
 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

งานบัณฑิตศึกษา 

(ฝ่ายวิชาการ) 

 

 

 

 
วิทยาลัยการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

กุมภาพันธ์ 2565 



ค าน า 

งานบัณฑิตศึกษา ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

งานบัณฑิตศึกษาของวิทยาลัยการศึกษา เป็นไปอย่างมีระบบ และสามารถด าเนินการด้วย 

ความสะดวก รวดเร็ว  
งานบัณฑิตศึกษา ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา หวังเป็น 

อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับอาจารย์และบุคลากร เพื่อให้เข้าใจกระบวนการและ

ขั้นตอนเกี่ยวกับงานบัณฑิตศกึษาได้ดยีิ่งขึ้น 

 

 

ฝา่ยวิชาการ วทิยาลัยการศึกษา 

  กุมภาพันธ์ 2565 



ผู้รับผิดชอบ 

 นางสรญา จรัสโสภาสิทธิ์ ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษา  

เบอร์โทร 054-466666 ต่อ 1375 มอืถือ 081-9606587 

 E-mail soraya_ngern@hotmail.com 

 

หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

1) การรับเข้าระดับบัณฑติศึกษา  

2) จัดการเรยีนการสอน 

- จัดตารางเรียนหลักสูตรการศกึษาดุษฏีบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา  

   และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  

- จัดตารางเรียนหลักสูตรการศกึษามหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา   

สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาการเรียนรู้บูรณาการสมอง  

สาขาวิชาสะเต็มศกึษา และสาขาวิชานวัตกรทางการศึกษา 

- จัดท าเอกสารค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอนระดับบัณฑติศกึษา แผน ข 

- จัดส่งผลการเรียน (up32 และ up33) 

- การยื่นส าเร็จการศกึษา 

3) การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination)  

4) การสอบประมวลความรู้ (Comprehensive) 

5) การท าวิทยานิพนธ์  

6) การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

7) การจัดประชุมวิชาการนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 

8) การขอจรยิธรรมวิจัยในมนุษย์ (ส าหรับนิสิตระดับบัณฑติศกึษา) 

9) การขอรับทุนอุดหนุนการท าวิทยานิพนธ์ 

10) การด าเนินโครงการนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 

  

mailto:soraya_ngern@hotmail.com


1) ขั้นตอนการรับเข้าระดับบัณฑิตศกึษา 

 
 



 



 



2) จัดการเรียนการสอน 

- จัดตารางเรียนหลักสูตรการศกึษาดุษฏีบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา  

และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  

- จัดตารางเรียนหลักสูตรการศกึษามหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศกึษา   

สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาการเรียนรู้บูรณาการสมอง  

สาขาวิชาสะเต็มศกึษา และสาขาวิชานวัตกรทางการศึกษา 

 

 

 



ขั้นตอนการท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอนระดับบัณฑติศึกษา แผน ข 

 

 

 

 



 

 



ขั้นตอนการจัดส่งผลการเรยีน (up32 และ up33)

 



 



 

 

  



  



 

  



ขั้นตอนการยื่นส าเร็จการศึกษา 

ขั้นตอนการยื่นส าเร็จการศึกษา ในส่วนของนิสิต 

• ล าดับที่ 1 : อ.ที่ปรึกษาเห็นชอบ หน่วยงานรับเรื่อง : อาจารย์ที่ปรึกษา 

อ.ที่ปรึกษาตรวจสอบโครงสร้างและผลการเรียนของนิสิต 

• ล าดับที่ 2 : ช าระเงิน(เฉพาะครั้งแรกที่ยื่น 800 บาท) หน่วยงานรับเรื่อง : งานการเงิน 

• ล าดับที่ 3 : ยื่นเอกสารพร้อมรูปและแบบ UP 23 หน่วยงานรับเรื่อง : งานทะเบียน 

1. เข้าระบบ www.reg.up.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเมนู ค าร้อง  

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


 
 

3. คลิกตรงยื่นค าร้อง 

 

 

4. กดบันทกึ และออกจาหน้าจอนี้ 



 
 

5. เลือกเมนูค าร้อง และไปตรวจสอบค าร้อง 

 



6. เลือกพิมพ์ค าร้อง  

 

7. สั่งปริ้นหน้าจอค าร้องยื่นส าเร็จการศึกษา up24 

 



เอกสารแนบในการยื่นจบ 

1. รูปถ่ายชุดครุยขนาด 2 นิว้ 2 ใบ 

2. โครงสรา้งหลักสูตร (up23) 

หมายเหตุ : หากในใบค าร้องยื่นส าเร็จการศึกษา (up24)  

      สถานะตรวจสอบคุณวุฒิก่อนเข้าศกึษา เป็น รอหลักฐาน  

      ให้แนบส าเนาปริญญาบัตร หรอืส าเนาทรานสคริป ระดับปริญญาตรี 1 ฉบับ 

 

  



ขั้นตอนการยื่นส าเร็จการศึกษา ในส่วนของเจ้าหน้าที่ 

1. ตรวจสอบรูปถ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ตรวจสอบเอกสารแนบที่นสิิตได้แนบมา 

3. ให้นิสติกรอกข้อมูลในสมุดยื่นส าเร็จการศกึษา 

4. จัดส่งเอกสารให้กองบริการการศกึษา 

 

 
  



3) การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 



 

  



 

  



  



4) การสอบประมวลความรู้ (Comprehensive) 

 

  



 



 



 

  



5) การท าวิทยานิพนธ์ 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 



6) การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง



 
  



 

  



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
  



7) การประชุมวิชาการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 



 

 

 

 



  



8) การขอจรยิธรรมวิจัยในมนุษย์ (ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา) 

  



9) การขอรับทุนอุดหนุนการท าวิทยานิพนธ์

  



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

  



10) การด าเนินโครงการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 



 


