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บทที ่1 
 

บทนำ 
 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ   
 มหาวิทยาลัยพะเยา ไดกำหนดปรัชญาทางการศึกษาไววา ประสบการณสรางปญญา (True 
wisdom springs from lived experiences) เพ่ือใหการบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยเปนไปตาม
นโยบายและวัตถุประสงคในดานการศึกษา การสงเสริมและพัฒนาวิชาการ และเพ่ือเปนแนวทางในการ
ดำเนินการจัดทำหลักสูตรของมหาวิทยาลัย โดยใชกระบวนการเรียนรูท่ีเนนการปฏิบัติจริง (Learning by 
Doing) ผานการจัดการศึกษาท่ีมุงเนนผลลัพธการเรียนรู (Outcome-based Education) เปนแนวทางใน
การสรางทักษะ สมรรถนะ และประสบการณใหกับผูเรียน เพ่ือสรางกำลังคนท่ีใชปญญาในการพัฒนาชุมชน 
(Community change agent) อยางยั่งยืน ผลิตกำลังคนที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน วิจัยและนวัตกรรม 
รักษาและสงเสริมศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน ประสานความรวมมือและสรางเครือขายกับองคกรภาครัฐและ
เอกชน ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อชี้นำและสรางสรรคปญญาเพื่อความเขมแข็งและความ
ยั่งยืนของชุมชนและสังคม 
 งานทะเบียนนิสิต มีหนาท่ีใหบริการดานวิชาการ รวมถึงสงเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัย ตั้งแตการรับรายงานตัวข้ึนทะเบียนการเปนนิสิต บันทึกขอมูลประวัตินิสิตใหม 
ปรับปรุงและตรวจสอบขอมูลประวัตินิสิตใหเปนปจจุบัน และอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดในระบบทะเบียนของนิสิต 
ตรวจสอบวุฒิการศึกษานิสิตใหม ประสานดำเนินการจัดทำบัตรนิสิตใหม แนะนำชวยเหลือในเรื่องของ
การศึกษา และท่ีเก่ียวของกับงานในกองบริการการศึกษา จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษา จัดทำปฏิทิน
การศึกษา และตรวจสอบการลงทะเบียน/ยกเลิกวิชาเรียน/การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา จัดทำ
รายชื่อผูสำเร็จการศึกษาเสนอขออนุมัติปริญญา ออกหลักฐานรับรองการสำเร็จการศึกษา จัดตารางเรียน 
ตารางสอน ตารางสอบ รวมถึงตรวจสอบวุฒิการศึกษาหลังสำเร็จการศึกษา  
 ซึ่งการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เปนภาระกิจสำคัญอยาง
หนึ่งที่ตองมีการวางแผนการปฏิบัติงาน โดยผูปฏิบัติงานดานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยพะเยา ตองมีความรู ความสามารถ ทักษะและประสบการณในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือทำใหกระบวนการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา สามารถ
ดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว โดยกำหนดข้ันตอนในการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของ
นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาใหแลวเสร็จทันตามกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด คูมือปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา จึงมีความสำคัญ
และเปนเครื่องมือท่ีใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค โดยผูเขียนไดเรียบเรียง
ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน รวมถึงหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานท่ีตองดำเนินการใหถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ ขอบงัคับ ประกาศ ตลอดจนแนวทางในการแกไขปญหา อุปสรรค เพ่ือประโยชนสำหรับผู
ท่ีปฏิบัติงานได (อำภา แกวมณี, 2563) 
 คู มือการปฏิบัติงานเรื ่อง การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ไดทำขึ้นเพื่อใหเกิดประโยชนแกผูปฏิบัติงาน รวมทั้งเพื่อใชเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ที ่ตองปฏิบัติงานและผูปฏิบัติงานแทนไดปฎิบัติอยางถูกตองและ 
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มีประสิทธิภาพ ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ จนถึงสิ้นสุดการทำงาน โดยอธิบายข้ันตอนการทำงานแตละ
ข้ันตอนอยางละเอียด แนวทางการแกไขปญหา ตลอดจนขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.2 วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือสรางความรูความเขาใจใหแกผูปฏิบัติงาน ดานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา  
นิสติระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
 2. เพ่ือเปนแนวทางและมาตรฐานการทำงานดานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
 
1.3 ขอบเขต 
 คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
พะเยา สำหรับนิสิตท่ีสำเร็จการศึกษาในปการศึกษา 2564 - 2565  

1.4 นิยามศัพทเฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 
 คณะ/วิทยาลัย หมายถึง สวนงานท่ีมีการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 อาจารย หมายถึง อาจารยมหาวิทยาลัยพะเยา 
 นิสิต หมายถึง นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
 งานทะเบียนนิสิต หมายถึง หนวยงานท่ีใหบริการแกนิสิต อาจารย และบุคคลภายนอก และ
สงเสริมการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลท่ีดีตอการผลิตบัณฑิตของ
มหาวิทยาลัย 
 การจัดการศึกษาภาคปกติ หมายถึง ภาคการศึกษาตน ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษา
ฤดูรอน เปนการจัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาโท แผน ก และระดับปริญญาเอก สำหรับนิสติภาคปกติ  
 การจัดการศึกษาภาคพิเศษ หมายถึง ภาคเรียนท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 2 และภาคเรียนท่ี 3 เปนการ
จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท แผน ข 
 
1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
ไดอยางถูกตอง 
  
 
 
 
 
 
 
 



































บทที่ 3 
 

หลักเกณฑและวิธีการปฏบิัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ผูปฏิบัติงานท่ีทำ
หนาท่ีตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิต ตองเปนผู ท่ีมีความรูความเขาใจใน ระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศ ปฏิทินการศึกษา เง่ือนไขการสำเร็จการศึกษาของแตละหลักสูตร และแผนการดำเนินงาน รวมถึงมี
หนาท่ีใหคำปรึกษา แนะนำ และศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือใหการปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
ถูกตองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรและระยะเวลาการศึกษา 
 โดยหนวยบัณฑิตศึกษา มีหนาที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศีกษา 
ซ่ึงจะตองดำเนินการตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ที่เก่ียวของกับเกณฑการสำเร็จการศึกษา
ของนิสิตระดับบัณฑิต ดังนี้  

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2553 
2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การตีพิมพผลงานวิทยานิพนธ สำหรับนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา (แกไข) ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2556 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การตีพิมพเผยแพรผลงานวิชาการ สำหรับนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561   
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 

 การย่ืนสำเร็จการศึกษาของนิสิต 
 เริ่มตั้งแตวันเปดภาคการศึกษาของแตละปการศึกษา โดยยื่นคำรองขอสำเร็จการศึกษา (UP 24) 
ผานระบบทะเบียนออนไลน (REG) ตามกำหนดปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา ผานความเห็นชอบ
ของอาจารยท่ีปรึกษาเพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร (UP23) และเกณฑการสำเร็จการศึกษา พรอมท้ัง
ชำระเงินคาข้ึนทะเบียนบัณฑิตผานใบ PAY IN ตามกำหนด กรณีนิสิตยื่นคำรอง (UP24) ออนไลนไมทันตาม
กำหนดปฏิทินการศึกษาพนกำหนดยื่นสำเร็จการศึกษา นิสิตจะตองยื่นคำรองขอสำเร็จการศึกษาลาชากวา
กำหนด (UP25) และชำระเงินคาปรับยื่นสำเร็จการศึกษาลาชากวากำหนด วันละ 50 บาท (สำหรับนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษาใหนับตั้งแตวันท่ีพนกำหนดยื่นขอสำเร็จการศึกษา ถึงวันท่ีนิสิตยื่นคำรองขอสำเร็จ
การศึกษาลาชากวากำหนด) ตามระเบียบฯ ประกาศฯ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย กรณีนิสิตเคยยื่นสำเร็จ
การศึกษาในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสำเร็จการศึกษาแตยังไมสำเร็จการศึกษา นิสติตองยื่นคำรองขอสำเร็จ
การศึกษาใหมทุกภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสำเร็จการศึกษา  
  การใหเกียรติบัตรการเรียนยอดเย่ียม 
 สำหรับนิสิตท่ีอยูในเกณฑไดรับเกียรติบัตรการเรียนยอดเยี่ยม ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยอาจใหเกียรติบัตรการเรียนยอดเยี่ยมแกนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีผลการศึกษาไดคาระดับข้ันสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตร 4.00 หรือผลงานวิทยานิพนธ 
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หรือสวนหนึ่งของผลงานวิทยานิพนธไดรับการตอบรับใหตีพิมพในวารสารระดับนานาชาติ ซ่ึงเปนท่ียอมรับ
ในสาขาวิชานั้น หรอืไดรับการจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธบิัตร หรือจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญาอ่ืน  
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา  
 เม่ือนักวิชาการศึกษาของคณะ/วิทยาลัย รับคำรอง (UP24) ออนไลน พิมพสรุปแบบฟอรมคำรอง 
ขอสำเร็จการศึกษา (UP24) รายชื่อนิสิตแตละสาขาวิชา และทำหนังสือนำสงคณบดี คณะบดีแตละคณะ/
วิทยาลัย พิจารณาลงนามหนังสือเพ่ือนำสงกองบริการการศึกษาดำเนินการตามข้ันตอนตอไป รายละเอียดดังนี้ 
 1. วางแผนงานและดำเนินการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาตามกำหนดปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ท้ังระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาตรีโครงการพิเศษ และระดับบัณฑิตศึกษา แผน ก แผน ข 
วันเริ่มยื่นสำเร็จการศึกษาเริ่มนบัตั้งแตวันเปดภาคการศึกษาของทุก ๆ ภาคการศึกษา 
 2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารคำรองยื่นสำเร็จการศึกษา (Up 24) กรณีการยื่นคาดวา 
จะสำเร็จการศึกษาแตมีปญหาใหมาดำเนินการแกไข เชน ตรวจสอบรายวิชาท่ีอยูนอกโครงสราง เพ่ือประสาน
นิสิตใหมาดำเนินการยื่นคำรอง สถานะนิสิตตองลงทะเบียนเรียน หรือรักษาสภาพการเปนนิสิต ในภาค
การศึกษาท่ีคาดวาจะสำเร็จการศึกษา   
 3. ตรวจสอบขอมูลโครงสรางหลักสูตร (UP 23) รายละเอียดโครงสรางหลักสูตรแตละสาขาวิชาให
เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร นิสิตท่ีเคยยื่นสำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาท่ีคาดวาจะสำเร็จ
การศึกษา แตยังไมสำเร็จการศึกษา นิสิตจะตองดำเนินการขอแกไข โดยการยื่นสำเร็จการศึกษาใหมทุกภาค
การศึกษาท่ีคาดวาจะสำเร็จการศึกษา 
 4. ตรวจสอบแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ของนิสิตระดับปริญญาโท แผน ก (บศ.16) นิสิต
ระดับปรญิญาโท แผน ข (บข.10) และนิสติระดับปริญญาเอก (บศ.17)  
 5. จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ ท้ังระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาตรีโครงการพิเศษ และระดับ
บัณฑิตศึกษา แผน ก และ แผน ข  
 6. ตรวจทานความถูกตองของใบรับรองคุณวุฒิท่ีลงนามแลว ถูกตอง ครบถวน เพ่ือนำสงหนวย
เอกสาร แจกจายนิสิตท่ีมาติดตอขอรับดวยตนเองและยื่นคำรองผานระบบฯ REG 
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เกณฑการสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาโท 

  

เกณฑการสำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาเอก  
ระดับปริญญาเอก 

 

รายละเอียด 
ป.เอก  

แบบ 1.1 
ป.เอก  

แบบ 1.2 
ป.เอก  

แบบ 2.1 
ป.เอก  

แบบ 2.2 
1. มีระยะเวลาการศึกษาตามกำหนด √ √ √ √ 
2. ลงทะเบียนเรียนครบตามกำหนดในหลักสูตร √ √ √ √ 
3. ศึกษารายวิชาครบถวนตามกำหนดในหลักสูตร และ
เงื่อนไขของสาขาวิชาน้ัน ๆ 

 
- 

 
√ 

 
- 

 
√ 

4. สอบผานการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษตามเกณฑ √ √ √ √ 
5. สอบผานการสอบปากเปลาขั้นสุดทาย √ √ √ √ 
6. สอบผานการสอบวัดคุณสมบัติ  
(Qualifying Examination) 

  
√ 

 
√ 

 
√ 

 
√ 

7. ผลการศึกษาคาระดับขั้นสะสมเฉล่ียไมต่ำกวา 3.00 - √ - √ 
8. การตีพิมพเผยแพรผลงานตามเกณฑ √ √ √ √ 
9. ไมมีหน้ีคางในระบบ √ √ √ √ 

 

เกณฑการเผยแพรผลงานการตีพิมพ 

ระดับปริญญาโท 
 

รายละเอียด 
ป.โท  

แผน ก แบบ ก1 
ป.โท  

แผน ก แบบ ก2 
ป.โท  

แผน ข 
1. มีระยะเวลาการศึกษาตามกำหนด √ √ √ 
2. ลงทะเบียนเรียนครบตามกำหนดในหลักสูตร √ √ √ 
3. ศึกษารายวิชาครบถวนตามกำหนดในหลักสูตร  
และเงือ่นไขของสาขาวิชาน้ัน ๆ 

 
- 

 
√ 

 
√ 

4. สอบผานการสอบวัดความรูภาษาองักฤษ √ √ √ 
5. สอบผานการสอบปากเปลาขั้นสุดทาย √ √  √ 
6. สอบผานการสอบประมวลความรู  
(Comprehensive Examination) 

  
-  

 
 - 

 
√ 

7. ผลการศึกษาคาระดับขั้นสะสมเฉล่ียไมต่ำกวา 3.00 - √ √ 
8. การตีพิมพเผยแพรผลงานตามเกณฑ √ √ √ 
9. ไมมีหน้ีคางในระบบ √ √ √ 

ผลงานวิชาการ 

ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก 

แผน ข 
แผน ก แผน 1 แผน 2 

แบบ 
ก1 

แบบ 
ก2 

แผน 
1.1 

แผน 
1.2 

แผน 
2.1 

แผน 
2.2 

การประชุมวิชาการอ่ืนๆ √ - - - - - - 
การประชุมวิชาการระดับชาติ √ - √ - - - - 
การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ √ - √ - - - - 
วารสารวิชาการอ่ืนๆ √ - - - - - - 
วารสารระดับชาติ √ √ √ √ √ √ √ 

วารสารระดับนานาชาติ √ √ √ √ √ √ √ 
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 1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
    1.1 ระยะเวลาการศึกษาตามกำหนด ตรวจสอบจากขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาฯ ป พ.ศ. 2561 
ขอ 17 ปรากฎดังผนวก จ  
    1.2 ศึกษารายวิชาครบถวนตามกำหนดในหลักสูตร และเง่ือนไขของสาขาวิชานั้น ๆ ตรวจสอบ
จากขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาฯ ป พ.ศ. 2561 ขอ 29 ปรากฎดังผนวก จ 
  ท้ังนี้ นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 “ขอ 24.8 รายวิชาระดับบัณฑิตศึกษาของแตละสาขาวิชา” นิสิตระดับปริญญาโท 
และระดับปริญญาเอก จะตองไดระดับข้ันไมต่ำกวา C หากต่ำกวานี้ จะตองลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น 
ซ้ำอีก จนกวาจะไดระดับข้ันไมต่ำกวา C 
 2. ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร (UP23) 
    2.1 ลงทะเบียนเรียนครบตามกำหนดในหลักสูตร  
    2.2 ผลการศึกษาคาระดับข้ันสะสมเฉลี่ยไมต่ำกวา 3.00 (เฉพาะระดับปริญญาโท แผน ก  
แบบ ก2 ระดับปริญญาโท แผน ข และระดับปริญญาเอก แบบ 1.2 ระดับปริญญาเอก แบบ 2.2) 
    2.3 สอบผานการสอบวัดความรูภาษาอังกฤษ (ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การสอบ
ผานความรูภาษาอักงฤษของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566) 
    2.4 สอบผานการสอบปากเปลาข้ันสุดทาย (บศ. 13 รายงานผลการสอบวิทยานิพนธ) 
    2.5 สอบผานการสอบประมวลความรู (Comprehensive Examination)  
    2.6  
 3. การตีพิมพเผยแพรผลงานตามเกณฑ  
     ตรวจสอบจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การตีพิมพผลงานวิทยานิพนธ สำหรับนิสิต
ระดับบัณฑิตศึกษา (แกไข) ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2556 (สำหรับนิสิตรหัสนอยกวา60) ปรากฎดังผนวก ข และ
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การตีพิมพเผยแพรผลงานวิชาการ สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2561 (สำหรับนิสิตรหัส 61-รหัส 65) ปรากฎดังผนวก ค 
 4. ตรวจสอบรายการหนี้คางในระบบทะเบียนออนไลน (REG) 
  ไมมีหนี้คางในระบบปรากฎตัวอยางดังภาพ 25 และภาพ 26 ขอมูลสำเร็จการศึกษา สถานะ
ความผิดพลาด ในบทท่ี 4 ขอ 2.5.2 
 
 
  
   
  
 



บทที่ 4 
 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

4.1 ข้ันตอนการปฏบัิตงิาน   
 การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา นักวิชาการศึกษาผูปฏิบัติงานตองทราบถึงกฎระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพ ซ่ึงตองมีความรูและประสบการณในการปฏิบัติงาน เชน โครงสรางหลักสูตร จำนวนหนวยกิต 
ผลการเรียน ข้ันตอนการดำเนินงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาประกอบไปดวยข้ันตอนการ
ดำเนินงาน 7 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
 1. ตรวจสอบและรับคำรองฯ (UP 24)  
 2. ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
 3. ตรวจสอบแบบฟอรมคำรองฯ 
 4. พิจารณาการอนุมัติแบบฟอรม 
 5. บันทึกผลสำเร็จการศึกษา 
 6. จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ 
 7. นำสงใบรับรองคุณวุฒิ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 
     

 

 
 

    

  คณะ/วิทยาลัย จัดสงบันทึกขอความรายชื่อนิสิต
ยื่นสำเรจ็การศึกษา คำรองขออนุมัติสำเร็จ
การศึกษา (UP 24)  
 

นักวิชาการศึกษาสังกัด
คณะ/วิทยาลัย 

บันทึกขอความนำสงขอมูล 
คำรองขออนุมัติสำเร็จการศึกษา 
(UP 24) 

ตามกำหนด
ปฏิทินการ 
ศึกษาภาคการ 
ศึกษานั้นๆ 

คณะ\วิทยาลัย
รับคำรอง (UP 24) 
ผานระบบ 
reg.up.ac.th 

1  
 

 

ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบและรับคำรอง (UP 24) 
1. ตรวจสอบขอมูลรายชื่อนิสิตยื่นคำรองในระบบ 
(reg) ตรงตามบันทึกขอความท่ีจัดสงมา  
2. รับคำรอง (UP24) เขาระบบทะเบียนฯ (reg) 
3. พิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีคาดวาจะสำเร็จ  
จากระบบทะเบียนฯ (reg) 
4. เกษียณฯ เสนอเพ่ือดำเนินการตรวจสอบจบ 

 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน
นิสิต หรือผูไดรับ

มอบหมาย 
  

 

รายงานแบบฟอรมคำรองขออนุมัติ
สำเร็จการศึกษา (UP 24) 

 

1 วัน 
 

กรณียื่นคำรองผิด
เทอมตีกลับคำรอง 
คณะ/วิทยาลัย
ประสานนิสิต 
ยื่นใหม 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
พิมพโครงสรางหลักสูตร (UP 23) ใหงานพัฒนา
หลักสูตรตรวจสอบและรับรองขอมูล 
 

เม่ืองานพัฒนาหลักสูตรตรวจสอบขอมูลเรียบรอย
แลว งานทะเบียนนิสิตจะดำเนินการตรวจสอบ
ขอมูลรายละเอยีดโครงสรางหลักสูตร (UP 23) 
ของนิสิตแตละรายใหเปนไปตามเกณฑฯ   
 
 
  
 
 

 
งานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
เจาหนาท่ีงานทะเบียน
นิสิต/ผูไดรับมอบหมาย 

 
แผนการศึกษา (up 23) 

 
 

แผนการศึกษา (up 23) แตละ
หลักสูตร สาขาวิชาท่ีนิสิต 

จะสำเร็จการศึกษา 
 
 
 

                 
 
 
 

1. กรณีพบวามีการ
ลงทะเบียนเรียนไม
ครบตามโครงสราง 
ประสานคณะ/
วิทยาลัยเพ่ือติดตอ
นิสิต 
2. ดำเนินการให
เสร็จส้ินหลังส้ินภาค
การศึกษา 

เร่ิมตน 

 

1 

ตรวจสอบโครง 
สรางหลักสูตร 

 

ไมผาน 
ผาน 

คณะ/วิทยาลัย 

ไมผาน 

ตรวจสอบและ 
รับคำรอง (UP 24) 

ผาน 

ไมผาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

3 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบแบบฟอรมคำรองฯ 
คณะ/วิทยาลัย จัดสงแบบฟอรมคำรอง 
ขออนุมัติสำเร็จการศึกษา (บข. และบศ.)  
มายัง กบศ.  
1. ตรวจสอบแบบฟอรมคำรองขออนุมัติสำเร็จ 
การศึกษา (บข. และ บศ.) รายละเอียดใหเปนไป
ตามเกณฑการขอสำเร็จการศึกษา  
2. กบศ. ตรวจสอบเกษียณฯ เสนอดำเนินการ 
 

1. เจาหนาท่ีงาน
ทะเบียนนิสิต 
2. หรือผูไดรับ
มอบหมาย 

1. แบบฟอรมขออ นุ มั ติ สำเร็ จ 
การศึกษา (บศ. และ บข.) 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตร 
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 
และ พ.ศ. 2558 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2561 
4. ผลงานทางวิชาการท่ีไดรับการ
ตีพิมพเผยแพร และนำเสนอ 

ดำเนินการ
เสนอแบบ 
ฟอรมขออนุมัติ
สำเร็จ
การศึกษาของ
นิสิต 2-3 วัน 
ทำการ หลัง
ไดรับจากคณะ/
วิทยาลัย 

 

4 
 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 4 พิจารณาการอนุมัติแบบฟอรม 
เสนออธิการบดี (รองอธิการบดีปฏิบัติการแทน) 
ลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 

- - -  

5 

 
 ขั้นตอนท่ี 5 บันทึกผลสำเร็จการศึกษา 

1. บันทึกรายชื่อนิสิตเปนสถานะสำเรจ็การศึกษา 
W หรือสถานะไมสำเร็จการศึกษา N 
2. พิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีสำเรจ็การศึกษา 
 

1. เจาหนาท่ีหนวย
บัณฑิตศึกษา 
2. เจาหนาท่ีหนวย
เอกสาร  

หนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีลงนาม
เรียบรอยแลว 

1 ชั่วโมง  

6 
 

 ขั้นตอนท่ี 6 จัดทำใบรบัรองคุณวุฒิ 

1. จัดทำใบรับรองคุณวุฒิเพ่ือเสนอหัวหนางาน
ทะเบียนนิสิต 
2. เสนอผูอำนวยการฯ พิจารณาลงนาม/ทราบ 
3. เสนอทานรองอธิการบดีฝายวิชาการฯ 

ลงนามเอกสารหนังสือรับรองคุณวุฒิ 

- - -  

ตรวจสอบ
แบบฟอรมคำรองฯ 

2 

บันทึกผลสำเร็จการศึกษา 

ไมผาน 

ผาน 

จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ  

1 

พิจารณาการอนุมัติ
แบบฟอรม 

ผาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

7 
 
 

 ขั้นตอนท่ี 7 นำสงใบรับรองคุณวุฒิ  

1. ตรวจทานใบรับรองคุณวุฒิท่ีลงนามแลว  

ถูกตอง ครบถวน  

2. จัดสงหนวยเอกสารพรอมแจกจายนิสิต  

3. หนวยเอกสารดำเนินการแจกจายนิสิต 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน
นิสิต/ผูไดรับมอบหมาย 

- 1 วันทำการ นิสิตรับดวยตนเอง/
ยื่นคำรองรับแบบ
ออนไลน 

  
 

 

     
ส้ินสุด 

นำสงใบรับรองคุณวุฒิ 

2 
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4.2 ข้ันตอนการดำเนินการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
 เม่ือคณะ/วิทยาลัยรวบรวมคำรองและจัดสงคำรองขอสำเร็จการศึกษา (UP24) ของนิสิตมายัง 
กองบริการการศึกษา งานทะเบียนนิสิต เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี ้ 
 1. ตรวจสอบและรับคำรอง (UP 24) 
     1.1 ตรวจสอบรายชื่อนิสิตท่ียื่นคำรองขอสำเร็จการศึกษา (UP24) ท่ีคณะ/วิทยาลัยทำบันทึก
ขอความแนบรายชื่อนิสิตจัดสงมา กับรายชื่อนิสิตในระบบทะเบียนออนไลน (reg) ใหครบถวน ตรงกัน  
โดยดำเนินการผ่านระบบบรกิารการศึกษา https://reg.up.ac.th/ ดังน้ี  

       เข้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา https://reg.up.ac.th/ 

เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ > Login เข้าใช้งานระบบ พิมพ์ช่ือผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

ของผู้ปฏบิัตงิาน > กดปุ่มเขา้ใช้งานระบบดังภาพ 3 

 

 
 

ภาพ 3 การ Login เขาใชงานระบบบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พมิพ์Usernam

 
พิมพPassword 

กดปุมเขาใชงาน
 

https://reg.up.ac.th/
https://reg.up.ac.th/
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  1.2 เม่ือบันทึกขอความท่ีเสนอไดรับการอนุมัติใหดำเนินการเรียบรอยแลว ดำเนินการ 
รับคำรองฯ (UP 24) เขาระบบทะเบียนออนไลน (reg) ดังนี้ 
    1.2.1 รับคำรอง (UP24) เขาระบบทะเบียนฯ (reg) ไปท่ีเมนูคำรองนิสิต > เลือกรับเรื่อง 
คำรอง (online) ปรากฏตัวอยางดังภาพ 4  

 

 
ภาพ 4 การเขาใชงานเมนูรายการคำรอง  

 
    1.2.2 เม่ือดำเนินการตามภาพ 4 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 5 ใหดำเนินการ > เลือก
คนหาขอมูลแบบละเอียด  
 

 
 

ภาพ 5 การเลือกเมนูรายการคนหาขอมูลแบบละเอียด 
 
 

2 

1 
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   1.2.3 เม่ือดำเนินการตามภาพ 5 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 6 ใหดำเนินการ ดังนี้ 
       (1) เลือกปการศึกษา  
       (2) เลือกภาคการศึกษา  
       (3) เลือกใบคำรอง >UP24 คำรองขอสำเร็จการศึกษา 
       (4) เลือกระดับ  
       (5) เลือกคณะ/วิทยาลัย  
       (6) เลือกสถานะคำรอง >ยื่นคำรอง 
       (7) คลิกคนหา  
 

 
 

ภาพ 6 การดำเนนิการรับคำรอง (online) 
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   1.2.4 เม่ือเลือกกรองรายการตามภาพ 6 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 7 เพ่ือดำเนินการ
รับคำรองขอสำเร็จการศึกษา (UP 24) เขาระบบทะเบียนออนไลน (reg) ใหดำเนินการดังนี้ 
       (1) คลิกเลือกรายชื่อนิสิตทีละรายตรวจสอบจากเอกสารท่ีคณะ/วิทยาลัยสงมา
ปรากฏแทบสีเหลืองตามภาพ  
       (2) เลือกอนุมัติรายการ  
           จะปรากฏกลองขอความ บันทึกอนุมัติรายการ (จำนวนรายการท่ีเลือกแตละครั้ง) 
       (3) ความเห็นของงานทะเบียนนิสิต (รับเรื่อง) เลือกรับเรื่องคำรอง  
         หรือยกเลิก (ไมรับคำรอง) 
          ระบุหมายเหตุ (ถามี) ในชองรายละเอียด เชน นิสิตยื่นคำรองผิดเทอม 
      (4) คลิกบันทึก 
             

 
 

ภาพ 7 เลือกรับเรื่องคำรอง (online) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลองขอความ 

3 

1 

2 
4 
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  1.3 การพิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีคาดวาจะสำเร็จการศึกษา จากระบบทะเบียนออนไลน (reg) 
  1.3.1 เขาระบบทะเบียนฯ (reg) ไปท่ีเมนูประมวลผล > เลือกอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
ปรากฏดังภาพ 8 
 

 
 

ภาพ 8 การเลือกเมนูรายการประมวลผล 
 

   1.3.2 เม่ือดำเนินการตามภาพ 8 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 9 ใหดำเนินการ ดังนี้ 
      (1) เลือกปการศึกษา  
      (2) เลือกภาคการศึกษา  
      (3) เลือกสถานะสำเร็จการศึกษา > P - ยื่นสำเร็จการศึกษา (รอเกรด)  
      (4) เลือกระดับ 
      (5) เลือกคณะท่ีนิสิตสังกัด 
      (6) สถานะปจจุบนัของนิสิต  
        (6.1) เลือกกรุณาเลือกขอมูลเพ่ือพิมพรายงาน 1 ชุด ใชสำหรับตรวจทานขอมูล 
กับรายชื่อท่ีคณะ/วิทยาลัยจัดสงมาวาครบถวนถูกตองหรือไม  
        (6.2) เลือกสถานะ 10 กำลังศึกษา เพ่ือพิมพรายงาน 1 ชุด 
        (6.3) เลือกสถานะ 11 รักษาสภาพ เพ่ือพิมพรายงาน 1 ชุด 
      โดยนำรายชื่อตามขอ (6.2) และขอ (6.3) มาตรวจสอบกับรายชื่อตามขอ (6.1)  
หากพบวามีรายชื่อไมครบถวนตรงกันใหตั้งขอสังเกตวาอาจเปนนิสิตท่ียังไมไดลงทะเบียนเรียน หรือยังไมได
ชำระเงิน หรือพนสภาพ หรืออ่ืน ๆ ซ่ึงตองดำเนินการตรวจสอบจบจะตองประสานแจงคณะ/วิทยาลัยให
ดำเนินการแจงนิสิตดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  
      (7) คลิกคนหา 
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 3. ตรวจสอบแบบฟอรมคำรองขออนุมัติสำเร็จการศึกษา  
  เม่ือคณะ/วิทยาลัยจัดสงแบบฟอรมคำรองขออนุมัติสำเร็จการศึกษา บข. และ บศ. ของนิสิตมายัง
กองบริการการศึกษาตามกำหนดปฏิทินการศึกษา เจาหนาท่ีงานทะเบียนนิสิตจะดำเนินการตรวจสอบแบบฟอรม
ดังกลาว ซ่ึงรายละเอียดการตรวจสอบใหเปนไปตามเกณฑการขอสำเร็จการศึกษา      
  3.1 การดำเนินการตรวจสอบแบบฟอรมคำรองขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา มี 3 แบบ ซ่ึงแบงออกเปน ระดับปริญญาโท แผน ข (บข. 10) (ตัวอยางดังภาพ 27) ระดับ
ปริญญาโท แผน ก (บศ.16) (ตัวอยางดังภาพ 28) และระดับปริญญาเอก (บศ. 17) (ตัวอยางดังภาพ 29)  
ซ่ึงตองกรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณ  
 
    แบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ของนิสิตระดับปริญญาโท แผน ข (บข.10) 
 

 
 

ภาพ 27 ตัวอยางแบบฟอรมคำรองขออนมัุติสำเรจ็การศึกษาฯ (บข.10) 
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   แบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ของนิสิตระดับปริญญาโท (บศ. 16) 
 

 
 

ภาพ 28 ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษาฯ (บศ.16) 
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   แบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ของนิสติระดับปริญญาเอก (บศ. 17) 
 

 
 

ภาพ 29 ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา (บศ.17) 
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   3.1.2 การตรวจสอบโครงสรางหลกัสูตร Up23 ตองผาน (PASS) ตามแผนการศึกษา 
ระดับปริญญาโท แผน ก มีผลสอบภาษาอังกฤษหรือลงทะเบียนเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ (146700[2] 
Intensive English for Graduate Studies) ปรากฏตัวอยางดังภาพ 31 
 

 
 

ภาพ 31 ตัวอยางโครงสรางหลักสูตรระดับปริญญาโท แผน ก ท่ีผาน (PASS) 
 
 
 
 

ลงทะเบยีนเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ 
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   3.1.3 การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร Up23 ตองผาน (PASS) ตามแผนการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก ตองผานการสอบวัดคุณสมบัติ สอบผานความรูภาษาอังกฤษแรกเขา (English for 
Graduate Studies) และสอบภาษาอังกฤษผานเกณฑการสำเร็จการศึกษา ระดับบัณ ฑิตศึกษา  
ปรากฏตัวอยางดังภาพ 32 
 

 
 

ภาพ 32 ตวัอยางโครงสรางหลักสูตรระดับปริญญาเอกท่ีผาน (PASS) 
 

  ท้ังนี้ รายวิชาวิทยานิพนธ  419899(4) (Dissertation) กรณีผลการเรียนเปนอักษร P ใหประสาน
เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร หนวยเอกสาร ปรับสถานะใหเปน อักษร S  
 
 

ผลการสอบ 
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   3.2.3 แบบฟอรมนำสงวิทยานิพนธฉบับบสมบูรณ (บศ. 15) เฉพาะระดับปริญญาโท 
แผน ก แบบ ก2 และระดับปริญญาเอก ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณปรากฎ
ตัวอยางดังภาพ 37 
 

 
 

ภาพ 37 ตัวอยางแบบฟอรมนำสงวิทยานิพนธฉบับบสมบูรณ (บศ. 15) 
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   3.2.4 แบบฟอรมรายงานผลการตีพิมพเผยแพรผลงานการศึกษาคนควาดวยตนเอง  
(บข. 7) แนบคำสั่งแตงตั้งกรรมการสอบการศึกษาคนควาดวยตนเอง (เฉพาะระดับปริญญาโท แผน ข)  
ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณปรากฎตัวอยางดังภาพ 38 
 

 

 
 

ภาพ 38 แบบฟอรมรายงานผลการตีพิมพเผยแพรผลงานฯ (บข. 7) 
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   3.2.5 แบบฟอรมอนุมัติสอบการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข. 11) (เฉพาะระดบัปริญญาโท 

แผน ข) ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณปรากฎตัวอยางดังภาพ 39 

 

 
 

ภาพ 39 ตัวอยางแบบฟอรมอนุมัติสอบการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข. 11) 
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   (3.2.6) แบบฟอรมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ (บศ. 11) (เฉพาะ

ระดับปริญญาโท แผน ก และระดับปริญญาเอก) ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณ

ปรากฎตัวอยางดังภาพ 40 

 

 
 

ภาพ 40 ตัวอยางแบบฟอรมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ (บศ. 11) 
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   (3.2.7) แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข. 13) (เฉพาะ

ระดับปริญญาโท แผน ข) ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณ ปรากฎตัวอยางดังภาพ 41 

 

 

 
 

ภาพ 41 ตัวอยางสงรายงานผลการสอบการศึกษาคนควาดวยตนเอง (บข. 13) 
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   3.2.8 แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ (บศ. 13) (เฉพาะระดับปริญญาโท 

แผน ก และระดับปริญญาเอก) ตองกรอกขอมูลใหเรียบรอยและลงชื่อใหครบถวนสมบูรณปรากฎตัวอยาง 

ดังภาพ 42 

 

 
 

ภาพ 42 ตัวอยางแบบฟอรมแบบฟอรมสงรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ (บศ. 13) 
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    (3.2.9) ขอมูลการเผยแพรผลงานเพ่ือประกอบการสำเร็จการศึกษา 
     ตรวจสอบจากตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การตีพิมพผลงานวิทยานิพนธ สำหรับ
นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา (แกไข) ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2556 (สำหรับนิสิตรหัสนอยกวา60) ปรากฎดังผนวก ข และ
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การตีพิมพเผยแพรผลงานวิชาการ สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2561 (สำหรับนิสิตรหัส 61-รหัส 65) ปรากฎดังผนวก ค 
     (1) ตัวอยางแบบตอบรับการตีพิมพผลงานท่ีสามารถใชเปนเอกสารประกอบการ
สำเร็จการศึกษาท่ีถูกตอง ปรากฎตัวอยางดังภาพ 43 มีขอความระบุใหครบถวน ดังนี้  
          (1.1) “กองบรรณาธิการไดรับพิจารณาใหตีพิมพในวารสาร”  
                 (1.2) ระบุปท่ี ฉบับท่ี ใหชัดเจน  
 

 
 

ภาพ 43 ตัวอยางแบบตอบรับใหตีพิมพเผยแพรผลงาน 
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     (2) ตัวอยางแบบตอบรับการตีพิมพผลงานท่ีไมสามารถใชเปนเอกสารประกอบการ
สำเร็จการศึกษาได ปรากฎตัวอยางดังภาพ 44 เชน มีขอความระบุวา 
          (2.1) อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดจากการพิจารณาความสมบูรณของผลงาน 
โดยกองบรรณาธิการ  
         (2.2) ไมมีการระบุรับรองการตีพิมพของวารสารท่ีชัดเจน 
 

 
 

ภาพ 44 ตัวอยางแบบตอบรับใหตีพิมพเผยแพรผลงานท่ีไมผาน 
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   (3) ตัวอยางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings) ตองนำสง
สำเนาหนาปกนอก สารบัญ สำเนาหนากองบรรณาธิการ หรือ สำเนาหนาคณะกรรมการจัดประชุม และ
บทความฉบับสมบูรณ  (Full Paper) ท่ีตีพิมพ เผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(Proceedings) โดยหนาสารบัญและผลงานบทความตองปรากฎชื่อนิสิตเปนชื่อแรก ปรากฎตัวอยางดังภาพ 
45 และภาพ 46   
 

 
 

ภาพ 45 ตัวอยางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings) (1) 
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ภาพ 46 ตัวอยางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings) (2) 
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  (3.2.10) แนบบทคัดยอภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ปรากฎดังตัวอยางภาพ 47 และภาพ 48 
 

 
 

ภาพ 47 ตัวอยางบทคัดยอภาษาไทย 
 

 
 

ภาพ 48 ตัวอยางบทคัดยอภาษาอังกฤษ 
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 3.3 เอกสารท่ีเจาหนาท่ีงานทะเบียนนิสิตตองแนบเพ่ิมเติมกับแบบฟอรม 
    (3.3.1) ขอมูลการเผยแพรผลงานในวารสารทางวิชาการท่ีมีรายชื่ออยูในฐานขอมูลท่ีเปน 
ท่ียอมรับในระดับชาติ ฐานขอมูลระดับชาติ ไดแก ศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation 
Index-TCI) เฉพาะวารสารท่ีมีชื่ออยูในกลุมท่ี 1 และกลุมท่ี 2 ปรากฏตัวอยางดังภาพ 49 ท่ีเว็บไซด 
https://tci-thailand.org/list%20journal.php  

 

 
 

ภาพ 49 ตัวอยางฐานขอมูลท่ีเปนท่ียอมรับในระดับชาติ 

กลุมที่ 2   

กลุมที่ 1 

https://tci-thailand.org/list%20journal.php
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   (3.3.2) ขอมูลการเผยแพรผลงานในวารสารทางวิชาการท่ีมีรายชื่ออยูในฐานขอมูลท่ีเปน
ท่ียอมรับในระดับนานาชาติ ฐานขอมูลระดับนานาชาติ เชน ERIC ปรากฏตัวอยางดังภาพ 50 สามารถคนหา
ขอมูลไดท่ีเว็บไซด 
https://ccsenet.org/journal/index.php/elt/about?fbclid=IwAR2J0xbf1iVQABIkHOkr79eHRGVc
SLw2Utb3af1pMJVNpEKse7kuGO_ek2o    
   

 
  
   

  ภาพ 50 ตัวอยางฐานขอมูลท่ีเปนท่ียอมรับในระดับนานาชาต ิERIC 
 
 
 
 

https://ccsenet.org/journal/index.php/elt/about?fbclid=IwAR2J0xbf1iVQABIkHOkr79eHRGVcSLw2Utb3af1pMJVNpEKse7kuGO_ek2o
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   (3.3.3) ใบแสดงผลการเรียน Transcript ภายใน เพ่ือเก็บเปนหลักฐานในการตรวจสอบ
เอกสารการสำเร็จการศึกษา โดยเขาระบบทะเบียนฯ (reg) ไปท่ีเมนูรับรองผล > เลือกใบแสดงผลการศึกษา 
คนหาขอมูล กรอกรหัสนิสิตท่ีตองการพิมพขอมูล จะปรากฎตัวอยางดังภาพ 51  
              

 
 

ภาพ 51 ตัวอยางใบแสดงผลการเรียน Transcript ภายใน 
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   (3.3.4) ขอมูลวันสงผลการเรียนเพ่ือประกอบการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา เขาระบบ
ทะเบียนฯ (reg) ไปท่ีเมนูรายการ > ลงทะเบียน > เลือกขอมูลนิสิตลงทะเบียน > กรอกรหัสนิสิต สืบเนื่อง
จากภาพ 51 ปรากฎตัวอยางดังภาพ 52  
 

 
 

ภาพ 52 ตัวอยางผลการเรียนเขาระบบทะเบียนออนไลน Reg 
 
    (3.3.5) ขอมูลนิสิตชำระเงิน เขาระบบทะเบียนฯ (reg) ไปท่ีเมนูรายการ > เลือกการเงิน  
> เลือกตรวจสอบหนี้นิสิต > เลือกคนหาขอมูล > กรอกรหัสนิสิต ปรากฎตัวอยางดังภาพ 53 
 

 
 

ภาพ 53 ตัวอยางขอมูลนิสิตชำระเงิน 
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  (3.3.6) สถานะขอมูลในระบบ iThesis ตองมี Status เปนอักษร B ในชองสุดทาย สามรถ
คนหาขอมูลไดท่ีเว็บไซด https://ithesis.up.ac.th/ ปรากฎตัวอยางดังภาพ 54 

 

 
 

ภาพ 54 ตัวอยางสถานะขอมูลในระบบ iThesis 
 

    (3.3.7) การระบุวันสำเร็จการศึกษา  
    (3.3.7.1) สถานะกำลงัศึกษา (10) ระบุตามปฏทิินการศึกษา  
    (3.3.7.2) เฉพาะรายท่ีสถานะรักษาสภาพ (11) หรือวันท่ีชำระเงิน  
    กรณีวันสำเร็จการศึกษาใหระบุตามวันท่ีสงเลมสมบูรณ กรณีใด กรณีหนึ่งเปน
ลำดับสุดทาย  
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 4. เสนอแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา  
     เม่ือตรวจสอบขอมูลตามขอ 3.1-3.3 เรียบรอยแลว งานทะเบียนนิสิตเกษียณเสนอแบบฟอรม
ขออนุมัติสำเร็จการศึกษาเสนอลงนามอนุมัติ เสนออธิการบดี โดยผานรองอธิการบดีปฏิบัติการแทนลงนาม
อนุมัติแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษา นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา ปรากฎตัวอยางดังภาพ 55  
 

 

 
 

ภาพ 55 ตัวอยางการเกษียณแบบฟอรมเสนอลงนามอนุมัติ 
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          5. บันทึกผลการสำเร็จการศึกษา  
   เม่ือเสนอมหาวิทยาลัยลงนามเอกสารแบบฟอรมคำรองเรียบรอยแลว งานทะเบียนนิสิต
ดำเนินการบันทึกสำเร็จการศึกษาในระบบทะเบียนออนไลน 
   5.1 เขาระบบทะเบียนออนไลน (reg) โดยไปท่ีเมนูรายการปรากฏตัวอยางดังภาพ 56  
ใหดำเนินการดังนี้ (1) เลือกประมวลผล (2) เลือกอนุมัติสำเร็จการศึกษา 

     

 
 

ภาพ 56 การเขาใชงานเมนูรายการประมวลผล 
 
 5.2 เมื่อดำเนนิการตามขอ้ 5.1 แลว้จะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 57 ใหดำเนินการดังนี้ 

   (1)  เลือกปการศึกษา  
   (2)  เลือกภาคการศึกษา  
   (3)  สถานะสำเร็จการศึกษา ให เลือกสถานะ P – ยื่นสำเร็จการศึกษา (รอเกรด)  
เพ่ือกรองสถานะนิสิตท่ีดำเนินการยื่นคำรอง และเจาหนาท่ียังไมไดปรับสถานะเปน N หรือ W ในระบบ 
   (4)  เลือกระดับ > ปริญญาโท/ปริญญาเอก  
   (5)  เลือกคณะท่ีนิสิตสังกัด  
   (6)  คลิกคนหา  
 

 
 

ภาพ 57 การเลือกเขาเมนูรายการเพ่ือบันทึกผลการสำเร็จการศึกษา 
 
 

1 
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3 
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  5.3 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.2 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 58 ใหดำเนินการดังนี้ 
    (1) เลือก  
         (1.1) คลิก √     เลือกบันทึกนิสิตทีละรายปรากฏแถบสีเหลืองดังภาพ หรือ  
         (1.2) คลกิ √    เพ่ือเลือกขอมูลท้ังหมด 
     (2) เม่ือดำเนินการตามขอ 5.3 (1.1) หรือ 5.3 (1.2) แลวใหเลือกอนุมัติรายการ 
 

 
 

ภาพ 58 หนารายการช่ือผูสำเร็จการศึกษา 
 

  5.4 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.3 แลวจะปรากฏขอมูลตามภาพ 59 งานทะเบียนนิสิตดำเนินการ
บันทึกรายชื่อนิสิตเปนสถานะสำเร็จการศึกษา W หรือสถานะไมสำเร็จการศึกษา N  
    (5.4.1) บันทึกขอมูลนิสิต จะปรากฏกลองขอความ บันทึกอนุมัติ ใหดำเนินการดังนี้  
    (1) สถานะสำเร็จการศึกษา  
                (1.1) เลือกสถานะ N - ไมสำเร็จการศึกษา หรือ 
                (1.2) เลือกสถานะ W - สำเร็จการศึกษา รายท่ีมีคุณสมบัติผานเง่ือนไขการ
สำเร็จการศึกษาครบถวนตามขอบังคับ บันทึกสถานะนิสติเปน “W สำเร็จการศึกษา”  
        (2) กรอกขอมูลวันท่ีสำเร็จการศึกษา > วันท่ีสำเร็จตามเง่ือนไขของนิสิตแตละราย 
        (3) เลือกเกียรตินิยม > ไมไดรับเกียรตินิยม/เกียรติบัตรการเรียนยอดเยี่ยม 
        (4) ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
           (4.1) เลือกผานการตรวจสอบ ระบุ “นิสิตสำเร็จการศึกษาวันอนุมัติเลมสมบูรณ”  
           (4.2) เลือกไมผานการตรวจสอบ กรอกรายละเอียด (ถามี) ระบุ เชน “ไมสำเร็จ
การศึกษา เนื่องจากเลมสมบูรณไมแลวเสร็จ” หรือ เง่ือนไขอ่ืน ๆ เชน ติด I เนื่องจากการวัดผลยังไมสมบูรณ, 
โครงสรางหลักสูตร FAIL เนื่องจากรายวิชาอยูนอกโครงสรางตองเทียบจากเลมหลักสูตร 
    (5) คลิกบนัทึก 
       

 
 

ภาพ 59 หนาอนุมัติสถานะผูสำเร็จการศึกษา 
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 5.5 การพิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีสำเรจ็การศึกษา  
   5.5.1 เม่ือเขาระบบทะเบียนออนไลน (reg) แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 60 และให

ดำเนินการดังนี้ (1) เลือกประมวลผล (2) เลือกอนุมัติสำเร็จการศึกษา  
           

 
 

ภาพ 60 การเขาใชงานเมนูรายการประมวลผล 
 

  5.5.2 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.5.1 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 61 ใหดำเนินการดังนี้ 
     (1) เลือกปการศึกษา  
     (2) เลือกภาคการศึกษา  
    (3) สถานะสำเร็จการศึกษา > กรุณาเลือกขอมูล 
         (3.1) เลือกสถานะ P-ยื่นสำเร็จการศึกษา (รอเกรด) 
         (3.2) เลือกสถานะ N-ไมสำเร็จการศึกษา  
         (3.3) เลือกสถานะ W-สำเร็จการศึกษา  
         เม่ือเลือกตามขอ (3.1) (3.2) และ (3.3) แลว เลือกพิมพรายงานรายชื่อนิสิต 
เพ่ือจัดเก็บขอมูลเปนหลักฐานประกอบเอกสารยื่นสำเร็จการศึกษา 
     (4) เลือกระดับ > ปริญญาโท/ปริญญาเอก  
     (5) เลือกคณะท่ีนิสิตสังกัด  
     (6) คลิกคนหา  
 

 
 

ภาพ 61 หนารายการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
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  5.5.3 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.5.2 แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 62 ให้ดำเนินการ

ดังนี้  
            (1) เลือก  
                  (1.1) คลิก √      เลือกบันทึกนิสิตทีละรายปรากฏแถบสีเหลืองดังภาพ หรือ 
                  (1.2) คลกิ √     เพ่ือเลือกขอมูลท้ังหมด 
    (2) เม่ือดำเนินการตามขอ 5.5.3 (1.1) หรือ 5.5.3 (1.2) แลวใหเลือกรายชื่อผูยื่น
ขอสำเร็จ  
 
  

 
 

ภาพ 62 ตัวอยางหนารายการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
 
   5.5.2 เม่ือเลือกรายการตามขอ 5.5.3 แลวจะปรากฏตัวอยางดังภาพ 63 ซ่ึงจะแยกขอมูล
นิสิตท่ียื่นขอสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร แผนการศึกษา สาขาวิชา 
 

 
 

ภาพ 63 รายงานขอมูลนิสิตท่ีย่ืนขอสำเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 1.1 1.2 
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 5.6 การพิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีสอบไลไดในชั้นปริญญาโท/ปริญญาเอก ใชสำหรับแนบให
นิสิตลงชื่อรับใบรับรองคุณวุฒิ 

   5.6.1 เขาระบบทะเบียนออนไลน (reg) แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 64 และให

ดำเนินการดังนี้ (1) เลือกประมวลผล (2) เลือกอนุมัติสำเร็จการศึกษา  
           

 
 

ภาพ 64 การเขาใชงานเมนูรายการประมวลผล 
 

  5.6.2 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.6.1 แลวจะปรากฏขอมูลดังภาพ 65 ใหดำเนินการดังนี้ 
      (1) เลือกปการศึกษา  
     (2) เลือกภาคการศึกษา  
    (3) สถานะสำเร็จการศึกษา   
         (3.1) เลือกกรุณาเลือกขอมูลท้ังหมด เพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐาน  
         (3.2) เลือกสถานะ W-สำเร็จการศึกษา เพ่ือพิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีสอบไลได 
ตามคณะ หลักสูตร สาขาวิชา เพ่ือเตรียมเอกสารใหนิสิตลงชื่อรับรับใบรับรองคุณวุฒิ 
         (3.3) เลือกสถานะ N-ไมสำเร็จการศึกษา เพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐานการตรวจจบ  
     (4) เลือกระดับ > ปริญญาโท/ปริญญาเอก  
     (5) เลือกคณะท่ีนสิิตสังกัด  
     (6) คลิกคนหา  
 

 
 

ภาพ 65 หนารายการอนุมัติสำเร็จการศึกษา 
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   5.6.3 เม่ือดำเนินการตามขอ 5.6.2 แลว้จะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 66 ให้ดำเนินการดังนี้  

                                (1) เลือก  
                 (1.1) คลิก √      เลือกบันทึกนิสิตทีละรายปรากฏแถบสีเหลืองดังภาพ หรือ 
                 (1.2) คลกิ √      เพ่ือเลือกขอมูลท้ังหมด 
            (2) เม่ือดำเนินการตามขอ 5.5.3 (1.1) หรือ 5.5.3 (1.2) แลวใหเลือกรายชื่อนิสิต 
ท่ีสอบไลได 
 
 

 
 

ภาพ 66 รายการเลือกพิมพรายช่ือนิสิต 
 
   5.6.4 เมื่อเลือกรายการตามข้อ 5.6.3 แล้วจะปรากฏตัวอย่างดังภาพ 67 ซึ่งจะ

แยกขอ้มูลนสิติที่สอบไล่ไดใ้นช้ันปรญิญาโท/ปรญิญาเอก ตามหลักสูตร แผนการศกึษา สาขาวชิา 

 

 
 

ภาพ 67 รายช่ือนิสิตท่ีสอบไลได 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 1.1 1.2 
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 6. จัดพิมพใบรับรองคุณวุฒิ  
  โดยเลือกพิมพใบรบัรองคุณวุฒิดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  6.1 จัดทำใบรับรองคุณวุฒิเพ่ือเสนอหัวหนางานทะเบียนนิสิต เลือกเมนูรายการคำรองปรากฎ
ตัวอยางดังภาพ 68 และใหดำเนินการดังนี้ 
    (1) เลือกรับรองผล  
    (2) เลือกใบรับรองคุณวุฒิ   
 

 
 

ภาพ 68 การเขาใชงานเมนูรายการพิมพใบรับรองคุณวุฒิ 
 
   6.2 เม่ือเขาสูเมนูรายการตามขอ 6.1 แลวจะปรากฏตัวอยางดังภาพ 69 และใหดำเนินการดังนี้  
    (1) ปการศึกษา  
    (2) ภาคการศึกษา 
    (3) สถานะสำเร็จการศึกษา > กรุณาเลือกขอมูล 
         (3.1) เลือกสถานะ W-สำเร็จการศึกษา เพ่ือพิมพรายงานรายชื่อนิสิตท่ีบันทึกขอมูล
สำเร็จการศึกษาเรียบรอยแลว 
         (3.2) เลือกสถานะ P-ยื่นสำเร็จการศึกษา (รอเกรด) เพ่ือเสนอลงนามเตรียมใหกับ
นิสิตรายท่ีตองการเอกสารแบบเรงดวน หรือมีความตองการใชเอกสารเพ่ือประกอบการยื่นติดตอหนวยงาน
ราชการ โดยจะจัดสงใหกับนิสิตไดหลังจากท่ีมีปรับสถานะเปน W แลว  
    (4) ระดับ >ปริญญาโท/ปริญญาเอก 
    (5) คณะท่ีนิสิตสังกัด >เลือกคณะ/วิทยาลัย 
    (6) สาขาวิชา  
    (7) คนหา  
 

2 

1 
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ภาพ 69 ตัวอยางหนาเมนูรายการพิมพใบรบัรองคุณวุฒิ 
 

  6.3 เม่ือเขาสูเมนูรายการตามขอ 6.2 แลวจะปรากฏตัวอยางดังภาพ 70 และใหดำเนินการดังนี้ 
                       (1) เลือก  
         (1.1) คลิก √     เลือกบันทึกนิสิตทีละรายปรากฏแถบสีเหลืองดังภาพ หรือ 
         (1.2) คลกิ √     เพ่ือตรวจสอบขอมูลท่ีรับคำรองอีกครั้ง  
    (2) เม่ือดำเนินการตามขอ 6.3 (1.1) หรือ 6.3 (1.2) แลวให เลือกพิมพใบรับรองคุณวุฒิ  
(ไมมีรูปถาย) 
 

 
 

ภาพ 70 หนารายการพิมพใบรบัรองคุณวุฒิ 
 
หมายเหตุ: สามารถใสเลขรหัสหลักสูตร “รหัสหลักสูตรท่ียื่นขอจบ” เพ่ือความสะดวกและงายในการคนหา
ขอมูล (รหัสหลักสูตร สามารถดูไดจากโครงสรางหลักสูตร UP 23) 
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ภาพ 71 ตัวอยางใบรับรองคุณวุฒิส่ังพิมพผานระบบ 

 
  6.4 เสนอผูอำนวยการกองบริการการศึกษา พิจารณาลงนาม/ทราบ 
  6.5 เสนอทานรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนามใบรับรองคุณวุฒิ 
  7. นำสงใบรับรองคุณวุฒิ 
   7.1 ตรวจทานใบรับรองคุณวุฒิท่ีลงนามแลว ถูกตอง ครบถวน พรอมแนบใบรายชื่อนิสิตท่ี
สอบไลได ปรากฎตัวอยางดังภาพ 65  
   7.2 จัดสงหนวยเอกสารพรอมแจกจายนิสิต 
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บทที่ 5 
 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏบัิติงาน 
 จากการปฏิบัติงานท่ีผานมา พบวา 
 1. คณะ/วิทยาลัยนำสงแบบฟอรมขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา
(แบบฟอรม บศ. 16 บศ. 17 และ บข.10) โดยแนบผลงานตีพิมพมาไมครบถวน เชน ไมไดแนบเอกสารการ
เผยแพรผลงานท่ีครบระยะเวลาหรือมีการแนบเอกสารท่ีเปนแบบตอบรับการตีพิมพผลงาน ไมไดแนบฉบับ
สมบูรณ ซ่ึงผลงานของนิสิตไดรับการตีพิมพและมีเลมสมบูรณเรียบรอยแลว 
 2. นิสิตท่ียื่นสำเร็จการศึกษาไมตรวจสอบขอมูลสวนบุคคลของตนเอง ทำใหเม่ือออกเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาไปแลว มีการติดตอขอแกไขขอมูล  
 
5.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 1. จัดทำคูมือรายการตรวจสอบแบบฟอรมคำรอง บศ. และ บข. เพ่ืออธิบายข้ันตอนการจัดเรียง
เอกสารการตรวจสอบการสำเรจ็การศึกษาเปนเช็คลิสตทาง LINE FACEBOOK (ภัสนนันท กรพาโชค, 2562, 
น. 29) และรายละเอียดตาง ๆ ความถูกตองของเอกสารแนบมาใหครบถวน ถูกตองมากยิ่งข้ึน โดย
ประชาสัมพันธใหกับเจาหนาท่ีของคณะ/วิทยาลัยใหทราบอยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถดำเนินการจัดสง
เอกสารไดครบถูกตองตามข้ันตอนและตามกำหนดเวลา  
 2. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ สรางความรูความเขาใจใหกับนิสิตท่ียื่นคาดวาจะสำเร็จการศึกษา
ทราบถึงกำหนดการการสำเร็จการศึกษาตั้งแตตนจนจบกระบวนการ เชน การประชาสัมพันธปฎิทิน
การศึกษา ประจำปการศึกษานั้น ๆ การตรวจสอบประวัติขอมูลของตนเองใหถูกตอง สมบูรณ เพ่ือใหการ
ดำเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและไมมีการแกไขหลังสำเร็จการศึกษาแลว โดยประสานคณะ/วิทยาลัย
ตรวจสอบเอกสารนิสิตและย้ำนิสิตเสมอ เก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลของตนเองกอนยื่นเอกสาร 
 3. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูในเรื่องการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ระหวางผูปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือรับทราบและเขาใจ
ถึงข้ันตอนการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษานิสิตระดับบัณฑิต ศึกษา ท่ีถูกตอง 
 
5.3 ขอเสนอแนะ 

1. ประสานคณะ/วิทยาลัยทุก ๆ ภาคการศึกษา จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) เพ่ือให
สามารถตรวจเช็คเอกสารแบบฟอรมคำรองฯ กอนการจัดสงไปยังกองบริการการศึกษา งานทะเบียนนิสิต 

2. เพ่ิมชองทางการติดตอสื่อสารกับนิสิตสะทอนความคิดเห็นเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหดีท่ีสุด 
3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานทุกๆ ภาคการศึกษา เพ่ือใหสามารถวางแผนการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพและทันเวลา 
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