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งานบริการการศึกษา 
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ขัน้ตอนการจัดตารางสอนตามแผนการศึกษา 

ที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

เสนอตารางสอน เพื่อจัดประชุมวาง

แผนการจัดตารางเรียน ตารางสอน 

วิเคราะห์จัดกลุ่ม หมูเ่รียน หอ้งเรียน 

เพื่อจัดเพิ่มรายวิชาเพื่อก าหนด

อาจารย์ผู้สอน 

ตามปฏิทิน

การศกึษา 

งานวิชาการ  

อาจารย์ผู้รับผดิชอบ

รายวิชา 

2  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร้าง 

จ านวน 2 หลักสูตร 10 แขนงวิชา 

 

 

30 นาที 

 

งานวิชาการ  

3 

 

 

 

 

  

จัดรายชื่ออาจารย์ตามรายวิชาที่เปิด

สอนถึงกองบริการการศกึษา 

 

20 นาที 

 

งานวิชาการ 

4  

 

 

 

 

เสนอประธานหลักสูตร 

 

 

 

 

ตามรอบ

ประธาน 

ลงนาม 

 

งานวิชาการ และ

ประธานหลักสูตร 

5  

 

 

 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการ 

 

ตามรอบรอง

ฯ ลงนาม 

 

งานวิชาการ  

และรองวิชาการ 

6  

 

เสนอแบบรายงานรายวิชาส่งให้กอง

บริหารการศกึษา (งานตารางสอน) 

ด าเนนิการ 

 

10 นาที 

งานวิชาการ และ 

กองบริการการศกึษา 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการลงนาม 

จัดรายชื่ออาจารย์ตาม

รายวชิาท่ีเปิดสอน 

ตรวจสอบรายวชิา

ตามโครงสร้าง 

เสนอตารางสอน

เพื่อจัดประชุม 

เสนอประธาน

หลักสูตรพจิารณา 

เสนอแบบรายงานรายวชิา

ส่งกองบริการการศึกษา 
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ขั้นตอนการขอเปิดรายวิชาตามแผนการศึกษา 

ที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

จัดรายวิชาที่จะขอเปิดรายวิชาตามแผน 

การศกึษา รายวิชาเอกทุกแขนงวชิา 

 

 

 

20 นาที 

งานวิชาการ  

อาจารย์  

รับผิดชอบรายวิชา 

2  

 

 

 

 

 

แยกรายวิชาแตล่ะวิชาออกตามความ

รับผิดชอบของแต่ละวิชาตามรายวิชาของ

เจ้าของรายวิชา ว่าอยู่คณะไหน 

 

15 นาที 

 

งานวิชาการ  

3  

 

 

 

 

 

เสนอประธานหลักสูตร 

 

 

 

 

 

ตามรอบ

ประธาน 

ลงนาม 

 

งานวิชาการ และ

ประธานหลักสูตร 

4  

 

 

 

 

 

 

เสนอรองคณบดีฝา่ยวิชาการ 

 

ตามรอบ

รองฯ  

ลงนาม 

 

งานวิชาการ  

และรองวิชาการ 

5  

 

น าเสนอคณะเจ้าของรายวิชา ด าเนินการ

ท าบันทึกขอเปิดรายวิชาถึงมหาวิทยาลัย

เปิดให้นสิิต 

 

 

10 นาที 

งานวิชาการ และ 

กองบริการ

การศกึษา 

 

 

 

เสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบรายวชิา

ตามโครงสร้าง 

จัดรายวชิาท่ีจะขอ

เปิดรายวชิาตามแผน

ฯ 

เสนอประธาน

หลักสูตรพจิารณา 

เสนอคณะเจ้าของรายวชิา

เพื่อขอเปิดรายวชิา 
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ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนเรยีนของนิสิต 

ที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

ท าแบบส ารวจให้นิสติลงเลือกรายวิชา

เลือกใน Google from เพื่อขอความ

อนุเคราะห์เจ้าของรายวิชาเปิดรายวิชาให้ 

 

20 นาที 

งานวิชาการ  

อาจารย์  

รับผิดชอบรายวิชา 

2  

 

 

 

 

แจ้งประกาศตารางสอนผา่นทางออนไลน์

ให้นสิิตและอาจารย์ทราบ 

 

5 นาที 

 

งานวิชาการ  นิสติ 

และอาจารย์ผู้สอน 

 

3 

 

 

 

 

แจ้งนิสติ อาจารย์ประจ าวิชา อาจารย์ที่

ปรึกษาเข้าระบบเพื่อการลงทะเบียน  

เพื่อการอนุมัติสทิธิ์การลงทะเบียนเรียน

ให้นสิิต 

ตามรอบ

อาจารย์

ประจ าวิชา

และอาจารย์

ท่ีปรึกษา 

งานวิชาการ 

อาจารย์ประจ าวิชา 

และอาจารย์ที่

ปรึกษา 

4  

 

 

 

 

 

เรียนอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบ

สถานภาพและผลการเรียนของนสิิต 

 

 

 

 

ตามรอบ

อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 

งานวิชาการ นิสิต 

และอาจารย์ 

ทีป่รึกษา 

5  

 

 

 

 

 

แจ้งนิสิตด าเนินการลงทะเบียนตาม

แผนการศึกษาและปฏิทินก าหนดการ

ลงทะเบียนเรียน  

 

ตามรอบ

รองฯ  

ลงนาม 

 

งานวิชาการ  

และนิสติ 

6 

 

ควบคุมและดูแลการลงทะเบียนของนสิิต

ตลอดระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน

การศกึษา   

ตามรอบ

ระยะเวลา

ปฏิทิน

การศกึษา 

งานวิชาการ นิสิต

และกองบริการ

การศกึษา 

แจ้งนสิิตด าเนนิการ 

ลงทะเบียนเรียนตาม

แผนการศกึษา 

แจ้งประกาศ       

ให้นิสติทราบ 

ท าแบบส ารวจให้นิสติ

เลอืกลงเลอืกรายวชิา 

อาจารย์ท่ีปรึกษา

ตรวจสอบสถานภาพ 

ควบคุมและดูแลการ

ลงทะเบียนของนสิิตตลอด

ระยะเวลาที่ก าหนด  

ประชาสัมพันธ์อาจารย์

ประจ าวิชาอนุมัติ 

10



  

งานบัณฑิตศึกษา 
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1) ขั้นตอนการรับเข้าระดับบัณฑิตศกึษา 

 
 

12



 

13



 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 3 เดอืน  

(ตามประกาศรบัสมัครของมหาวิทยาลัย) 

 

14



2) จัดการเรียนการสอน

 
 

 

 

  

ระยะเวลาการให้บริการ 7 วนั 
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ขั้นตอนการท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอนระดับบัณฑติศึกษา แผน ข 

 

 

 

16



 

 

 

- ระยะเวลาการจัดท าเอกสารยมืเงิน 3 วนั  

ที่วทิยาลัยการศกึษา 

- ระยะเวลาการจ่ายเงินคา่ตอบแทนและจัดสง่

เอกสารเบิกจ่าย 3 วัน 

ที่วทิยาลัยการศกึษา 

 

17



ขั้นตอนการจัดส่งผลการเรยีน (up32 และ up33)

 

ระยะเวลาการรวมรวมส่งผลการเรียน (up32 ) 

และจัดส่งกองบริการการศกึษา 5 วัน 

 

18



 
 

  

ระยะเวลาจัดส่งการแก้ไขผลการเรียน I (up33 ) 2 วัน 

 

19



ขั้นตอนการยื่นส าเร็จการศึกษา 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

            

 

 

เร่ิมตน้ 

นสิิตส่งเอกสารขอย่ืนส าเร็จการศึกษา UP24 แนบรูปถ่าย 2 นิว้ 2 ใบ  

และโครงสร้างหลักสูตร UP23 

ตรวจสอบเอกสาร UP24 รูปถ่าย และโครงสร้างหลกัสูตร UP23 

 

รวบรวมเอกสาร UP24 รูปถ่าย และโครงสร้างหลักสูตร UP23  

ส่งกองบริการการศกึษา 

 

จบการท างาน 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 45 วัน  

ตามปฏทิินการศกึษาของมหาวทิยาลัย 
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3) การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 

 

 

 
ระยะเวลาการด าเนนิการ 7 วนั  

21



 
 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

22



 

  

23



           

   
 

     

 

 

 

  - ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสาร

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนนิการจ่ายเงินและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้การเงนิคณะ 2 วัน 

 

24



4) การสอบประมวลความรู้ (Comprehensive) 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 7 วนั  

25



 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

26



27



  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 5 วัน 

 

28



5) การท าวิทยานิพนธ์ 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

29



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

30



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

31



 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

32



 

 

 

 

33



 

 

 

 

 

 

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการพิจารณาโครงรา่ง 30 นาที 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 

34



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

35



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  

36



 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  

37



 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

38



 

 

 

 

39



 

 

 

 

 

 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการสอบวทิยานพินธ์ 30 นาที 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 

40



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

41



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

42



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 3 วนั  

43



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  

44



 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

45



6) การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง

 
  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

46



 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

47



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

48



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  

49



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  

50



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  

51



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

52



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  

53



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  

54



 
 

 

 

 

 

 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  
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7) การประชุมวิชาการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 3 วนั  

56



 

 

 

 

  

57



 
  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการการประชุมวิชาการ 1 ชั่วโมง 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 

58



8) การขอจรยิธรรมวิจัยในมนุษย์ (ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา) 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  
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9) การขอรับทุนอุดหนุนการท าวิทยานิพนธ์

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  
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10) การด าเนินโครงการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 
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- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารการเงนิ 

1 ชั่วโมง 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 5 วัน 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานเพื่อบริการระดับบัณฑิตศึกษา 
 

ล าดับ กระบวนการงานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1 การรับเข้าระดับบัณฑิตศึกษา 3 เดือน (ตามประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัย 
2 การจัดตารางสอน ระยะเวลาการด าเนินการ 7 วัน 
3 การท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา แผน ข 
- ระยะเวลาการจัดท าเอกสารยืมเงิน 3 วัน  
ที่วิทยาลัยการศึกษา 
- ระยะเวลาการจ่ายเงินค่าตอบแทนและจัดส่ง
เอกสารเบิกจ่าย 3 วันที่วิทยาลัยการศึกษา 

4 การส่งผลการเรียน (up32) ระยะเวลาการรวมรวมส่งผลการเรียน (up32 ) 
และจัดส่งกองบริการการศึกษา 5 วัน 

5 การส่งผลการเรียน (up33) ระยะเวลาจัดส่งการแก้ไขผลการเรียน I (up33 ) 
2 วัน 

6 การยื่นส าเร็จการศึกษา ระยะเวลาการด าเนินการ 45 วัน  
ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

7 การสอบวัดคุณสมบัติส าหรับนิสิตระดับปริญญาเอก 
(Qualifying Examination) 
- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบวัด
คุณสมบัติส าหรับนิสิตระดับปริญญาเอก (Qualifying 
Examination) 
-การด าเนินงานการสอบวัดคุณสมบัติส าหรับนิสิตระดับ
ปริญญาเอก (Qualifying Examination) 
 
 

 
 
ระยะเวลาการด าเนินการ 7 วัน 
 
 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 1 วัน  
- ระยะเวลาการด าเนินการจ่ายเงินและ 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้การเงินคณะ 2 วัน 

8 การสอบประมวลความรู้ (Comprehensive) 
- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบประมวล
ความรู้ (Comprehensive) 
-การด าเนินงานการสอบประมวลความรู้ 
(Comprehensive) 

 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
 
ระยะเวลาการด าเนินการ 7 วัน 
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ล าดับ กระบวนการงานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
9 การท าวิทยานิพนธ์ 

-การแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
-การเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
-การเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 
-การขอรับพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
-การด าเนินการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
 
 
-การอนุมัติผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 
-การออกหนังสือถึงผู้เชี่ยวชาญเพ่ือขอความอนุเคราะห์
ตรวจแก้ไขเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
-การออกหนังสือขอความร่วมมือเก็บข้อมูลเพื่อการวิจัย 
-การขอสอบวิทยานิพนธ์ 
-การด าเนินการสอบวิทยานิพนธ์ 
 
 
 
 
 
-การเปลี่ยนแปลงการสอบวิทยานิพนธ์ 
-การส่งรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ์ 
-การรายงานผลการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ 
-การน าส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ 

 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 1 วัน  
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึก
ความเห็นการพิจารณาโครงร่าง 30 นาที 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารและ 
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาท ี
 
ระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาท ี
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 1 วัน  
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึก
ความเห็นการสอบวิทยานิพนธ์ 30 นาที 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารและ 
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 3 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 1 วัน 

10 การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาโท 
แผน ก และระดับปริญญาเอก 

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
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ล าดับ กระบวนการงานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
11 การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

-การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
-การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง
-การเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง
-การอนุมัติผลพิจารณาโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง
-การออกหนังสือถึงผู้เชี่ยวชาญเพ่ือขอความอนุเคราะห์
ตรวจแก้ไขเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง
-การออกหนังสือขอความร่วมมือเก็บข้อมูลเพื่อการศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง
-การรายงานผลการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานการศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเอง
-การรายงานผลการตรวจรูปแบบการศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง
-การน าส่งเล่มการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองฉบับสมบูรณ์

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 

ระยะเวลาการด าเนินการ 1 วัน 

ระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาท ี

ระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาท ี

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 

ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 

ระยะเวลาการด าเนินการ 1 วัน 
12 การขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของนิสิตระดับปริญญาโท 

แผน ข 
ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 

13 การจัดประชุมวิชาการนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา - ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 1 วัน
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบันทึก
ความเห็นการการประชุมวิชาการ 1 ชั่วโมง
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารและ
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน

14 การขอจริยธรรมวิจัยในมนุษย์ ระยะเวลาการด าเนินการ 1 วัน 
15 การขอรับทุนอุดหนุนการท าวิทยานิพนธ์ ระยะเวลาการด าเนินการ 2 วัน 
16 การด าเนินโครงการนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา - ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วัน
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารการเงิน
1 ชั่วโมง
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารและ
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 5 วัน
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หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม




