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คำนำ 

 

 งานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานย่อย 

ดำเนินงานภายใต้การบริหาร กำกับ ดูแลและติดตามของสำนักงานคณะ ทำหน้าที่ให้การ

ส่งเสริมและสนับสนุนการผลติบัณฑติ ด้านการบริการการศึกษา ด้านการประกันคุณภาพ และ

ด้านคุณภาพนิสิต การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีคุณภาพ 

และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายตามประเด็น

ยุทธศาสตร์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ และให้สอดคล้องกับการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

โดยการปฏิบัติงานวิชาการ ต้องทำหน้าที่ปฏิบัติงาน ประสานงานระหว่างนักวิชาการศึกษากับ

ผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นิสิต และบุคคลทั้งจากหน่วยงาน

ภายในคณะ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากขั้นตอนที่ซับซ้อนและหลากหลาย ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับยังมีความรู้และ

ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงวิธีการปฏิบัติงานไม่เพียงพอต่อการนำไป

ประยุกต์ใช้  

 ผูจ้ัดทำจึงจัดทำคู่มอืปฏิบัติงาน การรายงานผลการศกึษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ขึ้น ซึ่งการรายงานผลการศึกษาของนิสิตเป็นส่วนหนึ่งในงานด้านวิชาการของ 

งานวิชาการ โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน งานวิชาการ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน มีคุณภาพและความถูกต้อง และเพื่อลดปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้ง  

ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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เพื ่อการพัฒนางานให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและตนเอง รวมถึงให้ข้อเสนอแนะ สร้างขวัญ

กำลังใจและกระตุน้ให้เกิดการพัฒนาตนเองอย่างเข้มแข็ง 

  ขอขอบคุณ รองศาสตราจารย์ ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล นางรัฎติกาล ศรีชัยอินทร์ และนางจิราพร ขำจันทร์ ที่ให้ข้อเสนอแนะ

และคำปรึกษาในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ด้วยดี  

  ขอขอบพระคุณบิดา มารดา และขอขอบคุณพี่สาว ที่คอยให้การสนับสนุน และ   

ให้กำลังใจในการจัดทำคู่มอืปฏิบัติงาน รวมทั้งมีความเข้าใจระหว่างตอ้งจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  

  ขอบคุณเพื่อนร่วมงานที่คอยให้กำลังใจและสร้างแรงจูงใจระหว่างกัน เพื่อให้การ

จัดทำคู่มอืปฏิบัติงานสำเร็จ 
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บทท่ี 1   

 

บทนำ 

 

ความเป็นมา/ความจำเปน็/ความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของภาคเหนอืตอนบน   

เป็นสถาบันที่เปิดโอกาสทางการศกึษาให้แก่ผูส้นใจเข้าศกึษาและประชาชน มีพันธกิจหลักในการ

ผลิตบัณฑิตที่พึงประสงค์ ส่งเสริม และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐาน  

มีคุณภาพ มีความรู้ความสามารถ มีทักษะที่ตอบสนองต่อความต้องการของชุมชนและสังคม 

นำไปใช้ประโยชน์ได้จริง เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

“สร้างปัญญา เพื่อนวัตกรรมชุมชน สู่สากล” เป็นการประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่าย

กับองค์กรภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ (กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 

2562) โดยคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นส่วนงานหนึ่งที่มุ่งเน้นผลิตผลิตบัณฑิตทางด้าน

สาธารณสุขศาสตร์และการแพทย์แผนตะวันออก ที่มีคุณภาพคุณธรรมและจริยธรรม ในลักษณะ

สหสาขาวิชาชีพ (Inter Professional Education; IPE) ให้เป็นไปตามลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของชุมชนและสังคม บัณฑิตได้นำความรู้ด้านสาธารณสุขและ

การแพทย์แผนตะวันออกให้บริการสู่ชุมชนและมีส่วนร่วมกับชุมชน ในการสร้างปัญญาและ

นวัตกรรมสุขภาพเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืน (งานแผนงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์, 

2564) การผลิตบัณฑิตที่พึงประสงค์เป็นพันธกิจหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่มุ่งเน้น

และส่งเสริมให้นิสิตลงสู ่ภาคปฏิบัติได้จริง สามารถบูรณาการและประยุกต์ใช้ทักษะและ

ความรู ้ได ้อย ่างเหมาะสม จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา รวมจำนวน 8 หลักสูตร แบ่งเป็น ระดับปริญญาตรี จำนวน 6 หลักสูตร ได้แก่ 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ ่งแวดล้อม สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และสาขาวิชา   

การส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑติ และหลักสูตรการแพทย์แผนจีน

บัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต นอกจากนี้ ยังจัดการเรียนการสอนหลักสูตร

ควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา จำนวน 8 แผนการศึกษา หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

โครงการพิเศษ จำนวน 1 แผนการศึกษา มีหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายใต้การดำเนินงาน
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ของสำนักงานคณะ จำนวน 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และ  

งานหอ้งปฏิบัติการ (สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

 ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ ผู้จัดทำสังกัดหน่วยงานย่อย งานวิชาการ เป็นหน่วยงาน 

ทีม่ีภาระงานหลักแบ่งออกเป็น 3 ด้าน คือ ด้านวิชาการ ด้านประกันคุณภาพ และด้านคุณภาพ

นิสิต (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) มีนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ปฏิบัติงานทั้งระดับคณะ

และระดับหลักสูตรตามหลักสูตรที่คณะสาธารณสุขศาสตร์จัดการเรียนการสอน ทำหน้าที่หลัก

ในการส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามภาระงานหลักเพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยสามารถอธิบายภาระงาน

แต่ละด้านไว้เบื้องต้นได้ ดังนี้ 1. ด้านวิชาการ ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป เพื่อสนับสนุนและ

ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนและการให้บริการ เช่น การจัดทำ จัดเก็บ และจ่ายข้อสอบ 

การลงทะเบียนเรียนของนิสิต การยื่นคำร้องของบุคลากรสายวิชาการและนิสิต การวัดผลและ

ประเมินผล การปรับปรุงหรือพัฒนาหลักสูตร การจัดทำโครงการหรอืกิจกรรม 2. ด้านประกัน

คุณภาพ ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ให้การสนับสนุนข้อมูลและจัดทำข้อมูลที่สอดคล้อง  

การประเมินประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำโครงการหรือกิจกรรม และ 3. ด้านคุณภาพนิสิต 

ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป สนับสนุนข้อมูล ให้คำปรึกษาด้านการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัย 

ทุนการศึกษา และการจัดทำโครงการหรือกิจกรรมของนิสิต นอกจากนี้ งานวิชาการยังทำหน้าที่

รวมไปถึงการประสานงาน ให้คำปรึกษา และให้บริการแก่บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

ทั้งภายในคณะและมหาวิทยาลัย และบุคคลหรือองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย ตามนโยบาย 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะ ดังนั้น จากภาระงานหลัก

ของงานวิชาการที่ต้องปฏิบัตินั้น จะเห็นได้ว่า มีงานหลายด้านและแต่ละด้านมีเนื้อหาของงาน

และข้อมูลที่หลากหลาย มีความซับซ้อน เป็นงานที่ต้องการความละเอียด ถูกต้อง และตรงต่อเวลา 

มีผู้รับบริการจำนวนมากและมีความต้องการในการรับบริการแตกต่างกัน ทำให้พบปัญหา

และข้อผิดพลาดได้ง่ายยิ่งขึ้น ประกอบกับผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

จึงอาจจะส่งผลต่อการปฏิบัติงานในภาพรวม ทั้งนี้ เพื่อให้การบริหารจัดการภายในคณะและ   

การปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา มีความถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว เข้าใจง่าย และตรงเวลา 

โดยเฉพาะการให้การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ด้านการวัดผลและประเมินผล

การศึกษาของนิสิตและการรายงานผลการศึกษาของนิสิต ทุกรายวิชาที่คณะจัดการเรียนการสอน 

ซึ่งต้องดำเนินการเป็นประจำทุกภาคการศึกษา เพื่อให้การวัดผลและประเมินผลเป็นไปตามเกณฑ์ 

ที่ได้กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 
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2552) จนถึงการรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงคณะและมหาวิทยาลัย เพื่อให้นิสิตได้รับ

ผลการศึกษาถูกต้องและครบถ้วนตามรายวิชาของโครงสร้างหลักสูตร  

 การรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา   

เกิดจากกระบวนการวัดผลและประเมินผลจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาที่ต้องมีความแม่นยำ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงเวลา คือ นิสิตทุกคนที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชานั้น ๆ ต้องได้รับ

ผลการศึกษาตามเกณฑ์ที่ได้กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) รายละเอียดของ

รายวิชา (มคอ.3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 

ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา พ.ศ. 2561 (กองกฎหมายและ

ทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดการปฏิทิน

การศึกษา (กองบริการการศึกษา, 2564) ดังนั้น นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรจึงต้องรวบรวม

และตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิตทุกรายวิชาที่หลักสูตรจัดการเรียนการสอน เสนอต่อ  

ที่ประชุมอาจารย์ประจำหลักสูตรวิพากษ์ผลการศึกษาของนิสิตให้เป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐาน

เดียวกัน โดยรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงคณะในลำดับถัดไป ซึ่งมนีักวิชาการศึกษาระดับคณะ

รวบรวมและตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิตทุกรายวิชาอีกครั้ง และเสนอต่อที่ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเห็นชอบผลการศึกษาของ

นิสิตและรายงานผลการศึกษาถึงมหาวิทยาลัยต่อไป จะเห็นได้ว่า กระบวนการรายงานผลการศกึษา

ของนิสิตในแต่ละรายวิชาเป็นกระบวนการที่สำคัญยิ่ง จึงต้องนำเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ 

เพื่อเห็นชอบผลการศึกษาทุกรายวิชา ทุกภาคการศึกษา กระบวนการรายงานผลการศึกษาของ

นิสิต ประกอบด้วย กระบวนการดำเนินการวัดผลและประเมินผลการศึกษาแต่ละรายวิชา 

หลักสูตรประชุมวิพากษ์ผลการศึกษาของนิสิต รายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงคณะ ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื่อเห็นชอบผลการศึกษาของนิสิต รายงาน   

ผลการศึกษาของนิสิตถึงมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยประกาศผลการศึกษาของนิสิต 

หากรายวิชาใดที่เข้าสู่กระบวนการรายงานผลการศึกษาของนิสิตเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะและมีข้อเสนอแนะให้มีการทบทวนผลการศึกษา นักวิชาการศึกษาระดับคณะ

ประสานงานกับอาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวิชาเพื่อตรวจสอบและยืนยันผลการศึกษาอีกครั้ง โดยต้อง

ได้รับความเห็นชอบของประธานหลักสูตรก่อนส่งกลับคืน เพื่อเสนอคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์

อนุมัติ โดยกระบวนการเหล่านี้ต้องดำเนินการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน จากในปี พ.ศ. 2560 – 

2564 การรายงานผลการศึกษานิสิตทุกภาคการศึกษา มีประมาณร้อยละ 10 ของรายวิชา   

ที่จัดการเรียนการสอนที่ต้องประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเพื่อทำการพิจารณา

ระดับหลักสูตรอีกครั้ง ซึ่งวิธีการหรือกระบวนการเหล่านี้ต้องเป็นการสร้างกรอบการรายงาน
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ผลการศึกษาของนิสิตจากคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์และตามกรอบระยะเวลา

ของมหาวิทยาลัยพะเยา นอกจากนี้ ระหว่างการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาระดับคณะ  

ยังพบปัญหาส่วนใหญ่ สองอันดับ เกิดจากภายหลังอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาดำเนินการวัดผล

และประเมินผลการศึกษาของนิสิตและบันทึกผลการศึกษาเพื่อส่งในระบบบริการการศึกษา (REG) 

(http://www.reg.ua.ac.th) แล้วเสร็จ ได้แก่ อันดับแรก อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกผลรวม

คะแนนไม่ครบถ้วนหรือกรอกคะแนนไม่ครบตามรายชื่อของนิสิตและประสงค์จะขอปรับแก้ไข 

และอันดับที่สอง อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาไม่ได้ยื่นคำร้องขอส่งแบบรายงานผลการศกึษา

ออนไลน์ (UP 34) ซึ่งทั้งสองอันดับเป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งต่อการรายงานผลการศึกษาของนิสิต 

ทั้งนี้ นักวิชาการศึกษาคณะจะไม่ทราบข้อมูลปัญหาอันดับแรก หากอาจารย์ผู ้รับผิดชอบ

รายวิชาไม่ได้แจ้งข้อมูลประสงค์ปรับแก้ไข และปัญหาอันดับที่สอง นักวิชาการศึกษาระดับ

คณะจะทราบภายหลังรับเรื่องคำร้องและสแกนบาร์โค้ดแบบรายงานผลการศึกษาของนิสิต

และจัดทำหนังสือขอส่งครบถ้วนแล้วเสร็จ และมีการตรวจสอบซ้ำสองครั้งโดยนักวิชาการศึกษา

ระดับคณะหนึ่งครั้งและนักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรตรวจสอบซ้ำอีกหนึ่งครั้ง จึงจะเห็นได้ว่า 

นักวิชาการศึกษาจะตรวจสอบได้เฉพาะในส่วนของความครบถ้วนของรายวิชาที่คณะจัดการเรียน

การสอน ไม่รวมถึงการกรอกคะแนนไม่ครบถ้วนหรือไม่ครบตามรายชื่อของนิสิตที่อาจารย์

ผูร้ับผิดชอบรายวิชาจะทราบข้อมูลและความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ของนักวิชาการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตรงต่อเวลา และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

เพื่อลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้จากการปฏิบัติงาน  

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน คือ นักวิชาการศึกษา

สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ มีความรู ้    

ความเข้าใจ ระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการรายงานผลการศึกษาของนิสิต

คณะสาธารณสุขศาสตรไ์ด้ หากผู้ปฏิบัติงานได้ศกึษาคู่มอืปฏบิัติงานแล้ว   

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้นักวิชาการศึกษาได้มคีวามรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 

วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 
 2. เพื่อให้นักวิชาการศึกษาด้านการรายงานผลการศกึษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 



5 

 

 3. เพื่อให้นักวิชาการศกึษาด้านการรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. นักวิชาการศึกษามคีวามรู ้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วธิีปฏิบัติ 

และขั้นตอนการรายงานผลการศกึษาของนิสติคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 2. นักวิชาการศึกษาสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและปฏิบัติงาน

แทนกันได้ 

 3. คู่มือได้รับการเผยแพร่และนำมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขอบเขต 

 คู่ มือปฏิบัติ งานการรายงานผลการศึกษาของนิสิ ตคณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยนักวิชาการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการสำหรับอาจารย์

ที่มีความประสงค์จะรายงานผลการศึกษาของนิสิต นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรเป็น   

ผู้ประสานงานระหว่างอาจารย์กับนักวิชาการศึกษาระดับคณะ การดำเนินงานจะแบ่งออกเป็น 

2 รูปแบบ ดังนี้ 

 รูปแบบที่ 1 การรายงานผลการศึกษาของนิสิตตามวงรอบภาคการศึกษา เริ่มต้นตั้งแต่ 

ตรวจสอบระยะเวลาการรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงมหาวิทยาลัยตามประกาศกำหนด

ปฏิทินการศึกษา หารือและกำหนดวันการประชุมคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพื่อเห็นชอบผลการศึกษาของนิสิต แจ้งกำหนดการให้แก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาดำเนินการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของนิสิตในระบบ

บริการการศึกษา (REG) (www.reg.up.ac.th) ยื ่นคำร้องขอส่งแบบรายงานผลการศึกษา

ออนไลน์ (UP34) หลักสูตรประชุมวิพากษ์ผลการศึกษาของนิสิต ประธานหลักสูตรเห็นชอบ

คำร้องในระบบ นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวม จัดส่งข้อมูลผลการศึกษาของนิสิต

และแบบรายงานผลการศกึษาที่ผ่านการวิพากษ์และแบบรายงานทวนสอบมาตรฐานการเรียนรู้

ของรายวิชาเพื่อการประเมินผลการศึกษา (วิพากษ์ผลการศึกษา) ถึงนักวิชาการศึกษาระดับคณะ 
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รวบรวม ตรวจสอบ และรายงานผลการศึกษาของนิสิตต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ  

เพื่อเห็นชอบผลการศึกษาของนิสิต คณบดีอนุมัติคำร้องในระบบ นักวิชาการศึกษาระดับคณะ

ดำเนินการรับเรื่องคำร้อง พิมพ์แบบรายงานผลการศึกษา (UP32) และรายงานผลการศึกษา

ของนิสิตในระบบ รายงานผลและจัดส่งถึงมหาวิทยาลัย และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อมหาวิทยาลัย

ประกาศผลการศกึษาของนสิิต  

 รูปแบบที่ 2 การรายงานผลการศึกษาของนิสิต กรณี แก้ไขผลการศึกษาอักษร I หรือ 

P เริ่มต้นตั ้งแต่ ตรวจสอบระยะเวลาการรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงมหาวิทยาลัย  

ตามประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษา แจง้กำหนดการให้แก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาดำเนินการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของนิสิตในระบบ

บริการการศึกษา (REG) (www.reg.up.ac.th) และพิมพ์แบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา 

(UP33) ประธานหลักสูตรลงนามเห็นชอบ นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวมและจัดส่ง

แบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษาถึงนักวิชาการศึกษาระดับคณะ รวบรวม ตรวจสอบ และ

เสนอคณบดีลงนามเห็นชอบ รายงานผลและจัดส่งถึงมหาวิทยาลัย และสิ้นสุดกระบวนการ  

เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศผลการศกึษาของนิสิต 

 คู่ มือปฏิบัติ งานการรายงานผลการศึกษาของนิสิ ตคณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวทิยาลัยพะเยา ฉบับนี ้จึงแบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 2 รูปแบบ ประกอบดว้ย 

 1. การรายงานผลการศกึษาของนสิติตามวงรอบภาคการศกึษา 

   1.1 การประสานงาน  

   1.2 การดำเนินงาน  

   1.3 การประชุมและรวบรวม 

   1.4 การรายงานผล 

 2. การรายงานผลการศกึษาของนิสติ กรณี แก้ไขผลการศกึษาอักษร I หรอื P 

   2.1 การประสานงาน 

   2.2 การดำเนินงาน 

   2.3 การรวบรวมและรายงานผล 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 คณะกรรมการประจำคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตร หัวหน้าสำนักงาน

คณะ และอาจารย์ที่ได้รับคัดเลือกเป็นกรรมการ จำนวน 3 คน  
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ประธานหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา ทำหน้าที่ บริหารหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน บริหารจัดการ 

ดำเนินการ ประสานงาน ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน และ

ดำเนินการประกันคุณภาพ  

 การวิพากษ์ หมายถึง การพิจารณาตัดสิน การประเมนิผล  

 ผลการศึกษา หมายถึง ผลการศึกษาของนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

ทุกรายวิชาที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดการเรียนการสอน 

 ผูป้ฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุน ตำแหน่ง นักวิชาการศกึษา 

 รายงานผลการศึกษา หมายถึง หลักสูตรรายงานผลการศึกษาถึงคณะและคณะ

รายงานผลการศกึษาถึงมหาวิทยาลัย 

 ระบบบริการการศึกษา (REG) หมายถึง ระบบสำหรับการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง

กับงานทะเบียนนิสิต เช่น การวัดผลและประเมินผล การยื่นคำร้องของอาจารย์และนิสิต และ

ข้อมูลของนสิิต โดยเข้าสู่ระบบผ่านช่องทางเว็บไซต์ www.reg.up.ac.th 

 แบบรายงานผลการศึกษา (UP 32) หมายถึง แบบฟอร์มแสดงผลการศึกษาของนิสิต   

ซึ่งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเป็นผู้ดำเนินการกรอกข้อมูลคะแนน วัดผลและประเมินผล และ

บันทึกผลการศกึษา เพื่อส่งผลการศกึษาของนสิิตเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา  

 แบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) หมายถึง แบบฟอร์มแสดงการแก้ไข  

ผลการศึกษาของนิสิตที่ได้รับผลการศึกษา จาก อักษร I เป็น ระดับขั้น A, B+, B, C+, C, D+, D 

หรือ F ตามลำดับ และจาก โดยอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเป็นผู้ดำเนินการวัดผลและ

ประเมินผล แก้ไข อักษร I เป็น อักษร S หรือ U และบันทึกผลการศึกษา เพื่อส่งผลการศึกษาของ

นิสติเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา   

 คำร้องขอส่งแบบรายงานผลการศึกษาออนไลน์ (UP 34) หมายถึง คำร้องที่อาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชาประสงค์จะรายงานผลการศึกษาเป็นรูปแบบออนไลน์ โดยยื่นคำร้อง

ภายหลังจากส่งผลการศกึษาของนสิิตเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 2  

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นส่วนงานที่ได้รับการจัดตั้งขึ้น    

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป ประกาศ 

ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 ทำหนา้ที่ผลิตบัณฑติ การวิจัย และการบริการวิชาการ ตามวสิัยทัศน์

ของคณะ “เป็นสถาบันการศึกษาช้ันนำที่มีผลการดำเนินการเป็นเลิศด้านสาธารณสุขศาสตร์

และการแพทย์แผนตะวันออก ในการสร้างปัญญาและนวัตกรรมสุขภาพ เพื่อยกระดับคุณภาพ

ชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชนสู่สากล” มีการบริหารงานและดำเนินงานให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

และเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะ และเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ชาติและ

มหาวิทยาลัย (คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564) มีโครงสร้างการบรหิารงานบุคลากรภายในคณะ 

แบ่งออกเป็น 3 สาย คือ บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายบริหารวิชาการ และบุคลากร

สายสนับสนุน (กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุน

ปฏิบัติงานภายใต้การบริหารงาน กำกับ ดูแล และติดตามของสำนักงานคณะ ประกอบด้วย

หน่วยงานย่อย ระดับงาน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และ  

งานห้องปฏิบัติการ (สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

ดังนี้ 

 1. บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบตามตำแหนง่ 

 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 3. โครงสร้างการบรหิารจัดการ 

  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  

 บทบาทหน้าที่ของความรับผดิชอบของตำแหน่ง นักวิชาการศกึษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ในหน่วยงานย่อยของงานวิชาการนั้น ปฏิบัติงานตามตำแหน่ง หน้าที่ และ

ตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ และ

ทักษะทางด้านวิชาการและจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน รวมทั้งปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์และนโยบายการบริหารจัดการของคณะและ

มีการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ภายใต้การกำกับ ดูแล 

ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา คือ คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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รองคณบดี หัวหน้าสำนักงานคณะซึ ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุน และ

หัวหน้างานวิชาการเป็นผู้รับผิดชอบลำดับรองลงมา ซึ่งได้แบ่งการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา

ออกเป็น 2 ระดับ คือ ระดับคณะและระดับหลักสูตรตามหลักสูตรที่คณะสาธารณสุขศาสตร์

จัดการเรียนการสอน ทำหน้าที่ใหก้ารส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑติทั้งระดับปริญญาตรี

และระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม และผลิตบัณฑิต

ให้เป็นไปตามมาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพ โดยแบ่งตามภาระงานหลักออกเป็น 3 ด้าน 

ได้แก่ ด้านวิชาการ ด้านการประกันคุณภาพ และด้านคุณภาพนิสิต ตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการจัดตั้งหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในสำนักงาน

ส่วนงาน พ.ศ. 2562 (กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

 ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาระดับคณะ   

มีบทบาทหน้าที่ของความรับผิดชอบของตำแหน่งตามภาระงานหลักทั้ง 3 ด้านที่กล่าวมาข้างต้น 

โดยอธิบายบทบาทหน้าที่ได้ดังนี้  

 1. ด้านวิชาการ ทำหน้าที่ ในการให้การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและ

ทางด้านวิชาการของบุคลากรสายวิชาการและนิสิต ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับ

งานรับเข้าศึกษา งานทะเบียนนิสิต และงานพัฒนาหลักสูตร จัดทำโครงการหรือกิจกรรม

ทางด้านวิชาการ เช่น การจัดอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร การประชุมวิชาการ รวมถึงให้คำปรึกษา 

ข้อเสนอแนะแก่บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน และนิสิต และประสานงานกับ

หลักสูตร หนว่ยงานย่อยภายในคณะ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 2. ด้านการประกันคุณภาพ ทำหน้าที่ให้การสนับสนุนด้านข้อมูล เพื่อเตรียมความพร้อม

การประเมิน รับการประเมินตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งระดับหลักสูตร ระดับ

คณะ และระดับมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไปที่เกี่ยวข้อง จัดทำโครงการหรือ

กิจกรรม เช่น การจัดอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา รายงาน

ผลการประเมินและตัวชี้วัด และทำหน้าที่ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ แก่บุคลากรสายวิชาการ

และบุคลากรสายสนับสนุน และประสานงานกับหลักสูตร หน่วยงานย่อยภายในคณะ ภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย     

 3. ด้านคุณภาพนิสิต ทำหน้าที่ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการจัดโครงการหรือ

กิจกรรมของนิสิต งานทุนการศึกษา การพัฒนานิสิตในด้านต่าง ๆ ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไป 

ที่เกี ่ยวข้อง จัดทำโครงการหรือกิจกรรมเพื่อเตรียมความพร้อมของนิสิตในการเข้าศึกษา   

ในมหาวิทยาลัย ให้คำปรึกษาด้านการใชชี้วติและความเป็นอยู่ที่จำเป็นอย่างเหมาะสม  
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 จากบทบาทหน้าที่ตามภาระงานหลักดังกล่าวจะเห็นได้ว่า นักวิชาการศึกษาทำหน้าที่

ที่มีความหลากหลายทั้งทางด้านวิชาการ การประกันคุณภาพ และคุณภาพนิสิต ภายใน

หน่วยงานย่อย งานวิชาการของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื ่อสนับสนุนการจัดการเรียน   

การสอนและการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน และนิสิตที่เกี่ยวข้อง 

ให้เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องนโยบายของคณะและแผนยุทธศาสตร์

ที่เกี ่ยวข้อง ทั้งนี้ นักวิชาการศึกษามีขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามตำแหน่งงานและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหน่งและ

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ประกอบกับประกาศ ก.พ.อ. 

เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

ใหด้ำรงตำแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. 2553 (กองการเจา้หน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563)  

 นอกจากนี้ ผู้จัดทำคู่มือยังปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานวิชาการ ซึ่งปฏิบัติงานในฐานะ 

ผู้ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะในงานด้านวิชาการ   

ด้านประกันคุณภาพ และด้านคุณภาพนิสิต ทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ

วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต

กว้าง รวมทั้งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการกำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานด้านวิชาการ 

ด้านประกันคุณภาพ และด้านคุณภาพนิสิต ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานที่มีความหลากหลาย 

มีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสม

กับสถานการณ์และมีความทันสมัย ตลอดจนตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของ

นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร เพื ่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์  บรรลุ

เป้าหมาย สอดคล้องและเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์และนโยบายการบริหารงานของคณะ และ

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

  

ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ผู้จัดทำคู่มือได้รับมอบหมายให้กำกับ ดูแล ติดตาม และปฏิบัติงานงานวิชาการ 

ด้านวิชาการ ด้านประกันคุณภาพ และด้านคุณภาพนิสิต ในระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบตามตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 4 ด้าน   

ที่สำคัญ ดังนี้ 
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 1. ด้านการปฏิบัติ 

  1.1 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับด้านวิชาการ ด้านประกันคุณภาพ และ

ด้านคุณภาพนิสิต ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนา  

งานวิชาการและงานที่เกี่ยวข้อง 

  1.2 จัดทำแผนงาน แผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของคณะ  

และมหาวิทยาลัยและจัดทำโครงการหรือกิจกรรมด้านวิชาการ ด้านประกันคุณภาพ และ   

ด้านคุณภาพนิสิต เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การผลิตบัณฑิตให้มี

คุณภาพและทักษะตามมาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพที่เหมาะสม เพื่อเตรียมความพร้อม

การใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยของนิสิต รวมถึงพัฒนาองค์ความรู้ที่เหมาะสมให้กับนิสิต รวมถึง

การพัฒนาหลักสูตรที่ตอบสนองความต้องการของบัณฑติ สังคม และผู้ใช้บัณฑิต พัฒนาการวิจัย

และการบรกิารวิชาการทีท่ันสมัยและเข้าถึงชุมชน  

  1.3 ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนและทางด้านวิชาการ  

รวมทั้งปรับปรุงวิธีการดำเนินงานให้รองรับการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และ  

มีความทันสมยั 

  1.4 ให้การสนับสนุนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับด้านประกันคุณภาพ เตรียมความพร้อม

ในการรับประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย   

รับการตรวจประเมิน และรายงานผลการประเมนิและตวัชี้วัด 

  1.5 ให้การสนับสนุนข้อมูลด้านคุณภาพนิสิต เช่น งานทุนการศกึษา จัดทำแผนงาน 

โครงการหรอืกิจกรรมโดยนิสิต 

  1.6 ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไปด้านวิชาการ โดยจัดทำหนังสือหรือเอกสาร   

ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานรับเข้าศึกษา งานทะเบียนนิสิต เช่น การรวบรวมและจัดส่งตารางเรียน 

การลงทะเบียนเรียน การยื่น-รับคำร้องของบุคลากรสายวิชาการและนิสิต การจัดทำข้อสอบ

และจ่ายข้อสอบ การวัดผลและประเมินผล การสำเร็จการศึกษา และงานพัฒนาหลักสูตร 

รวมถึงเอกสารการเบิกจ่ายการจดัการเรียนการสอน เช่น ค่าตอบแทนการสอน  

  1.7 ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไปด้านประกันคุณภาพ โดยจัดทำหนังสือหรือ

เอกสารที่เกี ่ยวข้อง กรอกข้อมูลในระบบรายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์การประกัน

คุณ ภาพระดับหลักสูตร  (Asean University Network Quality Assurance (AUN-QA)) ของ

มหาวิทยาลัย และระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (CHE QA 

Online System) ติดตามและตรวจสอบการกรอกข้อมูล เพื่อยืนยันการรายงานผลการดำเนินงาน

ตามรอบปีการศกึษา  
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  1.8 ปฏิบัติงานการบริหารทั่วไปด้านคุณภาพนิสิต โดยจัดทำหนังสือหรือเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง เช่น การขอรับทุนการศึกษา การยื่น-รับคำร้องของนิสิต การจัดทำโครงการหรือ

กิจกรรมโดยนิสติ 

  1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการวางแผน 

 2.1 ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานหรอืแผนปฏิบัติการของคณะ  

 2.2 วางแผน ปรับปรุง และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานที ่รับผิดชอบ เพื ่อให้   

การปฏิบัติงานเป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และบรรลุเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์

ของคณะที่กำหนดไว้   

 2.3 สนับสนุนข้อมูลด้านบริการการศึกษา ด้านประกันคุณภาพการศึกษา และ

ดา้นคุณภาพนิสิต เพื่อประกอบการตัดสินของผู้บริหารและส่วนงาน  

3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานงานร่วมกันกับบุคลากรทั้งภายในคณะและมหาวทิยาลัย นิสิต รวมทั้ง

บุคคลและหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งเป็นการสร้างเครอืข่ายระหว่างองค์กร  

  3.2 ให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลแก่บุคลากรทั้งภายในคณะและ

มหาวิทยาลัย นิสิต บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องและที่สนใจ เพื่อสร้างความเข้าใจ

หรอืความร่วมมอืในการปฏิบัติงาน 

4. ด้านบริการ 

 4.1 ให้คำปรึกษาหรือคำแนะนำเบื้องต้น ตอบปัญหาและชี้แจงข้อมูลประเด็น  

ที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับบริการ ทั้งบุคลากรภายในหน่วยงาน นิสิต บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 

เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ ถูกต้อง เข้าถึงได้อย่างสะดวก 

เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 

 4.2 ดำเนินการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพให้แก่นิสิตและบุคคลทั่วไป เพื่อสร้าง

ความรู้ ความเข้าใจ รวมทั้งเป็นแนวทางการศกึษาและการเลือกอาชีพที่เหมาะสม  

 4.3 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลของคณะในด้านการศึกษา เช่น แผ่นพับ    

สือ่อิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารต่าง ๆ  

 4.4 สนับสนุนภารกิจของคณะใหค้รอบคลุมแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของคณะ

และมหาวิทยาลัย 
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จากลักษณะงานที่ปฏิบัติตามตำแหน่งงาน นักวิชาการศึกษา เป็นรูปแบบการให้บริการ

ทางวิชาการ สำหรับบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน นิสิต และบุคคลทั่วไปที่สนใจ  

ให้มีความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงานของงานวิชาการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพื่อให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของคณะ สอดคล้องกับประกาศ กฎ ระเบียบ 

หรอืขอ้บังคับที่เกีย่วข้อง และเพื่อให้มกีารดำเนินงานทีม่ปีระสิทธิภาพต่อไป  

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ    

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นส่วนงานหนึ่งที่มุ่งเน้นผลิตบัณฑิต

ทางด้านสาธารณสุขศาสตร์และการแพทย์แผนตะวันออก ที่มีคุณภาพ คุณธรรมและจริยธรรม

ในลักษณะสหสาขาวิชาชีพ (Inter Professional Education; IPE) ให้เป็นไปตามลักษณะบัณฑิต  

ที่พึงประสงค์ มีคุณภาพและมีสมรรถนะตามมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานวชิาชีพ และทักษะ

ตามความต้องการในอนาคต เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของชุมชน (งานแผนงาน  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) โดยมีการบริหารงานและดำเนินงาน   

ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะ และเชือ่มโยง

แผนยุทธศาสตร์ชาติและมหาวิทยาลัย ซึ่งการบริหารจัดการภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์

ตามโครงสร้างองค์กร เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของบุคลากรภายในคณะ 

ให้สามารถปฏิบัตงิานบรรลุวัตถุประสงค์  

 

 ประวัติและความเป็นมาของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แยกออกจากคณะแพทยศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยจัดตั้งขึน้ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา ใหใ้ช้บังคับตั้งแต่วันที ่1 มกราคม 

2564 เป็นต้นไป ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 มีสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริการหน่วยงานภายในคณะ ประกอบด้วย หน่วยงานย่อย ระดับงาน 

4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งานแผนงาน และงานห้องปฏิบัติการ จัดการเรียน

การสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา มีจำนวน 8 หลักสูตร (สำนักงาน

สภามหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) แบ่งเป็น  

 1. ระดับปริญญาตร ีจำนวน 6 หลักสูตร ได้แก่  

     1.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน  

    1.2 หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาอนามยัสิง่แวดล้อม  

    1.3 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

http://www/ph/up/ac/th
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    1.4 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ  

    1.5 หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยกุต์บัณฑิต  

    1.6 หลักสูตรการแพทย์แผนจนีบัณฑิต  

  2. ระดับบัณฑติศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร ได้แก่  

    2.1 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต  

     2.2 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎบีัณฑติ  

    นอกจากนี้ ยังจัดการเรียนการสอนหลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา 

จำนวน 8 แผนการศกึษา หลักสูตรระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ จำนวน 1 แผนการศกึษา ดังนี ้ 

    1) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และหลักสูตร   

นิติศาสตรบัณฑิต 

    2) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และหลักสูตร

เศรษฐศาสตรบัณฑติ 

    3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม และหลักสูตร   

นิติศาสตรบัณฑิต 

    4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม และหลักสูตร

เศรษฐศาสตรบัณฑติ 

    5) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และ

หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ       

    6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และ

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 

    7) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ และหลักสูตร

เศรษฐศาสตรบัณฑติ                           

    8) หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

ภาษาจนี      

    9) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน (โครงการพเิศษ)        

 ทั้งนี ้นิสิตทีเ่ข้าศกึษาตั้งแต่ปีการศกึษา 2564 เป็นต้นไป ใหส้ังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ส่วนนิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2564 ยังคงให้สังกัดคณะแพทยศาสตร ์จนสำเร็จการศึกษา 

โดยเป็นการบรหิารงาน การจดัการเรียนการสอน กิจกรรมและการดูแลนสิติร่วมกันของทั้งสองคณะ  
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 วิสัยทศัน์ พันธกิจ และเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์  

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ได้ร่วมกันระดมความคิดเห็นและนำสาระสำคัญมาวิเคราะห์

เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะ เพื่อให้บุคลากร

ภายในคณะได้ทราบทิศทางและนโยบายของคณะและเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน (งานแผนงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

 1. วิสัยทัศน์  

   เป็นสถาบันการศึกษาช้ันนำที่มีผลดำเนินการเป็นเลิศด้านสาธารณสุขศาสตร์และ

การแพทย์แผนตะวันออก ในการสร้างปัญญาและนวัตกรรมสุขภาพเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต 

ทีย่ั่งยืนของชุมชนสู่สากล 

 2. พันธกิจ 

    2.1 ผลิตบัณฑิตทางด้านสาธารณสุขศาสตร์และการแพทย์แผนตะวันออกที่มี

คุณภาพ คุณธรรมและจรยิธรรม ในลักษณะสหสาขาวิชาชีพ (Inter Professional Education; IPE)  

    2.2 สร้างงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่มีมาตรฐาน 

ในระดับสากล และการนำไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริการชุมชน  

    2.3 ส่งเสริมการบริการวชิาการเพื่อสรา้งความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม  

    2.4 บูรณาการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน การวิจัยและ

บริการวิชาการ โดยการมสี่วนร่วมทุกภาคส่วนเพือ่สร้างคุณค่าความเป็นไทย  

    2.5 บริหารงานทันสมัยด้วยหลักธรรมาภิบาล (Good governance) และพัฒนา

องค์กรให้เป็นเลิศตามแนวทางเกณฑ์ EdPEx  

 3. เปา้หมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

   3.1 บัณฑิตได้รับการพัฒนา มีค ุณลักษณะที ่พ ึงประสงค์ มีสมรรถนะตาม

มาตรฐานวิชาชีพ  

   3.2 ผลงานวิจัยและบริการวิชาการ นำไปใช้ประโยชน์และยกระดับคุณภาพชีวิต

ให้กับชุมชน และได้รับการเผยแพร่ระดับชาต/ินานาชาติ  

   3.3 อาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนมศัีกยภาพทีเ่หมาะสมตามมาตรฐาน  

   3.4 Green University และเครือข่ายด้านสาธารณสุขทั้งในและต่างประเทศ  

   3.5 มีการบริหารจัดการทีเ่ป็นเลิศ ผ่านเกณฑ์ EdPEx 200  
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 1. โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 1 ดังนี้ 

 

 
 

ภาพ 1 แสดงโครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลยัพะเยา 

 

ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.up.ac.th) 

 

 จากภาพ 1 ในปี พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยกตัวออกจากมหาวิทยาลัย

นเรศวรเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ และปัจจุบัน ปี พ.ศ. 2565 มหาวิทยาลัยพะเยามีหน่วยงาน

ภายใต้การบริหารงาน ได้แก่ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย  

ส่วนงานวิชาการ และส่วนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยส่วนงานวิชาการดำเนินการจัดการศึกษา   

ในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 17 คณะ 2 วิทยาลัย    

1 โรงเรียน 1 โรงพยาบาล และ 1 วิทยาเขต ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นคณะที่มีประกาศ

ให้จัดตั้งขึน้เป็นลำดับที่ 17 (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564)  

 

 

http://www.up.ac.th/
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 2. โครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 2 ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 2 แสดงโครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

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

หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชวีอนามัยและความปลอดภัย 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบณัฑิต 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบณัฑิต 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

 
หลกัสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 

หลักสูตรการแพทยแ์ผนไทยประยุกต์บัณฑิต 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

 

งานบรหิารทัว่ไป 

งานแผนงาน 

งานห้องปฏิบัตกิาร 

งานวิชาการ 

หลกัสูตรการแพทยแ์ผนจีนบณัฑิต 

สายวิชาการ สายสนับสนนุ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

http://www.ph.up.ac.th/
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 จากภาพ 2 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 

2563 ภายใต้การบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมี คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์  

เป็นผู้บังคับบัญชา มีสายงานภายใต้การบริหารของคณะ 2 สาย คือ บุคลากรสายวิชาการ 

ดำเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 8 หลักสูตร 

และบุคลากรสายสนับสนุน แบ่งตามหนว่ยงานย่อย ระดับงาน เป็นจำนวน 4 งาน 
 

โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  

 โครงสร้างการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพ 3 ดังนี ้

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 3 แสดงโครงสร้างการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

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

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดคีณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ผศ.ดร.อนุกูล มะโนทน 

รองคณบดฝี่ายยุทธศาสตร์  

และพัฒนาองค์กร 

 

ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ  

และคุณภาพนิสติ 

 

รศ.ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ

รองคณบดีฝ่ายวิจัย  

และนวัตกรรม 

 

ผศ.ดร.อรัณย์ภัค พทิักษ์พงษ์ 

ผู้ช่วยคณบดี 

พงษ์ 

นายพงศธร ศิลาเงิน 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

ผศ.ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบรหิารท่ัวไป 

 

นางสาวเมธนิี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 

 

นางรัฎติกาล ศรีชัยอนิทร์ 

หัวหน้างานแผนงาน 

 

นางจิราพร ขำจันทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์ 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจำ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

http://www.ph.up.ac.th/
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 จากภาพ 3 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งการบริหารงานออกเป็น 

3 สาย คือ บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายบริหารวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 

(กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) โดยมีคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์  

เป็นผูบ้ังคับบัญชา รองคณบดี ผูช่้วยคณบดี หวัหน้าสำนักงานคณะ และหัวหนา้งาน ตามลำดับ  

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา   

ของบุคลากรสายสนับสนุน แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย ระดับงาน จำนวน 4 งาน ได้แก่ งานบริหาร

ทั่วไป งานแผนงาน งานวิชาการ และงานห้องปฏิบัติการ โดยมี คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์    

เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหัวหน้าสำนักงานคณะและหัวหน้างานให้การกำกับ ดูแล และติดตาม

การปฏิบัติงาน ตามลำดับ  

 งานวิชาการมีนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ปฏิบัติงานแบ่งเป็น 2 ระดับ คือ ระดับคณะ 

จำนวน 1 คน และระดับหลักสูตร จำนวน 4 คน ปฏิบัติงานตามความรู้ ทักษะ และความเช่ียวชาญ

ในงานวิชาการ ทั้งนี้ ผู้จัดทำคู่มือเป็นนักวิชาการศึกษาระดับคณะและหัวหน้างานวิชาการ 

จึงต้องปฏิบัติหน้าที่กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของ

นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร รวมทั้งบุคลากรสายสนับสนุนในหน่วยงานย่อยอื่น ๆ    

ซึ่งเป็นภารกิจเพิ่มเติมจากการปฏิบัติงานตามตำแหน่งงาน โดยงานวิชาการมีนักวิชาการ

ศึกษาปฏิบัติงานวิชาการ ดังนี้ 

 1. นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ น ักวิชาการศึกษาระดับคณะและหัวหน้างาน

วิชาการ 

 2. นางสาวจิรพรรณ สำเภาพันธ์ นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร 

 3. นางสุนิสา ชากุลนา นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร 

 4. นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร 

 5. นายคณัสนันท์ รัตนบำเพ็ญ นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร 

 ดังนั้น โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

จึงปรากฎรายละเอียดดังภาพ 4 ดังนี้ 
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ภาพ 4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานวิชาการคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

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

 

นายณรงค์ศกัดิ์ ใจเท่ียงธรรม

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางแสงเทียน กระภูฤทธิ์

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางสาวปิยะพร พิมพาแสง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นายจาตุรนต์ กัณทะธง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางสาวสริิมา วงษ์พล

นักวิทยาศาสตร ์

 

นางสาวจิรพรรณ สำเภาพันธ์

นักวิชาการศึกษา 

 

 นางสุนิสา ชากุลนา 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

นายคณัสนันท ์รตันบำเพ็ญ

นักวิชาการศึกษา 

 

นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

นางน้ำทิพย์ วรรณโวหาร

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน

เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 นางสาวปริยาภรณ์ ปั้นอิ่ม

นักวิชาการพัสด ุ

 

นางสาวอรวรรณ พงษ์ต๊ะ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

นางสาววรภร ขัติวงศ์ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 นางสาววรีวรรณ นามจิต

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงค์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางรัฎตกิาล ศรีชัยอินทร ์

หัวหน้างานแผนงาน 

 

 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 

 

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างานห้องปฏิบตักิาร 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดคีณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

http://www.ph.up.ac.th/
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บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงือ่นไข 

 
 คู่มือปฏิบัติงานการรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา งานวิชาการ ปฏิบัติงาน   

ด้านวิชาการ เพื่อให้สามารถดำเนินการรายงานผลการศึกษาได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

 

หลักเกณฑ์การปฏบิตัิงานการรายงานผลการศึกษานิสิต 

 การรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดำเนินการตามเกณฑ์

มาตรฐาน ข้อบังคับ หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง โดยการปฏิบัติงานเริ่มจากการเปิดรายวิชา การจัด 

การเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผล และการรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงคณะ 

มหาวิทยาลัย และนิสิต โดยการรายงานผลการศึกษาถึงคณะนั้น หลักสูตรดำเนินการประชุม

วิพากษ์ผลการศึกษา นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวมและจัดส่งข้อมูลและเอกสาร

ถึงนักวิชาการศึกษาระดับคณะ ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ จัดทำรายงานเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์เพื ่อเห็นชอบผลการศึกษาของนิสิต และ  

คณะรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึงมหาวิทยาลัย ซึ ่งมีเกณฑ์มาตรฐาน ข้อบังคับ หรือ

ประกาศที่เกี่ยวข้อง สำหรับเป็นข้อมูลประกอบการวัดผล ประเมินผล และการรายงาน  

ผลการศึกษาของนิสติ ดังนี ้

 1. รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

 2. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

 3. รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) 

 4. ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาทีเ่กีย่วข้อง  

 

 1. รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

   การจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา เป็นการศึกษาที่มุ่งผลลัพธ์ (Outcomes-

based education – OBE) คือการพัฒนาหลักสูตรและผลการเรียนรู้เป็นตาม ความคาดหวัง

ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยเน้นผลลัพธ์ของการเรียนเป็นสำคัญ (กองพัฒนาคุณภาพ สำนักงาน

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2560) นำไปสู่การวัดผลและประเมินผลของทุกรายวิชาที่ได้มี
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การกำหนดเกณฑ์มาตรฐานผลการเรยีนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติไว้ 

อย่างน้อย 5 ด้าน (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2552) ได้แก่  ด้านคุณธรรม 

จริยธรรม (Ethics and Morals) ด้านความรู้ (Knowledge) ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) 

ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ (Interpersonal Skills and Responsibility) 

ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical 

Communication and Information Technology Skills) (คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 

2564) รวมถึงให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขา/สาขาวิชา สำหรับหลักสูตรที่มีสภาวิชาชีพหรือ

ประกาศอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยให้มีการระบุไว้เป็นส่วนหนึ่งของรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) 

เพื ่อให้อาจารย์ผู ้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู ้สอนทราบถึงเกณฑ์ ตัวชี้วัด แนวทาง   

การวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานดังกล่าว รายละเอียดของหลักสูตร 

(มคอ.2) ประกอบด้วย 8 หมวด ดังนี้  

   1.1 หมวดที ่1 ขอ้มูลทั่วไป 

   1.2 หมวดที่ 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 

   1.3 หมวดที่ 3 ระบบการจัดการศกึษา การดำเนินการ และโครงสรา้งของหลักสูตร 

   1.4 หมวดที่ 4 ผลการเรียนรู้ กลยุทธ์การสอน และการประเมินผล 

   1.5 หมวดที่ 5 หลักเกณฑ์ในการประเมนิผลนิสติ 

   1.6 หมวดที่ 6 การพัฒนาคณาจารย์ 

   1.7 หมวดที่ 7 การประกันคุณภาพหลักสูตร 

   1.8 หมวดที่ 8 การประเมินและปรับปรุงการดำเนนิการของหลักสูตร 

 2. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

   ข้อมูลรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาให้สอดคล้องกับ

มาตรฐานการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา ที ่กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร โดยมี   

การกำหนดเนื้อหา ระยะเวลา วิธีที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เช่น สื่อการสอนรูปแบบต่าง ๆ  

การวัดผลและประเมินผลในรายวิชานั้นที่ระบุไว้อย่างชัดเจน รวมถึงเสนอแนะหนังสือ ตำรา 

หรือสื่ออื่น ๆ ที่จำเป็นและเหมาะสมต่อการเรียนรู้ในรายวิชา ซึ่งอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

และอาจารย์ผู้สอนชี้แจงให้นิสิตทราบตั้งแต่เริ่มจัดการเรียนการสอน เพื่อให้นิสิตและผู้ที่สำเร็จ

การศึกษามีมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามที่กำหนด (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 

2552) โดยรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) มีส่วนประกอบดังนี ้ 

   2.1 หมวดที ่1 ข้อมูลทั่วไป 

   2.2 หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์
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   2.3 หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ 

   2.4 หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต 

   2.5 หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

   2.6 หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

   2.7 หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 

 3. รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.4) 

    ข้อมูลการบริการจัดการออกฝึกงาน ออกฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา โดยมี

การกำหนดวัตถุประสงค์และรายละเอียดการดำเนินการไว้อย่างชัดเจน สอดคล้องและเป็นไป

ตามที่กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร รวมไปถึงทักษะต่าง ๆ ตามคุณลักษณะของ

บัณฑิตที่พึงประสงค์และอื่น ๆ ที่ควรจะได้รับการพัฒนา และต้องระบุเกณฑ์การวัดและ

ประเมินผลของนิสิต และการประเมินการดำเนินการของการฝึกประสบการณ์ภาคสนาม 

ประกอบด้วย 7 หมวด (คณะวิทยาศาสตร์มหาวิทยาลัยมหิดล, 2564) ดังนี้  

    3.1 หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

    3.2 หมวดที่ 2 จุดมุง่หมายและวัตถุประสงค์ 

    3.3 หมวดที่ 3 การพัฒนาผลการเรียนรู้  

    3.4 หมวดที่ 4 ลักษณะและการดำเนินการ  

    3.5 หมวดที่ 5 การวางแผนและการเตรียมการ  

    3.6 หมวดที่ 6 การประเมนินักศกึษา  

  3.7 หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของการฝึกประสบการณ์

ภาคสนาม 

  4. ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้อง  

    มหาวิทยาลัยพะเยามีข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเกณฑ์การวัดผล

และประเมินผลและสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานระดับอุดมศึกษา ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์

นำมาใชเ้ป็นข้อมูลประกอบการรายงานผลการศกึษา ดังนี ้

    4.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 

(กองกฎหมายและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

    4.1.1 กำหนดให้มีการวัดผลและประเมินผลการศึกษา ภาคการศึกษาละ  

ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง โดยมีรปูแบบดังนี้ 
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      1) ใช้ระบบระดับขั้นและค่าระดับขั้น 8 ระดับขั้น เริ่มจากระดับขั้น A, B+, 

B, C+, C, D+, D และ F ตามลำดับ มีค่าระดับขั้นเท่ากับ 4.00, 3.50, 3.00, 2.50, 2.00, 1.50 

และ 1.00 ตามลำดับ 

      2) ใช้อักษร S และ U ในบางรายวิชาที ่ไม่นับหน่วยกิต การฝึกงาน 

การสอบประมวลความรู้หรือการสอบวัดคุณสมบัติ สัมมนา และวิทยานิพนธ์หรือการศึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเอง 

      3) ใช้อักษร I ในรายวิชาที่ นิสิตไม่สามารถเข้ารับการวัดผลและ

ประเมินผลได้ แต่ต้องขอแก้ไขภายในภาคการศึกษาถัดไป ตามระยะเวลาที่กำหนด หากพ้น

ระยะเวลา จะเปลี่ยนอักษร I เป็นระดับขั้น F หรอือักษร U 

    4.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

(กองกฎหมายและทรัพย์สนิ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) 

      เกณฑ์การวัดผลและประเมินผลระดับบัณฑิตศึกษามีความเหมือนกับระดับ

ปริญญาตรีทุกประการ แต่มีเกณฑ์ที่แตกต่าง คือ ใช้อักษร P ในรายวิชาที่จัดการเรยีนการสอน

ต่อเนื่อง ยังไม่มีการวัดผลและประเมินผลภายในภาคการศึกษานั้น และจะปรับแก้ไขเมื่อจัด 

การเรียนการสอนเสร็จสิ้น โดยไม่เกินระยะเวลาการศึกษา เช่น รายวิชาวิทยานิพนธ์และ

รายวิชาการศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง  

    4.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดปฏิทินการศกึษา  

     มหาวิทยาลัยมีประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษาเป็นประจำทุกปีการศึกษา 

ตามระดับคุณวุฒิและตามระบบการศึกษา คือ สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี (ระบบทวิภาค 

ปกติ) ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ (ระบบทวิภาค แบบ 3 ภาคการศึกษา) ระดับ

บัณฑิตศึกษา (ปริญญาเอกและปริญญาโท ระบบทวิภาค ปกติ) และระดับปริญญาโท แผน ข 

โดยระบุระยะเวลาในการดำเนินการแยกออกเป็นรายภาคการศกึษา จำนวน 3 ภาคการศึกษา ได้แก่ 

ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาฤดูร้อน ทั้งนี้ สำหรับหลักสูตร  

ที่จัดการเรียนการสอนระบบทวิภาค แบบ 3 ภาคการศึกษา จะปรับชื่อเรียกภาคการศึกษา  

เป็น ภาคการศกึษาที่ 1 ภาคการศกึษาที่ 2 และภาคการศกึษาที่ 3 ตามลำดับ  

     กรณี  หลักสูตรใดมีการจัดการเรียนการสอนเฉพาะและมีการกำหนด

ระยะเวลาแตกต่างกับประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย หลักสูตรนั้นสามารถ

ขออนุมัติจัดทำประกาศเฉพาะหลักสูตรหรือช้ันปีเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติได้ เพื่อให้

การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และการบริหารจัดการของหลักสูตร (กองบริการ

การศกึษา, 2564) 
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  4.4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การดำเนินการกรณีการรายงานผลการศึกษา

นิสิตเกินกว่ากำหนด การแก้ไขผลการศึกษา และการไม่มาคุมสอบตามกำหนด (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2563 

      การรายงานผลการศึกษานิสิตจะต้องดำเนินการรายงานผลถึงมหาวิทยาลัย

ภายในระยะเวลาตามประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา กรณี หากมี

ความจำเป็นต้องจัดส่งผลการศึกษาภายหลังระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด และเสนอ  

ขออนุมัติขยายระยะเวลาการจัดส่งผลการศึกษาถึงมหาวิทยาลัยก่อนพ้นกำหนดและได้รับ  

การอนุมัต ิจะสามารถดำเนินการจัดส่งภายหลังได้  

      การรายงานผลการศึกษาเกินกว่ากำหนด การแก้ไขผลการศึกษา อาจารย์

ผู้ รับผิดชอบรายวิชาต้องทำหนั งสือชี้แจงถึงคณะ คณบดีต้นสั งกัดดำเนินการแต่งตั้ ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อรายงานต่อคณบดีทราบ และคณบดีเสนอผลการพิจารณา

ของคณะกรรมการต่อมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา (กองบริการการศกึษา, 2563)  

 

วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนงึในการปฏิบัติงาน 

 วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานรายงานผลการศึกษาของนิสิต   

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือประกาศ 

ทีเ่กี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งวิธีการปฏิบัติงานเป็น 2 รูปแบบ ดังนี ้  

 1. การรายงานผลการศกึษาตามวงรอบภาคการศกึษา (ดังตาราง 1) 

   1.1 การประสานงาน  

   1.2 การดำเนินงาน  

   1.3 การประชุมและรวบรวม 

   1.4 การรายงานผล 

 2. การรายงานผลการศกึษาของนิสติ กรณี แก้ไขผลการศกึษาอักษร I หรอื P 

   2.1 การประสานงาน 

   2.2 การดำเนินงาน 

   2.3 การรวบรวมและรายงานผล 
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ตาราง 1 การรายงานผลการศึกษาตามวงรอบภาคการศึกษา 

วิธีการปฏบิัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

1. การประสานงาน  

1.1 นั กวิ ชาการศึ กษาระดั บคณ ะตรวจสอบ

กำหนดการวันสุดทา้ยของการจัดส่งผลการศกึษาของ 

นิสิตถึงมหาวิทยาลัย และร่วมหารือกับผู้บริหาร 

เพื ่อกำหนดวันประชุมคณะกรรมการประจำ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

1.1.1 ตามประกาศกำหนดปฏิทนิการศึกษาแต่ละ

ภาคการศึกษา 

1.1.2 การประชุมคณะกรรมการตามรอบ

ปฏิทินการประชุมประจำเดือน  

1.1.3 หากปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ 

ไม่สอดคล้องกับกำหนดการส่งผลการศึกษา  

ของนิสิตถึงมหาวิทยาลัย ให้กำหนดการประชุม

เป็นวาระพิเศษ อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อนวันสุดท้าย

ส่งผลการศึกษาถงึมหาวิทยาลัย 

2. การดำเนินงาน  

2.1 นักวิชาการศึกษาระดับคณะแจ้งกำหนดการ

ให้แก่อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและนักวิชาการ

ศกึษาระดับหลักสูตรทราบ 

ก่อนสอบปลายภาค อย่างน้อย 1-2 วัน 

2.2 นักวชิาการศึกษาระดับคณะจัดส่งแบบรายงาน

ผลการศึกษาที่ผ่านการวิพากษ์และแบบรายงานทวนสอบ

มาตรฐานการเรียนรู้ของรายวิชาเพื่อการประเมินผล

การศึกษา (วพิากษ์ผลการศกึษา)  

จัดส่งแบบรายงานทุกภาคการศึกษา 

2.3 นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรจัดเตรียมแบบ

รายงานจัดทำตารางสรุปรายวิชาและผลการศึกษาของ

นิสิต และรายงานผลการศึกษาของนิสิตถงึคณะ 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาต้องพิมพ์แบบรายงาน

ผลการศึกษา จัดทำแบบรายงานทุกรายวิชาที่

จัดการเรียนการสอน และจัดส่งถึงนักวิชาการ

ศึกษาระดับหลักสูตร 

3. การประชุมและรวบรวม  

3.1 หลักสูตรประชุมวิพากษ์ผลการศึกษาของนิสิต 3.1.1 มติที่ประชุมเห็นชอบ 

3.1.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดส่งแบบ

รายงานและลงชื่อยืนยัน ทุกรายวิชา 

3.1.3 นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวม

แบบรายงาน จัดทำตารางสรุปรายวิชาและ   

ผลการศึกษาของนิสิต และรายงานผลถงึคณะ 
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ตาราง 1 (ต่อ) 

วิธีการปฏบิัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

3.2 ประธานหลักสูตรเห็นชอบคำร้องขอส่งแบบ

รายงานผลการศึกษาออนไลน์ (UP 34) ในระบบ

บริการการศึกษา (REG) (https://reg. up.ac.th) 

3.2.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาต้องไม่ปรับแกไ้ข

ผลการศึกษาในระบบ 

3.2.2 ประธานหลกัสูตรต้องเห็นชอบคำร้องในระบบ 

ก่อนรายงานผลถึงคณะ 

3 .3  นั กวิ ชาการศึ กษาระดั บคณ ะรวบรวม 

ตรวจสอบและเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ สาธารณสุขศาสตร์ เพื่อเห็นชอบ 

ต้องตรวจสอบและจัดทำสรุปผลการศึกษา    

ตามมตปิระชุมหลักสูตรใหค้รบถ้วน 

 

3.4 คณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุข

ศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการศึกษา

ของนสิิต 

3.4.1 มติที่ประชุมเห็นชอบ 

3.4.2 หากมีข้อเสนอแนะให้ตรวจสอบหรือ

ปรับแก้ไข  ให้นักวิชาการศึกษาระดับคณะแจ้ง

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา เพื่อตรวจสอบ

หรอืปรับแก้ไข และยืนยันผลการศึกษาอีกคร้ัง 

4. การรายงานผล  

4.1 คณบดีอนุมัติคำร้องขอส่งแบบรายงานผล

การศึกษา (UP34) ในระบบบริการการศึกษา 

(REG) 

ประธานหลักสูตรต้องอนุมัติคำร้องในระบบ

ก่อน 

4.2 นักวิชาการศึกษาระดับคณะรับเรื่องคำร้อง 

พิมพ์ แบบรายงานผลการศึกษา (UP32) ทุก

รายวิชา จัดทำหนังสือขอส่ งในระบบบริการ

การศึกษา (REG) และสแกนบาร์โค้ดแบบรายงาน

ผลการศึกษาเขา้ระบบอีกครัง้ 

 

4.2.1 รับเรื่องคำร้องก่อนพิมพ์แบบรายงาน  

ผลการศึกษา (UP 32) 

4.2.2 ต้องจัดทำหนังสือขอส่งแบบรายงานผล

การศึกษาก่อนสแกนบาร์โค้ด และพิมพ์หนังสือ

ขอส่ง 

4.2.3 พิมพ์หนังสือขอส่งภายหลังคณบดีลง

นามออนไลน์ในระบบ 

4.3 นักวิชาการศึกษาระดับคณะยื่นแบบรายงาน

ผลการศึกษารูปแบบออนไลน์ ในระบบบริการ

การศึกษา (REG) จัดส่งหนังสือและแบบรายงาน 

ผลการศึกษาถึงมหาวิทยาลัย 

4.3.1 ต้องกรอกเลขรหัสด้านท้ายหนังสือก่อน

จัดส่งหนังสือและแบบรายงานผลการศกึษา 

4.3.2 ต้องจัดส่งหนังสือและแบบรายงานผล

การศึ ก ษ า เป็ น รู ป แบ บ เอ ก ส ารทุ ก ภ าค

การศกึษา 

4.3.3 มหาวิทยาลัยประกาศผลการศึกษา 

https://reg/
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ตาราง 2 การรายงานผลการศึกษา กรณ ีแก้ไขผลการศึกษาอักษร I หรอื P     

วิธีการปฏิบัติงาน 

 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ 

สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

1. การประสานงาน 

1.1 นั กวิชาการศึ กษาระดั บคณ ะตรวจสอบ

กำหนดการวันสุดท้ายของการจัดส่งผลการศึกษา

ของนิสิตถึงมหาวิทยาลัย  

ตามประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษาแต่ละ  

ภาคการศึกษา  

 

1.2 นักวิชาการศึกษาระดับคณะแจ้งกำหนดการ 

วันสุดท้ายของการจัดส่งผลการศึกษาของนิสิตถึง

มหาวิทยาลัยให้แกอ่าจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและ

นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรทราบ 
 

1.2.1 การแก้ ไขผลการศึกษาอักษร I ต้องแจ้ง

กำหนดการจัดส่งพร้อมกับการจัดส่งผลการศึกษา

ปกติ 
1.2.2 การแกไ้ขผลการศึกษาอักษร P แจ้งอาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบและแก้ไข เมื่อนิสิต

ดำเนินการจัดส่ งรูป เล่มวิทยานิพนธ์หรือ

การศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองฉบับสมบูรณ์  

2. การดำเนินงาน  

2.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาดำเนินการแก้ไข   

ผลการศึกษาของนิสิตในระบบบริการการศึกษา 

(REG) (https://reg. up.ac.th) 

ต้องแก้ไขผลการศึกษาของนิสิต เป็นรายบุคคล   

โดยต้องไม่เกินกำหนดการปฏิทินมหาวิทยาลัย   

ในภาคการศึกษานั้น ๆ 

2.2 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิมพ์แบบขอแก้ไข  

การรายงานผลการศึกษา (UP33) จากระบบบริการ

การศึกษา (REG) และลงนาม 

2.2.1 ต้องพิมพ์และเสนอในรูปแบบเอกสาร

เท่านั้น 

2.2.2 ประธานหลักสูตรลงนามเห็นชอบในแบบ

ขอแก้ไข 

3. การรวบรวมและรายงานผล  

3.1 นักวิชาการศึกษารวบรวม จัดทำหนังสือขอส่ง

แบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษาของนิสิต (UP33) 

และเสนอคณบดีลงนาม 

คณบดีลงนามเห็นชอบในแบบขอแก้ไข 

3.2 นักวิชาการศึกษาจัดส่งหนังสือและแบบขอแก้ไข

การรายงานผลการศึกษา (UP33) ถึงมหาวิทยาลัย 

เป็นรูปแบบเอกสาร 

มหาวิทยาลัยประกาศผลการศึกษาของนิสิต 

  

https://reg/


29 

 

 วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานตามตาราง 1 และ 2 ข้างต้น เป็นพื้นฐาน

ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจของอาจารย์ ผู้ปฏิบัติงาน และการใช้งานในระบบ

บริการการศึกษา (REG) (https://reg.up.ac.th) รวมถึงต้องอยู่ภายในกรอบระยะเวลาตามประกาศ

กำหนดปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัยแต่ละภาคการศึกษา ทุกปีการศึกษา ซึ่งการรายงาน

ผลการศึกษาในรูปแบบเอกสารนั้น มหาวิทยาลัยให้ดำเนินการจัดส่งและรายงาน เพื่อให้

สอดคล้องกับการรายงานผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษา และเพื่อนำมาใช้ประกอบ   

ในการเรียกดูเอกสารได้ หากมีความจำเป็น ดังนั้น คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา จึงได้ดำเนินการจัดเก็บเอกสารตามนโยบายและเงื่อนไข โดยมีงานวิชาการเป็น

ผูรั้บผดิชอบในการจัดเก็บและตดิตามการดำเนนิงาน เพื่อให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

แนวคดิ/งานวิจยัที่เกี่ยวข้อง 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู้จัดทำได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การรายงานผลการศึกษาของนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้   

   1. การรายงานผล การวัดผล และประเมินผล 

   2. การให้บริการและคุณภาพการบริการ  

  

   1. การรายงานผล การวัดผล และประเมินผล 

    การรายงานผลการศึกษาของนิสิตนั้นเป็นไปตามที่คณะกรรมการการอุดมศึกษา   

ได้มีประกาศเรื่อง แนวทางปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  

พ.ศ. 2552 ซึ่งได้กำหนดให้สถาบันอุดมศึกษาจัดให้มีการประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

ที่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้ทุกด้านและเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในรายละเอียดของหลักสูตร

และรายวิชา รวมทั้งจัดให้มีการรายงานผลการศึกษาเป็นรายวิชา ทุกภาคการศึกษา ตลอดจน 

ให้มีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สอดคล้องกับ

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิหรอืวิชาชีพที่กำหนด (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา, 2552)  

    การทวนสอบเป็นการสะท้อนผลสัมฤทธิ์การเรียนตามมาตรฐานการเรียนรู้ของ    

แต่ละรายวิชาในหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชา และมาตรฐานคุณวุฒิหรือวิชาชีพ เพื่อพิสูจน์

การดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่ออาจารย์ ผู้เรียน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ในการพิจารณาข้อบกพร่องและจุดเด่น เพื่อพัฒนาและปรับปรุงต่อไป และรายงานผล   

การทวนสอบต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง โดยรูปแบบการทวนสอบนั้น ขึ้นอยู่กับระบบและ
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กลไกในการดำเนินงานการทวนสอบ นอกจากนี้ ยังมีความเชื่อมโยงกับการประกันคุณภาพ

การศึกษาของหลักสูตร เป็นการติดตามและตรวจสอบความเข้าใจมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวัง

ทุกด้านและตรงกันกับที่ได้กำหนดไว้ในหลักสูตรด้วย (ฝ่ายวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2557)   

     การประเมินการเรียนรู้เป็นกระบวนการในการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ

ผู้เรียน ด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ และลักษณะของผู้เรียน เพื่อให้ผู้สอนได้นำข้อมูล 

การประเมินมาใช้ส่งเสริม พัฒนา และปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนให้ เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร ทั้งก่อนเรียน ระหว่างเรียน และหลังเรียน ตลอดจนการตัดสิน   

ผลการเรียนเพื่อให้ระดับผลการเรียนเมื่อสิ้นสุดกิจกรรม รวมทั้งผู้เรียนก็สามารถนำข้อมูลมาใช้

ในการกำหนดเป้าหมายและปรับปรุงการเรียนรู้ของตนเองได้ด้วยเช่นกัน นอกจากนี้ ผลการเรียนรู้

ของผู้เรียนยังแสดงให้เห็นถึงคุณภาพการจดัการศกึษาของหลักสูตรหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็น

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร สถาบัน และผู้ใช้บัณฑิต ที่มีต่อการดำเนินงานของหลักสูตรและ

การจัดการเรียนการสอน (อุไร ซิรัมย์, พรทิพย์ ไชยโส, พิกุล เอกวรางกูร และทรงชัย อักษรคิด, 

2563) 

     การวัดผลเป็นกระบวนการที่นำตัวเลขหรือสัญลักษณ์มากำหนดจำนวน เพื่อให้

ทราบคุณภาพ ปริมาณ หรือคุณลักษณะของสิ่งที่วัด โดยค่าที่แสดงผลจากการวัดจะสามารถ

ชี้ให้เห็นถึงความแตกต่างได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะเป็นการวัดความรู้ ความจำ ความเข้าใจ 

การนำไปใช้ หรือการวิเคราะห์ รวมไปถึงการรับรู้ การตอบสนอง ค่านิยม บุคลิกภาพ หรือ

การกระทำ นำไปสู่การประเมินผล ซึ่งมาจากกระบวนการตัดสินคุณภาพหรอืคุณค่าของสิ่งที่วัด

อย่างมีระบบ สามารถอธิบายการประเมินผลได้ทั้งเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ โดยเปรียบเทียบ

กับเกณฑ์หรอืมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง (นวรัตน์ ศึกษากิจ, 2561) 

     การทดสอบเป็นกระบวนการการใช้เครื่องมือเพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลและสิ่งที่

ต้องการวัดโดยแสดงผลเป็นตัวเลข นำไปสู่การวัดผลซึ่งเป็นกระบวนการกำหนดตัวเลขให้กับ 

สิ่งทีต่อ้งการวัด ตามหลักเกณฑ์ เป็นระเบียบแบบแผน และประเมินผลจากการวัดผลหลายครั้ง

มาสรุป อธิบายถึงสิ่งที่ต้องการวัดเพื่อประเมินคุณภาพ ซึ่งการวัดผลและประเมินผลการศึกษานั้น 

ต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์ ใช้เครื่องมือให้เหมาะสม มีคุณภาพ 

เชื่อถือได้ เพื่อนำผลการวัดไปใช้ประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(อัครเดช เกตฉ่ำ และคณะ, 2559)  

       สรุปได้ว่า การรายงานผล การวัดผล และการประเมินผล การทวนสอบ หรือ

การประเมินผลการเรียนรู้ เป็นกระบวนการที่นำเครื่องมือมาใช้ในการเก็บข้อมูล แสดงผล
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ผ่านตัวเลขหรือสัญลักษณ์เพื ่อแสดงประสิทธิภาพของสิ่งที่ต้องการวัด ซึ ่งมีความสำคัญ

อย่างยิ่งต่อการจัดการศกึษาและการประเมินคุณภาพของผู้เรียน ทำให้พบปัญหาอุปสรรคและ

แนวทางในการแก้ไขปัญหา นำไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงการเรียนรู้ของทั้งผู้สอนและผู้เรียนให้มี

ประสิทธิภาพตามมาตรฐานของการศกึษาในระดับอุดมศกึษาต่อไป   

   2. การให้บรกิารและคณุภาพการบริการ 

      การให้บริการ เป็นการดำเนินการของหน่วยงานหรือบุคคลที่มีต่อหน่วยงานหรือ

บุคคลอื่น การบริการอาจเป็นได้ผลิตภัณฑ์ กิจกรรมใด ๆ หรือผลประโยชน์ที่ผู้รับบริการ

ควรได้รับ ซึ่งการให้บริการเป็นสิ่งที่ไม่สามารถจับต้องได้โดยแสดงออกผ่านคุณภาพ และ

ประโยชน์จากการบริการ การให้บริการนั้น ผู้รับบริการและผู้ให้บริการต่างเป็นผู้ใช้บริการ

ระหว่างกันจึงไม่สามารถแยกออกจากกันได้ ไม่มีความแน่นอนทั้งบุคคล สถานที่ เวลา และ

วิธีการดำเนินการ การให้บริการที่ตอบสนองความคาดหวังหรือความต้องการของผูใ้ช้บรกิาร

ทั้งด้านมาตรฐานและคุณภาพที่ควรได้รับอย่างเหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นความสะดวกรวดเร็ว   

ความคุ้มค่า และไม่เกิดความผิดพลาดระหว่างการรับบริการ ทำให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ

และมีผลลัพธ์ที่ดีต่อการให้บริการ (วรัสสิญา ศุภธนโชติพงศ์, 2562) คุณภาพการให้บริการ

เป็นการเปรียบเทียบการให้บริการของผู้รับบริการตามความคาดหวังด้านคุณภาพการบริการและ

ประโยชน์ที่ได้รับ โดยสามารถตอบสนองความต้องการหรือความคาดหวังได้ ผูใ้ห้บริการต้องมี

ความพร้อมในการให้บริการ สร้างความเชื่อมั่นได้อย่างเหมาะสม มีความน่าเชื่อถือ ผู้รับบริการ

เข้าถึงการบริการได้ง่ายและสะดวก (อภิวรรณ์ หมื่นสอาด และพิทยา ผ่อนกลาง, 2564) 

การให้บริการที่ทำให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจต่อการบริการนั้น เกิดจากการเปรียบเทียบ

ความคาดหวังกับการรับบริการ ไม่ว่าจะเป็นคุณภาพการปฏิบัติหน้าที่ ด้านเทคนิค ความน่าเชื่อถือ 

การตอบสนอง ความไว้วางใจ และความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการ (สิริรัตน์ พึ่งชมภู, 2563) รวมถึง

คุณภาพการบริการ ยังเป็นการแสดงให้เห็นถึงความสามารถของหน่วยงานในการตอบสนอง 

ความต้องการของผู้รับบริการ ซึ่งการเสนอการให้บริการที่มีคุณภาพเป็นสิ่งที่ต้องกระทำเพื่อให้

ตรงกับความคาดหวังของผู้รับบริการและมีผลต่อการตัดสินใจรับบริการในครั้งต่อไป (Qi Siyao 

และณัฐนันท์ ฐิติยาปราโมทย์, 2564) 

      การศึกษาวิจัยปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการ โมบาย

แบงก์กิ้งของผู้ใช้บริการในจังหวัดนครราชสีมา พบว่า ปัจจัยส่วนประสมทางการตลาด (7 P’s) 

ด้านการส่งเสริมการตลาด ด้านบุคคล ด้านกายภาพและการนำเสนอ และด้านกระบวนการ มีผล

เชิงบวกต่อความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ ไม่ว่าจะเป็นการประชาสัมพันธ์ การสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดี บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ อำนวยความสะดวกและให้การดูแล การบริการ
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ไม่ซับซ้อน มีความรวดเร็ว มีผลต่อความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ

ที่ระดับ 0.01 และ 0.05 (อภวิรรณ์ หมื่นสอาด และพิทยา ผ่อนกลาง, 2564) 

      การศึกษาวิจัยคุณภาพการให้บริการในมุมมองของผู้บริโภคที่มีต่อธุรกิจเครื่องแก้ว

วิทยาศาสตร์กรณีศึกษา บริษัท เอ็น เค แลบอราทอรี (ประเทศไทย) จำกัด พบว่า ลูกค้ามีความคิดเห็น

ต่อคุณภาพการให้บริการด้านความเป็นรูปธรรมของบริการ จากการที่บริษัทมีผลิตภัณฑ์

ให้บริการที่หลากหลาย พนักงานมีความรู้เป็นอย่างดี สามารถตอบข้อซักถามได้ตรงความต้องการ 

รวมทั้งมีความเชื่อถือไว้วางใจบริษัท สามารถตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าได้ 

สร้างความเชื่อมั่นต่อลูกค้า รู้จักและเข้าใจลูกค้า อยู่ในระดับมากที่สุด ส่งผลต่อการตัดสินใจ

ซือ้สินค้า (วิลาสิน ีจงกลพืช, 2563) 

       จะเห็นได้ว่า การให้บริการและคุณภาพการบริการมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อ

ผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการและผู้ให้บริการต่างมีความสัมพันธ์ระหว่างกัน ทั้งด้านการให้บริการ 

ที่มีความหลากหลาย ผู้ให้บริการมีความรู้ มีความน่าเชื่อถือ ผู้รับบริการได้รับความสะดวก    

มีข้อมูลเพียงพอต่อการตัดสินใจ เกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการที่เป็นไปตามความคาดหวัง

หรือความต้องการ และกลับมาใช้บริการซ้ำในครั้งต่อไป ดังนั้น จึงเห็นควรจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน

ฉบับนี้ขึน้ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีความพร้อมในการใหบ้ริการ ให้เกิดความสะดวก 

รวดเร็ว มีความถูกต้อง และตรงต่อเวลา 

 



 
 

บทท่ี 4  

 

เทคนิคในการปฏิบติังาน 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานการรายงานผลการศึกษานิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีเทคนิคในการปฏิบัติงานประกอบการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยสนับสนุนให้

การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนด ได้แก่ กิจกรรม/

แผนปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กจิกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 กิจกรรมหรือแผนปฏิบัติงาน เป็นกิจกรรมการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยที ่ได้กำหนดกรอบระยะเวลาไว้ให้สอดคล้องกับประกาศกำหนดปฏิทิน

การศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งในแต่ละปีการศึกษา แบ่งภาคการศึกษาออกเป็น 3 ภาคการศึกษา 

ได้แก่ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย ดำเนินการจัดการเรียนการสอน จำนวน

ประมาณ 4 เดือน และภาคการศึกษาฤดูร้อน ดำเนินการจัดการเรียนการสอน จำนวน

ประมาณ 3 เดือน โดยในภาคการศึกษาดังกล่าว จัดช่ัวโมงการเรียนการสอนเป็น 2 เท่าของ

ภาคการศึกษาปกติ เนื่องด้วยข้อจำกัดของระยะเวลา ทั้งนี้ อาจจะมีการปรับเปลี่ยนระยะเวลา

ระหว่างภาคการศึกษา ขึ้นอยู่กับภารกิจหรือสถานการณ์ที่เกิดจากปัจจัยทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน รวมทั้งการจัดการเรียนการสอนและการจัดทำกิจกรรม

ของมหาวิทยาลัยและคณะ ดังตาราง 3  
 

ตาราง 3 กจิกรรมและแผนปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการรายงานผลการศึกษาของนิสติ

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

กิจกรรม แผนปฏบิัติงานรายภาคการศึกษา : ปีการศกึษา 

 ต้น ปลาย ฤดูร้อน 

ติดตามและตรวจสอบกรอบระยะเวลา

ตามประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษา

มหาวิทยาลัย และร่างกจิกรรม 

ม.ีค. ต.ค. ก.พ. 

นิสิตลงทะเบียนเรยีนและเปดิภาคการศึกษา มิ.ย. พ.ย.  มี.ค. 

เปดิภาคการศึกษา มิ.ย. พ.ย. มี.ค. 
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ตาราง 3 (ต่อ) 

กิจกรรม แผนปฏบิัติงานแต่ละภาคการศึกษาต่อปีการศึกษา 

 ต้น ปลาย ฤดูร้อน 

การส่งรายการขอแก้ไขผลการศึกษา

อักษร I ถึงคณะและมหาวิทยาลัย 

ก.ค. ธ.ค. เม.ย. 

สอบกลางภาค ส.ค. ม.ค. - 

สอบปลายภาค ต.ค. มี.ค. พ.ค. 

การส่งรายงานผลการศึกษาถึงคณะ

และมหาวิทยาลัย 

พ.ย. ม.ีค. ม.ิย. 

หลักสูตรประชมุวิพากษผ์ลการศึกษา  พ.ย. ม.ีค. มิ.ย. 

หลักสูตรส่งเอกสารและแบบรายงาน 

ผลการศึกษา (UP 32) ถงึคณะ 

พ.ย. ม.ีค. มิ.ย. 

การประชุมคณ ะกรรมการประจำ  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

พ.ย. มี.ค. มิ.ย. 

คณะส่งแบบรายงานผลการศึกษาถึง

มหาวิทยาลั ย  และมหาวิทยาลั ย

ประกาศผลการศึกษาใหน้ิสิตทราบ              

พ.ย. ม.ีค. มิ.ย. 

การส่งรายการขอแก้ไขผลการศึกษา

อักษร P 

ม.ิย. - ก.ย. ต.ค. - ม.ค. ก.พ. - พ.ค. 

ประชุมผู้ปฏิบัติงานงานวิชาการ  มิ.ย. - พ.ค.  
 

 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานดังกล่าวดังตาราง 3 อยู่ภายใต้การปฏิบัติงานตามนโยบาย

และภารกิจของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่มีความสอดคล้องกับกำหนดการปฏิทินการศึกษา

มหาวิทยาลัยประจำปีการศึกษาในแต่ละภาคการศกึษาและระยะเวลาที่เหมาะสม ไม่กระทบต่อ

การปฏิบัติงานและผูป้ฏิบัติงาน 
 

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือการปฏิบัติงานการรายงานผลการศึกษาของนิสิต   

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ ตามกิจกรรมและ

แผนปฏิบ ัติงาน เริ ่มตั ้งแต่สอบปลายภาคในแต่ละภาคการศึกษาเสร็จสิ ้น ซึ ่งอาจารย์

ผู้รับผิดชอบรายวิชาอาจจะดำเนินการวัดผลและประเมินผลภายหลังสอบปลายภาครายวิชานั้น ๆ 

เสร็จสิ้นก่อนทราบกำหนดการรายงานผลการศึกษาถึงคณะ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
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นักวิชาการศึกษาระดับหลักสตูรรายงานผลการศึกษาถึงคณะ 

ไม่เห็นชอบ

ชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มหาวทิยาลัยรับเรื่องและ 

ประกาศผลการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะพมิพ์หนังสือขอส่ง / 

ยนืยันส่งหนังสือในระบบ / รายงานผลถึงมหาวิทยาลัย 

แบบรายงานผลการศึกษาถึงมหาวิทยาลัย 
 

 
มหาวิทยาลัยตรวจสอบและ 

ประกาศผลการศึกษานิสติ 

 
ันส่งแบบรายงานผลการศึกษา 

 

 เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

คณบดีอนุมัติคำร้อง UP 34 

คณบดีลงนามหนังสือขอส่งออนไลน์ 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะรับเรื่องคำรอ้ง / 

พมิพ์ UP 32 / จัดทำหนังสือขอส่ง / สแกนบาร์โค้ด  

 

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ

ชอบ 

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวชิา 

ประเมินผลและยื่นคำร้อง UP 34 

 

หลักสูตรประชุม 

วพิากษผ์ลการศึกษา 

ประธานหลักสูตรอนุมัติคำรอ้ง UP 34 

 

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะ 

ตรวจสอบและเสนอคณะ 

 

 1. รูปแบบที่ 1 การรายงานผลการศึกษาตามวงรอบภาคการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพ 5 แสดงแผนภาพการรายงานผลการศึกษาตามวงรอบภาคการศึกษา 



36 

 

 จากภาพ 5 รูปแบบที ่1 การรายงานผลการศกึษาตามวงรอบภาคการศึกษา มรีายละเอียด

ขั้นตอนดังนี้ 

 1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (REG) ผ่านเว็บไซต์  

http://www.reg.ac.up.th โดยลงชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของมหาวิทยาลัย นำเข้าคะแนน วัดผล

ประเมินผล บันทึกผลการศึกษา และยื่นคำร้องขอส่งแบบรายงานผลการศึกษาออนไลน์ 

(UP34) ใหค้รบทุกรายวิชาที่จัดการเรยีนการสอนในภาคการศกึษานั้น ๆ  
 
 

 
 

 
 

ภาพ 6 แสดงหน้าเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา (REG)  
 

ที่มา: กองบริการการศึกษา, 2565 (https://reg.up.ac.th) 
 

 

ลงชือ่ผู้ใช ้

และรหัสผ่าน 

เลือกเมนูระบบ

ทะเบียนออนไลน์ 

เลือกบนัทึกคะแนน/ 

ตัดเกรด 
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ภาพ 7 แสดงหน้าบันทกึคะแนน/ตัดเกรด 
 

 
 

 
 

ภาพ 8 แสดงหน้ายื่นคำร้องขอส่งแบบรายงานผลการศึกษาออนไลน์ (UP34) 
 

 2. หลักสูตรประชุมวิพากษ์ผลการศึกษาของนิสิต แนบแบบรายงานทวนสอบ

มาตรฐานการเรียนรู้ของรายวิชาเพื่อการประเมินผลการศึกษา (วิพากษ์ผลการศึกษา) และ

แบบรายงานผลการศกึษาประกอบการวิพากษ์ ที่ประชุมมมีตเิหน็ชอบ 

 3. ประธานหลักสูตรอนมุัตคิำร้อง (UP34) ในระบบบริการการศึกษา (REG) 

เลือกรายวิชา 
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ภาพ 9 แสดงหน้าเมนปูระธานหลักสูตรพิจารณาคำร้องอาจารย์ 
 

 4. นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวม ตรวจสอบ และรายงานผลการศึกษา

ถึงคณะ พร้อมเอกสารแนบ 

 5. นักวิชาการศกึษาคณะรวบรวม ตรวจสอบ และนำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

 6. ที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 7. คณบดีอนุมัติคำร้อง (UP34) ในระบบบริการการศึกษา (REG) 
 

 
 

ภาพ 10 แสดงหน้าเมนูคณบดีพิจารณาอนุมัติคำร้องอาจารย์ (UP34) 
 

 8. นักวิชาการศกึษาระดับคณะรับเรื่องคำร้องในระบบบริการการศกึษา  

 9. นักวิชาการศึกษาระดับคณะพิมพ์แบบรายงานผลการศึกษา (UP32) จากระบบ

บริการการศึกษา (REG) จัดทำหนังสือขอส่ง และสแกนบาร์โค้ดแบบรายงานผลการศึกษา

เข้าระบบอีกครั้ง 

1 เลือกเมน ู

คำร้องอาจารย์ 

2 เลือกเมนูพิจารณา 

คำร้องอาจารย์ 

2 เลือกรายวิชา 

3 เลือกอนุมัติรายการ 

1 เลือกเมนูพิจารณา 

คำร้องอาจารย์ 
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ภาพ 11 แสดงหน้าเมนูรับเรื่องคำร้องและพิมพ์แบบรายงานผลการศึกษา (UP32) 
 

 
 

ภาพ 12 แสดงหน้าเมนูจัดส่งผลการศึกษา  
 

 10. คณบดีลงนามในหนังสอืออนไลน์ในระบบบริการการศกึษา 
 

 
 

ภาพ 13 แสดงหน้าเมนูคณบดีลงนามหนังสือขอส่งผลการศึกษา 

2 เลอืกรายวิชา 

4 พมิพ์แบบรายงาน 

ผลการศึกษา 

3 เลือกอนุมัติรายการ 

1 เลือกเมน ู

รับเร่ืองคำร้อง 

1 เลือกเมนู 

กำหนดผูล้งนาม 

2 เลือกเมนจูัดการ

บันทกึขอ้ความ 

3 เลือกจัดการรายวิชา 

4 เลือกบันทึกเสนอ

ลงนามเอกสาร 

เลือกลงนามหนังสือ

ขอส่งผลการศึกษา 
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 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ

ชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มหาวิทยาลัยรับเรื่องและ 

ประกาศผลการศึกษา 

 เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะส่งหนังสือและ 

แบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษาถงึมหาวทิยาลัย 

ยนืยันส่งหนังสือในระบบ / รายงานผลถึงมหาวทิยาลัย 

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ

ชอบ 

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวชิา 

ปรับแกไ้ขพมิพ์แบบขอแก้ไข 

การรายงานผลการศึกษา 

 

ประธานหลักสูตร 

ลงนามเห็นชอบ 

คณบดีลงนามเห็นชอบ 

 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะ 

ตรวจสอบ รวบรวม และเสนอคณบดี 

 

นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวมและจัดส่งถึงคณะ 

 11. ผู้ปฏิบัติงานคณะพิมพ์หนังสือขอส่งจากระบบบริการการศึกษาและยืนยันส่ง

แบบรายงานผลการศกึษา ส่งถึงมหาวิทยาลัย 

 12. มหาวิทยาลัยรับเรื่องและประกาศผลการศกึษานสิิต ถือว่าขัน้ตอนขา้งตน้เสร็จสิน้  
 

 2. รูปแบบที่ 2 การรายงานผลการศึกษากรณ ีแก้ไขผลการศึกษาอักษร I หรอื P 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพ 14 แสดงแผนภาพการรายงานผลการศึกษากรณ ีแก้ไขผลการศึกษาอักษร I หรอื P 
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  จากภาพ 14 รูปแบบที่ 2 การรายงานผลการศึกษากรณี แก้ไขผลการศึกษาอักษร I 

หรอื P มีรายละเอียดขั้นตอนดังนี้ 

 1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาปรับแก้ไขและบันทึกผลการศึกษาในระบบบริการ

การศึกษา (REG) (http://www.reg.ac.up.th) เป็นรายบุคคล 

 2. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิมพ์แบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) 

จากระบบบริการการศกึษา (REG) (http://www.reg.ac.up.th)  
 

 
 

ภาพ 15 แสดงหน้าเมนแูก้ไขผลการเรยีนอักษร I หรอื P 
 

 3. ประธานหลักสูตรลงนามเห็นชอบ 

 4. นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรวบรวมและจัดส่งแบบขอแก้ไขการรายงาน  

ผลการศึกษา (UP 33) ถึงคณะ  

 5. นักวิชาการศึกษาระดับคณะรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทำหนังสือขอส่งเสนอ

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์  

 6. คณบดีลงนามเห็นชอบ  

 7. นักวิชาการศึกษาระดับคณะส่งหนังสือขอส่งแบบขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา 

(UP 33) ถึงมหาวิทยาลัย 

 8. มหาวิทยาลัยรับเรื่องและประกาศผลการศกึษานิสิต ถือว่าขั้นตอนข้างต้นเสร็จสิน้  

 

วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการรายงานผลการศึกษานิสิตตามขั้นตอน

การปฏิบัติงาน เริม่ตั้งแตข่ั้นเตรียมการ ขั้นดำเนินการ ขั้นตดิตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน ดังนี ้

http://www.reg.ac.up.th)/
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 1. ขัน้เตรยีมการ  

   การรายงานผลการศึกษานิสิต เป็นการให้บริการอาจารย์ต่อเนื่องจากขั้นตอน  

การวัดผลและประเมินผล ดังนั้น จากการศึกษา วิเคราะห์การปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา พบปัญหา

หรอือุปสรรคในการปฏิบัตงิานอย่างไร และนำข้อมลูมาปรับใช้ดังนี้ 

   1.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ

เกณฑ์ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ วางแผนแนวทาง

การปฏิบัติงาน การให้บริการได้อย่างเหมาะสม มีความตรงต่อเวลา มีความรู้ความสามารถ  

ในหน้าทีท่ีร่ับผิดชอบ และพร้อมรบักบัสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง  

   1.2 หารือกำหนดแผนการปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลามหาวิทยาลัยและคณะ 

แจ้งระยะเวลาที่กำหนด แจ้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้คำปรึกษา การให้ข้อเสนอแนะ

ระหว่างการปฏิบัติงาน เพือ่ใหผู้ป้ฏิบัติงานและผูร้ับบริการอย่างเหมาะสม  

   1.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานจากงานที่ได้รับมอบหมายเป็นไปตามแผนปฏิบัติ

งานหรือไม่ หากพบปัญหา ต้องเร่งดำเนินการปรับแก้ไข เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จตาม

วัตถุประสงค์  

 2. ขัน้ดำเนินการ 

   ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน ประชุมวิพากษ์ผลการศึกษานิสิตระดับหลักสูตร 

รายงานผลการศึกษานิสิตต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อให้

ความเห็นชอบ และรายงานผลการศกึษานสิิตถึงมหาวิทยาลัย  

 3. ขั้นติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

    การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ 

และแนวปฏิบัติ ที่คณะกำหนด โดยมีผู้บริหารและหัวหน้างานเป็นผู้กำกับ ควบคุม และติดตาม 

ทั้งในรูปแบบทางการและไม่เป็นทางการ เพื่อนำผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน มาประเมิน

และใช้ประกอบในการพัฒนาและวางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการบริหารงานของ

คณะต่อไป    

 ดังนั้น วิธีการติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานเป็นระบบการทำงานที่มี

ความสำคัญ ทำให้เข้าใจการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน รวมทั้งสามารถนำปัญหาที่เกิดขึ้นมา

ปรับปรุงแก้ไขได้ทันเวลา ส่งผลให้การรายงานผลการศกึษาของนิสิตมีความผิดพลาดน้อย และ

ทำใหก้ารดำเนินงานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึน้ตอ่ไป  
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ตาราง 4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชีว้ัด วิธีการติดตาม/ประเมินผล ระยะเวลาดำเนินการ 

1. ติดตามและตรวจสอบกรอบระยะเวลา   

ตามประกาศกำหนดปฏิทินการศึกษา

มหาวิทยาลัย และร่างกจิกรรม 

1.1 งานวิชาการได้กรอบระยะเวลาทีเ่หมาะสม

ต่อการวางแผนกจิกรรม 

 

1.1.1 ก ารป ระ ชุม ค ณ ะกรรม การ

บริหารงานวิชาการ มหาวิทยาลัย   

โดยรองคณบดี 
1.1.2 มหาวิทยาลัยแจ้งประกาศผ่านทาง

เว็บไซต์ระบบบรกิารการศึกษา (REG) 

อย่างน้อย 30 วัน ก่อน

เปิดภาคการศึกษา 
 

 1.2 งานวิชาการได้แผนกิจกรรมที่สอดคล้อง

ตามวัตถุประสงคแ์ละนโยบายของคณะ 
1.2.1 งานวิชาการติดตามการดำเนินงาน

กิจกรรมผ่านทางประธานหลักสูตรและ

นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร 

1.2.2 การประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อน 

วั นสุ ดท้ ายของกำหนด

ปฏิทนิการศึกษา 

2. นิสิตลงทะเบียนเรียน นิสิตลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาตาม

โครงสรา้งของหลักสูตร 
อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวิชา และนักวิชาการศึกษาระดับ

หลักสูตรตรวจสอบ ติดตาม และแจ้ง  

ผลการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 

ตลอดภาคการศึกษา 

 

3. การส่งรายการขอแก้ไขผลการศึกษา

อักษร I ถงึคณะและมหาวิทยาลัย 
3.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาปรับแก้ไข

ผลการศึกษานิสิตเปน็รายบุคคลครบทุกคน 
 

3.1.1 หลักสูตรประเมินกรอบระยะเวลา

ของการส่งรายการขอแกไ้ขผลการศกึษา

ตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย 

3.1.2 การประชุมอาจารย์ประจำหลักสูตร 

อย่างน้อย 2-3 วัน ก่อน 

วันสุดท้ายของการส่งรายการ

ขอแกไ้ขผลการศึกษาอกัษร I 
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ตาราง 4 (ต่อ) 

กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชีว้ัด วิธีการติดตาม/ประเมินผล ระยะเวลาดำเนินการ 

 3.2 คณะรายงานผลการศึกษาของนิสิต 

ถึงมหาวิทยาลัยตามกรอบระยะเวลา   

ที่กำหนด 

3.2.1 นักวิชาการศึกษาคณะติดตาม

การรายงานผลการศึกษาจากคณะ 

อย่างน้อย 2-3 วัน ก่อน 

วันสุดท้ายของการส่งรายการ

ขอแกไ้ขผลการศึกษาอกัษร I 

 3.3 นิสิตได้รับผลการศึกษาครบทุกรายวิชา 3.3.1 นักวิชาการศึกษาคณะติดตาม

ประกาศผลการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

อย่างน้อย 1 วัน หลังจาก

มหาวิทยาลัยได้รับแบบ

รายงานผลการศึกษา 

4. หลักสูตรประชุมวิพากษ์ผลการศึกษา

ของนิสิต 
 

หลักสูตรรายงานผลการศึกษาครบทุกรายวิชา

ทีห่ลักสูตรจัดการเรียนการสอน 

ทีป่ระชุมอาจารย์ประจำหลักสูตรมีมติ

เห็นชอบ 

 

อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อน

ประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

5. การส่งรายงานผลการศึกษาถึงคณะ 5.1 ผลการศึกษาของนิสิตทุกรายวิชาได้รับ

ความเห็นชอบ 

 

5.1.1 ประธานหลักสูตรอนุมัติคำร้อง   

ขอส่งแบบรายงานผลการศึกษาออนไลน์ 

(UP 34) ในระบบบรกิารการศึกษา 

อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อน

ประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

 5.2 นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตรรายงาน

และส่ งผลการศึกษานิสิ ตถึ งคณะตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

5.2.1 นักวิชาการศึกษาระดับคณะ

ติดตามและตรวจสอบการรายงาน 

ผลการศึกษาของหลักสูตรถึงคณะ 
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ตาราง 4 (ต่อ) 

กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชีว้ัด วิธีการติดตาม/ประเมินผล ระยะเวลาดำเนินการ 

6. การประชุมคณ ะกรรมการประจำ   

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ผลการศึกษาของนิสิตทุกรายวิชาได้รับ

ความเห็นชอบ 

ทีป่ระชุมคณะกรรมการมีมติเห็นชอบ อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อน  

วั นสุ ดท้ ายของการส่ ง

รายงานผลการศึกษาถึ ง

มหาวิทยาลัย 

7. คณะส่ งแบบรายงานผลการศึกษาถึ ง

มหาวิทยาลัย              
 

7.1 นักวิชาการศึกษาระดับคณะรายงาน    

ผลการศึกษาของนิสิตถึงมหาวิทยาลัยตาม

กรอบระยะเวลาทีก่ำหนด 

7.1.1 คณบดีอนุมัติคำร้องขอส่งแบบ

รายงานผลการศึกษาออนไลน์ (UP 34) 

ในระบบบริการการศึกษา 
7.1.2 นักวิชาการศึกษาระดับคณะรับ

เรื่องคำร้องในระบบบริการการศึกษา 

จัดทำหนังสือขอจัดส่งแบบรายงานผล

การศึกษา 

7.1.3 คณบดีลงนามในหนังสือขอจัดส่ง

แบบรายงานผลการศึกษา 

อย่างน้อย 3-5 วัน ก่อน  

วั นสุ ดท้ ายของการส่ ง

รายงานผลการศึกษาถึ ง

มหาวิทยาลัย 

8. มหาวิทยาลัยประกาศผลการศึกษา   

ให้นิสิตทราบ 

 

นิสิตได้รับผลการศึกษาครบทุกรายวิชา 

 

นักวิชาการศึกษาระดับคณะติดตาม 

และประสานงานกับงานทะเบียนนิสิต 

กองบรกิารการศึกษา มหาวิทยาลัย 

อย่างน้อย 1 วัน หลังจาก

ได้รับรายงานผลการศึกษา 
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ตาราง 4 (ต่อ) 

กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชีว้ัด วิธีการติดตาม/ประเมินผล ระยะเวลาดำเนินการ 

9. การส่งรายการขอแก้ไขผลการศึกษา 

อักษร P 
 

9.1 นิสิตได้สอบวิทยานิพนธ์หรือการศึกษา

ค้นคว้าด้วยตนเองของนิสิตระดับบัณฑิต 

ศึ กษาและส่ งเล่ มฉบั บสมบู รณ์ ต าม

กำหนดการในภาคการศึกษานั้น ๆ 

9.1.1 นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร

หรือคณะประสานงานกับอาจารย์

ผู้ รั บผิ ดชอบรายวิ ชาและประธาน

หลักสูตร 

ก่อนการสอบวิทยานิพนธ์

หรือการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง อย่างน้อย 30 วัน 

  9.1.2 นักวิชาการศึกษาระดับหลักสูตร

หรือคณะตรวจสอบกำหนดการสอบ

วิทยานิพนธ์หรือการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาและ

ติดตามผลการสอบ 

หลังจากสอบวิทยานิพนธ์

หรือการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง อย่างน้อย 14 วัน 

 9.2 คณะรายงานผลการศึกษาของนิสิตถึง

มหาวิทยาลัยตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 

 

9.2.1 คณบดีลงนามในหนังสือขอจัดส่ง

แบบรายการขอแก้ไขผลการศึกษา 

อักษร P 

หลังจากนิสิตส่งเล่มฉบับ

สมบูรณ์ อย่างน้อย 2-3 วัน 

 9.3 มหาวิทยาลัยประกาศผลการศึกษา   

ของนิสิต 

9.3.1 นักวิชาการศึกษาระดับคณะ

ติดตามการประกาศผลการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

อย่างน้อย 1 วัน หลังจาก

ได้รับรายงานผลการศึกษา 

10. ประชุมนักวชิาการศึกษา หารอืและแลกเปลี่ยนความคดิเห็นร่วมกัน ได้ข้อมูลและแนวทางการปฏิบัติงาน   

ทีน่ำไปวางแผนและปรบัใช้ได้ 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ผู้ปฏิบัติงานต้องคำนึงถึงและยึดถือจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563    

(กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2563) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภิบาล

และจริยธรรม พ.ศ. 2563 (กองกฎหมายและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) และประมวล

จริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 (สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) ดังนี ้

 

 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  

  ผูป้ฏิบัติงานต้องไม่เป็นผู้ที่มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 

ไม่อยู่ในระหว่างถูกพักงาน พักราชการ หรอืสั่งให้หยุดงานเป็นการช่ัวคราว ในลักษณะเดียวกับ

พักงานหรือพักราชการ ไมเ่คยถูกลงโทษ ไล่ออก ปลดออก หรอื  ให้ออก ไม่เคยกระทำการทุจริต

ในการสอบเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานใด ไม่เคยถูกเลิกจ้างเพราะบกพร่องในหน้าที ่ 

 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภิบาลและจริยธรรม พ.ศ. 2563 

  ผูป้ฏิบัติงานต้องยึดมั่นในหลักธรรมาภบิาลและมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 

รวมทั้งเป็นไปตามมาตรฐานธรรมาภบิาลและจรยิธรรม  

  2.1 ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ ได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 

การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริย์เป็นประมขุ 

  2.2 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน คุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

มุ่งมั่นในการทำงานเพื่อให้เกิดผลดีต่อองค์กรและส่วนร่วม ภักดีต่อองค์กร รักษาวัฒนธรรมและ

ภาพลักษณท์ี่ดขีององค์กร 

  2.3 ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกที่ดี รับผิดชอบต่อหน้าที่ โดยยึดมั่นปฏิบัติตนอยู่ใน

หลักคุณธรรม ไม่ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสีย มีความเที่ยงธรรม เป็นกลางทางการเมือง มีจิต

ให้บริการดว้ยอัธยาศัยไมตร ีไม่เลือกปฏิบัติ 

  2.4 กล้าตัดสินใจและกระทำในสิ ่งที ่ถ ูกต้องโดยปราศจากอคติ เป็นธรรม    

ชอบด้วยกฎหมาย โดยยึดมัน่ในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ยึดหลักวิชา

และจรรยาวิชาชีพในการปฏิบัติงาน 

  2.5 ให้เกียรติแก่บุคคลร่วมงาน ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น และไม่ก้าวก่าย   

สิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น ต้องเสียสละ ขยันหมั่นเพียร อุทิศเวลาให้งานอย่างเต็มที่ ช่วยเหลือ

เพื่อนร่วมงานและผูอ้ืน่โดยไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทน 
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  2.6 ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอำนวยความสะดวก และ

สิทธิประโยชน์ทีจ่ัดให้อย่างคุ้มค่า และไม่นำไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองหรอืผูอ้ื่น 

 3. ประมวลจรยิธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  

  มติสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 6 มีนาคม 

พ.ศ.2564 ได้ออกประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 โดยมีกลไกการส่งเสริม 

ตรวจสอบ และบังคับใช้ที่มีประสิทธิภาพ สำหรับนายกสภา กรรมการสภา ผู้บริหาร บุคลากร 

และผูเ้รียน ดังนี้  

  3.1 จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเ์ป็นประมุข 

  3.2 ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ 

นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอยา่งเคร่งครัด 

  3.3 ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

รักษาและเผยแพร่ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวทิยาลัยให้เป็นทีย่อมรับ 

  3.4 ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดสำหรับ

ตนเองหรอืผูอ้ื่น โดยมิชอบด้วยกฎหมาย 

  3.5 รักษาความสัมพันธ์กับผูเ้รียน ผูร้ับบรกิาร และประชาชนทั่วไปอย่างกัลยาณมติร 

  3.6 เป็นแบบอย่างที่ด ีรักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย ผูเ้รียน ผูรั้บบริการ 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยและประมวลจริยธรรมที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นนี้ แสดงให้เห็นได้ว่า 

บุคลากรทุกคนต้องถือปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทางและกรอบในการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรตระหนักถึงผลกระทบ

ที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งเป็นการสร้างความผูกพันขององค์กร มีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน    

เพื่อองค์กร และประพฤติตัวได้อย่างเหมาะสม นำไปสู่การปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพได้ตอ่ไป 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 5  

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 

 

 ผูจ้ัดทำคู่มือนี้ เป็นผูป้ฏิบัติงานในตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีบทบาท

หน้าที่และความรับผิดชอบในงานวิชาการ ด้านบริการการศึกษา ด้านประกันคุณภาพ และ  

ด้านคุณภาพนิสิต ซึ่ งต้องมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะในการปฏิบัติงานที่ เหมาะสม 

ใหบ้ริการตามภาระงานหลักและภาระงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 

ปญัหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานอาจจะพบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้ ไม่ว่าจะเกิดจากงาน 

บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งปัญหาที่เกิดขึ้น อาจจะเป็นประเด็นที่เคยเกิดขึ้นหรือ

ประเด็นใหม่ที่ผู้ปฏิบัติงานยังไม่มีประสบการณ์หรือมีความพร้อมในการแก้ไขปัญหา ดังนั้น   

เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อม รองรับปัญหาที่อาจเกิดขึน้ได้ทุกเมื่อ และเพื่อลดความผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน ควรมีแนวทางแก้ไขเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีความสะดวก 

รวดเร็ว และถูกต้อง บุคลากรในงานควรมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ  

เพื่อเพิ่มพูนความรู้และทักษะ รวมทั้งสามารถนำข้อมูลหรือประสบการณ์มาปรับใช้ในการ

ปฏิบัติงานหรอืวิเคราะหก์ารแกไ้ขปัญหาได้ดยีิ่งขึ้น  

 

ตาราง 5 ปญัหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก้ไข  

ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตัิงาน แนวทางแก้ไข 

ปัญหาที่เกิดจากการใช้งานระบบบริการการศึกษา 

1. อาจารย์ นักวิชาการศึกษา และบุคลากรในงาน

ที่เกี่ยวข้องยังขาดความเข้าใจการใช้งานระบบ

บรกิารการศึกษา  

1.1 ชี้แจงและอธิบายรายละเอียดการเข้าใช้งาน

ระบบ เป็นรายบุคคล 

1.2 จัดส่งคูม่ือการใช้งานระบบ เป็นรายบุคคล 

1.3 งานวิชาการจัดอบรมการใช้งานระบบ

เพิ่มเติมให้แกอ่าจารย์และนักวิชาการศึกษา 

1.4 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้แก่

บุคลากรที่เกี่ยวขอ้งทราบ 
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ตาราง 5 (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตัิงาน แนวทางแก้ไข 

2. ส่วนงานของมหาวิทยาลัยขาดการประชาสัมพันธ์

การพัฒนาหรอืปรับปรุงระบบของมหาวิทยาลัย 

2.1 ตรวจสอบ ชี้แจง และให้ข้อมูลที่ เป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

2.2 ประสานงานกับส่วนงานของมหาวิทยาลัย

ทีเ่ก่ียวข้องทันที 

3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชากรอกผลคะแนน

ไม่ครบถ้วน  

3.1 จัดส่งคูม่ือการใช้งานระบบ เป็นรายบุคคล 

3.2 หลักสูตรจัดประชุมวิพากษ์ผลการศึกษา 

โดยให้อาจารย์ผู ้ร ับผิดชอบรายวิชายืนยัน   

ผลการศึกษาของนิสิตก่อนรายงานผลถงึคณะ 

4. อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชาดำเนินการรายงาน

ผลการศึกษาในระบบบริการการศึกษาไม่ครบ

ขั้นตอน 

4.1 ประธานหลกัสูตรและนักวิชาการศึกษาระดบั

คณะตรวจสอบและติดตามการรายงานผล

การศึกษาในระบบบรกิารการศึกษา 

4.2 นักวิชาการศึกษาตรวจสอบการรายงาน

ผลการศึกษาซ้ำก่อนนำส่งถงึมหาวิทยาลัย 

ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามตำแหน่งงาน 

5. นักวิชาการศึกษามีลักษณะงานที่หลากหลายและ   

มีความซับซ้อน เกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน 

5.1 ชี้แจงลักษณะงานแต่ละด้านให้ผู้ปฏิบัติงาน

และผู้รับบรกิารเข้าใจอย่างชัดเจน 

5.2 กำหนดระยะเวลาดำเนินการให้เหมาะสม  

กับงานหรอืกจิกรรม 

5.3 จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้่วมกัน 

5.4 สนับสนุนและส่งเสริมให้เข้ารับการอบรม  

ในงานที่เกี่ยวขอ้ง 

6. การปฏิบัติงานด้านบริการการศึกษามีขั้นตอน  

และขอ้มูลจำนวนมาก   

6.1 งานวิชาการจัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ร่วมกนั 

6.2 ให้ข้อมูลและอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม

เป็นรายบุคคล 

6.3 จัดเก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่ ครบถ้วน และ

เหมาะสมกับการใช้งาน โดยจัดเก็บเป็นรูปแบบ

เอกสารหรอืไฟล์  
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ตาราง 5 (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตัิงาน แนวทางแก้ไข 

7. ขาดการวเิคราะห์งานที่ชัดเจน 7.1 จัดประชุมร่วมกันระหว่างหน่วยงานย่อย 

7.2 จัดทำแผนกิจกรรมและลักษณะงานให้

เป็นไปตามเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

8. ผู้รับบริการไม่เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ด้านบรกิารการศึกษา  

8.1 ชีแ้จงและอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ทั้งรูปแบบทางการ

และไม่เป็นทางการ 

8.2 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม

ระยะเวลาของแต่ละกจิกรรม 

8. แนวปฏิบัติด้านบริการการศึกษาไม่ครอบคลุม

การดำเนินงาน 

8.1 จัดทำแนวปฏิบัติในการดำเนินงาน เพื่อให้

เกิดความผิดพลาดน้อยที่สุดหรือไม่เกิดความ

ผิดพลาด  

8.2 สรา้งความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือ

ลักษณะงาน 

9. มาตรฐานการปฏิบัติงานยังไม่ครอบคลุม 9.1 จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูร้่วมกัน 

9.2 กำหนดเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร่วมกัน โดยให้ครอบคลมุทุกภารกิจและทุกงาน 

 

 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานนำไปสู่การพัฒนางานทั้งการรายงานผลการศึกษา

ของนิสิต ด้านบริการการศึกษา และงานด้านอื่น ๆ ของงานวิชาการ โดยการจัดประชุม

แลกเปลี่ยนเรียนรู ้ร ่วมกันระหว่างบุคลากรภายในคณะและส่วนงานที ่เกี ่ยวข้องของ

มหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง เพื่อนำมากำหนดเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และตัวชี้วัดตามแผนกิจกรรม

และลักษณะงานให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และเป้าหมายของคณะและมหาวิทยาลัย รวมทั้ง

สอดคล้องกับเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาและเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

และการประเมินผล การปฏิบัติงาน สนับสนุนนักวิชาการศึกษาให้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหรือ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพิ่มเติมในประเด็นที่พบปัญหาบ่อยและประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

ของคณะ เช่น เว็บไซต์ (Website) เฟสบุ๊คเพจ (Facebook Page) เป็นต้น ติดตามการพัฒนาหรือ

การปรับปรุงและเข้าใช้งานระบบของมหาวิทยาลัยอย่างสม่ำเสมอ  
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 การพัฒนางานจะช่วยส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

มีความผูกงานต่องานและองค์กร รวมถึงเกิดบรรยากาศที่ดีในองค์กร นอกจากนี้ ยังช่วยกระตุ้นให้

ผูป้ฏิบัติงานต้องการพัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  

 

ข้อเสนอแนะ 

 1. งานวิชาการควรจัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันเป็นประจำทุกเดือน 

อย่างสม่ำเสมอ รวมทั้งจัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับหน่วยงานย่อยอื่น ๆ  

 2. ควรรวบรวมและวิเคราะห์แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานของงานวิชาการ เพื่อนำไป

ถ่ายทอดใหเ้กิดความเข้าใจร่วมกัน พร้อมทั้งสามารถนำไปบูรณาการเพื่อพัฒนางานของตนเองได ้

 3. สนับสนุนและส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการอบรมด้านที่เกี่ยวข้องกับงานประจำ

หรอืสามารถนำมาใช้ในการพัฒนาตนเองและงานได้ 

 4. พัฒนาระบบหรือกลไกการปฏิบัติงานให้เอื้อต่อผู้ปฏบิัติงานและผู้รับบริการ โดยให้

สอดคล้องกับนโยบายคณะ มหาวิทยาลัย และการประกันคุณภาพการศกึษาทุกระดับ 

 5. พัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อลดขั้นตอนที่หลากหลาย และปรับแก้ไขวิธีการ

ปฏิบัติงานใหม้ีความเหมาะสม เพื่ออำนวยความสะดวกและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   

 6. จัดโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนในด้านที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ส่วนงาน

ต้องการให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเป็นภาพรวมของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ เช่น การใช้

โปรแกรมสำเร็จรูปคอมพิวเตอร์ การเขียนผลงานวิจัย เป็นต้น  

 7. จัดประชุมกำหนดเกณฑ์การปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย รวมทั้งควรปรับปรุงอย่างสม่ำเสมอ  
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ประสบการณ์การทำงาน  

พ.ศ. 2564  นักวิชาการศกึษา คณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2551  นักวิชาการศกึษา คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประวัติการศึกษา   

พ.ศ. 2561 วิทยศาสตรมหาบัณฑิต (จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองค์การ) 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

พ.ศ. 2549 ศิลปศาสตรบัณฑิต (ประวัติศาสตร์) 

มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 

 


