
 

 

 

 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

งานบัณฑิตศึกษา 

(ฝ่ายวิชาการ) 

 

 

 

 
วิทยาลัยการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

กุมภาพันธ์ 2565 



ค าน า 

งานบัณฑิตศึกษา ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าคู่มือ 

มาตรฐานการให้บริการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษาของ

วิทยาลัยการศกึษา เป็นไปอย่างมรีะบบ และสามารถด าเนินการด้วยความสะดวก รวดเร็ว  
งานบัณฑิตศึกษา ฝ่ายวิชาการ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา หวังเป็น 

อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับนิสิต อาจารย์และบุคลากร เพื่อให้เข้าใจกระบวนการ

และขั้นตอนเกี่ยวกับงานบัณฑิตศกึษาได้ดยีิ่งขึ้น 

 

 

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 

 
 



 



 

 

ระยะเวลาการให้บริการ 3 เดอืน  

(ตามประกาศรบัสมัครของมหาวิทยาลัย) 

 



2) จัดการเรียนการสอน

 
 

 

 

  

ระยะเวลาการให้บริการ 7 วนั 

 



ขั้นตอนการท าเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอนระดับบัณฑติศึกษา แผน ข 

 

 

 



 

 

 

- ระยะเวลาการจัดท าเอกสารยมืเงิน 3 วนั  

ที่วทิยาลัยการศกึษา 

- ระยะเวลาการจ่ายเงินคา่ตอบแทนและจัดสง่

เอกสารเบิกจ่าย 3 วัน 

ที่วทิยาลัยการศกึษา 

 



ขั้นตอนการจัดส่งผลการเรยีน (up32 และ up33)

 

ระยะเวลาการรวมรวมส่งผลการเรียน (up32 ) 

และจัดส่งกองบริการการศกึษา 5 วัน 

 



 
 

  

ระยะเวลาจัดส่งการแก้ไขผลการเรียน I (up33 ) 2 วัน 

 



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 

 



3) การสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 

 

 

 
ระยะเวลาการด าเนนิการ 7 วนั  



 
 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

  



           

   
 

     

 

 

 

  - ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสาร

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนนิการจ่ายเงินและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้การเงนิคณะ 2 วัน 

 



4) การสอบประมวลความรู้ (Comprehensive) 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 7 วนั  



 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  





  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 5 วัน 

 



5) การท าวิทยานิพนธ์ 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการพิจารณาโครงรา่ง 30 นาที 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  



 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  



 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการสอบวทิยานพินธ์ 30 นาที 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 



 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 3 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  



 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



6) การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง

 
  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 30 นาที  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  



 
 

 

 

 

 

 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



7) การประชุมวิชาการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 

ระยะเวลาการด าเนนิการ 3 วนั  



 

 

 

 

  



 
  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารบนัทึก

ความเห็นการการประชุมวิชาการ 1 ชั่วโมง 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 2 วัน 

 



8) การขอจรยิธรรมวิจัยในมนุษย์ (ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา) 

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 1 วนั  



9) การขอรับทุนอุดหนุนการท าวิทยานิพนธ์

  

ระยะเวลาการด าเนนิการ 2 วนั  



10) การด าเนินโครงการนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 



 

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 1 วนั  

- ระยะเวลาการด าเนินการจัดท าเอกสารการเงนิ 

1 ชั่วโมง 

- ระยะเวลาการด าเนนิการจัดท าเอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 5 วัน 

 



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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
 

 
  



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 

 


