
คู่มือปฏิบัติงาน งานบัณฑิตศึกษา 

 

งานบรกิารระดับบัณฑติศึกษา 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 การรับเข้าระดับ

บัณฑติศกึษา 

3 เดือน (ตาม

ประกาศรับสมัคร

ของมหาวิทยาลัย 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าดว้ย การศกึษาระดับ

บัณฑติศกึษา พ.ศ. 2566 

-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่า

ด้วย การสอบของนิสติ พ.ศ. 

2556 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การสอบผ่านความรู้

ภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศกึษา 

2562 

- คู่มือสารนพินธ์มหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2554 

-  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การตีพมิพ์ผลงาน

วิทยานิพนธ์ สำหรับนิสิตระดับ

บัณฑติศกึษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2566 

- การตีพมิพ์เผยแพร่ผลงาน

วิชาการ สำหรับนิสิตระดับ

บัณฑติศกึษา พ.ศ. 2561 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่องกำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

นิสติทุจริต การทำวิทยานิพนธ์ 

การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง ของ

2 การจัดตารางสอน ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 7 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

3 การทำเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเรียนการสอนระดับ

บัณฑติศกึษา แผน ข 

- ระยะเวลาการ

จัดทำเอกสารยืมเงนิ 

3 วัน  

ที่วทิยาลัยการศกึษา 

- ระยะเวลาการ

จ่ายเงนิค่าตอบแทน

และจัดส่งเอกสาร

เบิกจ่าย 3 วันที่

วิทยาลัยการศกึษา 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

4 การส่งผลการเรียน (up32) ระยะเวลาการรวม

รวมส่งผลการเรียน 

(up32 ) และจัดส่ง

กองบริการการศกึษา 

5 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

5 การส่งผลการเรียน (up33) ระยะเวลาจัดส่งการ

แก้ไขผลการเรยีน I 

(up33 ) 2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

6 การยื่นสำเร็จการศกึษา ระยะเวลาการ นางสรญา  จรัสโสภา



ดำเนนิการ 45 วัน  

ตามปฏิทินการศกึษา

ของมหาวิทยาลัย 

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำ

วิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2562  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏิบัติในการตรวจสอบ

การคัดลอกผลงานวิทยานิพนธ์ 

และการศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

พ.ศ. 2562 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง เกณฑ์มาตราฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑติศกึษา พ.ศ 2548 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง เกณฑ์มาตราฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑติศกึษา พ.ศ. 2558 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง เกณฑ์มาตราฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑติศกึษา พ.ศ. 2565 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การสอบผ่านความรู้

ภาษาอังกฤษของนสิิตระดับ

บัณฑติศกึษา พ.ศ. 2562 

7 การสอบวัดคุณสมบัติ

สำหรับนิสิตระดับปริญญา

เอก (Qualifying 

Examination) 

- การจัดทำคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการการสอบวัด

คุณสมบัติสำหรับนิสิต

ระดับปริญญาเอก 

(Qualifying Examination) 

-การดำเนินงานการสอบ

วัดคุณสมบัติสำหรับนิสิต

ระดับปริญญาเอก 

(Qualifying Examination) 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 7 วัน 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 1 วัน  

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจ่ายเงิน

และ 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้

การเงนิคณะ 2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

8 การสอบประมวลความรู้ 

(Comprehensive) 

- การจัดทำคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการการสอบ

ประมวลความรู ้

(Comprehensive) 

-การดำเนินงานการสอบ

ประมวลความรู ้

(Comprehensive) 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 7 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่

งานบัณฑิตศกึษา 

 

 

 

 



งานวทิยานิพนธ์ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 การทำวิทยานิพนธ์ 

-การแต่งตัง้

คณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ 

-การเปลี่ยนแปลง

คณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ 

-การเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่อง

วิทยานิพนธ์ 

-การขอรับพิจารณาโครง

ร่างวิทยานพินธ์ 

-การดำเนินการพิจารณา

โครงร่างวิทยานิพนธ์ 

 

 

 

 

 

-การอนุมัตผิลการ

พิจารณาโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ 

-การออกหนังสอืถึง

ผูเ้ชี่ยวชาญเพื่อขอความ

อนุเคราะห์ตรวจแก้ไข

เครื่องมือที่ใชใ้นการวิจัย 

-การออกหนังสอืขอความ

ร่วมมอืเก็บข้อมูลเพื่อการ

วิจัย 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 1 วัน  

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารบันทึก

ความเห็นการ

พิจารณาโครงร่าง 

30 นาที 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 30 นาที 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

- การตีพมิพ์ผลงานวิทยานิพนธ์ 

สำหรับนิสิตระดับบัณฑติศึกษา 

(แก้ไข) ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏิบัติการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง พ.ศ. 2567 

-วิทยานิพนธ์ 

บศ. 2 แบบฟอร์มขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ 

บศ. 3 แบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่

ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

บศ. 4 แบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 

บศ. 5 แบบฟอร์มขอรับการ

พิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

บศ. 6 แบบฟอร์มขออนุมัติ

สมัครสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

บศ. 7 แบบฟอร์มอนุมัติผลการ

พิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ 

บศ. 8 แบบฟอร์มขอให้ออก

หนังสือถึงผูเ้ชี่ยวชาญ เพื่อตรวจ

แก้ไขเครื่องมอืที่ใชใ้นการวิจัย 

บศ. 9 แบบฟอร์มขอให้ออก

หนังสือเพื่อขอความร่วมมอืเก็บ

ข้อมูลเพื่อการวิจัย 

บศ.10 แบบฟอร์มขออนุมัติ



-การขอสอบวิทยานิพนธ์ 

-การดำเนินการสอบ

วิทยานิพนธ์ 

 

 

 

 

 

-การเปลี่ยนแปลงการสอบ

วิทยานิพนธ์ 

-การส่งรายงานผลการ

สอบวิทยานิพนธ์ 

-การรายงานผลการตรวจ

รูปแบบวิทยานิพนธ์ 

-การนำส่งวิทยานิพนธ์

ฉบับสมบูรณ์ 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 30 นาที 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 1 วัน  

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารบันทึก

ความเห็นการสอบ

วิทยานิพนธ์ 30 

นาที 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 3 วัน 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 1 วัน 

สมัครสอบวิทยานิพนธ์ 

บศ. 11 แบบฟอร์มขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ์ 

2 การขออนุมัติสำเร็จ

การศกึษาของนสิิตระดับ

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน



ปริญญาโท แผน ก และ

ระดับปริญญาเอก 

 บัณฑติศกึษา 

 

งานศึกษาค้นคว้าอิสระ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 การศกึษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 

-การแต่งตัง้อาจารย์ที่

ปรึกษาการศกึษาค้นคว้า

ด้วยตนเอง 

-การเปลี่ยนแปลงอาจารย์

ที่ปรึกษาการศกึษาค้นคว้า

ด้วยตนเอง 

-การเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่อง

อาจารย์ที่ปรึกษา

การศกึษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 

-การอนุมัตผิลพิจารณา

โครงร่างการศกึษาค้นคว้า

ด้วยตนเอง 

-การออกหนังสอืถึง

ผูเ้ชี่ยวชาญเพื่อขอความ

อนุเคราะห์ตรวจแก้ไข

เครื่องมือที่ใชใ้นการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง 

-การออกหนังสอืขอความ

ร่วมมอืเก็บข้อมูลเพื่อ

การศกึษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 

-การรายงานผลการ

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 1 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 30 นาที 

 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 30 นาที 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

-การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

แบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตั้ง

อาจารย์ที่ปรึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง (บข.1) 

แบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.2) 

แบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.3) 

แบบฟอร์มขออนุมัติผลการ

พิจารณาโครงร่างการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.4) 

แบบฟอร์มขอให้ออกหนังสือถึง

ผูเ้ชี่ยวชาญเพื่อขอควาอมนุ

เคราะห์ตรวจแก้ไขเครื่องมือที่ใช้

ในการศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

(บข.5) 

แบบฟอร์มขอให้ออกหนังสือขอ

ความร่วมมอืเก็บข้อมูล

การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

(บข.6) 

แบบฟอร์มรายงานผลการ

ตีพมิพ์เผยแพร่ผลงานการศึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.7) 



ตีพมิพ์เผยแพร่ผลงาน

การศกึษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 

-การรายงานผลการตรวจ

รูปแบบการศกึษาค้นคว้า

ด้วยตนเอง 

-การนำส่งเล่มการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเองฉบับ

สมบูรณ์ 

 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 1 วัน 

แบบรายงานผลการตรวจ

รูปแบบการศกึษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง (บข.8) 

แบบฟอร์มนำส่งเล่มการศกึษา

ค้นคว้าด้วยตนเองฉบับสมบูรณ์ 

(บข.9) 

แบบฟอร์มขออนุมัติสำเร็จ

การศกึษา ของนสิิตระดับ

ปริญญาโท แผน ข (บข.10) 

แบบฟอร์มขออนุมัติสอบ

การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

(บข.11) 

แบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงการสอบการศึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.12) 

แบบฟอร์มส่งรายงานผลสอบ

การศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง  

(บข.13) 

2 การขออนุมัติสำเร็จ

การศกึษาของนสิิตระดับ

ปริญญาโท แผน ข 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

3 การจัดประชุมวิชาการนสิิต

ระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 1 วัน  

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารบันทึก

ความเห็นการการ

ประชุมวิชาการ 1 

ช่ัวโมง 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

4 การขอจริยธรรมวิจัยใน

มนุษย์ 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 1 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 



5 การขอรับทุนอุดหนุนการ

ทำวิทยานิพนธ์ 

ระยะเวลาการ

ดำเนนิการ 2 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

6 การดำเนินโครงการนิสิต

ระดับบัณฑติศกึษา 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารขออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย 1 วัน  

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารการเงิน 

1 ช่ัวโมง 

- ระยะเวลาการ

ดำเนนิการจัดทำ

เอกสารและ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

5 วัน 

นางสรญา  จรัสโสภา

สิทธิ์ และเจ้าหน้าที่งาน

บัณฑติศกึษา 

 

 


