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ค าน า 
งานวิชาการ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานวิชาการขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการ

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการด าเนินการของโครงการพิเศษ การเดินทางไปปฏิบัติงาน/อบรม/สัมมนาของบุคลากร  
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ทุนผู้ช่วยสอน การด าเนินโครงการและกิจกรรมที่อยู่ภายใต้งานวิชาการ เพ่ือเอ้ืออ านวย
ในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา สามารถจัดการภาระงาน และบริหารงาน  
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ งานวิชาการ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ในทุกงานที่ส่วนงาน
วิชาการรับผิดชอบ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน  ดังนั้น งานวิชาการ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร นิสิต และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการ
และข้ันตอนเก่ียวกบัการท างานได้ดียิ่งข้ึน  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
งานวิชาการ โครงการพิเศษ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

งานวิชาการ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีภารกิจหลักในการบริหาร
จัดการการศึกษาในส่วนงานและถือเป็นหัวใจส าคัญของการจัดการเรียนการสอนของนิสิตและคณาจารย์ 
ซึ่งงานวิชาการมีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและ
ตรวจสอบการจัดการเรียนการสอน การก าหนดแผนการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามคู่มือการจัดการศึกษาของ
แต่ละหลักสูตร การเปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา การรับสมัครเข้าศึกษา การเตรียมความพร้อมนิสิตใหม่ 
และภารกิจอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จึงมีความส าคัญในการด าเนินงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียที่เข้ามาใช้บริการงานวิชาการ เข้าใจถึงกระบวนการท างาน สามารถใช้
บริการได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ทั้งนี้  บุคลากรในส านักงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้  โดย
กระบวนการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

จากความเป็นมา และความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. บุคลากรส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการท างาน

ของงานวิชาการ (โครงการพิเศษ) การเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร ทุนผู้ช่วยสอนระดับบัณฑิตศึกษา และ
การด าเนินโครงการ/กิจกรรมนิสิตและบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. ประชาสัมพันธ์การสมัครเข้าศึกษาหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 

โครงการพิเศษ 
2. เป็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหลักของหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 

โครงการพิเศษ 
3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียนแก่นิสิตโครงการพิเศษ 
4. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 
5. จัดท าเอกสารและด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 
6. จัดท าเอกสารการจัดโครงการ/กิจกรรมในแผนและนอกแผนของแต่ละหลักสูตร 
7. จัดท าเอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์ 
8. จัดท าเอกสารการอบรม/สัมมนาออนไลน์ของอาจารย์ 
9. จัดท าเอกสารทุนผู้ช่วยสอนนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนวิชำกำร (โครงกำรพิเศษ)  

1. กำรเปิดรับสมัครเข้ำศึกษำ 
1.1 ขั้นตอนกำรขอเปิดรับสมัครเข้ำศึกษำ (ส ำหรับคณะ) 

 

กองบริการการศึกษาส ารวจจ านวนรับและ
คุณสมบัติการรับสมัครเข้าศึกษา

(ป ละ 1 ครั้ง)

คณะกรอกข้อมูลจ านวนรับและคุณสมบัติผู้สมัคร
ผ่าน www.admission.up.ac.th/Postgraduate

(ป ละ 1 ครั้ง)

คณะท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
กองบริการการศึกษา

(ป ละ 1 ครั้ง)

เสนอมหาวิทยาลัย
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ประกาศรับสมัครผ่าน
www.admission.up.ac.th

ไม่อนุมัติ
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1.2 ขั้นตอนกำรสมัครเรียน (ส ำหรับผู้สมัครเรียน) 
 

สมัครเรียนผ่านเว็บไซต์ www.admission.up.ac.th
- ผู้สมัครกรอกข้อมูลในเว็บไซต์ให้เรียบร้อยและครบถ้วน

1. สั่งพิมพ์ใบสมัครจากเว็บไซต์
2. ช าระค่าสมัคร ณ เคาน์เตอร์เซอร์วิส (7-11)
3. ส่งใบสมัครมายังคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา

คณะรับเอกสารและตรวจสอบเอกสาร
การสมัครเรียน
(ป ละ 1 ครั้ง)

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและมีสิทธิ เข้าศึกษา
ทาง www.admission.up.ac.th

คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ สอบคัดเลือก
ทาง facebook: วิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ มหาวิทยาลัยพะเยา

สอบคัดเลือก
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2. กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2.1 ขั้นตอนกำรแจ้งเปิดรำยวิชำเพื่อจัดกำรเรียนกำรสอนแต่ละภำคกำรศึกษำ 

กองบริการการศึกษาแจ้งคณะตรวจสอบ
แผนการศึกษา (ภาคเรียนละ 1 ครั้ง)

คณะตรวจสอบแผนการเรียน
และแจ้งเปิดรายวิชา (ภาคเรียนละ 1 ครั้ง)
- รายวิชาของนิสิตแต ่ละชั้นป , ตารางเรียน, วัน-เวลา และห้องเร ียน

คณะท าบันทึกข้อความแจ้งไปยัง
กองบริการการศึกษา
(ภาคเรียนละ 1 ครั้ง)

เสนอมหาวิทยาลัย
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เปิดรายวิชาในระบบบริการการศึกษา 
(www.reg.up.th)

ไม่อนุม ัติ
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2.2 ขั้นตอนกำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรเรียนสอนเป็นแบบต่อเนื่อง (Module) 
การจัดการเรียนการสอนแบบต่อเนื่อง เป็นการบริการจัดการภายในคณะ โดยการจัดการเรียน

การสอนแบบต่อเนื่องจะไม่ตรงกับชั่วโมงการสอนในระบบบริการการศึกษา แต่เพ่ือเอ้ือต่อการบริหารจัดการ
เรียนการสอนที่ได้ก าหนดค าอธิบายรายวิชาให้มีเนื้อหาและวัตถุประสงค์ของรายวิชาเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
ซึ่งนิสิตจะสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้แบบต่อเนื่องและไม่ท าให้นิสิตเกิดความสับสนด้านเนื้อหาในการเรียนการ
สอน รวมทั้ง การจัดการเรียนการสอนรูปแบบดังกล่าวไมไ่ดก้ระทบกับการนับชั่วโมงการสอนให้ครบตามจ านวน
หน่วยกิต 

เริ่มต้น

จัดตารางเรียนแต่ละวิชาให้เป็นแบบต่อเนื่อง (Module)
(3 ชั่วโมง)

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

รองคณบดี  ายวิชาการลงนาม
(10 นาท)ี

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

สิ้นสุด

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดการเรียนการสอน
เป็นแบบต่อเนื่อง (Module)

(15 นาท)ี
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3. กำรจัดท ำเอกสำรทีเ่กี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน (โครงกำรพิเศษ) 
3.1 ขั้นตอนกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย (สัปดำห์ละ 1 ครั้ง) 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน
ผ่าน www.budget.up.ac.th (15 นาที)

- เลือก "เพิ่มใบขอใช้งบประมาณ "

- แนบเอกสารรายละเอียดการจัดการเร ียนการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส าน ักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

รองคณบดี  ายวิชาการ
ลงนามขออนุมัติค่าใช้จ่าย

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

งานแผนตัดงบประมาณ
(15 นาที)

ส้ินสุด

ไม่อนุม ัติ

อนุมัติ
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3.2 ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย (สัปดำห์ละ 1 ครั้ง) 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนผ่าน 
www.budget.up.ac.th (15 นาที)

- เลือก "เพิ่มใบเบิกเงิน"

- แนบเอกสารการเบิก เช่น ใบลงเวลามาปฏิบัติงาน ตารางสอน  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

รองคณบดี  ายวิชาการ
ลงนามขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส่งเอกสารการเบิก
ไปยังการเงินคณะ 

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไม่อนุม ัติ
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4. กำรเทียบโอนผลกำรเรียน (โครงกำรพิเศษ) 

นิสิตเทียบโอนรายวิชา
- จัดท าแ  มสะสมผลงาน (CP) / ทดสอบ (CE)

คณะจัดท ารายงานผลการเทียบโอนรายวิชา 
ส่งไปยังกองบริการศึกษา 

นิสิตยื่นค าร้อง
ขอเทียบโอนผลการเรียนยังคณะ

คณะน าเร่ืองเข้าที่ประชุมอนุกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน

กองบริการศึกษาน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียนของมหาวิทยาลัย

นิสิตช าระค่าเทียบโอนผลการเรียน คนละ 500 บาท
(กองคลังตรวจสอบ)

กองบริการการศึกษาบันทึกเกรดรายวิชาที่เทียบโอน
ในระบบบริการศึกษา (reg) ให้ก ับนิสิต

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
1. ขั้นตอนกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ผ่าน www.budget.up.ac.th (15 นาที)

- เลือก "เพิ่มใบขอใช้งบประมาณเด ินทาง"

- แนบเอกสารรายละเอียดการเดินทาง

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

ประธานหลักสูตรลงนาม
(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส้ินสุด

งานแผนตัดงบประมาณ
(15 นาที)

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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2. ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำย 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานผ่าน
www.budget.up.ac.th

- เลือก "เพิ่มใบเบิกเงิน/ใบคืนเงิน"

- แนบเอกสารการเบิก เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

ผู้เดินทางลงนามเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส้ินสุด

ส่งเอกสารการเบิก
ไปยังการเงินคณะ 

อนุมัติ

จัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ผ่าน www.budget.up.ac.th (15 นาที)

ไม่อนุม ัติ
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3. ขั้นตอนกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ไม่เบิกค่ำใช้จ่ำย) 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
(15 นาที)

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

ประธานหลักสูตรลงนาม
(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส้ินสุด

ไม่อนุม ัติ

อนุม ัติ
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ทุนผู้ช่วยสอน 

กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวกับทุนผู้ช่วยสอน 
1. ขั้นตอนขออนุมัติทุนผู้ช่วยสอน (ภำคเรียนละ 1 ครั้ง) 
 

เร่ิมต้น

ประกาศรับสมัครผู้ช่วยสอนระดับ
บัณฑิตศึกษา

หลักสูตรด าเนินการคัดเลือก

จัดท าประกาศเร่ืองรายช่ือนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา
เพ่ือรับทุนผู้ช่วยสอน 

น าเสนอต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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2. ขั้นตอนขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยทุนผู้ช่วยสอน (ภำคเรียนละ 1 ครั้ง) 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายทุนผู้ช่วยสอน www.budget.up.ac.th
(15 นาที)

- เลือก "เพิ่มใบขอใช้งบประมาณ"

- แนบเอกสารที่เก ี่ยวข้อง เช่น ข้อม ูลผู้ช่วยสอน ตารางเรียนที่ช่วยสอน ประกาศ  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

ประธานหลักสูตร/รองคณบดี  ายวิชาการ
ลงนามขออนุมัติค่าใช้จ่าย

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

งานแผนตัดงบประมาณ
(15 นาที)

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไม่อนุม ัติ
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3. ขั้นตอนขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยทุนผู้ช่วยสอน (เดือนละ 1 ครั้ง) 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายทุนผู้ช่วยสอน (ประจ าเดือน) 
www.budget.up.ac.th (15 นาที)

- เลือก "เพ่ิมใบเบิกเงิน"
- แนบเอกสารการเบิก เช่น ใบลงเวลามาปฏิบัติงาน 

ตารางสอน  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

ประธานหลักสูตร/รองคณบดี  ายวิชาการ
ลงนามขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส่งเอกสารการเบิก
ไปยังการเงินคณะ 

ส้ินสุด

ไม ่อนุม ัติ

งานแผนตัดงบประมาณ
(15 นาที)

อนุมัติ
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เร่ิมต้น

ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรมและค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ผ่าน www.budget.up.ac.th

(15 นาที)
- เลือก "เพิ่มใบขอใช้งบประมาณ"

- - แนบเอกสารรายละเอียด เช่น ข้อเสนอโครงการกิจกรรม ก าหนดการ  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส าน ักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

งานแผนตัดงบประมาณ
(15 นาที)

ส้ินสุด

ขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม (15 นาที)
- ท าผ่าน Word

- แนบเอกสารรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม

หัวหน้าโครงการ/กิจกรรม
ลงนาม

(10 นาที)

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

กำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 
กำรจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 

1. ขั้นตอนขออนุมัติด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 
  

เบิกค่ำใช้จ่ำย ไม่เบิกค่ำใช้จ่ำย 
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2. ขั้นตอนขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 

เร่ิมต้น

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ผ่าน www.budget.up.ac.th

(15 นาที)
- เลือก "เพิ่มใบเบิกเงิน"

- แนบเอกสารการเบิก เช่น ใบส าค ัญร ับเงิน ใบเสร ็จร ับเงิน  ล 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ หัวหน้างาน>หัวหน้าส านักงาน>รองคณบดี 

( 0 นาที)

หัวหน้าโครงการ/กิจกรรม
ลงนามขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

(10 นาที)

คณบดีลงนาม
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

(10 นาที)

ส่งเอกสารการเบิก
ไปยังการเงินคณะ 

ส้ินสุด

ไม่อนุม ัติ

อนุมัติ
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ภำคผนวก  
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1. เกี่ยวกับโครงกำรพิเศษ 
ที่มา : กองบริการการศึกษา 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ขออนุมัติเทียบโอนรายวิชา 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

คณะกรรมการบริหาร 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

ขออนุมัติเทียบโอนรายวิชา 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

 

คณะ/วิทยาลัย (เสนอขออนุมัติ) 

 

กองบริการการศึกษา (ตรวจสอบ) 

 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ 
1. ขออนุมัติคู่มือการจัดการเรียนการสอน  

2. ขออนุมัติเทียบโอนผลการเรียน (ก่อนยื่นส าเร็จการศึกษา) 

 . ขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียน (คณะเสนอพิจารณารายช่ือคณะอนุกรรมการ  ต่อ 

คณะกรรมการเทียบโอนชุดใหญ่พิจารณาเห็นชอบ และมอบคณะจัดท าค าสั่งคณะกรรมการเทียบโอน  เสนออธิการบดี

อนุมัติและลงนามต่อไป  (หารือประเด็นระบุข้อความว่าให้คณะเป็นผู้เสนอรายช่ือ ในทั้งนี้....ข้อ 7.1 กับกองกฎหมาย

เรียบร้อยแล้วแจ้งว่าไม่ต้องระบุเนื่องจากเป็นขั้นตอนการน าเสนอทั้งนี้คณะหรือ กบศ. เป็นผู้ เสนอรายช่ือ

คณะอนุกรรมการ ก็ได้ 14-12-65) 

4. ขออนุมัติแนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการผลการเรียน 

5. ขออนุมัติจัดการเรียนการสอน 

6. ขออนุมัติปิดการจัดการศึกษา 
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หมำยเหตุ 
เอกสำรประกอบกำรขออนุมัติเทียบโอนผลกำรเรียน 

1. มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี หลักสูตรโครงการพิเศษ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี  

หลักสูตรโครงการพิเศษ 
 . ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี 

หลักสูตรโครงการพิเศษ 
4. ตารางสรุปผลรายวิชาที่ขอเทียบโอนผลการเรียน 

 
 

 

  

 

 

 
  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ขออนุมัติแนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการผลการเรียน  

2. ขออนุมัติจัดการเรียนการสอน   

 . ขออนุมัติปิดการจัดการศึกษา 
 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ขออนุมัติจัดการเรียนการสอน 2. ขออนุมัติปิดการจัดการศึกษา 
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2. ขั้นตอนกำรบันทึกระเบียนประวัต/ิกำรรำยงำนตัว (ออนไลน์) 
ที่มา : กองบริการการศึกษา 
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3. งำนทะเบียนนิสิตและประมวลผล 
ทีม่า : กองบริการการศึกษา 
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4. คู่มือ Budget 
ที่มา : กองแผนงาน 
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