
ก 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 
 
School of Public Health University of Phayao 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

       คูมือปฏิบัติงาน  
 การใหบริการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาของนิสิตหลักสูตร

การแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร 

             มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

       

      

 

              โดย 

            นางสาวสวุรรณา ทันแกว 

       คณะสาธารณสุขศาสตร 

          มหาวทิยาลัยพะเยา 2565 



ข 

 

คํานํา  

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การยื่นสําเร็จการศึกษาของนิสิต หลักสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให

บุคลากรสายสนับสนุน หรือผูปฏิบัติงาน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ                   

และพิจารณาขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพื่อลดขอผิดพลาดที่อาจกอใหเกิดปญหาในการ

ปฏิบัติงาน รวมไปถึงทําใหบุคลากรผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ แนวทางขั้นตอนและ

กระบวนการทํางานอยางถูกตอง ลดระยะเวลาการทํางาน สะดวก รวดเร็ว และทําใหบุคลากร

มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ใหดียิ่ งขึ้น และเปนประโยชนตอบุคลากรสายสนับ                      

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา   

 

 

 

         สุวรรณา  ทันแกว 

                                                        นักวิชาการศกึษา 

             

  



ค 

 

กติติกรรมประกาศ  

 

 คูมือเลมนี้เปนเปนคูมือศึกษาการปฏิบัติงาน เรื่อง การใหบริการคํารองของนิสิต  

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เลมนี้ สําเร็จไดดวยการสนับสนุนจาก ผูบริหาร 

อาจารย และเจาหนาที่ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

 ขอขอบพระคุณเปนอยางยิ่งตอโครงการบมเพาะ สู R2R และเจาหนาที่ อาจารย 

ผูบริหาร คณะสาธารณสุขศาสตร และวิทยากรในโครงการ ซึ่งใหความรูเกี่ยวกับการจัดทํา

คูมอืและแนะนําแนวทางที่เปนประโยชน ทําใหคูมอืเลมนี้สําเร็จไปดวยด ี

 ผูจัดทําหวังวาคูมอืปฏบิัตงิาน เรื่อง การใหบรกิารคํารองของนสิติ คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และบุคคลอื่น ๆ ที่สนใจ 

และหวังวาคูมอืปฏบิัตงิานเลมนี้จะชวยแกไขปญหาการปฏบิัติงานไดดยีิ่งขึ้น 

 

           

         สุวรรณา ทันแกว 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง 

 

 

สารบัญ 

บทท่ี          หนา 

 

คํานํา  ................................................................................................................................... ข 

กติตกิรรมประกาศ  ............................................................................................................... ค 

สารบัญ ................................................................................................................................. ง 

สารบัญตาราง  ...................................................................................................................... ฉ 

สารบัญภาพ  ......................................................................................................................... ช 

 

บทท่ี 1  บทนํา ......................................................................................................................1 

ความเปนมา/ความจําเปน/คําจํากัดความ ...................................................................1 

วัตถุประสงค ............................................................................................................. 3 

ขอบเขต .................................................................................................................... 4 

นยิามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ ............................................................................... 4 

  

บทท่ี 2  บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบ ............................................................................. 6 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง ............................................................... 6 

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ ................................................................................................. 6 

โครงสรางการบริหารจัดการ   .................................................................................. 9 

 

บทท่ี 3  หลักเกณฑวธิกีารปฏบิัตงิานและเง่ือนไข ............................................................17 

หลักเกณฑการปฏบิัตงิาน ........................................................................................17 

วธิกีารปฏบิัตงิาน .................................................................................................... 19 

เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานงึในการปฏิบัตงิาน ................................ 19 

แนวคดิ/งานวจัิยที่เกี่ยวของ ..................................................................................... 21 

 

บทท่ี 4  เทคนิคในการปฏบิัตงิาน ..................................................................................... 24 

กจิกรรม/แผนปฏิบัตงิาน ......................................................................................... 24 

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน ............................................................................................. 25 



จ 

 

วธิกีารตดิตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน ........................................................... 34 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏบิัตงิาน ................................................. 35 

บทที่ 5  ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน.......................................... 38 

ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัตงิาน ............................................................................. 38 

ขอเสนอแนะ ........................................................................................................... 39 

บรรณานุกรม ...................................................................................................................... 40 

ภาคผนวก  .......................................................................................................................... 42 

ประวัตผูิเขยีน ...................................................................................................................... 52 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฉ 

 

 

 

สารบัญตาราง  

 

 

ตาราง 1 โครงสรางหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต ................................................... …18 

ตาราง 2 การยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษา........................................................................ …19 

ตาราง 3 กจิกรรมแผนปฏบิัตงิาน ..................................................................................... …25 

ตาราง 4  วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน ..................................................... …34 

ตาราง 5 ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัตงิาน แนวทางแกไข.................................................. …38 

 

  



ช 

 

สารบัญภาพ  

 

 

ภาพ 1 โครงสรางองคกรโครงสรางองคกรมหาวทิยาลัยพะเยา ............................................. 12 

ภาพ 2 โครงสรางองคกรคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ................................ 13 

ภาพ 3 โครงสรางการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ...........................14 

ภาพ 4 โครงสรางการปฏบิัตงิาน .......................................................................................... 15 

ภาพ 5 โครงสรางการปฏบิัตงิาน ......................................................................................... 15 

ภาพ 6 ปฏทินิการศกึษา สําหรับนสิติปรญิญาตรี ................................................................. 27 

ภาพ 7 แบบยื่นสําเร็จการศึกษา(UP24) ผานระบบบรกิารการศกึษา www.reg.up.ac.th ....... 28 

ภาพ 8 ตัวอยางแบบยื่นสําเร็จการศกึษา(UP24) ................................................................... 29 

ภาพ 9 ตัวอยางระเบยีนผลการเรยีน (ปพ.1) ........................................................................ 30 

ภาพ 10 ตัวอยางรูปชุดครุยบัณฑติ มหาวทิยาลัยพะเยา ....................................................... 31 

ภาพ 11 ตัวอยางแบบรายงานผลการศกึษาตามโครงสรางหลักสูตร (UP23) ......................... 32 

ภาพ 12 ตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอยีดในการยื่นขอสําเร็จการศกึษา .......................... 33 

 

 

 



1 

 

บทท่ี 1  

 

บทนํา 

 

ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เปนมหาวิทยาลัยที่มี ช่ือเสียงระดับสากล ผลิตกําลังคน                    

ที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน วิจัยและนวัตกรรม รักษาและสงเสริมศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น 

ประสานความรวมมือและสรางเครือขายกับองคกรภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ เพื่อช้ีนํา และสรางสรรคปญญาเพื่อความเขมแข็งและความยั่งยืนของชุมชน และ

สังคม บริหารจัดการดวยหลัก ธรรมาภิบาล มีระบบประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยพะเยา                  

"ใหการศึกษา สงเสริม และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน ทําการวิจัย ใหบริการ

ทางวิชาการแกสังคม ใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน และทํานุบารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

เพื่อประโยชนตอการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ" และดวยความกาวหนา                      

ของเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลงของบริบทสังคมไทยและสังคมโลก มหาวิทยาลัยพะเยา     

ตองดําเนิน พันธกิจในการผลิตกําลังคนที่มีคุณภาพและมาตรฐาน จัดการเรียนรูที่เนนการ

พัฒนาผูเรียนทุกชวงวัยแบบบูรณาการมีผลงานวิจัยและนวัตกรรมที่ตอบโจทยสังคมและ

นําไปใชประโยชนไดจริง เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน สังคมและประเทศชาติ  

(มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564)  

คณะสาธารณสุขศาสตร เปนสวนงานหนึ่งภายใตการกํากับควบคลุมดูแลของ                          

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งไดแยกออกจากคณะแพทยศาสตร ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ครั้งที่ 7/2563 เมื่อวันเสารที่ 31 ตุลาคม 2563 โดยไดแยกหลักสูตรสาขาสาธารณสุขศาสตร

ออกจากหลักสูตรคณะแพทยศาสตร และไดจัดตัง้เปนคณะสาธารณสุขศาสตร เพื่อผลติบัณฑติ

ดานสาธารณสุขศาสตรและวิทยาศาสตรสุขภาพในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน                 

ในชุมชน สังคม และทองถิ่น ใหกาวทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม ฐานความรู (Knowledge 

based society)  และระบบภูมิปญญาสุขภาพทองถิ่ น  (Wisdom for Local Health System)                  

การจัดการเรียนการสอนจะนําปญหาเปนหลักในการเรียนรู (Problem - based learning)                 

และใชชุมชนเปนฐาน (Community - based learning) เพื่อเปนการเพิ่มศักยภาพในการบริหาร

จัดการใหมีขีดความสามารถเพียงพอตอการบริหาร   การดําเนินงานทางดานวิชาการใหนิสิต               

มีศักยภาพสอดรับกับพระราชบัญญัตวิิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 2556 โดยมีหลักสูตร

ที่จัดการเรียนการสอนภายใตคณะสาธารณสุขศาสตร จํานวน 8 หลักสูตร แบงเปน หลักสูตร
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ประดับปริญญาตรี จํานวน 6 หลักสูตร ไดแก หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม หลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิต สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

การสงเสริม หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต และหลักสูตรการแพทยแผนจีนบัณฑิต 

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จํานวน 2 หลักสูตร ไดแก หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎบีัณฑติ (คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา) 

 หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ จัดการเรียนการสอนนระดับปริญญาตรี

ภายใตคณะสาธารณสุขศาสตร และกํากับควบคลุมดูแลจากสภาวิชาชีพการแพทยแผนไทย 

โดยโครงสรางหลักสูตรแยกออกเปน 4 สาขายอย ไดแก สาขาเวชกรรมแผนไทย สาขาเภสัช

กรรมแผนไทย สาขาหัตถกรรมแผนไทย และการผดุงครรภไทย คุณสมบัติของผูเขาศึกษา                 

ในหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต เปนไปตามขอบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา วาดวย 

การศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2561 หรือตามประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา                          

สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย และศึกษากลุมสาระการเรียนรูทางวิทยาศาสตร 

(งานรับเขา กองบรกิารการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564)       

 การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ของนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

คณะสาธารสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา                  

วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกําหนด

ปฏิทินการศึกษา (กองบริการการศึกษา, 2564) นิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

ทุกคนตองลงทะเบียนตลอดหลักสูตร จํานวน 149 หนวยกิต หลักสูตรปริญญาตรี 4 ป                  

กําหนดตามรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) และนักวิชาการศึกษาประชาสัมพันธ                         

เรื่องกําหนดการการยื่นขอสําเร็จการศึกษา ยึดเอาขอมูลระยะเวลาในการยื่นขอสําเร็จ

การศึกษาจากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ปฏิทินการศึกษา โดยนิสิตที่คาดวาจะสําเร็จ

การศึกษาในภาคการศึกษาใดตองยื่นสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จ

การศึกษา และภาคการศึกษาที่นิสิตยื่นคาดวาจะสําเร็จศึกษา นิสิตตองมีผลการลงทะเบียน

รักษาสภาพการเปนนิสิต หรือลงทะเบียนเรียนอยางใดอยางหนึ่ง กรณีที่นิสิตยื่นคาดวาจะจบ   

ในภาคการศึกษาหนึ่งภาคการศึกษาใดแตผลปรากฏวาในภาคการศึกษานั้นๆ ไมสําเร็จ

การศึกษา ภาคการศึกษาตอไปที่นิสิตคาดวาจะสําเร็จการศึกษา นิสิตตองยื่นคํารองคาดวา                  

จะสําเร็จการศกึษาภาคการศกึษาที่คาดวาจะสําเร็จการศกึษานัน้ ดวย ดังนั้น นักวชิาการศึกษา

ประจําหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต จึงตองเปนผูดําเนินการรวบรวมขอมูล 

เอกสารในการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ซึ่งมีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน                    
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กรอกรายละเอียดขอมูลสวนตัวของนิสิตกอนดําเนินการสงไปยัง นักวิชาการศึกษา                

ระดับคณะสาธารสุขศาสตร เพื่อตรวจสอบความถูกตองในขอมูลรายละเอียดเอกสาร                      

การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา หากเอกสารการยื่นคํารองมีการแกไข นักวิชาการศึกษา

ประจําหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต จะตองเปนผูประสานงานกับนิสิตโดยตรง

เรื่องการขอขอมูลหรือเอกสารที่ถูกตองอีกครั้ง และถาหากเอกสารการยื่นคํารองขอสําเร็จ

การศกึษาครบถวนไมมกีารแกไขใด ๆ  ถูกตองครบถวน ทางนักวชิาการระดับคณะสาธารณสุขศาสตร 

จะเปนผูดําเนินการสงตอไปยังงานทะเบียนกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา                         

เพื่อดําเนนิการตอไป 

 คูมือในการปฏิบัติงานเปนสวนหนึ่งใหผูปฏิบัติงาน คือ นักวิชาการศึกษาระดับคณะ 

และนักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร สามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตราฐานเดียวกัน และ

สามารถปฏบิัตงิานแทนกันไดลดความลาชาในการปฏบิัตงิาน มคีวามรูความเขาใจ กฎ ขอบังคับ 

ระเบียบ และขั้นตอนในการใหบริการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ของนิสิตหลักสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑติ คณะสาธารณสุขศาสตร          

 

วตัถุประสงค 

 1. เพื่อใหนักวชิาการศกึษาปฏบิตังิานไดมคีวามรู ความเขาใจ วธิกีารปฏบิัต ิและขัน้ตอน

การยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษา 

 2. เพื่อใหนักวชิาการศกึษาปฏบิัตงิานใหเปนมาตราฐานเดยีวกัน 

 3. เพื่อใหนักวชิาการศกึษาสามารถปฏบิัตงิานแทนกันได 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. คูมอืไดรับการเผยแพรใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ของบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

2.นักวชิาการศกึษาปฏบิัติงานใหเปนมาตราฐานเดยีวกันได 

3. ผูปฏิบัติงานไดรับทราบวิธีการในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏิบัติ 

ขัน้ตอนและการดําเนินงาน  
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ขอบเขต 

 คูมอืปฏบิัตงิานการใหบรกิารคํารองขอยื่นสําเร็จการศึกษาของนิสิตหลกัสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร ฉบับนี้ดําเนินการภายใตประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 และระเบียบ ขอบังคับ               

ตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดานบริการ โดย นักวิชาการศึกษาเปนผูปฏิบัติงานใหบริการ    

คํารองขอยื่นสําเ ร็จการศึกษาของนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต                       

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา การปฏิบัติงานเริ่มตนจากนิสิตมีความประสงค  

ยื่นคํารอง และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อมกีารพจิารณาเห็นชอบ หรอืการอนุมัตคิํารอง นัน้ ๆ จาก

กองบรกิารการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา  

 คูมอืปฏบิัตงิานการใหบรกิารคํารองขอยื่นสําเร็จการศกึษาของนิสิตหลกัสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑติ คณะสาธารณสุขศาสตร ฉบับนี้ มขีัน้ตอนการปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

 1. ประชาสัมพันธ 

 2. ประสานงาน 

 3. ดําเนนิงาน 

นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 ระบบบริการการศึกษา หมายถึง ระบบงานทะเบียนนิสิต เชน การยื่นคํารองขอสําเร็จ

การศกึษา และขอมูลของนสิติ ผานระบบ www.reg.up.ac.th 

 นิสิต  หมายถึ ง  นิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต  ช้ันปที่  4                           

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

 นักวชิาการศกึษา หมายถงึ บุคลากรสายสนับสนุนผูปฏบิัติงาน ในตําแหนงนักวิชการศึกษา

ประจําหลักสูตร และคณะสาธารณสุขศาสตร โดยเปนผูประสานงานในการยื่นสําเร็จการศึกษา 

ของนสิติหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ 

 คณะ หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร สวนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา                       

ที่มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตร ีปริญญาโท และปรญิญาเอก 

 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต จัดการเรียนการสอน

ในระดับปรญิญาตร ีภายใตคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

 ระเบยีนผลการศกึษา หมายถงึ วุฒกิารศกึษามัธยมศกึษาปที่ 6 (ปพ.1)  

 คํารอง (UP 24) หมายถึง แบบฟอรมคํารองขอยื่นสําเร็จการศึกษา ผานระบบ 

www.reg.up.ac.th 

http://www.reg.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/
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 อาจารยที่ปรกึษา หมายถงึ อาจารยประจําหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

ที่ใหคําปรึกษา แกนสิติหลักสตูรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ ช้ันปที่ 4 

 คํารอง (UP 23) หมายถงึ แบบรายงานผลการศกึษาตามโครงสรางหลักสูตรที่มีผลการ

ลงทะเบยีนเรยีนครบ 8 ภาคการศกึษา หรอืมผีลการลงทะเบยีนของภาคการศกึษา นัน้ ๆ  

 คํารอง (UP 25) หมายถึง คํารองขอยื่นสําเร็จการศึกษาลาชา เกินระยะเวลาปฏิทินการศึกษา

มหาวิทยาลัยกําหนด และตองเสียคาปรับ วันละ 50 บาท (นับจากวันที่ยื่นคํารองขอยื่นสําเร็จ

การศกึษาลาชา) 
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บทท่ี 2  

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา มีโครงสรางการบริหารงานบุคลากร

ภายในคณะ แบงออกเปน 3 สาย คือ บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายบริหารวิชาการ และ

บุคลากรสายสนับสนุน โดยบุคลากรสายสนับสนุนปฏิบัติงานภายใตการบริหาร กํากับ ดูแล 

และติดตามของสํานักงานคณะ ประกอบดวย หนวยงานยอย 4 งาน ไดแก งานบริหารทั่วไป 

งานวิชาการ งานแผนงาน และหองปฏิบัติการ (กองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยพะเยา)                        

บทบาทหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 2. ลักษณะงานที่ปฏบิัต ิ

 3. โครงสรางการบรหิารจัดการ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผดิชอบของตําแหนง 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนง

นักวิชาการศึกษาประจําหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการ ซึ่งลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศกึษา 

วิเคราะห สังเคราะห การศึกษาที่อยูในความควบคุมของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา

การใหบริการทางวิชาการ การประกันคุณภาพการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูล

การศึกษา การวางแผนการศึกษา การสงเสริมและเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ไดรับมอบหมาย  

 

ลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ 

 ผูจัดทําคูมือมลีักษณะงานที่ตองปฏบิัตแิละรับผิดชอบในตําแหนงนักวิชาการประจํา

หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ ทัง้ 4 ดาน ดังนี้ 

 1. ดานการปฏบิัตกิาร 

  1.1 ทําหนาที่สนับสนุนเกี่ยวกับหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ งาน

วชิาการศกึษา การจัดการเรยีนการสอน และกจิกรรมทางการศกึษาตาง ๆ 
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 1.2 ใหบริการดานวิชาการดานตาง ๆ เชนการจัดบริการสงเสริมการศึกษา                   

โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา จัดการประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา การจัดทํา

เอกสารภายในหลักสูตร การพิมพหนังสือโตตอบ การจัดเก็บเอกสาร การดูแลการจัดเก็บ

เอกสาร ถายเอกสาร การสงหนังสือราชการทางไปรษณีย และทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส                                  

คาเดนิทางไปปฏบิัตงิาน คาใชจายการจัดโครงการหรอื กจิกรรม 

 1.3 การเบิกจายคาเดินทางไปปฏิบัติงาน คาใชจายการจัดโครงการหรือกิจกรรมของ 

หลักสูตร และคาตอบแทนการสอนของอาจารยพเิศษ  

  1.4 งานทะเบยีนนสิติ รับคํารองของนสิติ จัดทําขอสอบ   

 1.5 ปฏบิัตหินาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายที่เกี่ยวของ                                                       

          2. ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหลักสูตร

การแพทยแผนไทยประยุกต และคณะ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 2.1 วเิคราะหและกําหนดแผนการปฏบิัตงิานและแนวปฏบิัตติามวงรอบของหลักสูตร  

 2.2 แจงชวงระยะเวลาการสํารวจขอมูลรายวิชาตามแผนการศกึษา จํานวนนสิติ ใหแก

อาจารย กรณ ีเปดรายวชิาสําหรับนสิิตตกแผนการศกึษา ใหหลักสูตรระบุเพิ่มเตมิ  

 2.3 วิเคราะหและกําหนดรูปแบบการรับคํารอง เชน คํารองขอสําเร็จการศึกษา                            

การลงทะเบียนคุมและกําหนดวันสุดทายของการรับเอกสารและวันจัดสงเอกสาร ตามปฏิทิน

การศกึษา  

 2.4 วิเคราะหระยะเวลาและกําหนดวันสุดทายของการจัดสงผลการศึกษาถึงงาน

ทะเบยีนนสิติ กองบรกิารการศกึษาตามปฏทินิการศกึษา  

 2.5 วางแผนกําหนดการประชุมวพิากษผลการศกึษาระดับหลักสูตร  

 2.6 วเิคราะหระยะเวลาการจัดทําหนังสอืการเสนอหนังสอื  

 2.7 วเิคราะหกําหนดการจัดสงสรุปรายวชิาที่จัดสอบ ถงึมหาวทิยาลัย 

 2.8 วางแผนการดําเนนิการประเมนิคุณภาพการศกึษาระดับหลักสูตร 

 2.9 วางแผนการดําเนนิการ วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด รูปแบบโครงการหรือกจิกรรม และ

งบประมาณ  

 3.ดานการประสานงาน  

 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสมฤทธิ์ตามที่กําหนด ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
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แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

   3.1 งานพัฒนาหลักสูตร จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของและติดตามการดําเนินงาน 

ประสานงานกับงานวชิาการคณะและสภาวิชาชีพ ช้ีแจงขัน้ตอน วธิกีารปฏบิตั ิระยะเวลา ในการ

ดําเนนิการพัฒนา/ปรับปรุง การรับรอง หรอืขอความเห็นชอบหลักสูตร 

   3.2 งานรับเขาศึกษา ประสานงานกับงานวิชาการคณะ กรณี คุณสมบัติผูมีสิทธิ์                 

เขาศกึษาไมเปนไปตามประกาศ ปรับจํานวนรับหรอืคุณสมบัตภิายใตกรอบมาตรฐานที่ใกลเคียง

หรอืเกี่ยวของ  

  3.3 งานทะเบียนนิสิต ประสานงานกับงานวิชาการคณะ ในการสํารวจ ตรวจสอบ 

ปรับแกไข และจัดสงขอมูลรายวิชาเปดสอน ช้ีแจงขัน้ตอน วธิกีารปฏบิัต ิระยะเวลา และตดิตาม

การดําเนินงานใหครบถวน และประสานงานกับอาจารย ในการจัดประชุมวิพากษผลการศึกษา 

จัดทําแบบรายงานการวิพากษผลการศึกษาและแบบรายงานผลการศึกษา และจัดสงถึงงาน

วชิาการคณะ  

  3.4 งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับงานวิชาการคณะ ในการ

จัดสงขอสอบและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ ปรับแกไขขอสอบ จัดทําขอสอบ จายขอสอบ และ

จัดเก็บขอสอบ ประสานงานกับงานสนับสนุนวิชาการ กองบริการการศึกษา เพื่อจัดทําขอสอบ 

จายขอสอบ และจัดเก็บขอสอบ ประสานงานกับอาจารยหรอืนสิติ ในการจัดทําหนังสอืขอความ

อนุเคราะหขอมูล ขอเก็บขอมูล ขอเขาพื้นที่ และอื่น ๆ ประสานงานกับอาจารย งานแผนงาน 

งานการเงนิ ดานการดําเนนิงานโครงการหรอืกจิกรรม  

  3.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานกับบุคลากรที่เกี่ยวของทั้งหนวยงาน

ภายในและภายนอก แจงรูปแบบ ขั้นตอน ระยะเวลา วิธีการปฏิบัติงาน ใหแกอาจารยและผูที่

เกี่ยวของ  

  3.6 งานคุณภาพนสิติและกจิการนสิติ ประสานงานกบัหนวยกจิการนสิติและคุณภาพนสิ ิ

4. ดานการบริการ จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม 

พิพิธภัณฑทางการศึกษา และแหลงเรียนรู เพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดาน

การศกึษาใหแกนสิติและอาจารย 

  4.1 ใหขอมูล คําปรึกษา หรือขอเสนอแนะเบื้องตน กรณี ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแผน       

การศึกษา หรืออาจารยประจําหลักสูตรและ/หรืออาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และจัดเก็บ

ขอมูลในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนกิสหรอืเอกสาร  
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  4.2 ใหขอมูลการปรับจํานวนรับหรือคุณสมบัติภายใตกรอบมาตรฐานที่ใกลเคียงหรอื

เกี่ยวของ 

  4.3 ใหขอมูล คําปรกึษา หรอืขอเสนอแนะเบื้องตนในการจัดทําโครงการหรือกิจกรรม

และเอกสารที่เกี่ยวของ  

  4.4 ใหขอมูล คําปรึกษา หรือขอเสนอแนะเบื้องตน ในการจัดสงตนฉบับขอสอบจัดทํา 

จัดเก็บ และเบกิจายขอสอบ  

  4.5 ใหขอมูล คําปรกึษา หรอืขอเสนอแนะเบื้องตน ในการจัดทําหนังสอื  

  4.6 ใหขอมูลการเปดรายวิชา เพิ่มหมูเรียน รายช่ืออาจารย เปลี่ยนแปลงตารางสอน 

การยื่นคํารองของนสิติและอาจารย การลงทะเบยีนเรยีนของนสิติ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามตําแหนง นักวิชาการศึกษา เปนรูปแบบการใหบริการ

การศึกษา สําหรับบุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นิสิต ใหมีความเขาใจเกี่ยวกับ

กระบวนการปฏิบัติงานของงานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให

สอดคลองกับประกาศ กฎ ระเบยีบ หรอืขอบังคับที่เกี่ยวของ 

 

 

โครงสรางการบริหารจัดการ   

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา                   

ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2564 เปนตนไป และตั้งอยูที่ 19 หมูที่ 2 ตําบลแมกา อําเภอ

เมือง จังหวัดพะเยา 56000 เปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา เปนหนวยงานยอยหลักใน

โครงสรางของมหาวิทยาลัยพะเยา มีหนาที่กํากับดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษา 

สงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ภายในคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประกอบดวย 

1. ระดับปรญิญาตรี จํานวน 6 หลักสูตร ไดแก 

 1.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาอนามัยชุมชน 

 1.2 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาอนามัยสิ่งแวดลอมบัณฑติ 

 1.3 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาอาชีวอนามัยและความปลอดภัยบัณฑติ 

 1.4 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติ การสงเสรมิสุขภาพบัณฑติ 

 1.5 หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ 

 1.6 หลักสูตรการแพทยแผนจนีบัณฑติ 
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2. ระดับบัณฑติศกึษา 2 หลักสูตร ไดแก 

 2.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติดุษฎบีัณฑติ 

 2.2 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติมหาบัณฑติ 

3. หลักสูตรควบระดับปรญิญาตร ี2 ปรญิญา จํานวน 8 หลักสูตร 

  3.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และหลักสูตร                         

นติศิาสตรบัณฑติ 

  3.2 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และ เศรษฐศาสตรบัณฑิต

  3.3 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม และหลักสูตร                  

นติศิาสตรบัณฑติ 

  3.4 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอม และหลักสูตร

เศรษฐศาสตรบัณฑติ 

  3.5 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

และหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ  

  3.6 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

และหลักสูตรวศิวกรรมศาสตรบัณฑติ สาขาวศิวกรรมสิ่งแวดลอม 

  3.7 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสงเสริมสุขภาพ และ หลักสูตร

เศรษฐศาสตรบัณฑติ 

  3.8 หลักสูตรการแพทยแผนจีนบัณฑิต และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

ภาษาจนี 

4. หลักสูตรระดับปรญิญาตร ีจัดแผนการศกึษา (โครงการพเิศษ) จํานวน 1 แผน 

 4.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาอนามัยชุมชน 

 

วสิัยทัศน พันธกจิ และเปาหมายตามยุทธศาสตร 

            คณะสาธารณสุขศาสตร เพื่อกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายตามยุทธศาสตร 

ของคณะ ไดรวมกันระดมความคิดเห็น ใหบุคลากรภายในคณะไดทราบถึงนโยบายเพื่อใหการ

ดําเนนิงานเปนไปในทศิทางเดยีวกัน (คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564)   

1. วสิัยทัศน 

 เปนสถาบันการศึกษาช้ันนําที่มีผลดําเนินการเปนเลิศดานสาธารณสุขศาสตร                

และการแพทย แผนตะวันออก ในการสรางปญญาและนวัตกรรมสุขภาพเพื่อยกระดับคุณภาพ

ชีวติที่ยั่งยนื ของชุมชนสูสากล 
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2. พันธกิจ 

 1. ผลิตบัณฑิตทางดานสาธารณสุขศาสตรและการแพทยแผนตะวันออก ที่มีคุณภาพ      

คุณธรรมและจรยิธรรม ในลักษณะสหสาขาวชิาชีพ (Inter Professional Education; IPE) 

 2. สรางงานวจัิยเพื่อสรางองคความรูดานวทิยาศาสตรสขุภาพที่มมีาตรฐานในระดับสากล 

และการนําไปประยุกตใชในการจัดการเรยีนการสอน และบรกิารชุมชน  

 3. สงเสรมิการบรกิารวชิาการเพื่อสรางความเขมแข็งใหชุมชนและสังคม  

 4. บูรณาการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน การวิจัยและ     

บรกิารวชิาการ โดยการมสีวนรวมทุกภาคสวนเพื่อสรางคุณคาความเปนไทย  

 5.  บริหารงานทันสมัยดวยหลักธรรมาภิบาล (Good governance) และพัฒนา     

องคกรใหเปนเลศิตามแนวทางเกณฑ EdPEx   

3. เปาหมายตามยุทธศาสตร 

 1. เปนสถาบันจัดการศึกษาแบบบูรณาการสหวิชาชีพ นิสิตมีทักษะการเรียนรู                    

ตลอดชีวติ และ Community Engagement 

 2. บัณฑิตมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตรงตามความตองการของผูใชบัณฑิต                        

และม ีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 3. ผลิตผลงานวิจัย นวัตกรรมและเทคโนโลยีแบบบูรณาการสหวิชาชีพที่มีคุณภาพ

เปนที่ยอมรับในระดับชาตแิละนานาชาต ิ

 4. ผลงานวิจัยและการบริการวิชาการนําไปใชประโยชนและยกระดับคุณภาพชีวิต

ใหกับชุมชน และไดรับการเผยแพรระดับชาต/ินานาชาต ิ 

 5. ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถิ่น ไดรับการสืบสาน อนุรักษ ฟนฟู 

สงเสรมิ และเผยแพร 

 6. อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนมีศักยภาพที่ เหมาะสมตามมาตรฐาน                           

มคีวาม ผูกพนั และมคีวามภาคภูมใิจในองคกร  

 7. การบรหิารจัดการที่มคีวามโปรงใสและเปนเลศิขององคกร  

 8. การบรหิารองคกรสูความเปนเลศิ EdPEx 200 ในป 2567 
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 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

1. โครงสรางองคกรมหาวทิยาลัยพะเยา ดังภาพ 1 ดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสรางองคกรมหาวทิยาลัยพะเยา 

ท่ีมา : มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564 (htt://www.up.ac.th) 

  

 จากภาพที่  1 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปดวยหนวยงานวิชาการ                         

ที่ดําเนินการจัดการศึกษาในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

จํานวน 17 คณะ 2 วิทยาลัย 1 โรงเรียน 1 ศูนยการแพทย และ 1 วิทยาเขตเชียงราย ซึ่งคณะ

สาธารณสุขศาสตร จัดตัง้ขึ้นลําดับที่ 17 ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา (มหาวทิยาลัยพะเยา, 

2564) 
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 2. โครงสรางองคกรคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ดังภาพที่ 2 

 

 
 

   ภาพท่ี 2 แสดงโครงสรางองคกรคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

ท่ีมา : คณะสาธารณสุขศาสตร, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

 

http://www.ph.up.ac.th/
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  จากภาพที่ 2 คณะสาธารณสุขศาสตร อยูภายใตการบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา                    

โดยมคีณบดคีณะสาธารณสุขศาสตร เปนผูบังคับบัญชา มกีารบรหิารของคณะแบงออกเปน 2 สาย 

คือ บุคลากรสายวิชาการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา                   

จํานวน 8 หลักสูตร และบุคลากรสายสนับสนุน แบงตามหนวยงานยอย 4 งาน  

 

โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 โครงสรางการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ดังภาพที่ 3 

 

 
 

ภาพท่ี 3 แสดงโครงสรางการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ีมา : คณะสาธารณสุขศาสตร, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 
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 จากภาพที่ 3 คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา แบงการบริหารออกเปน                   

3 สาย คอื บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายบริหารวิชการ และบุคลากรสายสนับสนุน โดยมี

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตรเปนผูบังคับบัญชา รองคณบดี ผูชวยคณบดี หัวหนาสํานักงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร และหัวหนางาน ตามลําดับ 

 

โครงสรางการปฏบิัตงิาน (Activity Chart)  

โครงสรางการปฏบิตังิานวชิาการคณะสาธารณสขุศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ดังภาพที่ 4 

 

  
ภาพท่ี 4 โครงสรางการปฏบิัตงิานวิชาการคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ท่ีมา : คณะสาธารณสุขศาสตร, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

 จ ากภาพที่  4 โ ค ร งสร า งก ารปฏิ บั ติ ง านประกอบด ว ย  รอ งศาสตราจารย 

ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมคิด จูหวา                       

เ ป นคณบดี คณะสาธาร ณสุ ข ศ าส ตร  น ายภาณุ วัฒน  ท วี กุ ล  หั วหน าสํ านั ก ง าน 

คณะสาธารณสุขศาสตร นางจริยา วงคตุย หัวหนางานบริหารทั่วไป นางสาวเมธินี หลานามวงศ 

หัวหนางานวชิาการนางรัฎตกิาล ศรชัียอนิทร หัวหนางานแผนงาน นางจริาพร ขําจันทร หัวหนา

งานหองปฏิบัติการและในสวนงานวิชาการประกอบ นางสาวจิรพรรณ สําเภาพันธ  

นางสาวสุวรรณา ทันแกวนางสุนสิา ชากุลนา และนายคณัสนันท รัตนบําเพ็ญ                                                                                   
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บทท่ี 3  

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏบัิติงานและเงื่อนไข 

 คูมอืปฏิบัตงิานการใหบรกิารยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษาของนิสิตหลักสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เปนคูมือปฏิบัติงาน                 

ของนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานดานวิชาการ เพื่อใหการดําเนินงานไดอยางถูกตองและ

ครบถวน โดยมวีธิกีาร และเงื่อนไขในการปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏบิัตงิานการบรกิารยื่นขอสําเร็จการศึกษา 

การยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษาของนสิิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต 

คณะสาธารณสุขศาสตร ดําเนินตามเกณฑมาตรฐาน ขอบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวของ

มหาวิทยาลัยพะเยา การปฏิบัติงานเริ่มจากนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต

ลงทะเบียนเรียนตามระบบการจัดการศึกษา การดําเนินการ และโครงสรางของหลักสูตร

การแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต ระบบการศึกษาเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา      

วาดวย การศกึษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2561 โดยการใหบรกิารยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา

ของงนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต นักวิชาการศึกษาเปนผูประสานงานและ

ประชาสัมพันธ ระยะเวลาในการยื่นคํารองตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ปฏิทิน

การศกึษา เปนผูรวบรวม จัดสงขอมูลและเอกสารถึงนักวิชาการระดับคณะ ดําเนนิการรวบรวม 

ตรวจสอบ เพื่อสงตอไปยังงานทะเบียน กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมีเกณฑ

มาตรฐาน ขอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

1. โครงสรางหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ (มคอ.2) 

2. ขอบังคับและประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

1. โครงสรางหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต (มคอ.2) 

 โครงสรางหลักสูตร แบงเปนหมวดวิชาที่สอดคลองกับที่กําหนดไวในเกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศกึษาธกิาร ดังนี้ 
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ตาราง 1 โครงสรางหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต 

 

หมวดวชิา 

เกณฑ

มาตรฐาน 

สกอ. 

เกณฑ

มาตรฐาน 

มคอ.1 

หลักสูตร

ปรับปรุง 

พ.ศ. 

2557 

หลักสูตร

ปรับปรุง 

พ.ศ. 

2563 

1. หมวดวชิาศึกษาท่ัวไป 
ไมนอยกวา 

30 หนวยกติ 

30 30 30 

1.1 หมวดวิชาศกึษาทั่วไปบังคับ   21 30 

1.2 หมวดวชิาศกึษาทั่วไปเลอืก   9 - 

2. หมวดวชิาเฉพาะดาน ไมนอยกวา 

72 หนวยกติ 

86 112 113 

2.1 กลุมวชิาพื้นฐานวชิาชีพ  40 56 55 

2.2 กลุมวชิาเอก 

     2.2.1 เภสัชกรรมแผนไทย 

     2.2.2 เวชกรรมแผนไทย 

     2.2.3 หัตถเวชกรรมแผนไทย 

     2.2.4 ผดุงครรภ 

     2.2.5 บูรณาการแพทย 

             แผนไทย 

2.3 กลุมวชิาเอกเลอืก 

 46 
14 

14 

14 

4 

56 
14 

14 

14 

4 

 

- 

58 

14 
14 

14 

5 

11 

- 

3. หมวดวชิาเลอืกเสร ี  ไมนอยกวา 

6 หนวยกติ 

6 6 6 

รวม (หนวยกติ) ไมนอยกวา    120 หนวย

กติ 

122 148 149 
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2. ขอบังคับและประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

    มหาวิทยาลัยพะเยามีขอบังคับและประกาศ เพื่อใหสอดคลองกับเกณฑมาตรฐาน 

นํามาเปนขอมูลในการประกอบการยื่นขอสําเร็จการศกึษา ดังนี้ 

    2.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 

(กองกฎหมายและทรัพย มหาวทิยาลัยพะเยา, 2563) 

    2.2 ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง กําหนดปฏทินิการศกึษา 

         มหาวิทยาลัยพะเยามีประกาศกําหนดปฏิทินการศึกษาประจําทุกปการศึกษา

สําหรับนิสิตระดับปริญญาตรี จํานวน 3 ภาคการศึกษา ไดแก ภาคการศึกษาตน ภาคการศึกษาปลาย                                 

และภาคการศกึษาฤดูรอน (กองบรกิารการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา, 2563) 

 

วธิกีารปฏบิัตงิานและเง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏบิัตงิาน 

วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติการใหบริการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

ของนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เปนไปตาม หลักเกณฑ ประกาศที่เกี่ยวของของมหาวทิยาลัยพะเยา โดยมวีธิกีารปฏบิัต ิดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ 

 2. ประสานงาน 

 3. ดําเนนิงาน 

ตาราง 2 การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

วธิกีารปฏบิัตงิาน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/                

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏบิัตงิาน 

1. ประชาสัมพันธ 

นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ จํ า ห ลั ก สู ต ร

ประชาสัมพันธกําหนดการระยะเวลาในการ

ยื่นคํารองของนิสิตหลักสูตรการแพทย                   

แผนไทยประยุกตบัณฑติ  

ตามประกาศกําหนดปฏิทินการศึกษา ของ

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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ตาราง การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา (ตอ)  

วธิกีารปฏบิัตงิาน เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/                

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏบิัตงิาน 

2. ประสานงาน 

นั ก วิ ช า ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ จํ า ห ลั ก สู ต ร

ประสานงานนิสิตเรื่องเอกสารในการยื่นคํา

รองขอสําเร็จการศกึษา 

1. นสิติยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษา (UP 24) 

ในระบบการศกึษา www.reg.up.ac.th      

2. นิสิตพิมพเอกสารยื่นคํารองขอสําเ ร็จ

การศึกษา (UP 24) พรอมเอกสารแนบมายัง

นักวชิาการศกึษาประจําหลักสูตร  

3. สงเอกสารกอนกําหนดปฏิทินการศึกษา 

อยางนอย 5 - 7 วัน                                    

3. ดําเนินการ 

1.  นั ก วิ ช าก ารศึ กษาประ จํ าห ลั ก สู ต ร

ตรวจสอบความถูกตองในเอกสาร 

นิสิตจัดสงเอกสารมายังนักวิชาการศึกษา

ประจําหลักสูตรและตรวจสอบในเอกสาร

กอนเบื้องตน 

2. นักวิชาการศึกษาประจําหลักสูตรกรอก

รายละเอียดขอมูลเอกสารการยื่นขอสําเร็จ

การศกึษา 

นักวิชาการศึกษาประจําหลักสูตรกรอก

รายละเอียดขอมูลนิสิตหากตรวจสอบแลว

เบื้องตน กอนนําสงนักวชิาการระดับคณะ 

3.  ส งรายละเอียดขอ มูลเอกสารยื่ นขอ               

สําเร็จการศึกษาไปยังนักวิชาการศึกษาระดับ

คณะเพื่อตรวจสอบ 

นักวิชาการหลักสูตรตองดําเนินการสงให

นั กวิ ช าการระดั บระคณะกอนกํ าหนด

ระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา อยงนอย                  

2 – 3 วันกอนพนกําหนดการยื่นคํารอง 

 

 

http://www.reg.up.ac.th/
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ตาราง การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา (ตอ)  

วธิกีารปฏบิัตงิาน เ ง่ื อ น ไ ข / ข อ สั ง เ ก ต / ข อ ค ว ร ร ะ วั ง /                

สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏบิัตงิาน 

4. นักวิชาการศึกษาระดับคณะสาธารณสุข

ศาสตร สงเอกสารการยื่นขอสําเร็จการศึกษา

ไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา 

นักวิชาการระดับคณะตรวจสอบขอมูลลง

ขอมูลและนําสงงานทะเบียน กองบริการ

การศึกษาตามระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทิน

การศกึษา อยางนอย 1 – 2 วัน 

 

 วิธีการปฏิบัติ งานและเงื่ อนไขในการปฏิบัติ งานเปนภารกิจของนักวิชาการ                          

ระดับหลักสูตรและนักวิชาการระดับคณะ เปนผูปฏิบัติงาน และตองอยูภายใตระยะเวลา                  

ตามประกาศกําหนดปฏทิินการศกึษา โดยมงีานวิชาการเปนผูรับผิดชอบ และผูประสานติดตาม

เอกสารในการดําเนนิงาน 

 

แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 การจัดทําคูมือฉบับนี้ ผูจัดทําไดศกึษาและงานวจัิยที่เกี่ยวของเพื่อจัดทําคูมือปฏบิัตงิาน 

เรื่อง การใหบรกิารยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษาของนิสติหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกต

บัณฑติ คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา ดังนี้ 

  

แนวคิดและทฤษฏเีกี่ยวกับการปฏบิตังิาน 

  ประภาเพ็ญ สุวรรณ (2520) ไดใหความหมายของ “การปฏิบัติ” วาเปน

ปฏิกิริยา หรือ กิจกรรมทุกชนดิของสิ่งที่มีชีวติ จะสังเกตไดหรือสังเกตไมไดก็ตาม รวมทั้งที่มอียู

ภายในและ แสดงออกมาภายนอกไดใหขอคิดวา “พฤติกรรมดานการปฏิบัติ” เปนการใช

ความสามารถที่ แสดงออกทางรางกาย รวมทัง้การปฏบิัตแิละพฤตกิรรมที่แสดงออกและสังเกต

ไดในสภาวะการณ หนึ่ง ๆ หรืออาจเปนพฤติกรรม ที่ลาชาคือ บุคคลไมไดปฏิบัติทันทีแต

คาดคะเนวาอาจจะปฏิบัติใน โอกาสตอไปเปนพฤติกรรมสุดทายที่เปนเปาหมายของการศึกษา 

ตองอาศัยพฤติกรรมระดับตาง ๆ เปนสวนประกอบทั้งทางความรูและทัศนคติสามารถ

ประเมินผลไดงายแตกระบวนการในการที่จะกอใหเกิดเปนพฤติกรรมนี้ตองอาศัยเวลาและการ

ตัดสนิใจหลายขัน้ตอน 
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แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ (องคการบริหาร สวนตําบลบานเกา อําเภอพานทอง 

จังหวัดชลบุร)ี 

  ผูรับบริการจะมีความพึงพอใจมากนอยเพียงไรขึ้นอยูกับความตองการของตน                

วาไดรับการตอบสนองมากนอยเพียงไรหากไดรับการตอบสนองมากก็จะกอใหเกิดความ

จงรักภักดีและเกิดการสื่อสารแบบปากตอปากแตถาไดรับการตอบสนองนอยก็จะรูสึกในแงลบ 

พฤติกรรมของมนุษยเกิดขึ้นตองมีสิ่งจูงใจ (Motive) หรือแรงขับ (Drive) เปนความตองการ                   

ที่กดดันจนมากพอที่จะจูงใจใหบุคคลเกิดพฤติกรรมเพื่อตอบสนองความตองการของตนเอง                      

ซึ่งความตองการของแตละคนไมเหมือนกัน ความตองการบางอยางเปนความตองการทาง

ชีววิทยา (Biological) เกิดขึ้นจากสภาวะตึงเครียด เชนความหิวกระหาย หรือความลําบาก

บางอยางเปนความตองการทางจิตวิทยา (Psychological) เกิดจากความตองการการยอมรับ 

(Recognition) การยกยอง (Esteem) หรือการเปนเจาของทรัพยสิน (Belonging) ความตองการ

สวนใหญอาจจะไมมากพอที่จะจูงใจใหบุคคลกระทําในชวงเวลานั้น ความตองการกลายเปน

สิ่งจูงใจ เมื่อไดรับ การกระตุนอยางเพยีงพอจนเกดิเปนความตึงเครยีด  โดยทฤษฎทีี่ไดรับความ

นยิมมากที่สุด 2 ทฤษฎ ีคอื ทฤษฎขีองฟรอยด และทฤษฎขีองมาสโลว   

  มิลเลท (Millet,  1954, p. 397  อางถึงใน ชนินทร ตั้งชูทวีทรัพย,  2545,                  

หนา  15)  กลาววา เปาหมายสําคัญของการบริการ คือ การสรางความพึงพอใจในการ

ใหบริการสาธารณะแกประชาชน โดยมีหลักและแนวทาง คือ การใหบริการอยางเสมอภาค 

หมายถึง ความยุติธรรมในการบริหารงานภาครัฐที่มีฐานคติที่วาคนทุกคนเทาเทียมกัน ดังนั้น

ประชาชนทุกคนจะไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทยีมกันในแงมุมของกฎหมายไมมีการแบงแยกกดี

กันในการใหบริการประชาชนจะไดรับการปฏิบัติในฐานะที่เปนปจจัยบุคคลที่ใชมาตรฐาน            

ในการใหบริการเดียวกันการใหบริการที่ตรงเวลา หมายถึง ในการบริการจะตองมองวา                

การใหบริการสาธารณะจะตองตรงตอเวลา ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐจะถือวา              

ไมมีประสิทธิผลเลยถาไมมีการตรงตอเวลา ซึ่งจะตองสรางความไมพอใจใหแกประชาชนการ

ใหบรกิารอยางเพยีงพอ หมายถงึ การใหบรกิารสาธารณะตองมีลักษณะ มจํีานวนการใหบรกิาร

และสถานที่ใหบรกิารอยางเหมาะสม Millet เห็นวา ความเสมอภาค หรอืการตรงตอเวลาจะไมมี

ความหมาย ถามีจํานวนการใหบริการไมเพียงพอและสถานที่ตั้งที่ใหบริการสรางความ                    

ไมยุติธรรมใหเกิดขึ้นแกผูรับบริการ การใหบริการอยางตอเนื่อง หมายถึง การใหบริการ

สาธารณะที่เปนไปอยางสมํ่าเสมอ โดยยึดประโยชนของสาธารณะเปนหลักไมใชยึดความพอใจ

ของหนวยงานที่ใหบริการวาจะใหบริการ หรือหยุดบริการเมื่อใดก็ไดและการใหบริการ                   

อยางกาวหนา (Progressive Service) หมายถงึ การใหบรกิารสาธารณะที่มีการปรับปรุงคุณภาพ
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และผลการปฏิบัติงานกลาวอีกนัยหนึ่ง คือ การเพิ่มประสิทธิภาพหรือความสามารถ 

ที่จะทําหนาที่ไดมากขึ้นโดยใชทรัพยากรเทาเดมิ   

แนวคิดทฤษฎเีกี่ยวกับการใหบรกิาร 

 ความหมายของการใหบริการ เนื่องจากการปฏิรูประบบราชการตามนโยบายรัฐบาล                   

ซึ่งมีวัตถุประสงคหลักในการใหบริการแกประชาชนผูมาติดตอที่เรียกวา ผูรับบริการน่ันเอง 

องคกรของรัฐจะตองตอบสนองความตองการของคนหลายกลุมการใหบริการขององคกร 

หรือหนวยงานในภาครัฐเปนลักษณะงานที่ตองมีการติดตอ ประชาสัมพันธกับประชาชน 

ที่ขอรับบริการโดยตรงเพื่อใหประชาชนผูขอรับบริการไดรับความสะดวกรวดเร็ว มีแนวคิด 

การใหบริการของนักวิชาการ โดยยกตัวอยางพอสังเขป ดังนี้ จากการศึกษาความหมาย 

ของคําวาใหบริการไดมีผูใหความหมายในลักษณะที่คลายคลึงกัน ดังตอไปนี้ สุนันทา ทวีผล 

(2550, หนา 13) กลาวถงึการใหบรกิารสรุปไดดังนี้  

  1. หลักความสอดคลองกับความตองการของบุคคลสวนใหญ กลาวคือ 

ประโยชน และบริการที่องคการจัดให นั้นจะตองตอบสนองความตองการของบุคคล 

เปนสวนใหญหรือทั้งหมดมิใช เปนการจัดใหแกบุคคลกลุมใดกลุมหนึ่งโดยเฉพาะ มิฉะนั้นแลว

นอกจากจะไมเกิดประโยชนสูงสุดในการเอื้ออํานวยประโยชนและบริการแลวยังไมคุมคา 

กับการดําเนนิงานนัน้ ๆ  

  2. หลักความสมํ่าเสมอ กลาวคือ การใหบริการตองดําเนินการอยางตอเนื่อง

และสมํ่าเสมอมใิชทํา ๆ หยุด ๆ ตามความพอใจของผูบรกิารหรอืผูปฏบิัต ิ 

  3. หลักความเสมอภาค บริการที่จัดนั้นจะตองใหแกผูมาใชบริการทุกคนอยาง                 

เสมอภาค และเทาเทยีมกัน  

  4. หลักความประหยัด คาใชจายที่ตองใชในการบริการจะตองไมมาก 

จนเกนิกวาผลที่จะไดรับ  

  5. หลักความสะดวก บริการที่จัดใหแกผูรับบริการจะตองเปนไปในลักษณะ

ปฏิบัติไดงาย สะดวก สบาย สิ้นเปลืองทรัพยากรไมมากนัก ทั้งยังไมเปนการสรางภาระยุงยาก

ใจใหแกผูบรกิาร หรอืผูใชบริการมากจนเกนิไป 
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บทท่ี 4 

 

เทคนคิในการปฏบัิติงาน 

 

คูมอืปฏบิัตงิานการใหบริการยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษาของนิสิตหลกัสูตรการแพทย

แผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ผูปฏิบัติงานดําเนิน                 

ตาม ระเบียบ หลักเกณฑ และประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวของ ซึ่งผูปฏิบัติงาน                    

ไมสามารถที่จะเพกิเฉยระเบยีบ หลักเกณฑ ประกาศดังกลาวได ประกอบกับการปฏบิัตงิานตอง

ใชความละเอียดรอบคอบ มีความถูกตอง และครบถวน ดังนั้นเพื่อใหการใหบริการ                                

ยื่นคํารองขอสําเ ร็จการศึกษาของนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต                               

คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมถึง                              

มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น จึงมีแผนปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                        

และวธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัติงานดังนี้ 

กจิกรรม/แผนปฏบิัตงิาน 

 กิจกรรมหรือแผนปฏิบัติงาน เปนการปฏิบัติงานตามกําหนดปฏิทินการศึกษา                 

ของมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนด แบงออกเปน 3 ภาคการศึกษา ไดแก ภาคการศึกษาตน                                        

ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาฤดูรอน โดยกําหนดใหภาคการศึกษาสุดทายที่นิสิต

คาดวาจะสําเร็จการศกึษาตามหลักสูตรนสิติจะตองยื่นแบบรายงานที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา                              

ตอมหาวิทยาลัยภายใน 4 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา กรณีที่นิสิตไมประสงค                     

ขอสําเร็จการศกึษาดวยเหตุใดเหตุหนึ่ง มหาวทิยาลัยจะพจิารณาอนุมัตเิปนกรณ ีๆ ไป 

  1. นสิติที่คาดวาจะสําเร็จการศกึษาในภาคการศกึษาใดตองยื่นสําเร็จการศึกษา

ในภาคการศกึษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา 

  2. ภาคการศกึษาที่นสิติยื่นคาดวาจะสําเร็จศึกษา นสิติตองมผีลการลงทะเบียน

รักษาสภาพการเปนนสิติ หรอืลงทะเบยีนเรยีนอยางใดอยางหนึ่ง 

  3 .กรณีที่ นิ สิ ตยื่ นคาดว าจะสํ า เ ร็จการศึกษาในภาคการศึกษาหนึ่ ง                         

ภาคการศึกษาใดแตผลปรากฏวาในภาคการศึกษานั้นๆ ไมสําเร็จการศึกษา ภาคการศึกษา

ตอไปที่นิสิตคาดวาจะสําเร็จการศึกษา นิสิตตองยื่นคํารองคาดวาจะสําเร็จการศึกษาภาค

การศกึษาที่คาดวาจะสําเร็จการศกึษานั้น ดวย        
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ตาราง 3 กจิกรรมแผนปฏบิัตงิาน  

กจิกรรม แผนการปฏบิัตงิาน 

ภาคการศึกษาตน ภาคการศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูรอน 

นิสิตยื่นคํารองขอสําเร็จ

การศึกษาผาน ระบบ

www.reg.up.ac.th 

ม.ิย ต.ค ม.ีค 

นักวิชาการศึกษาระดับ

หลั กสู ตร รั บคํ าร อง

สําเร็จการศกึษา 

ก.ค พ.ย เม.ย 

นักวิชาการศึกษาระดับ

คณะรับคํารองสําเร็จ

การศกึษา 

ก.ค พ.ย เม.ย 

 

 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน เปนไปตามกําหนดการปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย

ประจําปการศกึษาในแตละภาคการศกึษาและระยเวลาที่เหมาะสมไปกระทบกับการปฏบิัตงิาน 

 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 ขั้ นตอนการปฏิบั ติ ง าน  เ ป นการปฏิบั ติ ง านตามกํ าหนดปฏิทิ นก าร ศึ กษา                              

ของมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนด แบงออกเปน 3 ภาคการศึกษา ไดแก ภาคการศึกษาตน                                        

ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาฤดูรอน โดยกําหนดใหภาคการศึกษาสุดทายที่นิสิต

คาดวาจะสําเร็จการศกึษาตามหลักสูตรนสิติจะตองยื่นแบบรายงานที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา                              

ตอมหาวทิยาลัยภายใน 4 สัปดาห นับจากวันเปดภาคการศึกษา 
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รูปแบบการยื่นขอสําเร็จการศึกษา 

 

 
 

 

ภาพ 5 แสดงภาพการยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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 จากภาพที่ 5 การยื่นขอสําเร็จการศกึษา มรีายละเอยีดขัน้ตอนดังนี้ 

 1. ประชาสัมพันธนิสิตหลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต แจงเรื่อง 

กําหนดการระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา ผานชองทาง

ระบบออนไลน ของหลักสูตร เพื่อเปนชองทางในการประชาสัมพันธโดยตรง 

 
 

ภาพที่ 6 แสดง ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง กําหนดปฏทินิการศึกษา สําหรับนิสติปรญิญาตร ี

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 
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 2. ยื่นแบบยื่นสําเร็จการศึกษา(UP24) โดยผานการเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา                       

ที่คณะตนสังกัดของนสิิต ผานระบบบรกิารการศกึษา www.reg.up.ac.th  

 

 
 

ภาพท่ี 7 แสดงแบบยื่นสําเร็จการศึกษา(UP24) ผานระบบบรกิารการศึกษา www.reg.up.ac.th 

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 

 

 

   

 

http://www.reg.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/
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 3 .  พิ มพ  แบบยื่ น สํ า เ ร็ จก ารศึ กษา  ( UP 24 ) ผ าน ระบบบริ ก ารการศึ กษา 

www.reg.up.ac.th ของนิสิตพรอมเอกสารแนบตามที่แจงในแบบยื่นสําเร็จการศึกษา (UP 24) 

และตรวจสอบคํานําหนาช่ือ ช่ือ - สกุล , ยศ หรือตัวสะกดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ                 

วันเดอืนปเกดิ ภูมลิําเนา ใหเรยีบรอย กอนพมิพ แบบยื่นสําเร็จการศกึษา (UP 24 ) 

 

 
   

 

ภาพท่ี 8 แสดงตัวอยางแบบยื่นสําเร็จการศึกษา(UP24) ผานระบบบรกิารการศึกษา 

www.reg.up.ac.th 

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 

http://www.reg.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/
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4. นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรตรวจสอบขอมูลการสําเร็จการศึกษา และ

รายละเอียดเอกสารแนบในการยื่นขอสําเร็จการศึกษา ประกอบดวย แบบยื่นสําเร็จการศึกษา 

(UP 24 ) สําเนาระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) รับรองสําเนาถูกตอง รูปถายชุดครุยวิทยะฐานะ  

(สพีูตามคณะที่นสิติสังกัด) ขนาด 2 นิ้ว  จํานวน 2 ใบ แบบรายงานผลการศกึษาตามโครงสราง

หลักสูตร (UP23) 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอยางระเบยีนผลการเรยีน (ปพ.1) 
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ภาพท่ี 10 แสดงตัวอยางรูปชุดครุยบัณฑิต มหาวทิยาลัยพะเยา 

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอยางแบบรายงานผลการศึกษาตามโครงสรางหลักสูตร (UP23) 

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 
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5. นักวชิาการระดับหลักสูตรกรอกรายละเอยีดขอมูลนิสติกอนสงตอไปยังนักวชิาการ

ศกึษาระดับคณะตรวจสอบความถูกตองอกีครั้ง 

 

 
ภาพท่ี 12 แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลรายละเอยีดในการยื่นขอสําเร็จการศึกษา 

ท่ีมา: กองบรกิารการศกึษา, 2565 (htt://reg.up.ac.th) 

 

6. นักวชิาการระดับคณะตรวจสอบขอมูลรายละเอยีดในการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

7. นักวชิาการระดับคณะตรวจสอบขอมูลรายละเอยีดในการยื่นคํารองขอสําเร็จการศกึษา  

* กรณีมีการแกไขในรายละเอียดขอมูลนักวิชาการระดับจะดําเนินการสงคืนมายัง

นักวิชาการระดับหลักสูตรใหดําเนินการติดตอไปยังนิสิตเพื่อขอเอกสารแกไข เชน การแกไข

รูปภาพชุดครุย นสิติสามารถสงการแกไขมายังนักวชิาระดับหลักสูตรเพื่อขอแกไขอกีครั้ง 

* กรณีหากไมมีการแกไขนักวิชาการคณะจะเปนผูดําเนินการสงขอมูลรายละเอียดการ

ขอยื่นสําเร็จการศกึษาไปยังงานทะเบยีน กองบรกิารการศกึษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

8. งานทะเบียน กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา รับเอกสารในการยื่น 

ขอสําเร็จการศกึษาจากคณะ เพื่อดําเนนิการลงขอมูลในระบบ www.reg.up.ac.th  

 

 

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

 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานในการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา เริ่ม

ตัง้แต การเตรมีการ ดําเนนิการ ตดิตามการปฏบิัตงิาน ดังนี้ 

 1. การเตรยีมการ 

 ดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงานกําหนดระยะเวลาในการยื่นคํารองใหสอดคลอง

เปนไปตาม ประกาศของมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง กําหนดการปฏทินิการศกึษา 

 2. การดําเนินการ 

 ประชาสัมพันธการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา เปนการใหบริการนิสิตหลักสูตร

การแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑติ ประชาสัมพันธการขอยื่นสําเร็จการศกึษา  

 3. ตดิตามการปฏบิัตงิาน 

 ตดิตามการประเมนิผลเปนไปตามแผนการปฏบิัติ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัตงิานตามที่

นักวชิาการระดับคณะกําหนด 

 

ตาราง 4  วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

กจิกรรม เปาหมาย วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล 

ระยะเวลา 

1. ตามกําหนดปฏิทินการศกึษา 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

งานวิชาการกําหนด

ระยะเวลาเหมาะสม 

นั ก วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ

ห ลั ก สู ต ร ป ร ะ ชุ ม

ร ว ม กั บ นั ก วิ ช ก า ร

ระดับคณะ 

ตั้งแตเริ่มเปดภาคเรียน 

อยางนอย 2 สัปดาห 

2. นสิติลงทะเบยีนเรยีน นิ สิ ต ล ง ท ะ เ บี ย น

เรียนตามโครงสราง

หลักสูตร 

นั ก วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ

หลักสูตรตรวจสอบ 

ตดิตาม 

3 ภาคการศกึษา 

3. การสงขอมูลรายละเอียด

การขอยื่นสําเร็จการศึกษาถึง

นักวชิาการระดับคณะ 

นักวิชาการระดับ

หลักสูตรสงขอมูล

รายละเอียดการขอ

ยื่นสําเร็จการศึกษา

ถึงนักวิชาการระดับ

คณะ 

นั ก วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ

คณะตรวจสอบขอมูล

รายละเอียดการขอ

ยื่นสําเร็จการศกึษา 

อยางนอย 5 – 7 วัน กอน

ดํ า เ นิ น ก า ร ส ง ไ ป ยั ง                

งานทะเบียนกองบริการ

การศกึษา 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมการปฏบิัตงิาน 

 ผูปฏิบัติงานตองคํานึงถึงจรรยาบรรณ คุณธรรม ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย ของบุคลากร พ.ศ. 2554 เปนหลักและคุณธรรม จริยธรรม

ในการปฏบิัตงิานครั้งนี้ (มหาวทิยาลัยพะเยา, 2564) ดังนี้ 

 

 1.คุณธรรมและจรยิธรรมในการปฏบิัตงิาน ในครัง้นี้ใชระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

วาดวย จรรยาบรรณ และคุณธรรม 

  1.1 การยดึม่ันในระบอบประชาธปิไตยอันมพีระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข 

  1.2 การยดึม่ันในคุณธรรมและจรยิธรรม 

  1.3 การมีจิตสํานึกที่คือ ช่ือสัตย สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือ

ประโยชนของประเทศชาตเิหนอืกวาประโยชนสวนตน และไมมผีลประโยชนทับซอน 

  1.4 การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม ถูกกฎหมาย ละเวนจากการแสวงหา

ผลประโยชนโดยมชิอบจากการอาศัยตําแหนงหนาที่ 

  1.5 การใหบรกิารดวยความรวดเร็ว มอีัธยาศัย และไมเลอืกปฏบิัตติอผูมาขอรับบริการ 

  1 .6  การใหขอมูลขาวสารอยางควบถวน ถูกตอง และไมบิดเปอนขอเท็จจริง 

แกผูมาขอรับบรกิาร 

  1.7 การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มคีุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

  1.8 การยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาช่ือเสียงและภาพลักษณ

ของมหาวทิยาลัยพะเยา  

 2. มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวทิยาลัย 

  2.1 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย 

ตลอดจนเปนแบบอยางที่ตีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย

ทรงเปนประมุข 

  2.2 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ดีในการรักษาไวและปฏิบัติตาม                         

ซึ่งรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

  2.3 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนแบบอยางที่ในการเปนพลเมืองดี ปฏิบัติตาม

กฎหมายอยางเครงครัด 
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  2.4 บุคลากรของมหาวิทยาลัยยตองปฏิบัติตนอยูในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ

ศีลธรรมทั้งโดยสวนตัวและโดยหนาที่รับผิดชอบตอสาธารณชน ทั้งตองวางตนใหเปนที่เช่ือถือ

ศรัทธาของประชาชน                            

  2.5 บุคลากรของมหาวิทยาลัยดองเคารพสิทธิ เสรีภาพสวนบุคคลของผูอื่น 

โดยไมแสดงกริยิา หรอืใชวาจาอันไมสุภาพ อาฆาตมาดราย หรอืใสรายหรอืเสยีดสบีุคคลใดและ

สงเสรมิใหเกดิความรักสามัคคใีนหมูคณะ 

  2.6 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีอุดมการณในการทํางานเพื่อประเทศชาติ และ

ตองถอืเอาผลประโยชนของประเทศชาตเิปนสิ่งสูงสุด 

  2.7 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถดวย                      

ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย สุจรติ เสยีสละ เปนธรรม ไมเลอืกปฏบิัต ิและปราศจากอคติ 

  2.8 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปนผูมีจิตสํานึกรวมกันพัฒนาและดูแลรักษา

สภาพแวดลอมในมหาวทิยาลัยพะเยา และชุมชน 

  2.9 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือยินยอมใหผูอื่นใชสถานะหรือตําแหนง                   

การเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย

สําหรับตนเองหรอืผูอื่น ไมวาจะเปนประโยชนในทางทรัพยสนิหรอืไมก็ตาม 

  2.10 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมยินยอมใหคูสมรส ญาติสนิทบุคคล 

ในครอบครัวใกลชิดกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของคนหรือของผูอื่น และตอง 

ไมยนิยอมใชอํานาจหนาที่ ของตน โดยมชิอบ 

  2.11 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับขององคกร เวนแตเปนการปฏิบัติ

ตามอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 

  2.12 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดม่ันในกฎหมายและคํานึงถึงระบบคุณธรรม                  

ในการแตงตัง้ผูสมควรดํารงตําแหนงตางๆ 

  2.13 บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพันจากตําแหนงแลว ตองไมนําขอมูลขาวสาร                     

อันเปนความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนไดมาในระหวางอยูในตําแหนงไปใชใหเกิดประโยชน 

แกองคกรอื่น 

  2.14 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองเปดเผยขอมูลการทุจริต การใชอํานาจในทางที่

ผิดการฉอฉล หลอกลวง หรอืกระทําการอื่นใดที่ทําใหมหาวทิยาลัยเสยีหายตอผูบังคับบัญชา 

  2.15 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมเรียกรองสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใด                         

จาก บุคคลอื่นเพื่อประโยชนตางๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของตน และจะตองดูแล                     

ใหคูสมรส ญาตสินทิ หรอืบุคคลในครอบครัวของตนปฏบิัตเิชนเดยีวกัน 
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  2.16. บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตอองคกรธุรกิจที่ติดตอทําธุรหนวยงาน                  

ของรัฐ ตามระเบยีบ และขัน้ตอนอยางเทาเทียมกัน โดยไมเลอืกปฏบิัต ิ

  2.17 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใชหรือบิดเปนขอมูลขาวสารของราชการ                      

เพื่อใหเกดิความเขาใจผิด หรอืเพื่อผลประโยชนสําหรับตนเองและผูอื่น 

  2.18 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองใชและรักษาทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปตามวัตถุประสงคนัน้ๆ เทานัน้ 

  2.19 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองไมใหการสนับสนุนแกผูประพฤติผิดกฎหมาย                

หรอืผูที่มคีวามประพฤตใินทางเสื่อมเสยี เชน ผูเปดบอนการพนัน หรอืผูที่ของเกี่ยวกับยาเสพติด 

อันอาจกระทบกระเทอืนตอความเช่ือถอืศรัทธาของประชาชนในการปฏบิัตหินาที่ของตน 

  2.20 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหนาที่

บกพรอง หรอืผิดพลาด 
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บทท่ี 5 

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

  ผูจัดทําคูมือฉบับนี้ เปนผูปฏิบัติงานในตําแหนงนักวิชาการศึกษา มีบทบาทหนาที่                   

ความรับผิดชอบของตําแหนง นักวชิาการศกึษา ปฏบิัตหินาที่ในตําแหนงนักวชิาการศกึษาประจํา

หลักสูตรการแพทยแผนไทยประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ปฏบิัตงิานเกี่ยวกับดานวิชาการ ซึ่งลักษณะงานที่ปฏบิัตเิกี่ยวกับการศกึษา วเิคราะห สังเคราะห 

การศึกษาที่อยูในความควบคุมของคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยาการใหบริการ

ทางวิชาการ การประกันคุณภาพการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลการศึกษา                       

การวางแผนการศึกษา การสงเสริมและเผยแพรการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นตามที่                           

ไดรับมอบหมาย  

 

ตาราง 5 ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัตงิาน แนวทางแกไข 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. นักวิชาการระดับหลักสูตรยังไมสามารถ

เขาดูขั้นและการใชเขาระบบ reg@up.ac.th 

ได 

 มหาวิทยาลัยควรจัดใหมีการอบรมหรือ

ประชุมรวมกันกับนักวิชาการ เรื่อง ขั้นตอน

การเขาใช ระบบ reg@up.ac.th 

2. นักวิชาการระดับหลักสูตรไมสามารถ

บอกถึงวิธีการ และขั้นตอนในการเขาระบบ 

reg@up.ac.th แกนสิติได 

 นักวิชาการระดับหลักสูตรควรมีรหัสการ

เขาใชระบบ reg@up.ac.th เพื่อการใหขอมูล

ที่แนชัดแกนสิติ 

3. การประสานงานกับนักวชิการระดับคณะ ประชุมเพื่อช้ีแจงกําหนดการระยะเวลาใน

การยื่นเอกสาร 

4. การแกไข รูปถายชุดครุยวิทยะฐานะ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยพะเยา และงานวิชการระดับ

คณะ ควรประชาสัมพันธ เรื่อง การภาพชุด

ครุยวิทยะฐานะ มหาวิทยาลัยพะเยา ให

เปนไปในทศิทางเดยีวกัน 

5. ไมมกีารวางแผนอยางชัดเจน มีการวางแผนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ 

และการปรับปรุง ซึ่งเปนการสรางศักยภาพ

ในการปฏบิัต ิ

mailto:reg@up.ac.th
mailto:reg@up.ac.th
mailto:reg@up.ac.th
mailto:reg@up.ac.th
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6. ไมมกีารบรหิารเวลา อยางชัดเจน เ พื่ อ ก ร ะ ตุ น เ ตื อ น ผู ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ

ผูรับบรกิาร 

7. การนําเทคโนโลยมีาใชในการปฏบิัตงิาน เพื่อเปนการรวบรวมขอมูล เพื่อไมตอง

เสยีเวลาเดนิทางไปยังสวนกลาง 

8 .  ก า ร ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส าร แ ล ะ ผู ใ ช ใ ห

ครอบคลุม 

ปรึ กษาร วมกั บ ผู รู เ กี่ ย วข อง เ ช่ื อมโยง                    

ในระบบ 

 

 

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 

 1. การพัฒนาระบบสารสนเทศ และระบบจัดเก็บเอกสาร นํามาใชในการปฏิบัติงาน               

เพื่อเพิ่มประสทิธภิาพในการปฏบิัตงิาน 

 2. พัฒนาความรูความสามารถของตนเองอยางสมํ่าเสมอเพื่อใหการดําเนินงาน                   

เปนไปตามสถานการณปจจุบัน 

 3. นักวิชการศึกษาควรมีการประชุมวางแผนรวมกันเพื่อเปนแนวทางในการแกปญหา

อุปสรรค เพื่อวเิคราะหกําหนดในการปรับปรุงคูมอืการปฏบิัตงิานในครัง้ตอไป 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 

มหาวทิยาลัยพะเยา สบืคนเมื่อ 20 ตุลาคม 2564 , จาก https://www.up.ac.th 

การจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 สบืคนเมื่อ 30 

ตุลาคม 2564 จาก http://www.ph.up.ac.th  

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา  

          วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี 2561 สืบคนเมื่อ 15 พฤศจิกายน 2564  จาก 

           https://does.up.ac.th 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา. (2564). ประกาศกําหนดปฏิทินการศึกษา  

          สบืคนเมื่อ 15 พฤศจกิายน 2564  จาก https://does.up.ac.th 

กองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยพะเยา. (2563). ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย 

          จรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 สืบคนเมื่อวันที่ 20 มกราคม   

          2565 

 (มคอ.) สืบคนเมื่อ 30 มีนาคม 2565 โครงสรางหลักสูตรการแพทยแผนไทย 

          ประยุกตบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวทิยาลัยพะเยา 

ประภาเพ็ญ สุวรรณ (2520) การปฏบิัตงิาน สบืคนเมื่อ 12 ธันวาคม 2564 

ชนินทร ตั้งชูทวีทรัพย,  2545, (หนา  15) เปาหมายสําคัญของการบริการ สืบคนเมื่อ 

          12 ธันวาคม 2564 

สุนันทา ทวีผล (2550, หนา 13) ความหมายของการใหบริการ สืบคนเมื่อ 12 ธันวาคม  

          2564 
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ภาคผนวก  
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ประวัติผูเขยีน 

 

 

ช่ือ-สกุล  นางสาวสุวรรณา  ทันแกว 

วันเดอืนปเกดิ 17 สงิหาคม 2527 

สถานที่เกดิ จังหวัดพะเยา 

ที่อยูปจจุบัน บานเลขที่ 271/7 ถ.พหลโยธนิ อ.เมอืง จ.พะเยา 56000 

สถานที่ทํางาน มหาวทิยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร 

ประวัตกิารศกึษา  ปรญิญาตร ีหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑติ สาขาวชิารัฐศาสตร                   

มหาวทิยาลัยปทุมธานี  

ตําแหนงปจจุบัน นักวชิาการศกึษา ปฏบิัติงาน  
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