
บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

1.  การแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการแต่งตั้งอาจารย์
บัณฑิตศึกษา 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

 1.เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 2.เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 
ผู้จัดทำ 

 นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา 
 

  



ขั้นตอนการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เวลา หมายเหตุ 

      

1 อาจารย ์  กรอกแบบฟอร์ม  ( บศ.1 ) 
 

30 นาที ในกรณีเป็นอาจารย์
พิเศษ นักวิชาการ
ศึกษาจะเป็นคน
กรอกให ้

2 นักวิชาการ  จัดทำบันทึกขอ้ความขอ
แต่งต้ังอาจารย์บัณฑิตศึกษา
พร้อมแนบ ( บศ.1 ) 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

4 รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

 รองคณบดีฝ่ายวิชาการให้
ความเห็นชอบ 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

5 คณบดี  คณบดีให้ความเห็นชอบ ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

6 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ  
และเสนอเรื่อง ไปยังกอง
บริการการศึกษา 

ไม่เกิน 
 20 นาท ี

 

7 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
บัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต กอง
บริการการศึกษา 

 หน่วยงานบัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต ตรวจทาน
บันทึกข้อความและเสนอต่อ  
 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

8 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
บัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต กอง
บริการการศึกษา 

 1.จัดทำคำสั่ง 
2.ทำตารางสรุปข้อมูล 

8 นาที : คน  

7 งานธุรการ กอง
บริการการศึกษา 

  1-2 วันทำ
การ 

 

ทำวาระเขา้ที่ประชุม 

เริม่ตน้ 

ยื่นคำร้อง ผ่านระบบ 
www.grad.up.ac.th 

ตรวจสอบ/เสนอ 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับเรื่องและเสนอต่อ 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ 
 

เสนอให้อธิการบดีพิจารณา 

http://www.grad.up.ac.th/


8 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
บัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต กอง
บริการการศึกษา 

 เสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  

½ วันทำ
การ 

 

10 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
บัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต กอง
บริการการศึกษา 

 ทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอ
ต่ออธิการบด ี

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

11 งานธุรการ กอง
บริการการศึกษา 

 1.จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติลงนามคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 
2.ตารางรายชื่อแนบทา้ย 

5 นาท ี  

12 อธิการบดี  ลงนามให้ความเห็นชอบ 3-5 วัน ทำ
การ 

อธิการบดีลงนาม
หลังจากผ่านที่
ประชุม
คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 

13 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
บัณฑิตศึกษา งาน
ทะเบียนนิสิต กอง
บริการการศึกษา 

 ทำการประชาสัมพันธ ์ 
บนหน้าเว็บไซต์ 
www.grad.up.ac.th 

ไม่เกิน 
 30 นาท ี

 

14 นักวิชาการศึกษา  เก็บรวบรวมไฟล์ไว้ที่คณะ 
เพื่อใช้เป็นเอกสารแนบใน
การดำเนินงาน 

ไม่เกิน 
 10 นาท ี

 

    
 
 

รวม
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
ประมาณ 
10 วัน ทำ
การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

ให้ความเห็นชอบ 

ประชาสัมพันธ ์

สิน้สุด 

ทำหนังสือเสนออธกิารบดีลงนาม 

ดาวน์โหลดไฟล์จจากเว็บไซต์ เพื่อ
ประกอบการดำเนินงาน

บัณฑิตศึกษา 

เสนอต่อ 

รับเรื่องและเสนอต่อ 



งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

2.  การแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์บ 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

1. เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการแต่งตั้งอาจารย์

บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
3. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 

2562 
4. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 

2568 
5. เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2561 และ พ.ศ. 2566 
 

ผู้จัดทำ 

นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา  



ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เวลา หมายเหตุ 

      

1 นิสิต  นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์มใน
เว็บไซต์ www.grad.up.ac.th 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนส่ง
ไฟล์ หรือเอกสารมายังงาน
วิชาการ บัณฑิตศึกษา 
 

1 ชั่วโมง กรอก บศ.2 ได้ต่อเมื่อ
ลงทะเบียนรายวิชา
วิทยานพินธ์เรียบร้อย
แล้ว   
ชำระค่าลงทะเบียน
แล้ว  

2 นักวิชาการศึกษา  จัดทำบันทึกขอ้ความเพือ่เสนอ
ต่อประธานหลักสูตร  

5 นาท ี  

2 ประธานหลกัสูตร  ประธานหลกัสูตรลงนาม ให้
ความเห็นชอบ 

5 นาท ี หากไม่อนุมัติ ให้
กลับไปยังขั้นตอน
ลำดับที่ 1  

3 คณบดี  คณบดีลงนาม ให้ความ
เห็นชอบ 

1-3 วัน  

4 งานบุคคลคณะ  จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานพินธ ์ภายในคณะ  

10 นาที  

5 นักวิชาการศึกษา  นำเอกสาร (บศ.2) พรอ้มแนบ
คำสั่งแต่งต้ัง ส่งไปยังกอง
บริการการศึกษา 
 

1-3 วันทำ
การ  

 

    รวม
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
ประมาณ 5 
วัน ทำการ 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานพินธ ์(บศ.2) 

ทำคำสั่งแต่งต้ัง 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/เสนอต่อ 

เริม่ตน้ 

สิน้สุด 

ลงนาม 

ลงนาม 

นำเอกสาร (บศ.2) ส่งไปยังกอง
บริการการศึกษา 

http://www.grad.up.ac.th/


คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

3.  ขั้นตอนการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการสอบโครงร่าง
วิทยานิพนธ์ 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

1. เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เป็นไปตามแนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2562  
3. เป็นไปตามข้อบังคับระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 
4. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 

2568 
ผู้จัดทำ 

 นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา  



ขั้นตอนการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เวลา หมายเหตุ 

      

1 นิสิต  นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์มใน
เว็บไซต์ www.grad.up.ac.th 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนส่ง
ไฟล์ หรือเอกสารมายังงาน
วิชาการ บัณฑิตศึกษา 
 

ไม่เกิน 1 
ชั่วโมง 

ค่าสมัครสอบ 2,000 
บาท  
ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2565 

2 นักวิชาการศึกษา  จัดทำบันทึกขอ้ความเพือ่เสนอ
ต่อ 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

2 คณะ   1-2 วันทำ
การ 

 

3 นิสิต   1 วัน  

4 คณะกรรมการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ ์

 คณะกรรมการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ์  

5 วันทำการ หากไม่ผ่านการ
พิจารณาให้กลับไปยัง
ขั้นตอนที่ 3 

5 นิสิต  นิสิตดาวน์โหลดแบบฟอร์มใน
เว็บไซต์ www.grad.up.ac.th 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
ครบถ้วน  

1 ชั่วโมง  

6 นักวิชาการศึกษา  งานวิชาการ บัณฑิตศึกษารับ
เร่ือง/ตรวจสอบ และเสนอต่อ 
 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

7 คณบดี  คณบดีลงนามเอกสาร 1-3 วัน  

8 งานบุคคลคณะฯ  ทำประกาศให้นิสิตดำเนินการ
ทำวิจยั  

 

ไม่เกิน 
 10 นาท ี

 

      

กรอกแบบฟอร์ม 
1.ขอรับพิจารณาโครงร่าง
วิทยานพินธ ์(บศ.5) 
2.ขออนุมัติสมัครสอบโครงร่าง
วิทยานพินธ ์(บศ.6) 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาโครง
ร่างวิทยานิพนธ์  

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/เสนอต่อ 

เริม่ตน้ 

สิน้สุด 

พิจารณา 

กรอกแบบฟอร์ม  
อนุมัติผลการพิจารณาโครงร่าง

วิทยานพินธ ์(บศ.7) 

ดำเนินการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ ์

ให้ความเห็นชอบ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/เสนอต่อ 

ทำประกาศให้นิสิตดำเนินการทำวิจัย  

http://www.grad.up.ac.th/
http://www.grad.up.ac.th/


 

คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

4.  ขั้นตอนการขอทุนอุดหนุนการทำวิทยานิพนธ์ 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการขอทุนอุดหนุน
การทำวิทยานิพนธ์ 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

1. เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดเกณฑ์การพิจารณาทุนอุดหนุนการ

ทำวิทยานิพนธ์ นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567 
3. เป็นไปตามประกาศสนับสนุนทุนอุดหนุนการทำวิทยานิพนธ์ สำหรับนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2567  
ผู้จัดทำ 
 นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา  



ขั้นตอนการการขอทุนอุดหนนุการทำวิทยานิพนธ์ 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เวลา หมายเหตุ 

      

1 นิสิต  เข้าเว็บไซต์ 
www.grad.up.ac.th กรอก
ข้อมูลใบสมัครขอรับทุนการ
ทำวิทยานิพนธ์ พร้อมแนบ
โครงร่างวิทยานิพนธ ์ส่งไปยัง
งานวิชาการ บัณฑิตศึกษา 
 

ไม่เกิน 
 10 นาท ี

 

2 นักวิชาการศึกษา  รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดทำ
บันทึกข้อความเพื่อเสนอ
ต่อไปยังผู้อำนวยกองบริการ
การศึกษา 

ไม่เกิน 
3 วัน 

 

2 คณบดี   ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

3 กองบริการการศึกษา   ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

4 คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  คณะกรรมการพิจารณา  1-3 วันทำการ หากไม่ผ่าน
การพิจารณา
ให้กลับไปยัง
ขั้นตอนที่ 2 

5 นิสิต  นิสิตสามารถตรวจสอบ
รายชื่อผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุน
การทำวิทยานพินธ ์ปี
การศึกษา..    ได้ทาง 
เว็บไซต์ www.grad.up.ac.th  

ไม่เกิน 3 
เดือน ตาม
กำหนดการ
ในปฎิทิน 

 

6 นักวิชาการศึกษา  1. ทำบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายทุนอุดหนุนการ
ทำวิทยานิพนธ์  
แนบเอกสาร 

1. ประกาศ เร่ืองกำหนด
เกณฑ์การพิจารณา
ทุนอุดหนุน 

2.  ประกาศ เร่ือง การ
สนับสนุนทุนอุดหนุน 

3. แนบประกาศ รายชือ่ ทำไฮ
ไลต์ชื่อไว้  

 

  

กรอกแบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุน 

เริม่ตน้ 

พิจารณา 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เร่ืองรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุน
การทำวิทยานพินธ ์ปีการศึกษา.. 

รับเรื่อง 

ให้ความเห็นชอบ 

ตรวจสอบ/เสนอต่อ 

ทำบันทึกส่งกองบริการการศึกษา 
หลังจากประกาศรายชือ่ผู้ได้รับทุน  

http://www.grad.up.ac.th/
http://www.grad.up.ac.th/


7 นักวิชาการศึกษา  1. ทำบันทึกขออนุมัติเบิก
ทุนอุดหนุนการทำ
วิทยานพินธ์ของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา  

แนบเอกสาร 
1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประชาชน  
3. ประกาศรายชือ่  
4. ประกาศ เร่ือง การ

สนับสนุนทุนอุดหนุน 
5. ประกาศ เร่ืองกำหนด
เกณฑ์การพิจารณา
ทุนอุดหนุน 
 

 (รับรองสำเนา
ถูกต้องทุก
ฉบับ 
 

8 นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  กรณี ผู้ขอรับทุนเป็นนิสิต
ภายนอก ไม่ใช่อาจารย์ใน 
มพ. จะต้องส่งเอกสารให้
การเงิน กรอกขอ้มูล ใส่ชื่อ
เลขบัญชี ในระบบ AS 
ก่อน 

ไม่เกิน 90 วัน   

   รวมระยะเวลาไม่เกิน 120 
วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 

    รอเงินเข้าบัญช ี

1. หลังจากบันทึกที่ส่งไปอนุมัติ 
ทำบันทึกขออนุมัติเบิก
ทุนอุดหนุนการทำวิทยานิพนธ์
ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  

 



คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

5.  การยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการยื่นคำร้องขอ
สำเร็จการศึกษา 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

 1.เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 2.เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการศึกษาบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 

3. เป็นไปตามประกาศ/คู่มือของกองทะเบียนนิสิต (REG-UP) 
 
ผู้จัดทำ 

 นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา 
 

  



ขั้นตอนการการยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ เวลา หมายเหตุ 

      

1 นิสิต  ยื่นคำร้อง UP24 คำร้องขอ
สำเร็จการศึกษา ผ่านระบบ 
https://reg.up.ac.th/ 
ในภาคการศึกษาที่คาดวา่จะ
สำเร็จการศึกษา 

ไม่เกิน 10 
นาที 

 

2 นิสิต  กรอกแบฟอร์ม 
1.ขออนุมัติสมัครสอบ
วิทยานพินธ ์(บศ.10) 
2.ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
วิทยานพินธ ์(บศ.11) 
 

30 นาที ค่าสมัครสอบ 
5,000 บาทตาม
ประกาศมหาวิยาลัย 
พ.ศ.2565 

4 คณะฯ  จัดทำบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
วิทยานพินธ ์

ไม่เกิน 10 
นาที 

 

5 นิสิต  คณบดีให้ความเห็นชอบ ไม่เกิน 5
นาที 

หากไม่ผ่านการสอบ
ให้กลับไปยัง
ขั้นตอนที่ 2 
หากผ่านแบบมี
เง่ือนไข ให้กลับไป
แก ้

6 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษา กรอก
แบบฟอร์มส่งรายงานผลการ
สอบวิทยานิพนธ์ (บศ.13) 
เสนอมหาวิทยาลัยทราบ 
ภายใน 15 วันนับจากวัน
สอบ 

ภายใน 15 
วันนับจาก
วันสอบ 

 

7 นิสิต  นิสิตจัดทำเล่มวิทยานพินธ์/
ส่งตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ 
ผ่านระบบ iThesis.up.ac.th 
แบบฟอร์มรายงานผลการ
ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ ์
(บศ.14) 
 

ประมาณ ½ 
วัน 

 

8 นิสิต  นำส่งวิทยานพินธ์ฉบับ
สมบูรณ์ (บศ.15) ผ่านระบบ 
iThesis.up.ac.th 
และ เล่มสมบูรณ์ 2 เล่มส่ง
คณะฯ 

½ วันทำ
การ 

 
นำส่งวิทยานพินธ์ฉบับสมบูรณ์ 

เริม่ตน้ 

ยื่นคำร้อง ผ่านระบบ  
 

จัดทำเล่มวิทยานิพนธ์/ส่งตรวจ
รูปแบบวิทยานิพนธ์  

สอบวิทยานิพนธ ์

รายงานผลสอบวิทยานพินธ ์

สมัครสอบและขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบวิทยานพินธ ์



7 นิสิต  ยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติ
สำเร็จการศึกษา (บศ.16) 
ผ่านเว็บไซต์ กองบริการ
การศึกษา
www.does.up.ac.th 

20 นาที กรณีนิสิตไม่สำเร็จ
การศึกษา ต้อง
ลงทะเบียนรักษา
สภาพนิสิตทุกภาค
การศึกษา และใน
ภาคการศึกษาที่
คาดว่าจะสำเร็จ
การศึกษานิสิต
จะต้องยื่นสำเร็จ
การศึกษาใหม ่โดย
ไม่ต้องชำระค่าขึ้น
ทะเบียนปริญญา
บัตรอีกครั้ง 

    
 
 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 
ประมาณ 3-
4 เดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 

ยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติสำเร็จการศึกษา 



คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

6. ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทาง ชนิดราชการ  
(Passport เล่มสีน้ำเงิน) 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการแต่งตั้ง
คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์บ 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

1. เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการแต่งตั้งอาจารย์

บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
3. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 

2562 
4. เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 

2568 
5. เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2561 และ พ.ศ. 2566 
 

ผู้จัดทำ 

นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา  



ขั้นตอนการขอหนังสือเดินทาง ชนิดราชการ 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เวลา หมายเหตุ 

      

1 นักวิชาการศึกษา  1.บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานต่างประเทศที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
2.Invitation letter /welcom 
letter ใบตอบรับจากต่างประเทศ 
 3.กำหนดการเดินทาง  

20 นาที  

2 คณบดี  พิจารณา 
และลงนามเอกสาร 
 

5 นาท ี หากไม่อนุมัติ  
ให้กลับไปยัง
ขั้นตอนลำดับที่ 
1  

3 อธิการบดี  พิจารณา 
และลงนามเอกสาร 
 

1 วัน  

4 นักวิชาการศึกษา  1.หนังสือความอนุเคราะห์ออก
หนังสือเดินทางชนิดราชการ 
2.หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล 
3.Invitation letter /welcom letter 
ใบตอบรับจากตา่งประเทศ 
4.กำหนดการเดินทาง  
5.รายชื่อเดินทาง 
6.ตัวอนุมัติโครงการ  

20 นาที  

5 นักวิชาการศึกษา  1.หนังสือความอนุเคราะห์ออก
หนังสือเดินทางชนิดราชการ 
2.หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล 
3.Invitation letter /welcom letter 
ใบตอบรับจากตา่งประเทศ 
4.กำหนดการเดินทาง  
5.รายชื่อเดินทาง 
6.ตัวอนุมัติโครงการ 

5 นาที   

    รวมระยะเวลา
ดำเนินการ 
ประมาณ 2 
วัน ทำการ 

 

 

 

ทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทาง
ชนิดราชการ พร้อมแนบเอกสาร 
 

เอกสารอนุมัติ กลบัมายังคณะ 
จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในการไปยื่น

ให้กับอาจารย ์ 
 

เริม่ตน้ 

สิน้สุด 

พิจารณา 

ลงนาม 

ประสานงานให้อาจารย์มารับ
เอกสารและนำไปยื่นขอ 

passport 



คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

งาน เรื่อง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

7.  ขั้นตอนการเชิญวิทยากรพิเศษ 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการสอบโครงร่าง
วิทยานิพนธ์ 

ขอบเขต 

 บุคลากรภายในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อกำหนด/เงื่อนไข 

1. เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เป็นไปตามแนวปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2562  
3. เป็นไปตามข้อบังคับระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2566 

ผู้จัดทำ 

 นางสาวชนันท์ธิดา กิตติกุล นักวิชาการศึกษา  



ขั้นตอนการเชิญวิทยากรพิเศษ 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนปฏิบัต ิ สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เวลา หมายเหตุ 

      

1 อาจารย ์  ข้อมูลที่อาจารย์ต้องเตรียม 
1. ชื่อวิทยากร/ประวัติ

วิทยากร 
2. วัน/เวลา/สถานที ่ที่จะมา

บรรยาย 
3. มา onsite หรือ online  
4. มคอ.3/ แผนการสอน 

1 ชั่วโมง  

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการจัดทำเอกสาร ขอ
อนุมัติเชิญ+เอกสารแนบ 

ไม่เกิน 
 20 นาท ี

 

2 คณบดี  คณบดีลงนามเอกสาร 1 วัน  

3 กองบริการการศึกษา   ไม่เกิน 5 นาท ี
 

 

4 อธิการบดี  พิจารณา 
และลงนามเอกสาร 
 

1 วัน  

5 นักวิชาการศึกษา  1. หนังสือภายนอก เชิญ
วิทยากร  

2. ใบเบิกค่าตอบแทน 
3. ตารางเวลาปฏิบัติงาน 

ไม่เกิน 5 นาท ี
 

 

6 นักวิชาการศึกษา  ประสานงานให้ อาจารย์และ
วิทยากรมาเซ็น เพื่อเบิก
ค่าตอบแทน 

ไม่เกิน 
 5 นาท ี

 

    รวมระยะเวลา
ดำเนินการ 

ประมาณ 3 วัน 
ทำการ 

 

 

 

 

อาจารย์จัดเตรียมข้อมูลเพื่อส่งให้
นักวิชาการ 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/เสนอต่อ 

เริม่ตน้ 

เอกสารอนุมัติ กลบัมายังคณะ 
นักวิชาการทำการ scan  

และ up load ลงระบบ UP-DMS 
และจัดทำเอกสาร 

 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบ
เอกสาร 

ประสานงานให้ อาจารย์และ
วิทยากรมาเซ็นเอกสาร 

ให้ความเห็นชอบ 

ลงนาม 

สิน้สุด 


