยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเชิงพื้นที่เพื่อชุมชน  

3. บรกิารวิชาการดวยศาสตรการจัดการเพื่อชุมชนที่ยั่งยนื 

  

4. ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นและเอกลักษณของชาต ิ  

5. บรหิารจัดการที่ทันสมัย มีธรรมาภบิาล สูองคกรคุณภาพ 
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อัตลักษณบัณฑิต  

(Student Identity) 

1. อัตลักษณทางวิชาชีพ: มีคุณภาพและมสีมรรถนะตามมาตรฐาน

การศกึษา มาตรฐานวิชาชีพ และทักษะตามความตองการอุตสาหกรรม

อนาคต (New S-curve)

2. อัตลักษณทั่วไป: มสีุนทรียภาพ มสีุขภาพด ีมบีุคลกิภาพดี

คานิยม (Core Values) U = Unity   ความเปนหนึ่งเดยีว มุงสูเปาหมาย 

P = Professional ทํางานอยางมอือาชีพ เพื่อคุณภาพและ 

   มาตรฐาน 

C = Collaboration   รวมมอืกันอยางมปีระสทิธภิาพ 

M = Merit        ทําดตีอบแทนชุมชนและสังคม 

สมรรถนะหลัก  

(Core Competency) 

1. จัดการศกึษาระดับบัณฑิตศกึษา และจัดหลักสูตรระยะสัน้ ดานการ

บรหิารจัดการยุคใหม

2. จัดการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ดานการวจัิยและนวัตกรรมการ

บรหิารจัดการยุคใหม

3. ใหบรกิารเชาสถานที่ในการจัดการฝกอบรม ประชุมสัมมนา พรอมสิ่ง

อํานวยความสะดวก

วฒันธรรมองคกร 

(corporate culture) 

รวมแรง รวมใจ รวมเรยีนรู เพื่อการพัฒนา 

โครงสรางองคกร 

โครงรางองคกรวทิยาลัยฯ ไดรับอนุมัตติามพระราชบัญญัตมิหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

ผานความเห็นชอบคณะกรรมการประจําและรับรองจากสภามหาวทิยาลัยพะเยาและกํากับดูแลประเมิน

จากสภามหาวิทยาลัยพะเยาและอธิการบดีเปนผูบริหารสูงสุด ประกอบไปดวยคณบดี รองคณบดี 

ผูชวยคณบดี หลักสูตร และสํานักงานวิทยาลัยการจัดการ โดยมี 4 กลุมงาน กับกําดูแลการดําเนินงาน

ตามพันธกจิของคณะโดยคณะกรรมการประจําคณะ 



 

 

 

ภาพแสดงโครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงานของวิทยาลัยการจัดการ 
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ภาระงานกลุมงานวชิาการ 

   งานรับเขาศกึษา งานบัณฑิตศกึษา 

งานทะเบยีนนสิิตและประมวลผล งานหลักสูตรและการเรยีนการ

งานประกันคุณภาพการศกึษา งานธุรการคํารอง

งานสนับสนุนวิชาการ งานกจิการนสิติ

ศษิยเกาสัมพันธ 
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                        ขั้นตอนการรับสมัครและขึ้นทะเบยีนนสิิตใหม  

 

 

 

  

งานรับเขาศกึษา 

 

รับสมัครนสิติใหม 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอระดับบัณฑติศกึษา 

ป.โท สอบสัมภาษณ 

ป.เอก สอบขอเขยีน และสอบสัมภาษณ 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์เขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

รายงานตัว/ขึ้นทะเบยีนนสิติใหม 

ทาง www.reg.up.ac.th/registration 

และชําระเงนิคาธรรมเนยีมการศกึษา 

 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหจํานวนการรับนสิติ 

2) ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยฯ กําหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจํานวนนสิิตใหม 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศฯ + ขออนุมัตรัิบสมัครนสิติใหม 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธดําเนนิการประชาสัมพันธและทําการรับสมัคร 

5) กลุมงานวิชาการดําเนนิการรับสมัคร 

1) กลุมงานวชิาการรวบรวมขอมูลผูสมัคร และจัดทําประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือฯ  

กลุมงานวชิาการ 

1) หลักสูตรขอรายช่ือคณะกรรมการออกขอสอบ การสอบขอเขียนและ

สัมภาษณเพื่อจัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการการสอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

2) ประสานสาขาวิชาออกขอสอบคัดเลอืกขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

3) จัดทําใบลงช่ือผูเขาสอบขอเขียน และสอบสัมภาษณ 

4) ประสานงาน/จัดสถานที่สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

5) รวบรวมคะแนนสอบจากคณะกรรมการฯ 

1) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศรายช่ือผูสอบผานเขาศึกษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือผูสอบผานเขาศกึษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําเอกสารข้ันตอนการรายงานตัว/ข้ึนทะเบียน 

การเปนนสิติใหม และตารางเรียน 

4) กลุมงานวิชาการขออนุมัตลิงทะเบยีนเรียนใหกับนสิติใหม 

ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 

4) งานการเงนิ จัดทําเอกสารการชําระคาธรรมเนยีมการศึกษา และบัตร

ประจําตัวนสิติ 

5) กลุมงานวิชาการนําสงขอมูล ตามขอ 3 และ 4 ใหกับผูสอบผานฯ 

ทางอเีมล/โทรตดิตาม 

6) กลุมงานวชิาการนําสงรายช่ือผูสอบผานเขาศกึษาตอระดับ

บัณฑติศกึษา ไปยัง กบศ. ม.พะเยา เพื่อเปดระบบรายงานตัวนสิติใหม

ทางออนไลน www.reg.up.ac.th/ 

กลุมงานวชิาการ 

1) รวบรวมระเบยีนนสิติใหม 

2) ตดิตามการชําระคาธรรมเนยีมการศกึษาของนสิติใหม 

3) นําสงระเบียนนสิติใหม+เอกสารประกอบ ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 
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ขั้นตอนการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดบับัณฑติศึกษา 

 

 

  

รับสมัครนสิติใหม 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ์เขาศกึษาตอ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหจํานวนการรับนสิติ 

2) ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยฯ กําหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจํานวนนสิิตใหม 

3) กลุมงานวชิาการจัดทําประกาศฯ + ขออนุมัตรัิบสมัครนสิติใหม 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธดําเนนิการประชาสัมพันธและทําการรับสมัคร 

5) กลุมงานวิชาการดําเนนิการรับสมัคร 

1) กลุมงานวชิาการรวบรวมขอมูลผูสมัคร และจัดทําประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธประกาศรายช่ือฯ  

ระดับปรญิญาโท ระดับปรญิญาเอก 

มผีลสอบภาษาอังกฤษ ไมมผีลสอบภาษาอังกฤษ 

มผีลสอบภาษาอังกฤษ 

ไมมผีลสอบภาษาอังกฤษ 

เรียนรายวชิา 146700 
สอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร 

สอบคัดเลอืกเขาศกึษา 

สอบสัมภาษณ สอบสัมภาษณ สอบขอเขยีน 
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ขั้นตอนการผานเกณฑความรูภาษาอังกฤษ สําหรับนสิิตระดับบัณฑติศึกษา 

 

 

 

  

รับสมัครนสิติใหม รหัส 62 เปนตน

 

การยื่นผลสอบที่ผานเกณฑตามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา   

สอบวัดระดับความรูภาษาอังกฤษ 

1) กรณนีสิติมีผลสอบผานเกณฑใหเขียนคํารองท่ัวไปขอเทียบผลการสอบ

ผานความรูภาษาอังกฤษท่ีกลุมงานวชิาการ เพื่อตรวจสอบความครบถวน  

2) นําสงเอกสารคํารองใหงานทะเบียน มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อจัดเขาที่

ประชุมวิชาการเพื่อพิจารณาอนุมัติการผานเกณฑภาษาอังกฤษตอไป 

 

มผีลสอบเทยีบความรูภาษาอังกฤษของนสิติ 

ระดับบัณฑติศกึษา TOEFL หรอืIELTS 

กรณไีมมผีลสอบความรูภาษาอังกฤษ 

ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร 

ผูสมัครเขาศกึษา  

สมัครสอบวัดระดับความรู

ภาษาอังกฤษแรกเขา  

ทางระบบออนไลน 

 

ประกาศผลการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

โดย ศูนยภาษา คณะศลิปศาสตร  

กลุมงานวชิาการ นําสง (ราง) ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลอืก 

เขาศกึษาพรอมทัง้แนบประกาศผลการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษ 

ตอใหงานทะเบียน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อบันทึกการผานเกณฑ

ภาษาอังกฤษในระบบบริการการศกึษาออนไลน  
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ขั้นตอนการเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษสําหรับบัณฑติศึกษา  

สําหรับนสิิตระดับบัณฑติศึกษา การย่ืนผลการสอบผานความรูภาษาอังกฤษ 

(English for Graduate Studies) 

 

 

 

  

ขออนุมัตกิารจัดเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษระดับ

 

การเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

รับสมัครเขาเรยีนรายวชิาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศึกษา  
สําหรับ นสิิต รหัส 58 - 61 

 
จัดทําตารางเรยีน ตารางสอน และเอกสารการสอน   

โดยแบงออกเปน 3 ระดับ 

ดังนี้ 

1.  English for Graduate 

Studies I 

2.  English for Graduate 

Studies II 

3.  English for Graduate 

Studies III 

การชําระคาเลาเรยีนตามประกาศมหาวทิยาลัย 

จัดการเรยีนการสอน และการทดสอบประเมนิผล 

นําสงผลคะแนนผูสอบผานการเรยีนรายวิชาภาษาอังกฤษ 

เพื่อใหงานทะเบยีนบันทกึขอมูลในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 
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ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรยีน 

 

 

  

ผูสมัครเขาศกึษาตอ 

 

นสิติขอแบบฟอรม UP.CT.GS. 1  

จากกลุมงานวชิาการ 

 

ยื่น UP.CT.GS. 1 พรอมเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรยีน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศกึษา  

2. คําอธบิายรายวิชาที่ขอเทยีบโอน 

 

ยื่นใบสมัครพรอมกับเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรยีน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศกึษา  

2. คําอธบิายรายวิชาที่ขอเทยีบโอน 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบเอกสารการเทยีบโอนผลการเรยีน 

กลุมงานวิชาการ แจงประธานหลักสูตรเรื่องการเทยีบโอนของนสิติที่ยื่นคํารอง 

กลุมงานวิชาการ จัดทําคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา  

เรื่อง แตงตัง้คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน 

คณบดลีงนาม บันทกึขอความ เรื่อง ขอลงนามคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

เรื่อง แตงตัง้คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน  

นําสงไปยัง กองบรกิารการศกึษา 

ประชุมคณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน ระดับบัณฑติศึกษา 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึขอความ เรื่อง ขออนุมัตผิลการเทยีบโอน

ผลการเรยีน ระดับบัณฑติศกึษา     

มตีอหนาถัดไป     
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ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรยีน (ตอ) 

 

 

 

 

  

คณบดลีงนาม บันทกึขอความ เรื่อง ขออนุมัติผลการเทยีบโอน 

ผลการเรยีน ระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อนําสงไปยัง กองบรกิารการศกึษา 

งานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา  

บันทกึผลการเทยีบโอนผลการเรยีนระดับ

บัณฑติศกึษา ในระบบบรกิารการศกึษา

ออนไลน (https://reg.up.ac.th/) 
 

กลุมงานวิชาการ ประธานหลักสูตร 

และนสิติ เพื่อทราบ ถงึผลการเทยีบ

โอนผลการเรยีน ระดับบัณฑติศกึษา 

มหาวทิยาลัยพะเยา อนุมัติผลการเทยีบโอนผลการเรยีน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานรับเขาศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

1    

ตรวจสอบ/รวบรวมขอมูล 

จํานวนการรับนิสติ 

 

1 -2 วัน 

  

งานวชิาการ 

2   

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศรับสมัคร 

 

 

1-2  วัน 

 

งานวชิาการ 

3   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

4   

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

5   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

6   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/นําเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

7   

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

กองบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

สํารวจจํานวนรับนสิติใหม 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดลีงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

8   

 

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

9   

 

 

 

 

 

 

แจงไปยังคณบด ีและประชาสัมพันธ 

การรับสมัครเขาศึกษาตอ 

 

  ตาม

กําหนดไว

ในประกาศ

รับสมัคร 

 

 

งานวชิาการ 

10   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

1  วัน 

 

 

งานวชิาการ 

11   

 

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศ/คําส่ัง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

12   

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

13   

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

  

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 

รับสมัคร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

จัดทําเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

14   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

15   

 

 

 

 

จัดสอบขอเขยีน/จัดสอบสัมภาษณ 

รวบรวมผลคะแนน 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

16   

 

 

 

 

เตรียมจัดทําประกาศ/คําส่ัง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

17   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

18   

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

19   

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

20   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/นําเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

 

 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

จัดสอบเขาศกึษา 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

จัดทําเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

21   

 

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

22   

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

23   

 

 

 

 

แจงไปยังหลักสูตร และแจงผูผานการ

คัดเลอืกเขาศึกษาตอทราบ 

แลวเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 

 

   

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

24   

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

 

 

1 สัปดาห 

 

 

งานวชิาการ 

25   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

1 วัน 

 

 

หัวหนางานวชิาการ 

26   

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

27   

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

28   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง 

 

1 สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

เสนออธิการบดลีงนาม 

 

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 

รายข้ึนทะเบียนนสิติ 

นําสงกองบริการการศึกษา 

 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

  

1.  ประกาศรายช่ือผูมีสทิธิ์สอบคัดเลอืกเขาศกึษาในมหาวทิยาลัยพะเยา ระดับบัณฑติศกึษา ป

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

 

 

  

https://www.shorturl.asia/35YMk
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การแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา (บศ.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบัณฑติศกึษา 

 

อาจารยบัณฑติศกึษา 

งานบุคคล วิทยาลัยการจัดการ ประสานและตรวจทานประวัต ิ

ขอมูลการศกึษาของอาจารยบัณฑติศกึษา 
และประสานกับกองการเจาหนาท่ี ม.พะเยา 

กรณมีีปรับแกไขใหเปนปจจุบัน 

กลุมงานวชิาการประสานและติดตาม 

การย่ืนแบบฟอรม บศ.1 ของคณาจารย  

อาจารยบัณฑติศกึษา ยื่นแบบฟอรม บศ.1 
ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา 

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

ระบุขอมูล 

- ขอมูลสวนบุคคล 

- ขอมูลการศกึษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณการสอน หรือความเช่ียวชาญทางวชิาการ 

- ผลงานทางวชิาการ 
- รางวัลหรือเกียรตคุิณทางการสอน การวจัิยหรือทางวชิาการที่

เคยไดรับ 
 

กลุมงานวชิาการ ตรวจสอบขอมูลและบันทึกผล 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบรกิารการศึกษาประสานงานบรกิาร

การศึกษา วทิยาลัยฯ เพิ่มเติม กรณี 

มขีอสงสัย และ/หรอื ขอเอกสารเพิม่เติม 

ฝายงานที่เกี่ยวของ ปฏบิัติหนาที่ตรวจทาน 

ในทุกภาคการศึกษาทีจ่ัดการเรยีนการสอน 

อาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

กลุมงานวชิาการ วทิยาลัยการจัดการ 
ประสานและขอประวัตขิอมูลการศกึษา ขอมูลการตพีมิพ

เผยแพรผลงาน 
จากอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

กลุมงานวชิาการ ยื่นแบบฟอรม บศ.1 
ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา 

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

- ขอมูลสวนบุคคล 

- ขอมูลการศกึษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณการสอน หรือความเช่ียวชาญทางวชิาการ 

- ผลงานทางวชิาการ 
- รางวัลหรือเกียรตคุิณทางการสอน การวจัิยหรือทางวชิาการที่

เคยไดรับ 
 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบขอมูล และเสนอคณบดเีพื่อพจิารณา 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กรณมีปีรับแกไข จะประสานและนําสงเรื่อง

คนือาจารยผานระบบจัดการสารสนเทศ

บัณฑติศึกษา ม.พะเยา  

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

โดยย่ืนแบบฟอรมและตรวจสอบขอมูล 

ตามข้ันตอนอกีครัง้ 

คณบดใีหความเห็นชอบ เสนอคณะกรรมการบัณฑติศกึษา ม.พะเยา พจิารณาตอไป 
หรือ ไมเห็นชอบ เพื่อสงเร่ืองคนืกลับแกไข 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบริการการศกึษา งานทะเบียนนสิติและประมวลผล หนวยบัณฑติศกึษา รับเร่ือง 

ผานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 
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การแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา (บศ.1) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานทะเบียนนสิติและประมวลผล กองบริการการศกึษา ตรวจสอบขอมูล 
และเสนอแบบฟอรม บศ.1 ผานผูอํานวยการกองบริการการศกึษา 

รองอธิการบดฝีายวชิาการ เห็นชอบเขาที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบัณฑติศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การแตงตัง้อาจารยบัณฑติศกึษา/อาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา ดําเนินการ 1 ครัง้ตอปการศึกษา 
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ขั้นตอนงานแตงต้ังอาจารยบัณฑติศึกษาและอาจารยพเิศษบัณฑติศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

1 

  
ตรวจสอบขอมูลความถูกตองและบันทึกผล 

 

 
 

 
1-2 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

 

2 

 

 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

 

2 วัน 

 
หัวหนางานวชิาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการลงนาม 

 

 

 
1 วัน 

 
 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการฯ 

4  

 

 

 

 

 

 
คณบดลีงนาม 

 

 
1 วัน 

 

 
งานวชิาการ 

 
5 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบขอมูล/นําเขาประชุมคณะกรรมการ

บัณฑติ 

 
 

 

 
1-2 สัปดาห 

 

 
กองบริการการศกึษา 

 

6 

 

 

 

 

 

 
อนุมัติ 

 

 

1-2 สัปดาห 

 
กองบริการการศกึษา 

7  

 

 

 

 
จัดทําคําสั่งแตงตัง้อาจารย 

บัณฑติศกึษาและอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

 
1 สัปดาห 

 
กองบริการการศกึษา 

 

 

ตรวจสอบขอมูลการยื่นแบบฟอรม บศ.1 ใน

ระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศกึษา 

สงงานใหหัวหนางานตรวจสอบความถูกตอง 

นําเสนอรองวชิาการฝาย

วชิาการฯ ลงนาม 

นําเสนอคณบดลีงนาม 

งานทะเบียนนสิติ กองบริการการศกึษา 

อธิการบดี 

งานทะเบียนนสิติ กองบริการการศกึษา 
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8  

 

 

 

 

 
วทิยาลัยการจัดการรับเขา 

 

 

 

 
1 วัน 

 

 
งานธุรการ 

 
9 

 

 

 

 

 

 
-กลุมงานวชิาการรับเขาและตรวจสอบความ

ถูกตอง นําเสนอคณบดทีราบ 
-แจงไปยังหลักสูตร และนสิติ 

ทราบแลวเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 

 

  1 สัปดาห 

 
งานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยาลัยการจัดการ 

 

กลุมงานวชิาการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ  

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏบิัตกิารแตงตัง้อาจารยบัณฑิตศกึษา และอาจารย

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

2. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัตกิารแตงตัง้อาจารยบัณฑิตศกึษาและอาจารย

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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การขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรกึษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการตรวจสอบขอมูล ความ

ถูกตอง ของคณะกรรมการทีป่รกึษา

การศึกษาคนควาดวยตนเอง 

นสิติยืน่แบบฟอรม บข.1 ขออนุมัตแิตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
ผานกลุมงานวชิาการเพื่อตรวจสอบขอมูลคณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 

หลักสูตรเห็นชอบใหนิสติมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
ผานการประชุมของหลักสูตร 

กลุมงานวชิาการตรวจสอบคุณสมบัตแิละการแตงตัง้อาจารยบัณฑติศึกษา  
ประจําปการศกึษานัน้ 

กลุมงานวชิาการราง คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง แตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาการคนควาดวยตนเอง 

กลุมงานวชิาการ เสนอแบบฟอรม บข.1 เสนอตอประธานหลักสูตร 

 

กลุมงานวชิาการ เสนอแบบฟอรม บข.1  
ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่อเห็นชอบ 

 

กลุมงานวชิาการนําสงคําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง แตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาการศกึษาการคนควาดวยตนเอง 
ไปยังกองบริการการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อเสนออธิการบดอีนุมัติ 

อธิการบดอีนุมัติ อธิการบดไีมอนุมัต ิหรือประสาน 
วทิยาลัยดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

กองบริการการศกึษา ม.พะเยา นําสงคําสั่งมหาวทิยาลัย 

กลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 
วทิยาลัยดําเนนิการตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง และนําสง

ตามข้ันตอนอกีคร้ัง 

อธิการบดอีนุมัติ 
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การขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรกึษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.1) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศกึษา ม.พะเยา นําสงคําสั่งมหาวทิยาลัย 

กลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

กลุมงานวชิาการ ประสานแจงหลักสูตรและนสิติรับทราบ 
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แบบฟอรมขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องการศึกษาคนควาดวยตนเอง  (บข.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นสิติกรอกขอมูลในแบบฟอรม บข.3 โดยระบุขอมูลสวนบุคคลและขอมูลทําการศกึษาคนควาดวย

ตนเอง ตามขอ 1 ถึง ขอ 3 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองลงนามเห็นชอบในขอ 4 

 

กลุมงานวิชาการ รับแบบฟอรม บข.3  
ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาฯลงนามแลว เสนอตอประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุมงานวิชาการเสนอแบบฟอรม บข.3 

ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ใหครบถวนสมบูรณ  

 

กลุมงานวชิาการนําแบบฟอรม บข.3 ท่ีคณบดลีงนามแลวบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล 
และประสานแจงอาจารยที่ปรึกษาและนสิติทราบ 
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การขออนุมัตผิลการพิจารณาโครงรางการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัตผิลการสอบฯ 
โดยไมมีเงื่อนไข 

อนุมัตผิลการสอบฯ 
โดยมีเงื่อนไข ใหปรับปรุงแกไข 

 

นสิติรับการพจิารณาโครงรางการศกึษาคนควาดวยตนเอง 
โดยอาจารยท่ีปรึกษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 

กลุมงานวชิาการ นําแบบฟอรม บข.4 และเลมโครงรางการศกึษาคนควาดวยตนเองที่อนุมัตแิลว เสนอประธานหลักสูตรลงนาม/

และเสนอตอคณบดเีพื่อทราบ 

 

อาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวย

ตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

ในแบบฟอรม บข.4 

 

ไมอนุมัติ 

 

อาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวย

ตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

โดยมีเงื่อนไข 
และใหรายละเอยีดการแกไข ใน

แบบฟอรม บข.4 
 

อาจารยที่ปรึกษาการศกึษาคนควา

ดวยตนเองพจิารณาโครงรางฯ 
ลงนามไมอนุมัติผลการสอบ ใน

แบบฟอรม บข.4 
และใหรายละเอยีดในแบบฟอรม 

บข.4 

คณบดทีราบ คณบดมีีความคดิเห็นอื่น ๆ 

นิสติดําเนินการปรับแกไขตามคําแนะนํา

ของคณะกรรมการฯ  
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การขออนุมัตผิลการพิจารณาโครงรางวิทยานิพนธ (บข.4) (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการ แจงหลักสูตรและนสิติรับทราบประกาศใหดําเนนิการวิจัย  

และนําแบบฟอรม บข.4 และประกาศใหดําเนนิการวจัิยของนสิติเขาแฟม 

กลุมงานวชิาการ ประสานแจงอาจารยที่ปรึกษาการศกึษา

คนควาดวยตนเอง 

กรณปีรับแกไขขอมูลใหครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว 

กลุมงานวชิาการจัดทํารางประกาศ 
ใหนสิติดําเนนิการทําวจัิย เสนอคณบดลีงนามตามข้ันตอน 

กลุมงานวชิาการจัดทํารางประกาศ 
ใหนสิติดําเนนิการทําวจัิย เสนอคณบดลีงนามตาม

ข้ันตอน 
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แบบฟอรมรายงานผลการตพีมิพเผยแพรผลงานการศึกษาคนควาดวยตนเอง  (บข.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นสิติกรอกขอมูลในแบบฟอรม บข.7 โดยระบุขอมูลสวนบุคคลใน  

ขอ 1 และ ขอมูลการตพีมิพเผยแพรผลงานในขอ 2 (2.1-2.3)  

พรอมแนบเอกสารประกอบตามที่ระบุ 
เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองลงนามใหครบเห็นชอบในขอ 3 

 

กลุมงานวิชาการ รับแบบฟอรม บข.7  
ท่ีอาจารยท่ีปรึกษาฯ ลงนามแลว เสนอตอประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอตออาจารยท่ีปรึกษาการศกึษาคนควาดวยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุมงานวิชาการเสนอแบบฟอรม บข.7 

ท่ีประธานหลักสูตรลงนามแลว เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ใหครบถวนสมบูรณ  

 

กลุมงานวชิาการนําแบบฟอรม บข.7 ท่ีคณบดลีงนามแจงหลักสูตรและนสิติทราบ 

แลวบันทึกและเก็บลงฐานขอมูล 
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การตรวจสอบการลงทะเบยีนเรยีนและการสําเร็จการศึกษาตามโครงสราง 

 

 

 

  

งานทะเบียนนสิติและประมวลผล 

 

ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน  

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

ตรวจสอบจาก 

1. GRADE REPORT  

2. UP 23 

กลุมงานวิชาการ แจงการลงทะเบยีนไปยังนสิติ 

ตรวจสอบการลงทะเบยีนของนสิติรายบุคคล 

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

 

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา  

แจงจํานวนนิสติที่ลงทะเบยีน 

กลุมงานวิชาการ บันทกึและเก็บขอมูลการลงทะเบยีนเรยีน 

ลงฐานขอมูล   

ประสานกลุมงาน

การเงนิ กรณีนสิติชําระ

คาลงทะเบยีนเรียน 

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

 

 

  

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

และพมิพแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขอนําสงแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

นําสงคณบดลีงนามเพื่อนําสงไปยังมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณบดีลงนามบันทึกขอความเรื่อง ขอนําสงแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

เพื่อนําสงไปยังงานทะเบยีนนสิติ 

 

นําสงแบบรายงานผลการศึกษา UP 32 มายังกลุมงานวชิาการ  

เพื่อบันทกึ Control Code ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

กลุมงานวิชาการตรวจสอบผลการศกึษาของนสิิตในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

https://reg.up.ac.th/
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การยื่นคํารองขอแกไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) 

 

 

  

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา ยื่นคํารอง UP 33 ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนสิิต พรอมแนบเอกสาร UP 23 

คณบดลีงนามบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา (UP33)  

พมิพ UP 33 ออกจากระบบบรกิารการศกึษาออนไลน นําสงกลุมงานวชิาการ 

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33)  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการแกไขผลการศกึษาของนสิติ 

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

กลุมงานวิชาการ จัดสงบันทึกขอความขอนําสงแบบขอแกไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33) พรอมเอกสารแนบ ไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา 

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

 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบปฏทินิการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา  

และตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอน 

กลุมงานวิชาการ จัดทําแผนประชาสัมพันธการประเมินการสอน 

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

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการประเมนิการสอนรายวชิา 

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

 

กลุมงานวิชาการ บันทกึและเก็บการประเมินการสอนลงฐานขอมูล  

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธการประเมนิการสอนรายวชิาไปยังนสิิต 
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การย่ืนคํารองขอเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอ่ืน ๆ (UP11) 

 

 

 

 

  

นสิติยื่นคํารอง UP 11 ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

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

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบคํารอง UP 11 พรอมเอกสารแนบ 

พมิพคํารอง UP 11  พรอมเอกสารแนบมายังกลุมงานวชิาการ 

เอกสารแนบคํารอง 

สําเนาบตัรประชาชน หรือสําเนา

ทะเบยีนบาน หรือสําเนาใบเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล หรือคําสั่งแตตัง้ยศ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11)  

คณบดลีงนามบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

นําสงบันทกึขอความ เรื่อง ขอนําสงคํารอง 

ขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) พรอมเอกสารแนบ 

ไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบความถูกตองขอการแกไขช่ือ ช่ือสกุล 

ยศ และอื่น ๆ ในระบบการบรกิารการศกึษาออนไลน 

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

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

 

2-3 วัน 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามการบันทึกผลการศึกษา 

 

 

1-2 วัน 

 

อาจารยผูรับผดิชอบ

รายวชิา 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

 

1 วัน 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนากลุมงานวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

7 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/

นําเสนออธิการบดี 

 

 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียน  

 

อาจารยผูสอนบันทึกผลการศกึษา 

UP 32/UP 33 

สงงานใหหัวหนาตรวจ

ความถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบขอมูลการบันทึกผล

การศกึษา 
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8 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

และจัดเก็บขอมูล  

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผลการศกึษาในระบบบริการ

การศกึษาออนไลน 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวิชาการ 
1. ขอบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับบัณฑติศกึษา https://shorturl.asia/gUVWe 

2. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง การดําเนนิการกรณกีารรายงานผลการศกึษาเกนิกวากําหนด 

การแกไขผลการศกึษา และการไมมาคุมสอบตามกําหนด https://shorturl.asia/9s63S 

  

https://www.shorturl.asia/gUVWe
https://www.shorturl.asia/9s63S
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                    ขัน้ตอนการเปด การปรับปรุง และการปดหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานหลักสูตรและการเรยีนการสอน 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิการนําเสนอหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติฯ 

 

สาขาวชิา/หลักสูตรเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร

อยางนอยทุกๆ 5 ป หรอืตามระยะเวลาของ

หลักสูตร โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอ 

ตามข้ันตอนของ ม.พะเยา ตอไป 

1. วทิยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/แตงต้ังคณะกรรมการ

รับผดิชอบหลักสูตร 

2. วทิยาลัยกําหนดโครงสราง สาระของ 

หลักสูตร รายละเอยีดของหลักสูตร 

เปนไปตาม 

เกณฑที่กําหนด 

  

  

การดําเนนิการหลกัสูตร 

การยกรางหลักสูตร (มคอ. 2) 

วทิยาลัยเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตร  

การนําเสนอรางหลกัสูตรตอคณะกรรมการชุดตาง ๆ 

วทิยาลัยขออนุมัตบิรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

สาขาวชิา/หลักสูตรเสนอขอปดหลักสูตร 

โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอตามข้ันตอนของ  

ม พะเยา ตอไป 

 

วทิยาลัยเสนอขอปดหลกัสูตร 
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ขั้นตอนการบรรจุหลักสูตรไวในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิการนําเสนอหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติฯ ประกอบดวย 

1. เหตุผลความจําเปนในการเปดหลักสูตร 

2. หลักสูตรที่สรางผลกระทบเชิงบวก  

และการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญตอมหาวทิยาลัย 

และประเทศอยางไร 

3. สมรรถนะหลักและความเปนเลศิของคณะ

สอดคลองกับหลักสูตรอยางไร 

4. หลักสูตรมคีวามโดดเดนตางจากหลักสูตร 

ของสถาบันอื่นอยางไร 

5. ดัชนีวัดความสําเร็จของหลักสูตร 

6. เครอืขายความรวมมอืในการดําเนินการ

หลักสูตร 

 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

กองบริการการศกึษาตรวจสอบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการวชิาการ  

(มอบผายเลขานุการฯ ประสานกองแผนงานเพื่อนําเสนอคณะกรรมการบรหิาร ม.พะเยา) 

วทิยาลัยเสนอขออนุมัตบิรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 

ประสานแจงสาขาวชิา/หลักสูตรดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

วทิยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนมุัติ 
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ขั้นตอนการยกรางหลักสูตร (มคอ. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วทิยาลัย แตงตัง้คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/ 

แตงตัง้คณะกรรมการรับผิดชอบหลกัสูตร 

คณะกรรมการฯ เสนอขอกําหนดโครงสราง  

สาระฯ ผานความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

สาขาวชิา/หลักสูตรปรับแกไขรางหลักสูตร 

ตามรายงานการประชุมวพิากษหลักสูตร  

แลวเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจํา 

วทิยาลัยทราบ  

จัดทําตามรายละเอยีดของหลักสูตร 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุระดับอุดมศึกษา 

(มคอ.2) และตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 

วิพากษหลักสูตร 

วทิยาลัย รางหลักสูตร 

วทิยาลัยปรับแกไขรางหลักสูตรตามรายงานการประชุมวพิากษหลกัสูตร 

วทิยาลัย จัดประชุมวพิากษหลักสูตร 

วทิยาลัย กําหนดโครงสราง สาระของหลกัสูตร รายละเอยีดของหลกัสูตร 

เปนไปตามเกณฑที่กําหนด 

1. กรรมการวชิาการมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. กรรมการพจิารณากล่ันกรองหลักสูตร 

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

4. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

5. สภาวชิาชีพ (ถาม)ี 

6. สํานักงานคณะกรรมการการขาราชการ 

พลเรอืนรบัรองคุณวุฒิ และกําหนดอัตรา

เงินเดอืน 

วทิยาลัยนําเสนอรางหลกัสูตรที่ปรับแกเรียบรอยแลว 

ตอคณะกรรมการชุดตาง ๆ (หนวยงานที่เกี่ยวของ) ตามลําดับ 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอแตงต้ังคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร/แตงต้ังคณะกรรมการรับผดิชอบ

หลักสูตร ผานความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย เพื่อเสนอ  

ม.พะเยา พจิารณาอนุมัติ 

หลักสูตร/สาขาวชิาอาจเสนอขอแตงต้ัง

คณะกรรมการวพิากษหลักสูตรข้ึนอกีชุดหน่ึง 

เพื่อประชุมวพิากษหลักสูตร ผานความเห็นชอบ

จากที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย  

เพื่อเสนอ ม.พะเยา พจิารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนการนําเสนอรางหลักสูตรตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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                 ขัน้ตอนการปดหลักสูตร 
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ขั้นตอนการนําเสนอการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร/สาขาวชิาเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

พรอมรายละเอยีดการขออนุมัติหลักสูตร 

ระยะสัน้ Non-Degree ดังน้ี 

1. แตงต้ังคณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา

ในลักษณะอื่น ประกอบไปดวย อ.ประจําไมนอย

กวา 3 คน ผูเช่ียวชาญภายนอกในศาสตรน้ัน ๆ  

ไมนอยกวา 1 คน เพื่อทําหนาที่กําหนด

รายละเอยีดของการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น  

2. ขออนุมัติการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น และ

นําเสนอ (ราง) รายละเอยีด ประกอบดวย 

 2.1 วัตถุประสงค เหตุผล และความจําเปน 

 2.2 ความพรอมในการดําเนินการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.3 ผลการเรยีนรูทีค่าดหวัง 

 2.4 แผนการรับผูเรยีน 

 2.5 รายละเอยีดของกจิกรรมการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.6 การวัดและประเมนิผล 

 2.7 การสะสมและเทยีบโอนหนวยกติ 

 2.8 แนวทางการประเมนิและปรบัปรุง

กระบวนการการจัดการศึกษา 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจําวทิยาลยัเห็นชอบ 

กองบริการการศกึษาตรวจสอบ 

วทิยาลัยดําเนนิการ 

 

วทิยาลัยการจัดการ 

1. เสนอ Super KPI -> มหาวทิยาลัยทราบ 

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

ประสานแจงสาขาวชิา/หลักสูตรดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

 วทิยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนมุัติ 

คณะกรรมการวชิาการมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรยีนการสอนรูปแบบใหม 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 

และรับเขาเอกสาร 

 

 

2-3 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

1-2 วัน 

 

หัวหนางานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1-2 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการฯ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดอีนุมัตินําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ เห็นชอบเสนอ ม.  

บรรจุหลักสูตรเขาแผนฯ และพจิารณา

แตงตัง้คณะกรรมการชุดตาง ๆ 

 

1 สัปดาห 

 

คณะกรรมการประจํา

วทิยาลัย 

 

6 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติบรรจุหลักสูตรเขาแผนพัฒนาฯ 

และลงนามคําส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ

ชุดตาง ๆ 

 

1 เดอืน 

 

กองบริการการศึกษา/ 

กองแผนงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

 

ยกราง มคอ.2 

 

 

 

 

 

1-2 เดอืน 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผูรับผดิชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ขอมูล 

การยื่นขอพัฒนาหลักสูตร 

/การจัดการเรียนการสอนรูปแบบใหม 

 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดี 

ฝายวชิาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดอีนุมัต ิ

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

หลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ  

วพิากษหลักสูตรฯ 

 

 

2-3 วัน 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ / 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

9 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

สงผลกลับมายังกลุมงานวชิาการ 

รับเอกสารเขา และแจงผลไปยัง 

คณะกรรมการฯ 

 

ภายใน 

1 สัปดาห 

หลังวพิากษ 

 

งานวชิาการ 

 

10 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ดําเนนิการปรับปรุงตามผลวพิากษฯ 

 

ภายใน 

1-2 เดอืน 

 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผูรับผดิชอบหลักสูตร 

 

11 

  

กลุมงานวชิาการรับเขา 

และเสนอคณบดเีพื่อรับทราบ 

ตามขัน้ตอน 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 

กลุมงานวชิาการนําเสนอเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจํารับทราบ 

และใหขอเสนอแนะ 

 

1-2 

สัปดาห 

 

งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

นําเสนอคณะกรรมการชุดตาง ๆ  

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

1-2 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

นําเสนอหนวยงานท่ีเกีย่วของ 

ตามขัน้ตอน 

 

2-3 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

15 

 

 

 

 

 

หลักสูตรดําเนินการหลักสูตรตามขัน้ตอน

ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ตลอด 

ปการศึกษา 

 

หลักสูตร/สาขาวชิา 

 

วพิากษหลักสูตร 

ผลการวพิากษฯ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยรับทราบ 

คณบด ี

รับทราบ 

คณะกรรมการชุดตาง ๆ ของ 
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ปรับปรุงรางหลักสูตร มคอ.2 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนนิการหลักสูตร 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คูมอืการดําเนนิการหลักสูตร มหาวทิยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/cY26x 

3. ระเบยีบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การดําเนนิการหลักสูตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

https://shorturl.asia/v4nSL 

4. หลักเกณฑการกําหนดช่ือปรญิญา 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
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การจัดการเรยีนการสอน  

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําตารางเรยีนและจองการใชหองเรยีน 

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืเชิญสอน และขออนุมัตคิาตอบแทนการสอน 

 

อาจารยผูสอนบันทกึ มคอ. 3  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

จัดการเรยีนการสอน 

อาจารยผูสอนบันทกึผลการศกึษา UP 32  

ในระบบ https://reg.up.ac.th/ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําและประชาสัมพันธ ประกาศตารางเรยีน  

 

กลุมงานวิชาการ จัดทําและประชาสัมพันธ ประกาศตารางสอบ  

 

อาจารยผูสอนบันทกึ มคอ.5  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึเบกิคาตอบแทนการสอน 
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การจัดตารางเรยีน 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบรายวชิา และแผนการศกึษาของนสิติ 

ในแบบรายงานผลการศกึษา UP 32  

กลุมงานวิชาการ ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะหรายช่ือ

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขออนุมัตเิปดรายวชิา เสนอคณบดเีพื่อลงนาม 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบรายวชิาและรายช่ืออาจารยผูสอน  

ในระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพนัธการลงทะเบยีน 

และชําระเงนิคาลงทะเบยีน 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธตารางเรยีนและการใชหองเรยีน 

 

คณบดลีงนามหนังสือขออนุมัตเิปดรายวชิา เพื่อนําสงไปยังงานทะเบยีน 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการลงทะเบยีนของนสิติ  

ผานระบบบรกิารการศกึษาออนไลน 
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การจัดตารางสอบ 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบปฏทินิการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา  

และแผนการสอนตาม มคอ. 3 

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอน เรื่องวันและเวลาการสอบรายวชิา 

 

กลุมงานวิชาการ ประชาสัมพันธ ประกาศตารางสอบ  

ที่คณบดลีงนามเรยีบรอยแลวไปยังนสิติ  

กลุมงานวิชาการ จัดเตรยีมรายช่ือนิสติ โดยตรวจสอบจากระบบบริการ

การศกึษาออนไลน https://reg.up.ac.th/  พรอมทัง้กระดาษคําตอบ หองสอบ 

และใบกรอกคะแนนใหกับอาจารยผูสอน 

กลุมงานวิชาการ ประสานงานอาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา  

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

พรอมทัง้ประสานขอจัดเก็บกระดาษคําตอบ เพื่อเก็บรักษา 

กลุมงานวิชาการ จัดทําประกาศตารางสอบ เสนอคณบดลีงนาม 

 

https://reg.up.ac.th/
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ติดตามและนําเขาระบบ มคอ. 3 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหนําสง มคอ. 3  

รายวิชาที่เปดสอน 

 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา บันทกึ มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน (https://tqf.up.ac.th/) 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน  

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึรายงาน มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

เสนอตอคณบดเีพื่อทราบ   

 

กลุมงานวิชาการตรวจสอบการบันทกึ มคอ. 3  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

กลุมงานวิชาการ นํามคอ. 3 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒริะดับอุดมศึกษาแหงชาต ิบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล  
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ติดตามและนําเขาระบบ มคอ. 5 

 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหนําสง มคอ. 5  

รายวิชาที่เปดสอน 

 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา บันทกึ มคอ. 5 

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ

ออนไลน (https://tqf.up.ac.th/) 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวชิา เสนอ มคอ. 5 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาติ ออนไลน เพื่อใหอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

ผานการเห็นชอบ  

กลุมงานวิชาการ จัดทําบันทกึรายงาน มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

เสนอตอคณบดเีพื่อทราบ   

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบการบันทกึ มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิ 

กลุมงานวิชาการ นํามคอ. 5 ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศกึษาแหงชาต ิบันทกึและเก็บลงฐานขอมูล   

 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 5  

ในระบบฐานขอมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหงชาติ ออนไลน  
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การจัดโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

 

 

  

อาจารยผูสอน จัดทําบันทกึ ขอดําเนนิโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืเชิญวทิยากรบรรยายพเิศษ  

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มวีทิยากร  
ดูงาน หรอืทํากิจกรรม  

นอกสถานที่  

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืขอความอนุเคราะหใหนสิติดูงาน 

หรอืทํากจิกรรมในรายวิชา  

กลุมงานวิชาการ  

จัดทําหนังสอืขออนุมัตนิํานิสติเดนิทาง 

กลุมงานวิชาการ เสนอบันทึกขอดําเนนิโครงการในรายวชิา พรอมหนังสอืแนบ

เพื่อใหคณบดอีนุมัตแิละลงนาม 

กลุมงานวิชาการ แจงอาจารยผูสอนเรื่องการอนุมัตดิําเนนิโครงการตามรายวชิา  

มีตอหนาถัดไป  
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การจัดโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 (ตอ) 

 

 

  

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอนดําเนนิการจัดทํา 

บันทกึขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการดําเนนิโครงการ 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มคีาใชจาย  

กลุมงานวิชาการ ประสานอาจารยผูสอนดําเนนิการจัดทํา 

บันทกึขอสงรายงานผลการดําเนนิโครงการ 

 

กลุมงานวิชาการ ตรวจสอบบันทกึและเอกสารแนบการดําเนนิโครงการ  

เสนอตอคณบดเีพื่ออนุมัติ 

ไมมคีาใชจาย  

เมื่อคณบดอีนุมัต ิกลุมงานวชิาการ ประสานกลุมงานการเงนิ และงานแผน  

เพื่อดําเนนิการตอไป 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงานงานการเรยีนการสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอมูล 

 

 

1 สัปดาห 

  

กลุมงานวชิาการ 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

เตรียมจัดทําหนังสอืขออนุมัติเปด

รายวชิา/ประกาศตารางเรียน 

 

 

1-2 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหนากลุมงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดฝีายวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนาม 

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกตอง/

นําเสนออธิการบดี 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

7  

 

 

 

 

 

อธิการบดลีงนาม 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล และแผนการ

ศกึษา 

 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจ

ความถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดฝีายวชิาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดลีงนาม 

นําสงกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดลีงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

8  

 

 

 

 

 

สงเอกสารกลับมายังวทิยาลัย 

การจัดการ 

 

1 สัปดาห 

 

กลุมงานวชิาการ 

9  

 

 

 

 

 

แจงไปยังอาจารยผูรับผดิชอบ

รายวชิา และประชาสัมพันธให

นิสติทราบ 

 

 

1 วัน 

 

กลุมงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศกึษา 

กลุมงานวชิาการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คําสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องแตงตั้งอาจารยบัณฑิตศกึษา และอาจารยพเิศษบัณฑติศกึษา 

https://shorturl.asia/GJHqW 

  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกันคณุภาพการศกึษา 

 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. จัดเขาวาระการประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

2. เวยีนแจงบุคลากรวทิยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏบิัติตอไป 

 

1. คณะกรรมการประเมนิจัดทํารายงานผลฯ  

แลวเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการตรวจ

ประเมนิ 

2. หลักสูตรผูขอรับการประเมนิทราบผล 

1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ดําเนินงานฯ  

2. วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 
1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏทินิกจิกรรมการดําเนินงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการกํากับ ตดิตาม และดําเนนิงาน 

ประกันคุณภาพการศกึษา ระดับหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมนิสรุปผลการประเมนิฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรียมความพรอม 

 

วทิยาลัยการจัดการกําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. เลมรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) 

2. หนังสอืเรยีนเชิญ 

3. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

5. สงเอกสารถงึคณะกรรมการประเมนิฯ  

กอนกําหนดตรวจอยางนอย 15 วัน 

หลักสูตรนําสงเลมรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ถงึคณะกรรมการประเมนิฯ 

 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิระดับหลักสูตร 1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ประเมนิฯ  

2.วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ เสนอ

ทีป่ระชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

วทิยาลัยอัพโหลดใหแลวเสร็จลงระบบ UPQA 

หลังจากไดรับผลการประเมนิจากกรรมการ

ประเมนิฯ ภายใน 7 วัน 

วทิยาลัยอัพโหลดรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ และรายงาน

ผลการตรวจประเมนิ (CAR) ในรูปแบบ PDF ผานระบบฐานขอมูล UPQA 

ตามปฏทินิที่ ม.พะเยา กาํหนด 
วทิยาลัยกรอกขอมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับคณะ (EdPEx) 

ปการศึกษา 2561-2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยพะเยากําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

1. จัดเขาวาระการประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

2. เวยีนแจงบุคลากรวทิยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏบิัติตอไป 

 

1. คณะกรรมการประจําวทิยาลัยใหความ

เห็นชอบรายงานการประเมนิตนเอง 

2. คณะกรรมการประจําวทิยาลัยสรุปผล 

พรอมใหขอเสนอแนะ และเสนอแผนพัฒนาฯ 

วทิยาลัยรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏทินิกจิกรรมการดําเนินงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

วิทยาลัยดําเนนิการประเมิน

ตามแนวทาง EdPEx 

วทิยาลัยการจัดการแตงตัง้คณะกรรมการดําเนนิงาน 

ตามเกณฑคุณภาพการศกึษาฯ ระดบัคณะ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยใหความเห็นชอบและสรุปผลการประเมนิฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรียมความพรอม 

 

วทิยาลัยการจัดการกําหนดปฏทินิกจิกรรมการดําเนนิงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 

ตามปฏทินิที่ ม.พะเยา กาํหนด 

วทิยาลัยกรอกขอมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการปฏบัิติงานการประเมนิคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

1 

 

  
ม.พะเยาออกประกาศปฏิทินการดําเนนิงานฯ และเวยีน

แจงมายังวทิยาลัย 
 

 
1 สัปดาห 

  
กองบริการการศกึษา 

 

 

2 

 

 

 

 
 

 
เตรียมจัดทําคําสั่งแตงตัง้ 

คณะกรรมการดําเนนิงานฯ 
จัดทําปฏิทินดําเนนิงานฯ, 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําวทิยาลัยพจิารณา

อนุมัติ 
 

 
2-3 วัน 

 
งานวชิาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 
1 วัน 

 
หัวหนางานวชิาการ 

 
4 

 

 

 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการลงนาม 

 
1 วัน 

 

 

 
รองคณบดฝีายวิชาการฯ 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 
คณบดอีนุมัตนิําเขาที่ประชุมคณะกรรมการประจํา

วทิยาลัย 

 

1 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พจิารณาอนุมัติ 

และกําหนดวันประเมินฯ 

 

1 สัปดาห 

 
คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักสูตร/วทิยาลัยจัดทํา 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 
1 เดอืน 

 
หลักสูตร/วทิยาลัย 

 

 

ม.พะเยา 
ออกประกาศปฏิทินฯ 

 

จัดทําเอกสาร 

สงงานใหหัวหนาตรวจความ

ถูกตอง 

 

นําเสนอรองคณบดี 

ฝายวชิาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดอีนุมัต ิ

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พจิารณาเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

 

 

 

1 สัปดาห 

 
คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

 
9 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

ตรวจเยี่ยมพื้นที ่พจิารณาเอกสาร 
และสรุปผลการประเมิน 

 

 

2 วัน 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

 

 

10 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ 

สงผลกลับมายังกลุมงานวิชาการ 

 
ภายใน 
15 วัน 

หลังประเมินฯ 

 
งานวชิาการ 

 

11 

  
กลุมงานวชิาการรับเขา 

และเสนอคณบดเีพื่อรับทราบ 
ตามข้ันตอน 

 

 
1-2 วัน 

 
งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 
กลุมงานวชิาการนําเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจํารับทราบ 
และใหขอเสนอแนะ 

 

1-2 สัปดาห 

 
งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

 
นําเขาขอมูลการประเมินระดับหลักสูตร 

ลงระบบ UP QA Online 

 
ภายใน  

7 วัน หลังจาก

ไดรับผลฯ 

 
หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

 
นําเขาขอมูลการประเมิน 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ลงระบบ CHE QA Online 
 

 
ภายใน 
30 วัน 

 
หลักสูตร/ 

กลุมงานวชิาการ 

 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัย 

ผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการประจําวทิยาลัยรับทราบ 

คณบด ี

รับทราบ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระบบ UP QA Online 
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ระบบ CHE QA Online 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

งานวชิาการ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ระบบและกระบวนการการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

มหาวทิยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/XcWye 

2. ขอบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวย การประกันคุณภาพการศกึษา https://shorturl.asia/SRAZb 

  

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

	ปกคู่มือการปฏิบัติงานบัณฑิตศึกษา
	คู่มือการปฏิบัติงานงานบัณฑิตศึกษา 2568
	1.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับบัณฑิตศึกษา ปีการศึกษา 2567 ณ วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/35YMk




