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ค ำน ำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงวิธีการ เทคนิค และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี ด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สวัสดิการนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม โดยเริ่มตั้งแต่ความเป็นมา ความจ าเป็นและ
ความส าคัญ วัตถุประสงค์ มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การ
พัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 
 ข้าพเจ้าหวังอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการยึดถือ
ปฏิบัติไม่ใช่แต่เพียงเจ้าหน้าที่ของงานบริการการศึกษาเท่านั้น แต่จะยังมีประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจ
และสามารถน าไปปฏิบัติงานมิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน
และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
  
 
        นางอัญชลี  มาจันทร์ 
            นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็นและควำมส ำคัญ 
 การศึกษาเป็นเครื่องมืออันส าคัญในการพัฒนาความรู้ ความคิด ความประพฤติ ทัศนคติ ค่านิยม 
และคุณธรรมของบุคคล เพ่ือให้เป็นพลเมืองที่ดีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ การพัฒนาประเทศก็ย่อม
ท าได้สะดวกราบรื่น ได้ผลเป็นที่แน่นอนและรวดเร็ว” พระราชด ารัสพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9 พระราชทานแก่ครูใหญ่ และนักเรียน ณ ศาลาดุสิดาลัย พระราชวังดุสิต 
เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ. 2520  
 การศึกษาถือเป็นพ้ืนฐานส าคัญในการด ารงชีวิตของคนในสังคม การศึกษาเป็นกระบวนการที่จัด
ขึ้นเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้ของมนุษย์ให้เรียนได้ดีขึ้น เร็วขึ้น ใช้ประโยชน์แก่ชีวิตได้มากขึ้น 
มนุษย์สามารถเรียนรู้ได้อย่างเป็นระบบ เรียนรู้จากสื่อการเรียนการสอนและสิ่งแวดล้อม ตลอดจน
เรียนรู้จากธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม นับจากอดีตจนถึงปัจจุบันและก าลังก้าวข้ามสู่อนาคต การศึกษา
ยังคงเป็นกลไกหลักของการพัฒนาคนและพัฒนาประเทศที่เชื่อมโยงกับการเมือง การปกครอง 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สังคม วัฒนธรรม ธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม มีวิวัฒนาการของศาสตร์ต่าง ๆ อย่าง
ไม่หยุดยั้งด้วยความรู้ความสามารถของมนุษย์ที่ผ่านกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการศึกษา และ
การศึกษานั่นเองท่ีหวนกลับมาพัฒนาศาสตร์แต่ละศาสตร์เป็นวงจรไม่รู้จบ(ทัศนีย์ ชาติไทย, 2555) 
 การอุดมศึกษา(Higher education) เป็นการศึกษาระดับสูงเป็นการศึกษาระดับสูง พจนานุกรม
ศัพท์ศึกษาศาสตร์ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2551 ให้ความหมายของการอุดมศึกษาว่าเป็น “กำร
จัดกำรศึกษำหลังมัธยมศึกษำตอนหลำย ประกอบด้วย กำรศึกษำต่ ำกว่ำปริญญำตรี กำรศึกษำ
ระดับปริญญำตรี  และสูงกว่ำ” อาจเรียกอีกอย่างหนึ่ งว่า เป็นการศึกษาหลังมัธยมศึกษา
(Postsecondary education) โดยทั่วไป การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษานิยม แบ่งเป็นการ
ประถมศึกษา ซึ่งเป็นการศึกษาระดับแรก (Primary education) ที่ใช้เวลาประมาณ 6 ปี และ
การศึกษามัธยมศึกษาซึ่งเป็นการศึกษาระดับที่ 2 (Secondary education) ที่ใช้เวลาอีกประมาณ 6 
ปี และเมื่อถึงระดับอุดมศึกษาจึงเรียนกันว่า เป็นการศึกษาระดับที่ 3 (Tertiary education) ซึ่งเริ่ม
ตั้งแต่ประมาณปีที่ 13 เป็นต้นไป 
 การอุดมศึกษามีขอบข่ายที่แบ่งออกได้เป็น 3 ระดับ  คือ 
 ระดับแรก เป็นระดับที่ต่ ากว่าปริญญาตรี ได้แก่ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และอนุปริญญา ซึ่ง
ใช้เวลาประมาณ 2-3 ปี หลังจากมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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 ระดับที่ 2 คือระดับปริญญาตรี ซึ่งใช้เวลาในการศึกษาประมาณ 4 – 6 ปี โดยปกติหลักสูตร
ปริญญาตรีจะใช้เวลาศึกษาประมาณ 4 ปี แต่มีบางสาขาวิชาที่จัดหลักสูตรประมาณ 5 ปี เช่น
สถาปัตยกรรมศาสตร์ และหลักสูตร 6 ปี เช่น แพทยศาสตร์ ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีเรียกว่า 
“บัณฑิต” 
 ระดับที่ 3 คือ ระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี ที่เรียกว่า ระดับบัณฑิตศึกษา ผู้ที่จะศึกษาต่อในระดับนี้ 
จะต้องส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่ามาแล้ว ระดับบัณฑิตศึกษายังแบ่งออกเป็น 
ปริญญามหาบัณฑิต หรือปริญญาโท และปริญญาดุษฎีบัณฑิต หรือปริญญาเอก(สารานุกรมไทยส าหรับ
เยาวชน,2557) 
 การศึกษาในระดับอุดมศึกษาไม่ใช่การศึกษาภาคบังคับแต่เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนข้ันสูง
ที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะทาง (เช่น แพทย์ พยาบาล นักกฎหมาย วิศวกร นักวิทยาศาสตร์ นัก
บัญชี ฯลฯ) ควบคู่กันไปกับการพัฒนาให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ 
 หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา เป็นหลักสูตรที่ประกอบด้วยประสบการณ์ทางวิชาการเฉพาะด้าน 
ขั้นสูงที่ลุ่มลึก เพ่ือความเป็นวิชาการขั้นสูงในสาขาวิชานั้ น ๆ ของผู้เรียน โดยมุ่งหวังให้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาในระดับนี้ สามารถสร้างองค์ความรู้ใหม่ได้ด้วยตนเองจากการค้นคว้าวิจัย และสามารถน า
องค์ความรู้นั้นไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาสังคมประเทศชาติ (เรณุมาศ มาอุ่น, 2559) 
 การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเป็นการศึกษาขั้นสูง เป็นการศึกษาต่อเนื่องจากการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บัณฑิตสามารถแสวงหาความรู้และความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาใด
สาขาหนึ่งในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 คุณภาพของบัณฑิตทุกระดับคุณวุฒิและสาขา/สาขาวิชา
ต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนดและ
ต้องครอบคลุมอย่างน้อย 5 ด้าน คือ ด้านคุณธรรม จริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะทางปัญญา ด้าน
ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การ
สื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 2558 การศึกษาในระดับปริญญาโท เป็นการศึกษาท่ีมุ่งให้บัณฑิตมีความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการสร้างและประยุกต์ใช้ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนางานและสังคมการศึกษาใน
ระดับปริญญาเอก เป็นการศึกษาที่มุ่งให้บัณฑิตมีความสามารถในการค้นคว้าวิจัยเพ่ือสรรค์สร้างองค์
ความรู้ใหม่หรือนวัตกรรม ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางาน สังคม และประเทศ 
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 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนดแผนกลยุทธ์เพ่ือพัฒนามหาวิทยาลัยในระยะเวลา 5 ปี  
(พ.ศ.2563 - 2567) โดยประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพอย่างโดดเด่นและพัฒนา
ก าลังคนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก โดยมีเป้าประสงค์ 1) บัณฑิตมีความสามารถในการบูรณา
การองค์ความรู้และทักษะทางวิชาการและวิชาชีพ พร้อมท างานและทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก 
2) บัณฑิตมีทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเอง สามารถสร้างนวัตกรรม หรือเป็นผู้ประกอบการ  3) บัณฑิต
เป็นพลเมืองที่มีคุณค่าต่อสังคมไทยและสังคมโลก 4) คนทุกช่วงวัยมีสมรรถนะพร้อมเข้าสู่อาชีพและ
ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
 ในการที่จะด าเนินการตามเป้าประสงค์ จะต้องมีบุคลากรทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุน 
ท างานประสานกัน ซึ่งงานบริการการศึกษา ส านักงานเลขานุการ คณะวิทยาศาสตร์ เป็นหน่วยงาน
หนึ่งที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 1) งานด้านการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา 2) การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และรายวิชาพ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์
และคณิตศาสตร์ ให้แก่นักศึกษาคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 3)การประสานและด าเนินการโครงการ
เฉพาะทางวิทยาศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ โครงการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์ (ทุนเรียนดีวิทยาศาสตร์แห่ง
ประเทศไทย) โครงการส่งเสริมการผลิตครูวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สควค.) 4) โครงการห้องเรียน
วิทยาศาสตร์ในโรงเรียนโดยการก ากับดูแลของมหาวิทยาลัย (โครงการ วมว.) 
 ซึ่งงานบริการการศึกษามีหน้าที่หลากหลายตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร การรับเข้า
ศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตารางเรียน-ตารางสอน การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต การย้าย
หลักสูตรเรียน การลาพักการศึกษา การลาออกจากเป็นนักศึกษา การด าเนินการสอบประจ าภาค การ
ส่งผลการเรียน การส าเร็จการศึกษาฯ รวมทั้งการบริการการศึกษาต่างๆที่เกี่ยวกับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และ
หน่วยงานภายนอก โดยในการด าเนินงานด้านต่างๆ ของงานบริการการศึกษานั้น มีผู้ใช้บริการซึ่งเป็น
นักศึกษาโดยส่วนมาก ในการปฏิบัติงานจะต้องลดปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
 การมีคู่มือในการปฏิบัติงานจะเป็นส่วนหนึ่งในการลดปัญหาอุปสรรคต่างๆในการปฏิบัติงานได้
หากบุคลากรในงานได้ศึกษาคู่มือแล้ว จะท าให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความ
แม่นย า ชัดเจนในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  ลดความล่าช้าในการให้บริการ และ
สร้างความพึงพอใจให้กับผู้ใช้บริการ 
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.3 เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการท างานก่อนหลัง 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.2 ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
      1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษาและนักศึกษาทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ขอบเขตของคู่มือเล่มนี้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ซึ่งเป็น
ต าแหน่งสายสนับสนุนในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ภายใต้การบังคับบัญชาของ 
รองคณบดีฝ่ายวิจัย รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบดี และอธิการบดี โดยมีเนื้อหาครอบคลุมถึงตั้งแต่
การศึกษารายวิชาต่าง ๆ ตามที่หลักสูตรก าหนดจนกระทั่งการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย 
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 และระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 เป็นหลัก และระเบียบ ประกาศ อ่ืน ๆที่เกี่ยวข้อง มีการอธิบาย
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานแต่ละงาน เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข  
 



 
บทที่ 2 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และบทบาทหน้าที่รับผดิชอบ 
 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ 
 2.1.1 ประวัติความเป็นมา และโครงการบริหารจัดการ 
  คณะวิทยาศาสตร์ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2534 ตามพระราชกฤษฎีกา 
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 พร้อมกับการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี แบ่งส่วนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  พ.ศ.2534 เป็นส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ และ
ภาควิชาอีก 4 ภาควิชา คือ ภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติ และคอมพิวเตอร์   ภาควิชาเคมี  ภาควิชา
ฟิสิกส์  และภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ  
 ภาระงานหลักในระยะแรก จากช่วงปีการศึกษา 2534-2535   ได้จัดการเรียนการสอนวิชา
วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิติ และ คอมพิวเตอร์  ให้แก่นักศึกษาคณะอ่ืน ๆ  จนถึงปีการศึกษา 
2536  ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตของคณะวิทยาศาสตร์ ในสาขาวิชาจุลชีววิทยา ปี
การศึกษา 2538 สาขาวิชาเคมี  ปีการศึกษา 2539  สาขาวิชาฟิสิกส์ ในปีการศึกษา 2540 สาขาวิชา
วิทยาการคอมพิวเตอร์ ในปีการศึกษา 2548 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 
2550 เปิดสอนหลักสูตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการยาง ปีการศึกษา  2555 เปิดสอน
หลักสูตร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย ปีการศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาชีววิทยา และสาขาวิชา
คณิตศาสตร์ ในปีการศึกษา 2558 เปิดสอนหลักสูตร 1 สาขาวิชาคือฟิสิกส์อุตสาหกรรม และในปี
การศึกษา 2563 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
สื่อสาร และสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและนวัตซอฟต์แวร์ 
 ในระดับบัณฑิตศึกษา เปิดสอนทั้งหมด  11 หลักสูตร โดยหลักสูตรปริญญาโท มี 7 
หลักสูตร ดังนี้ ปีการศึกษา 2546 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ ปีการศึกษา 2547 เปิดสอนสาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ศึกษาวิชาเอกเคมี ปีการศึกษา 2548 เปิดสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา วิชาเอกชีววิทยา วิชาเอก
ฟิสิกส์ วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป ปีการศึกษา 2549 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม ปี
การศึกษา 2553 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาคณิตศาสตรศึกษา ในปีการศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชา
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และในปีการศึกษา 2560 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 1 สาขาวิชา คือ 



6 
 

  
  

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ และในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตรปรับปรุงใหม่ 3 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาชีววิทยาสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ และสาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
 ปีการศึกษา 2548 เปิดสอนหลักสูตรปริญญาเอก  3 หลักสูตรดั งนี้  สาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ สาขาวิชาเคมี และสาขาวิชาฟิสิกส์ และปีการศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ และเปิดสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา ในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตร
ปรับปรุงใหม่ 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์  
 ในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์เปิดสอนในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และ
ระดับปริญญาเอก จ านวน 19 หลักสูตร  

ตารางท่ี 2.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของคณะวิทยาศาสตร์ 

ล าดับ หลักสูตรระดับ ชื่อสาขาวิชา 
1 ปริญญาตรี จ านวน 10 สาขาวิชา 1) จุลชีววิทยา 

2) เคมี 
3) ฟิสิกส์ชีวการแพทย์ 
4) วิทยาการข้อมูลและนวัตกรรมซอฟต์แวร์ 
5) เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6) วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
7) อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
8) เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 
9) คณิตศาสตร์ 
10) ชีววิทยา 

2 ปริญญาโท จ านวน 6 สาขาวิชา 1) วิทยาศาสตร์ชีวภาพ/ชีววิทยาสิ่งแวดล้อม 
2) เคมี 
3) ฟิสิกส์/ฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ 
4) เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 
5) วิทยาศาสตร์ศึกษา  
6) คณิตศาสตรศึกษา 
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ตารางท่ี 2.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของคณะวิทยาศาสตร์ (ต่อ) 

ล าดับ หลักสูตรระดับ ชื่อสาขาวิชา 
3 ปริญญาเอก จ านวน 3 สาขาวิชา 1) เคมี 

2) ฟิสิกส์/ฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ 
3) วิทยาศาสตร์ศึกษา 

 

 2.1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ 
  2.1.2.1 วิสัยทัศน์ 
    สถาบันชั้นน าด้านวิจัยวิทยาศาสตร์ระดับประเทศ 
  2.1.2.2 พันธกิจ 
 1) ผลิตบัณฑิตที่พึงประสงค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีความโดดเด่น
ทางด้านทักษะดิจิทัล (Digital Literacy and Accessibility) 
 2) ผลิตงานวิจัยที่เป็นที่ยอมรับในระดับสากลและสร้างนวัตกรรมเพ่ือตอบโจทย์
ความต้องการของประเทศ และสร้างความยั่งยืนให้ชุมชน 
 3) บริการวิชาการตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับบริการ สร้างคุณค่าร่วมกับ
สังคมเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 2.1.2.3 ค่านิยม ATOMIC    
 Accountability รับผิดชอบต่อการท างานและสังคม    
 Teamwork ท างานเป็นทีม    
 Organizational Learning การเรียนรู้ระดับองค์กร    
 Management by Fact บริหารจัดการด้วยข้อมูลจริง    
 Innovation สร้างสรรค์นวัตกรรม    
 Customer Focus มุ่งเน้นลูกค้า 
 2.1.2.4 วัฒนธรรมองค์กร    
   รวมใจ รวมพลัง ร่วมสร้าง 
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 2.1.2.5 วัตถุประสงค์ 
 1) สร้างบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึก 
และความรับผิดชอบ สามารถพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ทันต่อการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้ประสบ
ผลส าเร็จในการประกอบอาชีพ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
 2) สร้างองค์ความรู้ พัฒนานวัตกรรมจากการวิจัย และต่อยอดภูมิปัญญา
ท้องถิ ่น  เ พื ่อน า ไปสู ่การพัฒนาและแก้ไขป ัญหาที ่ตอบสนองความต้องการที ่จะ เ พิ ่มข ีด
ความสามารถของชุมชน สังคมและประเทศ - บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยี 
เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของการศึกษาขั้นพื้นฐาน ความมั่นคงในการประกอบอาชีพ และ
การจัดการสุขภาวะและสิ่งแวดล้อม และเชื่อมโยงกลับสู่การเรียนการสอน การวิจัย และการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 3) ศึกษา เรียนรู้ เผยแพร่ และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับความหลากหลาย
ของศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นในภูมิภาคลุ่มน้ า โขง เพื่อการธ ารงรักษา - บริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อพัฒนาคณะให้เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู ้ บุคลากรมี
คุณภาพและมีความสุข 
 
 2.1.3 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 คณะวิทยาศาสตร์ แบ่งส่วนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 ออกเป็น 
ส านักงานเลขานุการคณะ และ 4 ภาควิชา คือ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ ภาควิชาเคมี ภาควิชา
ฟิสิกส์ และภาควิชาคณิตศาสตร์ สถิติและคอมพิวเตอร์ ซึ่งแต่ละภาควิชาจะท าหน้าที่หลักในการ
จัดการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ให้กับคณะต่าง ๆ ตามหลักสูตรใน
ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
  การบริหารงานในคณะวิทยาศาสตร์ มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด ท าหน้าที่บังคับ
บัญชาและรับผิดชอบงานของคณะวิทยาศาสตร์ โดยมีรองคณบดี 4 ต าแหน่ง ผู้ช่วยคณบดี 3 ต าแหน่ง 
และมีรักษาการหัวหน้าส านักงานเลขานุการ ท าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านต่าง ๆ ตามที่คณบดี
มอบหมาย ทั้งนี้คณบดีมีวาระการด ารงต าแหน่ง 4 ปี  
  คณะวิทยาศาสตร์แบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 ภาควิชา ซึ่งมีหัวหน้าภาควิชาเป็น
ผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบงานของภาควิชา โดยหัวหน้าภาควิชามีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 
4 ปี ทั้งนี้โดยมีส านักงานเลขานุการคณะท าหน้าที่ช่วยด้านการบริหารการจัดการระดับคณะ 
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 2.1.4 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของคณะวิทยาศาสตร์ 

  

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์

รองคณบดี

ฝ่ายบริหาร

ฝ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา

ฝ่ายวิชาการ

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ

ผู้ช่วยคณบดี

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

และวิชาชีพ

ฝ่ายวิจัยและ

บริการวิชาการ

ฝ่ายบริหารและ

กิจการพิเศษ

หัวหน้าภาควิชา

วิทยาศาสตร์ชีวภาพ

เคมี

ฟิสิกส์

คณิตศาสตร์ สถิติและ
คอมพิวเตอร์

รักษาการ

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ

ส านักงานเลขานุการ



10 
 

  
  

2.2 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด 
 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา(กพอ.) พ.ศ. 2553 มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหลักใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ 
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐาน
สถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา ต่าง ๆ ให้มี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
 2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หา
วิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและที่
เกี่ยวขอ้ง 
 3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติ งานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
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ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
 5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับ
ต่างประเทศเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ 1 – 6 ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.2.1.2 ด้านการวางแผน 
 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.2.1.3 ด้านการประสานงาน 
 1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2.1.4 ด้านการบริการ 
  1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
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 2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ
การประสานงาน ติดตามงานและสร้างงานตามนโยบายที่คณะวิทยาศาสตร์ก าหนดให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ โดยต้องใช้กระบวนการคิดวิเคราะห์ การจัดท าข้อมูล การน าเสนอข้อมูลเพื่อการตัดสินใจ
ส าหรับผู้บริหาร ให้ค าแนะน าในด้านการจัดการศึกษา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบในส่วน
ของงานระดับปริญญาตรี งานระดับบัณฑิตศึกษา งานสวัสดิการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา งาน
เลขานุการคณะกรรมการบริหาวิชาการระดับปริญญาตรีประจ าคณะ และงานเลขานุการ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ  



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

 
 การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ของคณะวิทยาศาสตร์ มีแนวทางใน
การปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2558 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2558 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 ซึ่งคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้จะแสดงถึงหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไขการด าเนินการที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
มอบหมายดังนี้ 
 
3.1 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
ตาราง 3.1 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

ภาระงาน รายละเอียด 
1. ด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี 1.1 การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 

1.2 ผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
1.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
1.4 การย้ายหลักสูตรเรียน 
1.5 การรับรองส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

2. ด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 2.1 การลงทะเบียน 
2.2 การเทียบรายวิชาและการโอนหน่วยกิต 
2.3 การสอบวัดคุณสมบัติ 
2.4 การสอบประมวลความรู้ 
2.5 การแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระ 
2.6 การเปลี่ยนชื่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระ 
2.7 การเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.8 การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.9 การเปลี่ยนแผนการศึกษา 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/04f2016070114364379.pdf
javascript:void(0)


14 
 
ตาราง 3.1 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ภาระงาน รายละเอียด 
2. ด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 2.10 การย้ายหลักสูตรเรียน 
 2.11 ผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
 2.12 การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3. สวัสดิการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 3.1 การใช้เงินค่าวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี การน าเสนอผลงาน

และการประชุมวิชาการ 
3.2 การใช้เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาการวิจัยของนักศึกษา 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 4.1 เลขานุการคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
ระดับปริญญาตรี 
4.2 เลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 

 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางท่ี 3.2 สัญลักษณ์ที่ใช้ในการสร้างผังงาน 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุดการท างาน 

 
 
 

ลูกศรแสดงการไหลของทิศทางการท างานและการไหลของข้อมูล 

 
 
 

ใช้แสดงการค าสั่งในการงานหรือประมวลผล 

 
 
 

การตรวจสอบเงื่อนไขเพ่ือตัดสินใจ โดยมีเส้นลูกศรเพ่ือแสดง
ทิศทางทิศทางการท างานต่อไปเงื่อนไขจริงหรือเท็จ 
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 3.2.1 งานด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี 
   3.2.1.1 การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 
 
ตารางท่ี 3.3 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการแต่งตั้งอาจารย์ท่ีปรึกษาวิชาการ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรีคณะวิทยาศาสตร์ทุกคน จะต้องมี
อาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ทุกปี
การศึกษา 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 ประสานงานกับภาควิชา/หลักสูตรเพื่อรวบรวมข้อมูลรายชื่ออาจารย์ที่
ปรึกษาวิชาการของนักศึกษา 
2.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ/สรุปรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา
วิชาการ  
2.3 ประสานงานกับกองบริการการศึกษาเพ่ือบันทึกข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา
วิชาการในระบบทะเบียนออนไลน์ 
2.4 จัดท าสรุปรายงานรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการประจ าปีการศึกษา และ
ส่งข้อมูลให้ภาควิชาเพ่ือตรวจสอบ และใช้ในการอ้างอิงข้อมูลต่อไป  

3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแต่งตั้งอาจารย์ท่ีปรึกษาวิชาการ 
  

7 ชั่วโมง 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

 

7 วัน 

 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

 

3 นาท ี

 

7 ชั่วโมง 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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   3.2.1.2 ผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
 
ตารางท่ี 3.4 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการส่งผลการเรียน/แก้ไขผลการเรียน 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 อาจารย์ประจ าวิชาที่จะส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน จะต้อง
ด าเนินการบันทึกผลการเรียนในระบบทะเบียนออนไลน์ (REG) ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละปีการศึกษา 
1.2 การส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียนให้กองบริการการศึกษา จะต้องผ่าน
ความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาจัดท าก าหนดการส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน
ประจ าภาคการศึกษาโดยให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และ
ประชาสัมพันธ์ก าหนดการส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียนให้ภาควิชา/
หลักสูตรทราบ 
2.2 ประสานงานกับภาควิชา/หลักสูตรเพื่อรวบรวมผลการเรียน  
2.3 ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์  
เพ่ือพิจารณาผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
2.4 ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือพิจารณารับรองผลการ
เรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
2.5 จัดส่งผลการเรียนที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ ให้กองบริการการศึกษา  

3. เงื่อนไข 3.1 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2564 หมวดที่ 6 การวัดและประเมินผลการศึกษา  
3.2 ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการด้านผลการเรียน พ.ศ. 2552 
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ภาพที่ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งผลการเรียน/แก้ไขผลการเรียน 
   

30 นาที 

 

15 นาท ี

 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

 

3 ชั่วโมง 

 

2 วัน 

 

3 ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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 3.2.1.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
 
ตารางท่ี 3.5 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 รายวิชาที่ขอเทียบโอนต้องได้รับผลการเรียนไม่ต่ ากว่า C หรือแต้มระดับ
คะแนนไม่ต่ ากว่า 2.00  
1.2 รายวิชาที่ขอเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตให้นับหน่วยกิตรายวิชานั้นเป็น
หน่วยกิตสะสม และน ามาคิดและค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย ยกเว้นรายวิชาที่เทียบ
โอนมาจากสถาบันอ่ืนจะไม่น ามาคิดและค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย 
1.3 รายวิชาที่ขอเทียบแทนกันต้องมีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่
ของรายวิชา 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 รับค าร้องการขอเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตจากนักศึกษา  
2.2 สรุปรายชื่อนักศึกษาและรวบรวมข้อมูลของนักศึกษาที่ขอเทียบรายวิชาและ
โอนหน่วยกิต  
2.3 ส่งข้อมูลของนักศึกษาที่ขอเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตให้หลักสูตร
พิจารณา 
2.4 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี  
2.5 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
2.6 ส่งผลการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตให้กองบริการการศึกษาด าเนินการ
บันทึกข้อมูล และแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนระดับ
ปริญญาเข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 2545 ระดับปริญญาตรี 
  (3) เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่สอบไล่ได้ไม่ต่ ากว่าระดับคะแนนตัวอักษร C 
หรือแต้มระดับคะแนน 2.00 หรือเทียบเท่า 
  (4) นักศึกษาจะเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตได้ไม่เกินสามในสี่ของ
จ านวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตรที่รับโอน 
  (5) รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่เทียบโอนจากต่างสถาบันอุดมศึกษาจะไม่น ามา
ค านวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
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หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

  (6) นักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาที่รับโอนอย่างน้อยหนึ่ง
ปีการศึกษา 
3.2 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2564 หมวดที่ 10 การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต 
ข้อ 48  
  (1) ผู้ขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตต้องเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
  (2) รายวิชาที่ขอเทียบโอนต้องเป็นรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง  หรือประกาศนียบัตร อ่ืน ๆ ที่ เทียบเท่ า
ระดับอุดมศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษา และหรือการศึกษา
นอกระบบและการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
  (3) ต้องเป็นรายวิชาที่มีเนื้อหาหรือสมรรถนะการเรียนรู้ที่ครอบคลุมหรือ
เทียบเคียงกันได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ขอเทียบ 
  (4) ต้องเป็นรายวิชาที่มีผลประเมินได้อักษรล าดับขั้นไม่ต่ ากว่า C หรือ S 
  (5) การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตจะน ามาคิดและค านวณค่าคะแนน
เฉลี่ย ยกเว้นรายวิชาที่เทียบโอนมาจากสถาบันอ่ืนจะไม่น ามาคิดและค านวณค่า
คะแนนเฉลี่ย 
   ให้นักศึกษายื่นค าร้องต่อคณะที่นักศึกษาสังกัด ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาปกติ
อย่างน้อยสี่สิบห้าวัน พร้อมช าระค่าธรรมเนียมการขอเทียบรายวิชาเรียนและโอน
หน่วยกิตตามประกาศหรือระเบียบของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 

5 นาที 

15 นาที 

5 นาที 

30 นาที 

3 ช่ัวโมง 

30 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.1.4 การย้ายหลักสูตรเรียน 
 
ตารางท่ี 3.6 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการย้ายหลักสูตรเรียน 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ การย้ายหลักสูตรเรียนจะกระท าได้ต่อเมื่อหลักสูตรที่รับโอนย้ายมีที่ว่าง โดยต้อง
ผ่านการเห็นชอบในเบื้องต้นจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะกรรมการ
ประจ าคณะที่หลักสูตรรับโอนย้ายอนุมัติ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 รับค าร้องการขอย้ายหลักสูตรเรียนจากนักศึกษา  
2.2 สรุปข้อมูลการขอย้ายหลักสูตรเรียน ส่งให้หลักสูตร/ภาควิชาพิจารณาการขอ
ย้ายหลักสูตรเรียน และพิจารณาการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
2.3 งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลการย้ายหลักสูตรเรียนน าเสนอที่ประชุมคณะ 
กรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี และที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์เพ่ือพิจารณา 
2.4 ส่งผลการขอย้ายหลักสูตรเรียนให้กองบริการการศึกษาด าเนินการบันทึก
ข้อมูล และแจ้งผลการพิจารณาให้หลักสูตรและนักศึกษาทราบ 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2564 ข้อ 52 (2) คุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิ์ขอย้ายหลักสูตรเรียน
จะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
     (ก) เป็นผู้มีคุณสมบัติตามข้อ 7 และข้อ 10 
     (ข) เป็นผู้ศึกษาอยู่ในหลักสูตรเดิมมาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติ
และมีหน่วยกิตสะสมไม่น้อยกว่าสามสิบหน่วยกิต 
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ภาพที่ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายหลักสตูรเรียน 

5 นาที 

15 นาที 

5 นาที 

30 นาที 

3 ช่ัวโมง 

30 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.1.5 การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
ตารางท่ี 3.7 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการรับรองส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษาต้องศึกษารายวิชาครบตามโครงสร้างหลักสูตร โดยมีการประเมินผลได้
อักษรล าดับขั้นตั้งแต่ D ขึ้นไป หรือ S และต้องได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมตลอด
หลักสูตรไม่ต่ ากว่า 2.00       
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 กองบริการการศึกษาส่งข้อมูลการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาให้คณะ
พิจารณาตรวจสอบและรับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
2.3 ส่งข้อมูลของนักศึกษาเสนอภาควิชา/หลักสูตรพิจารณาตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษา 
2.4 งานบริการการศึกษาสรุปรายชื่อและข้อมูลของนักศึกษาเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ 
2.5 งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือ
พิจารณารับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
2.6 งานบริการการศึกษาแจ้งรับรองการส าเร็จการศึกษาให้กองบริการการศึกษา
ทราบ 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2564  หมวดที่ 12 การส าเร็จการศึกษา การอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญา และ
การให้ปริญญาเกียรตินิยม 
ข้อ 54 การส าเร็จการศึกษา มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
     (1) ต้องศึกษารายวิชาครบตามโครงสร้างหลักสูตร โดยมีการประเมินผลได้อักษร
ล าดับขั้นตั้งแต่ D ขึ้นไป หรือ S และต้องได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตรไม่
ต่ ากว่า 2.00  
     (2) ไม่อยู่ในระหว่างรับโทษทางวินัยที่ระบุให้งดการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญาหรือ
อนุปริญญา    
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ภาพที่ 3.5 ขั้นตอนการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

1 ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

5 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

1 ช่ัวโมง 

30 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 



26 
 
 3.2.2 งานด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
    3.2.2.1 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
 
ตารางท่ี 3.8 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ผู้ขอเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตต้องเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
1.2 รายวิชาที่ขอเทียบโอนต้องเป็นรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนระดับ
บัณฑิตศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาและหรือการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
1.3 ต้องเป็นรายวิชาที่มีเนื้อหาหรือสมรรถนะการเรียนรู้ครอบคลุมหรือเทียบเคียง
กันได้ไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ขอเทียบ และผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะรรมการประจ าคณะพิจารณา
อนุมัต ิ
   กรณี เทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระต้อง
ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะรรมการประจ าคณะพิจารณาอนุมัติ 
1.4 ต้องเป็นรายวิชาที่มีผลประเมินได้อักษรล าดับขั้นไม่ต่ ากว่า B หรือเทียบเท่า 
หรือ S 
1.5 ให้น าผลการเรียนรายวิชาตาม (1.3) มานับรวมเป็นจ านวนหน่วยกิตตาม
โครงสร้างหลักสูตรและให้น ารายวิชาตาม (1.3) วรรคหนึ่งที่มีค่าคะแนน มา
ค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย ยกเว้นรายวิชาที่เทียบโอนมาจากสถาบันอ่ืนจะไม่น ามา
ค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย 
1.6 ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หากเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโทในสาขาวิชาเดียวกัน หรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กันให้เทียบโอนหน่วยกิต
ได้ไม่เกินร้อยละสี่สิบของหลักสูตรที่จะเข้าศึกษา 
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หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 รับค าร้องการขอเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตจากนักศึกษา  
 2.2 ตรวจสอบข้อมูลการเทียบวิชาและโอนหน่วยกิตแล้วสรุปข้อมูลให้หลักสูตร

พิจารณา  
 2.3 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะเพ่ือพิจารณาการขอ

เทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตรายวิชา 
 2.4 แจ้งการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตให้ส านักงานบริหารบัณฑิตศึกษา

ด าเนินการบันทึกข้อมูล  
3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2564 หมวด 10 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การเทียบโอนรายวิชาและค่าคะแนน
ของรายวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม พ.ศ. 2553 
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ภาพที่ 3.6 ขั้นตอนการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต ระดับบัณฑิตศึกษา 

5 นาท ี

15 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.2.2 การสอบวัดคุณสมบัติ 

ตารางท่ี 3.9 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการสอบวัดคุณสมบัติ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 นักศึกษาแผนการศึกษาแบบ 1.1 และแบบ 1.2 จะต้องสอบวัดคุณสมบัติ
ภายในภาคการศึกษาที่ 1 นับจากวันที่เข้าศึกษา นักศึกษาแผนการศึกษาแบบ 
2.1 และแบบ 2.2 จะต้องสอบวัดคุณสมบัติภายในภาคการศึกษาท่ี 2 
1.2 นักศึกษาจะสอบผ่านการสอบวัดคุณสมบัติก่อนการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
1.3 นักศึกษามีสิทธิ์สอบวัดคุณสมบัติได้ไม่เกิน 2 ครั้ง โดยครั้งที่สองจะต้องสอบ
ภายในภาคการศึกษาปกติถัดไป นับจากภาคการศึกษาที่แจ้งผลการสอบครั้งที่
หนึ่ง 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1. งานบริการการศึกษาจัดท าประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการสอบ 
วัดคุณสมบัติของนักศึกษาระดับปริญญาเอก ของคณะวิทยาศาสตร์และ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและหลักสูตรทราบ 
2.2 ประธานหลักสูตรแจ้งก าหนดการสอบและรายชื่อคณะกรรมการสอบวัด
คุณสมบัติ 
2.3 งานบริการการศึกษาจัดท าค าสั่งและประกาศการสอบวัดคุณสมบัติ  
เสนอคณบดีลงนาม 
2.4 งานบริการการศึกษาประชาสัมพันธ์ก าหนดการสอบวัดคุณสมบัติให้
นักศึกษาและส่งค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบให้หลักสูตรทราบ 
2.5 งานบริการการศึกษารับค าร้องการขอสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษาที่ผ่าน
ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และประธานหลักสูตร 
2.6 งานบริการการศึกษาด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบวัด
คุณสมบัติ 
2.7 ประธานคณะกรรมการสอบประมวลความรู้แจ้งผลการสอบให้งานบริการ
การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับจากวันสอบ 
2.8 งานบริการการศึกษาจัดท าประกาศผลการสอบและบันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษา 
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หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2564 ข้อ 52 (2)(ข) การยื่นค าร้องขอสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ระดับ
ปริญญาเอกตามวรรคหนึ่ง นักศึกษาต้องสอบผ่านการวัดคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา
ว่าด้วย เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา โดยส าหรับแบบ 1 
นักศึกษาต้องสอบผ่านภายในภาคการศึกษาที่หนึ่ง และส าหรับแบบ 2 นักศึกษา
ต้องสอบผ่านภายในภาคการศึกษาที่สอง เว้นแต่ มีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและคณบดีที่นักศึกษาสังกัดเห็นชอบให้ขยาย
ระยะเวลา แต่ส าหรับแบบ 1 ห้ามมิให้ขยายเกินภาคการศึกษาท่ีสอง และส าหรับ
แบบ 2 ห้ามมิให้ขยายเกินภาคการศึกษาที่สามนับตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ข้ึน
ทะเบียนเป็นนักศึกษา 

 3.2 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 32/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษาระดับปริญญาเอก คณะวิทยาศาสตร์ 
พ.ศ. 2562 

 3.3 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 33/2562 เรื่อง เงื่อนไขและวิธีการสอบ
วัดคุณสมบัติของนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 

 3.4 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 34/2562 เรื่อง เงื่อนไขและวิธีการสอบ
วัดคุณสมบัติของนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ คณะ
วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 

 3.5 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 35/2562 เรื่อง เงื่อนไขและวิธีการสอบ
วัดคุณสมบัติของนักศึกษาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเคมี คณะ
วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบวัดคุณสมบัติ ระดับบัณฑิตศึกษา 

10 นาที 

5 นาที 

1 ช่ัวโมง 

10 นาที 

20 นาที 

6 ช่ัวโมง 

30 นาที 

5 นาที 

10 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 

ภาพที่ 3.8 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
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ตัวอย่างผลการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.9 ตัวอย่างผลการสอบวัดคุณสมบัติ 
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ภาพที่ 3.10 ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบวัดคุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษา 
 

   1) เข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 

 
 

ภาพที่ 3.11 การเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 
 
   2) เลือกเมนูวิทยานิพนธ์ 

 
 

ภาพที่ 3.12 เมนูหลักของระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 
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   3) ป้อนรหัสประจ าตัวนักศึกษา และคลิกปุ่มค้นหา 

 
 

ภาพที่ 3.13 การค้นหาข้อมูลของนักศึกษา 
 

   4) เลือกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 3.14 การค้นหาข้อมูลวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
 
   5) เลือกเมนูการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 

ภาพที่ 3.15 หน้าจอการบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 
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   6) บันทึกข้อมูลของคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ โดยคลิกที่ปุ่มค้นหา 

 
 

ภาพที่ 3.16 การบันทึกข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติ 
 
   7) ป้อนชื่อคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติที่ต้องการ แล้วคลิกท่ีชื่อที่ค้นหา 

 
  

ภาพที่ 3.17 การค้นหาชื่อคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
 
   8) ระบุต าแหน่งของคณะกรรมการสอบ และคลิกท่ีปุ่มเพ่ิม 

 
 

ภาพที่ 3.18 การบันทึกรายช่ือคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 
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   9). บันทึกข้อมูลการสอบโดยระบคุรั้งที่สอบ วันที่สอบ และผลการสอบ 

 
 

ภาพที่ 3.19 การบันทึกข้อมูลผลการสอบวัดคุณสมบัติ 
 

   10) บันทึกผลการสอบ และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 

ภาพที่ 3.20 การบันทึกเอกสารที่เกี่ยวกับการสอบวัดคุณสมบัติ 
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   11) ผลการบันทึกข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติ 

 
 

ภาพที่ 3.21 ผลการบันทึกข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติ 
 

   3.2.2.3 การสอบประมวลความรู้ 
 
ตารางท่ี 3.10 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการสอบประมวลความรู้ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 นักศึกษาจะต้องสอบประมวลความรู้ ก่อนการสอบเค้าโครงการค้นคว้าอิสระ 
1.2 นักศึกษามีสิทธิ์สอบประมวลความรู้ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง โดยครั้งที่สองจะต้องมี
ระยะเวลาห่างจากครั้งที่หนึ่งไม่น้อยกว่าสามเดือนนับจากวันแจ้งผลการสอบครั้ง
ที่หนึ่ง 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1. งานบริการการศึกษาจัดท าประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการสอบ 
ประมวลความรู้ของนักศึกษาระดับปริญญาโท ของคณะวิทยาศาสตร์และ
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและหลักสูตรทราบ 
2.2 ประธานหลักสูตรแจ้งก าหนดการสอบและรายชื่อกรรมการสอบประมวล
ความรู้ 
2.3 งานบริการการศึกษาจัดท าค าสั่งและประกาศการสอบประมวลความรู้ 
เสนอคณบดีลงนาม 
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หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 
(ต่อ) 

2.4 งานบริการการศึกษาประชาสัมพันธ์ก าหนดการสอบประมวลความรู้ให้
นักศึกษาและส่งค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบให้หลักสูตรทราบ 

 2.5. งานบริการการศึกษารับค าร้องการขอสอบประมวลความรู้ของนักศึกษาที่
ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และประธานหลักสูตร 

 2.6 งานบริการการศึกษาจดัท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบประมวลความรู้ 
 2.7 ประธานคณะกรรมการสอบประมวลความรู้แจ้งผลการสอบให้งานบริการ

การศึกษาทราบภายใน 30 วันนับจากวันสอบ 
 2.8 งานบริการการศึกษาจัดท าประกาศผลการสอบและบันทึกข้อมูลในระบบ

ฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษา 
3. เงื่อนไข 3.1 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 53 (2) นักศึกษาต้องยื่นค าร้องและสอบประมวล
ความรู้ผ่านก่อนการสอบเค้าโครงการค้นคว้าอิสระ ทั้งนี้ไม่เกินภาคการศึกษาที่
สามนับตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาร 
3.2 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 29/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติในการสอบประมวลความรู้ของนักศึกษาระดับปริญญาโท 

 3.3 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 30/2562 เรื่อง เงื่อนไขและวิธีการสอบ
ประมวลความรู้ของนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 

 3.4 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 31/2562 เรื่อง เงื่อนไขและวิธีการสอบ
ประมวลความรู้ของนักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 
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ภาพที่ 3.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบประมวลความรู้ 

20 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

20 นาที 

20 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 3.23 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรู้ 
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 ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบประมวลความรู้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.24 ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบประมวลความรู้ 
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  3.2.2.4 การแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.11 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา 
  วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษาจะต้องด าเนินการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระในภาคการศึกษาท่ีหนึ่งนับตั้งแต่ ภาคการศึกษาท่ีขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระของนักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและ
ประธานหลักสูตร 
2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและจ านวนภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษา 
2.3 งานบริการการศึกษาส่งข้อมูลให้กองบริการการศึกษาเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.4 งานบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา และค าสั่งในระบบ
ฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ฯ และแจ้งเวียนค าสั่งให้หลักสูตร
ทราบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ข้อ 10 จ านวน คุณวุฒิ และคุณสมบัติของอาจารย์ 
3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ. 2564 หมวด 12 วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ  
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ภาพที่ 3.25 ขั้นตอนการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

5 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพ 3.26 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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 3.2.2.5 การเปลี่ยนชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

ตารางท่ี 3.12 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการเปลี่ยนชื่ออาจารยท์ี่ปรึกษา 
  วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ การเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาต้องเสนอผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการเปลี่ยนชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาคนเดิม 
อาจารย์ที่ปรึกษาคนใหม่ ประธานหลักสูตรและที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและจ านวนภาระงานของอาจารย์ที่
ปรึกษาคนใหม่ 
2.3 งานบริการการศึกษาส่งข้อมูลให้กองบริการการศึกษาเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.4 งานบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระได้แก่ ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา และค าสั่งในระบบฐานข้อมูล
บัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ฯ และแจ้งเวียนค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. เงื่อนไข 3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 ข้อ 10 จ านวน คุณวุฒิ และคุณสมบัติของอาจารย์ 

 3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ. 2564 หมวด 12 วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ  

 3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ พ.ศ. 2557 
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ภาพที่ 3.27 ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
  

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.2.6 การเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.13 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/ 
  การค้นคว้าอิสระ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ การเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ซึ่งมีผลต่อการเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญของเนื้อหา ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครง
วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระใหม่ และให้อาจารย์ที่ปรึกษาประเมินจ านวน
หน่วยกิตจากหัวข้อเดิมที่สามารถน าไปใช้กับหัวข้อใหม่ได้ แต่ต้องไม่เกินจ านวน
หน่วยกิตท่ีผ่านในหัวข้อเดิม 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระของนักศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและประธาน
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว และส่งข้อมูลให้กองบริการการศึกษาเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้ง
การเปลี่ยนชื่อเรื่องของนักศึกษา 
2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลในค าสั่งแต่งตั้งการเปลี่ยนชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาเทียบกับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อเรื่องฯ 
ของนักศึกษา และบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 

3. เงื่อนไข ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2564 หมวด 12 วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ข้อ 52 

 
  



50 
 

 
 

ภาพที่ 3.28 ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  
  

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาท ี

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.2.7 การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.14 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ 
  การค้นคว้าอิสระ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 นักศึกษาที่จะขอสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ จะต้องยื่นค า
ร้องตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนด และต้องด าเนินการยื่นเอกสารก่อนการสอบไม่
น้อยกว่า 7 วัน โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาหลัก และประธาน
หลักสูตร 
1.2 การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ใช้วิธีการสอบปากเปล่า 
1.3 อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ /การค้นคว้า อิสระ เป็นผู้ เสนอแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบเค้าโครงฯ ต่อคณบดี จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
อาจารย์ที่ปรึกษาหลัก อาจารย์ที่ปรึกษาร่วม (ถ้ามี) อาจารย์ประจ าหลักสูตร และ/
หรือผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
1.4 กระบวนการสอบจะต้องมีคณะกรรมการสอบไม่น้อยกว่า 3 คน จึงถือว่าการ
สอบนั้นมีผลสมบูรณ์ 
1.5 การประเมินผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ ให้ถือผล
การประเมินตามมติกรรมการสอบเค้าโครงจ านวนไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 เสียง ของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด 
1.6 ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิต จะต้องสอบผ่านการสอบวัด
คุณสมบัติ จึงจะด าเนินการเสนอขออนุมัติจัดท าเค้าโครงได้ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการขอสอบและการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
เค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาฯ และประธานหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว 
2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา หัวข้อ
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ และคุณสมบัติของกรรมการสอบ 
2.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
แล้วแจ้งเวียนค าสั่งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
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หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2564 หมวด 12 วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ ข้อ 52 (2)  
แผน ก แบบ ก1 สอบเค้าโครงภายในภาคการศึกษาที่ 2 
แผน ก แบบ ก2 และแผน ข สอบเค้าโครงภายในภาคการศึกษาที่ 3 
แผน แบบ 1.1 และ แบบ 1.2 สอบเค้าโครงภายในภาคการศึกษาที่ 3 
แผน แบบ 2.1 และ แบบ 2.2 สอบเค้าโครงภายในภาคการศึกษาที่ 4 
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาดุษฎีบัณฑิตจะต้องผ่านการสอบวัดคุณสมบัติจึงจะ
ด าเนินการจัดท าเค้าโครงวิทยานิพนธ์ได้ 

 3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันที่ 1 
ธันวาคม พ.ศ. 2552 
 ข้อ 6.4 กรณีสอบผ่านแบบไม่มีเงื่อนไข ให้นักศึกษาด าเนินการส่งส าเนาเค้าโครง
ภายใน 7 วันนับจากวันสอบ 
 ข้อ 6.5 กรณีสอบผ่านแบบมีเงื่อนไข ให้นักศึกษาด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วันนับจากวันสอบ 
 ข้อ 6.6 กรณีสอบไม่ผ่าน นักศึกษาประสงค์จะขอสอบเค้าโครงในข้อเดิม ต้องยื่น
ขอสอบใหม่ตามระยะเวลาที่คณะก าหนด 
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ภาพที่ 3.29 ขั้นตอนการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การคน้คว้าอิสระ 

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาท ี

30 นาที 

5 นาท ี

30 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
 
 
 

 ภาพที่ 3.30 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ 
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ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.31 ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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  3.2.2.8 การย้ายหลักสูตรเรียน  
 
ตารางท่ี 3.15 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการย้ายหลักสูตรเรียน 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ การย้ายหลักสูตรเรียนจะกระท าได้เมื่อหลักสูตรที่รับโอนย้ายมีที่ว่าง โดยต้องผ่าน
ความเห็นชอบในเบื้องต้นจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะกรรมการ
ประจ าคณะที่หลักสูตรรับโอนย้ายอนุมัติ 
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการขอย้ายหลักสูตรเรียน และตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา 
2.2 งานบริการการศึกษาสรุปข้อมูลเสนอประธานหลักสูตรที่เก่ียวข้องเพ่ือ
พิจารณาการย้ายออกจากหลักสูตรและพิจารณาการย้ายเข้าศึกษาในหลักสูตร 
2.3 งานบริการการศึกษา สรุปข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจ าคณะ และที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาการย้าย
หลักสูตรเรียนของนักศึกษา 
2.4 งานบริการการศึกษาส่งข้อมูลการย้ายหลักสูตรเรียนของนักศึกษาให้กอง
บริการการศึกษา และบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะ
วิทยาศาสตร์ 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2564 หมวด 11 การรับโอน การโอนย้าย การย้ายหลักสูตร และการย้าย
สาขาวิชา ข้อ 50 (2) คุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิขอย้ายหลักสูตรเรียนจะต้อง
มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
(ก) เป็นผู้มีคุณสมบัติตามข้อ 8 และข้อ 10 
(ข) เป็นผู้ที่อยู่ในหลักสูตรเดิมมาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติและมี
หน่วยกิตสะสมไม่น้อยกว่าสิบสองหน่วยกิต 
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ภาพที่ 3.32 ขั้นตอนการย้ายหลักสูตรเรียน  

5 นาท ี

10 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

20 นาที 

20 นาที 

20 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.2.9 การย้ายสาขาวิชาเอกหรือเปลี่ยนแผนการศึกษา 

ตารางที่ 3.16 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการย้ายสาขาวิชาเอกหรือเปลี่ยนแผนการ
ศึกษา 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ การย้ายสาขาวิชาเอกหรือเปลี่ยนแผนการศึกษา จะกระท าได้เมื่อมีที่ว่างส าหรับ
เข้าศึกษาในสาขาวิชาที่ขอศึกษานั้น  
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการขอย้ายสาขาวิชาเอกหรือเปลี่ยนแผนการ
ศึกษาของนักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาฯ และประธาน
หลักสูตร 
2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบข้อมูลและคุณสมบัติของนักศึกษา แล้ว
น าเสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้พิจารณาในเบื้องต้น และน าเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ 
2.3 งานบริการการศึกษาส่งข้อมูลการย้ายสาขาวิชาหรือเปลี่ยนแผนการศึกษาของ
นักศึกษาให้กองบริการการศึกษา และบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
บัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2564 ข้อ 51 การย้ายสาขาวิชาเอกหรือเปลี่ยนแผนการศึกษาภายใน
หลักสูตรเดียวกัน ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้พิจารณาในเบื้องต้น และ
น าเสนอคณบดีอนุมัติ 
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ภาพที่ 3.33 ขั้นตอนการเปลี่ยนแผนการศึกษา 
  

10 นาที 

5 นาท ี

5 นาท ี

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.2.10 ผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
 
ตารางท่ี 3.17 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 อาจารย์ประจ าวิชาบันทึกผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียนในระบบบริการ
การศึกษา (REG) ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
1.2 การส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียนให้กองบริการการศึกษา จะต้องผ่าน
ความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาจัดท าก าหนดการส่งผลการเรียนประจ าภาคการศึกษา
โดยให้สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และประชาสัมพันธ์
ก าหนดการส่งผลการเรียนให้ภาควิชา/หลักสูตรทราบ 
2.2 งานบริการการศึกษาประสานงานกับภาควิชา/หลักสูตรเพื่อรวบรวมผลการ
เรียน แล้วจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะและที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 
2.3 งานบริการการศึกษาส่งผลการเรียนที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะให้กองบริการการศึกษา  

3. เงื่อนไข 3.1 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2564 หมวด 6 การวัดและประเมินผลการศึกษา ข้อ 28 ข้อ 29 ข้อ 30 
ข้อ 31 และข้อ 32 
3.2 ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการด้านผลการเรียน พ.ศ. 2552 
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ภาพที่ 3.34 ขั้นตอนการส่งผลการเรียน/การแก้ไขผลการเรียน 

5 นาที

ที 

1 ช่ัวโมง 

15 นาที

ที 

5 นาที

ที 

3 ช่ัวโมง 

2 วัน 

3 ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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 3.2.2.11 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.18 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/ 
  การค้นคว้าอิสระ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องขอสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระและสอบ
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ หลังจากลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตร รวมทั้ง ได้รับผลการประเมินอักษรล าดับขั้นตามที่หลักสูตร
และตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในข้อบังคับก าหนด หรืออย่างช้าภายในหนึ่งภาค
การศึกษาปกติถัดไป 
 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับค าร้องการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและ
ประธานหลักสูตร 
2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมการสอบ 
2.3 งานบริการการศึกษาส่งข้อมูลให้กองบริการการศึกษาเพ่ือออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
2.4 งานบริการการศึกษาบันทึกข้อมูลกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ฯ และแจ้งเวียน
ค าสั่งใหค้ณะกรรมการสอบทราบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2564 หมวด 12 ข้อ 54 ข้อ 55 ข้อ 56 ข้อ 57 ข้อ 58  
3.2. ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 22/2558 เรื่อง ก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินผลการสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ คณะวิทยาศาสตร์  
พ.ศ. 2558 
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ภาพที่ 3.35 ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

5 นาท ี

10 นาที 

10 นาที 

30 นาที 

10 นาที 

1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
 

 
 

ภาพที่ 3.36 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
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ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

 
 

ภาพที่ 3.37 ตัวอย่างใบแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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 3.2.2.12 การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
   ในการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา นักศึกษาจะต้องส่งเอกสาร
และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่คณะวิทยาศาสตร์ก าหนดดังนี้  
   (1) แบบฟอร์มการตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษา 
   (2) แบบค ารับรองการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
   (3) ใบรับรองรายการตรวจสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
   (4) รูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 เล่ม 
   (5) แผ่นซีดีข้อมูลวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ จ านวน 2 แผ่น 
 
 ทั้งนี้การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มีเงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3.19 เงื่อนไขในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 

ล าดับ  เงื่อนไขในการตรวจสอบ 
การส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก 

แผนการศึกษา แผนการศึกษา 
ก1 ก 2 ข 1.1 1.2 2.1 2.2 

1 การศึกษารายวิชาครบตามท่ีหลักสูตรก าหนด √ √ √ √ √ √ √ 
2 การสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ * * * √ √ √ √ 
3 การสอบวัดคุณสมบัติ - - - √ √ √ √ 
4 การสอบประมวลความรู้ - - √ - - - - 
5 การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ √ √ √ √ √ √ √ 
6 การสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ √ √ √ √ √ √ √ 
7 การรับรองแก้ไขตามข้อเสนอของ

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระ 

√ √ √ √ √ √ √ 

8 การส่งรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
ฉบับสมบูรณ์ 

√ √ √ √ √ √ √ 

9 การน าเสนอผลงานหรือบทความตีพิมพ์เผยแพร่ √ √ - √ √ √ √ 
 
หมายเหตุ  * ตามที่หลักสูตรก าหนด 
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      1) การตรวจสอบข้อมูลการศึกษาของผู้ยื่นขอส าเร็จการศึกษา 
 
ตารางท่ี 3.20 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการศึกษา 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 สอบได้จ านวนหน่วยกิตครบทุกรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร รวมทั้ง ได้รับผล
การประเมินอักษรล าดับขั้นตามท่ีหลักสูตรและตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในข้อบังคับ 
1.2 ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมของรายวิชาตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า 3.00 จากระบบ 4 
ระดับคะแนน 
1.3 มีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ตามที่หลักสูตรก าหนด  

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาพิมพ์ข้อมูลผลการศึกษาของนักศึกษาจะระบบบริการ
การศึกษา (REG)  
2.2 ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาเทียบกับโครงสร้างรายวิชาของเล่มหลักสูตรที่
ผ่านการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2564 หมวด 13 การส าเร็จการศึกษาและการขออนุมัติปริญญา ข้อ 59 
โครงสร้างของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 

ระดับ 
ปริญญา 

แผนการศึกษา รายละเอียดหลักสูตร 

โท ก1 ท าวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต  
ก2 ท าวิทยานิพนธ์ไมน่้อยกว่า 12 หน่วยกิต  

และศึกษารายวชิาไม่น้อยกวา่ 12 หน่วยกิต  
ข มีการค้นคว้าอิสระไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต  

แต่ไม่เกิน 6 หน่วยกิต 
เอก 1.1 ท าวิทยานิพนธ์ไมน่้อยกว่า 48 หน่วยกิต 

1.2 ท าวทิยานิพนธไ์ม่น้อยกวา่ 72 หน่วยกิต 
2.1 ท าวิทยานิพนธ์ไมน่้อยกว่า 36 หน่วยกิต และ 

ศึกษารายวิชาอีกไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
2.2 ท าวิทยานิพนธ์ไมน่้อยกว่า 48 หน่วยกิต และ 

ศึกษารายวิชาอีกไม่น้อยกว่า 24 หน่วยกิต 
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       วิธีการพิมพ์ใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษาจากระบบทะเบียนออนไลน์ 
    1) เข้าใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์ (www.reg.ubu.ac.th)

 

ภาพที่ 3.38 หน้าจอการเข้าใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์(www.reg.ubu.ac.th) 
 
  2) เลือกเมนูตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา

 

ภาพที่ 3.39 หน้าจอเมนูหลักของผู้ใช้งานระบบทะเบียนออนไลน์ 
 

  3) กรอกรหัสประจ าตัวของนักศึกษา

 

 

ภาพที่ 3.40 หน้าจอการค้นหาข้อมูลนักศึกษาของระบบทะเบียนออนไลน์ 

http://www.reg.ubu.ac.th/
http://www.reg.ubu.ac.th/
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  4) คลิกท่ีรหัสประจ าตัวนักศึกษาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล

 

 

ภาพที่ 3.41 หน้าจอการตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาของระบบทะเบียนออนไลน์ 
 

  5) เลือกเมนูตรวจสอบจบ

 

ภาพที่ 3.42 หน้าจอเมนูหลักข้อมูลนักศึกษาของระบบทะเบียนออนไลน์ 
 

  6) เลือกเมนูแสดงรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา  
แบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง

 

ภาพที่ 3.43 หน้าจอข้อมูลรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา 
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  7) แสดงข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาเฉพาะรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน

 

ภาพที่ 3.44 หน้าจอโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาเฉพาะรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

 
  8) กดปุ่ม Ctrl และอักษร P เพ่ือสั่งพิมพ์ผลการเรียนของนักศึกษา

 

ภาพที่ 3.45 หน้าจอการสั่งพิมพ์ผลการเรียนของนักศึกษา 
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     2) การตรวจสอบข้อมูลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 
 
ตารางท่ี 3.21 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบวัดความรู้ 
 ภาษาอังกฤษแรกเข้าส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาเอก 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนดเกณฑ์ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ ส าหรับ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาเอกแรกเข้าศึกษา 

2. วิธีการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาจากระบบฐานข้อมูล
บัณฑิตศึกษา โดยตรวจสอบคะแนนการสอบของนักศึกษาเทียบกับเกณฑ์การ
ประเมินความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษที่มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนด 

3. เงื่อนไข ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง เกณฑ์ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ 
ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ฉบับลงวันที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ซ่ึงมี
รายละเอียดของคะแนนการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ ดังนี้ 

สถาบันทดสอบ 
ทางภาษา 

คะแนนการสอบวัดความรู้
ภาษาอังกฤษ 

UBU-Test                      (100 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 30 คะแนน หรือ 
TOEFL (Paper Based)      (667 คะแนน)  ไม่ต่ ากว่า 425 คะแนน หรือ 
TOEFL(Computer Based) (300 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 120 คะแนน หรือ 
TOEFL (Internet Based)   (120 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 40 คะแนน หรือ 
IELTS(Academic Module)    (9 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 3.5 คะแนน หรือ 
Computer Based TU-GET (120 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 40 คะแนน หรือ 
CU-TEP                         (120 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 34 คะแนน หรือ 
TOEIC                          (990 คะแนน) ไม่ต่ ากว่า 400 คะแนน  
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ตารางท่ี 3.22 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบวัดความรู้ 
 ภาษาอังกฤษส าหรับส าเร็จการศึกษา 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ ผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก
ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ที่มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและคณะวิทยาศาสตร์ก าหนด 

2. วิธีการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษของนักศึกษาจากระบบฐานข้อมูล
บัณฑิตศึกษา โดยจะตรวจสอบระดับการศึกษา และคะแนนการสอบของนักศึกษาเทียบ
กับเกณฑ์การประเมินความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษที่มหาวิทยาลัย และคณะ
วิทยาศาสตร์ก าหนด 

3. เงื่อนไข ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง เกณฑ์ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ฉบับลงวันที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 และประกาศคณะ
วิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 34/2563 เรื่อง เกณฑ์ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาโท คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีรายละเอียดของคะแนน
การสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ ดังนี้ 

สถาบันทดสอบ 
ทางภาษา 

คะแนนการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 
ระดับปรญิญาโท ระดับปรญิญาเอก 

UBU-TEST  ไม่ต่ ากว่า 45 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 55 หรือ 
TOEFL (Paper Based) ไม่ต่ ากว่า 450 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า 500 คะแนน หรือ 
TOEFL (Computer Based)  ไม่ต่ ากว่า 135 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า 173 คะแนน หรือ 
TOEFL (Internet Based) ไม่ต่ ากว่า   55 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า 61 คะแนน หรือ 
IELTS (Academic Module) ไม่ต่ ากว่า   4.5 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า  5 คะแนน หรือ 
Computer Based TU-GET  ไม่ต่ ากว่า   35 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า 40 คะแนน หรือ 
CU-TEP  ไม่ต่ ากว่า   55 คะแนน หรือ ไม่ต่ ากว่า  60 คะแนน หรือ 
TOEIC  ไม่ต่ ากว่า 445 คะแนน  ไม่ต่ ากว่า 600 คะแนน  
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ตัวอย่างคะแนนการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษของ UBU-Test 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.46 ตัวอย่างคะแนนการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษของ UBU-Test 
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     3) การตรวจสอบข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติ  
 
ตารางท่ี 3.23 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบวัดคุณสมบัติ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษา ซึ่งแต่งตั้งโดยคณะ
วิทยาศาสตร์ 
1.2 ใบแจ้งผลการสอบวัดคุณสมบัติ หรือประกาศผลการสอบวัดคุณสมบัติ  
ที่ระบุว่านักศึกษาสอบผ่าน และคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ ประธานหลักสูตร 
และคณบดีลงนามในใบแจ้งผลการสอบวัดคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลผลการสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษา 
จากระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ เทียบกับค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบ และเทียบกับตารางสรุปข้อมูลของนักศึกษา ซึ่งรายชื่อของ
คณะกรรมการสอบ วันเวลาที่สอบ และผลการสอบวัดคุณสมบัติจะต้องตรงกัน 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2564 หมวด 12 ข้อ 52 และตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ฉบับที่ 32/2562 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการสอบวัดคุณสมบัติของนักศึกษาระดับปริญญา
เอก คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 
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     4) การตรวจสอบข้อมูลการสอบประมวลความรู้  

 

ตารางท่ี 3.24 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบประมวลความรู้ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบประมวลความรู้ ซึ่งแต่งตั้งโดยคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ 
1.2 ใบแจ้งผลการสอบประมวลความรู้ ที่ระบุว่านักศึกษาสอบผ่าน และ
คณะกรรมการสอบ ประธานหลักสูตร และคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลผลการสอบประมวลความรู้ของนักศึกษา
จากระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ เทียบกับค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบประมวลความรู้ และเทียบกับตารางสรุปข้อมูลของนักศึกษา
ปัจจุบัน ซึ่งรายชื่อของคณะกรรมการสอบ วันเวลาที่สอบ และผลการสอบประมวล
ความรู้จะต้องตรงกัน 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2562 หมวด 12 ข้อ 52 และตามประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 29/2562  
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการสอบประมวลความรู้ของนักศึกษาระดับ
ปริญญาโท คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 
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  5) การตรวจสอบข้อมูลผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.25 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบเค้าโครง 
 วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
ของนักศึกษา ซึ่งแต่งตั้งโดยคณะวิทยาศาสตร์ 
1.2 ใบแจ้งผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษา ที่ระบุผล
การสอบผ่าน และคณะกรรมการสอบ ประธานหลักสูตร และคณบดีลงนามในใบแจ้ง
ผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระเรียบร้อยแล้ว 
1.3 ในกรณีที่นักศึกษาสอบเค้าโครงฯ ผ่านโดยมีเงื่อนไข จะต้องมีใบรับรองการแก้ไข
การสอบเค้าโครงฯ จากคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลผลการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระของนักศึกษาจากระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ เทียบกับ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงฯ และเทียบกับตารางสรุปข้อมูลของ
นักศึกษาปัจจุบัน ซึ่งรายชื่อคณะกรรมการสอบเค้าโครงฯ วันเวลาที่สอบ และ 
ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ จะต้องตรงกัน 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2562 หมวด 12 ข้อ 52 และตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  
พ.ศ.2552 ซึ่งชื่อเรื่องในใบแจ้งผลการสอบเค้าโครงฯ จะต้องเป็นชื่อเรื่องเดียวกับ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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    6) การตรวจสอบข้อมูลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.26 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการสอบวิทยานิพนธ์/ 
 การค้นคว้าอิสระ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ หรือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบการค้นคว้าอิสระ ซึ่งแต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
1.2 ใบแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ที่ระบุผลสอบผ่าน และ
คณะกรรมการสอบ ประธานหลักสูตร และคณบดีลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลผลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
จากระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ เทียบกับค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ และเทียบกับตารางสรุปข้อมูลของนักศึกษาปัจจุบัน ซึ่งผลการ
สอบ รายชื่อคณะกรรมการสอบ วันเวลาที่สอบ และชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระจะต้องตรงกัน 

3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2562 หมวด 12 ข้อ 54 ข้อ 55 ข้อ 56 ข้อ 57 ข้อ 58 
3.2 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 12/2554 เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดท า
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2554 
3.3 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์ ฉบับที่ 22/2558 เรื่อง ก าหนดเกณฑ์การประเมินผล
การสอบป้องกันวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2558 
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     7) การตรวจสอบข้อมูลการรับรองแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
สอบและการส่งตรวจสอบรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
ตารางท่ี 3.27 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลการรับรองการแก้ไข 
 ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ ใบรับรองการแก้ไขที่คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระลงนามใน
เอกสารเรียบร้อยแล้ว 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลใบรับรองการแก้ไขของคณะกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระจากระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษา เทียบกับ
ใบแจ้งผลการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษา ซึ่งรายชื่อ
คณะกรรมการสอบ และผู้บันทึกประเด็นการแก้ไขจะต้องเป็นบุคคลเดียวกัน 

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2562 หมวด 12 ข้อ 58 และตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 
การส่งตรวจรูปเล่มวิทยานิพนธ์/ค้นคว้าอิสระ ส าหรับนักศึกษา พ.ศ. 2557  
มีรายละเอียดดังนี้ 
3.1 การรับรองแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระจะต้องไม่เกิน 60 วัน นับจากวันสอบ 
3.2 การส่งตรวจรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
     ส่งตรวจสอบรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนดดังนี้ 

ประเภทของการสอบ ระยะเวลาการส่งตรวจสอบรูปเล่ม 
ทีก่องบริการการศึกษา 

สอบผ่านแบบไม่มีเงื่อนไข นักศึกษาจะต้องได้รับอนุมัติให้เข้าเล่มฉบับสมบูรณ์
ภายใน 30 หลังจากวันสอบ 

สอบผ่านแบบมีเงื่อนไข นักศึกษาจะต้องได้รับอนุมัติให้เข้าเล่มฉบับสมบูรณ์
ภายใน 30 หลังจากวันที่คณะกรรมการสอบฯ
รับรองการแก้ไข 
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 ตัวอย่างใบรับรองแก้ไขของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ (หน้าแรก) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างใบรับรองแก้ไขของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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ตัวอย่างใบรับรองแก้ไขของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ (ด้านหลัง) 

 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างใบรับรองแก้ไขของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  
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  8) การตรวจสอบข้อมูลรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระฉบับสมบูรณ์ 
 
ตารางท่ี 3.28 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูลรูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ในการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1.1 เอกสารการตรวจสอบรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ที่งานบัณฑิตศึกษา
กองบริการการศึกษา ลงนามรับรองให้เข้าเล่ม 
1.2 รูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 เล่ม 

1.3 มีแผ่นซีดีข้อมูลวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ จ านวน 2 แผ่น 

2. วิธีการปฏิบัติงาน งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบรายละเอียดรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
ของนักศึกษา ได้แก่ ชื่อผู้ท าวิจัย ชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  
ระดับการศึกษา สาขาวิชา แผนการศึกษา และปีการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา  

3. เงื่อนไข ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2564 หมวด 12 ข้อ 58 และประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง  
คู่มือวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
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ตัวอย่างใบรับรองการตรวจสอบรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.48 ตัวอย่างใบรับรองการตรวจสอบรูปเล่มวิทยานิพนธ์/การคน้คว้าอิสระ 
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     9) การตรวจสอบข้อมูลบทความตีพิมพ์เผยแพร่ระดับบัณฑิตศึกษา 
 
ตารางท่ี 3.29 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลบทความตีพิมพ์เผยแพร่ 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ ตรวจสอบประเภทฐานข้อมูลของวารสารจากชื่อวารสารที่ตีพิมพ์เผยแพร่
ระดับบัณฑิตศึกษาของนักศึกษา เทียบกับหลักเกณฑ์การเผยแพร่
วิทยานิพนธ์ เพื่อขอส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีก าหนด 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษารับบทความตีพิมพ์เผยแพร่ของนักศึกษาที่ผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และประธานหลักสูตร 
2.2 ตรวจสอบข้อมูลบทความตีพิมพ์เผยแพร่ของนักศึกษากับฐานข้อมูล
วารสาร แล้วบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะ 

3. เงื่อนไข  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
พ.ศ.2564 หมวด12 ข้อ 59 และตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเผยแพร่วิทยานิพนธ์ เพื่อขอส าเร็จการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2556 ดังนี้ 

ระดับ หลักเกณฑ์การเผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์ 
ปริญญาโท 1. เผยแพร่ในวารสารหรือสิ่งพิมพ์ทางวิชาการ ที่เป็นที่

ยอมรับในวงวิชาการในสาขาวิชานั้น โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกหรือคณะกรรมการภายนอกร่วมกลั่นกรอง (Peer 
review) ตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับประเทศ 
ที่ปรากฏในฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารไทย (TCI) 
หรือที่มีชื่อปรากฏอยู่ในประกาศส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติที่ปรากฏในฐานข้อมูลสากล 
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ตารางท่ี 3.29 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขในการตรวจสอบข้อมูลบทความตีพิมพ์ 
  เผยแพร่ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข  

ระดับ รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข (ต่อ) ปริญญาโท 
(ต่อ) 

2. เผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการที่มีคณะกรรมการกลั่นกรอง
และมีการจัดท าบทความวิจัยเต็มเรื่อง (Full paper)  
เป็นรายงานการประชุมวิชาการ (Proceedings) 

  3. กรณีงานสร้างสรรค์ต้องได้รับการเผยแพร่ในระดับ 
สถาบันหรือจังหวัดหรือในระดับประเทศ โดยองค์ประกอบ
ของคณะกรรมการที่คัดเลือกผลงานไม่น้อยกว่า 3 คน และ
จะต้องมีบุคคลสถานศึกษาเข้าร่วมพิจารณาด้วย 

ปริญญาเอก 1. เผยแพร่ในวารสารหรือสิ่งพิมพ์ทางวิชาการที่เป็นที่ยอมรับ
ในวงวิชาการในสาขาวิชานั้น โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหรือ
คณะกรรมการภายนอกร่วมกลั่นกรอง (Peer review)  
ตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา หรือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดับประเทศที่
ปรากฏในฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารไทย (TCI) 
หรือที่มีชื่อปรากฏอยู่ในประกาศส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. เผยแพร่ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติที่ปรากฏใน
ฐานข้อมูลสากล เช่น ฐานข้อมูลการจัดอันดับวารสาร SJR 
หรือฐานข้อมูลสากล ISI หรือ Scopus หรือวารสารระดับ
นานาชาติตามประกาศของส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. กรณีงานสร้างสรรค์ต้องได้รับการเผยแพร่ในระดับสถาบัน
หรือจังหวัดหรือในระดับประเทศ โดยองค์ประกอบของ
คณะกรรมการที่คัดเลือกผลงานไม่น้อยกว่า 3 คน และจะต้อง
มีบุคคลภายนอกสถาบันศึกษาเข้าร่วมพิจารณาด้วย ทั้งนี้ 
ผลงานต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารหรือสิ่งพิมพ์ทาง
วิชาการ อันเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการในสาขาวิชานั้น 
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ตารางท่ี 3.30 รายช่ือวารสารวิชาการที่ใช้ตีพิมพ์เผยแพร่ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

ล า 
ดับ 

ประเภทของวารสาร ข้อมูลของวารสาร 
 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. วารสารวชิาการระดบัประเทศ 
ที่ปรากฏในฐานข้อมูลของ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสาร
ไทย (TCI) 

1.1 ฐานข้อมูล TCI กลุ่ม 1 
 

ตรวจสอบชื่อวารสารจาก
ฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย 
ที่เว็บไซต์ 
https://tci-thailand.org/ 

1.2 ฐานข้อมูล TCI กลุ่ม 2  
 

2. วารสารวชิาการทางดา้น
วิทยาศาสตร์/เทคโนโลยทีี่เป็น 
ที่ยอมรับระดับชาต ิ

2.1 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกอ. 

ตรวจสอบชื่อวารสารจาก
บัญชีรายชื่อวารสารวิชาการ 
(List of Approved 
National) ของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) 
หรือที่
เว็บไซต์https://research. 
jc.tu.ac.th/files/upload/f
iles/journal_onesqa.pdf 

2.2 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกว. 

3. วารสารวชิาการทางดา้น
วิทยาศาสตร์/เทคโนโลยทีี่เป็น 
ที่ยอมรับระดับนานาชาต ิ

3.1 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกอ. 
3.2 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกว. 
3.3 วารสารที่ตีพิมพ์ในประเทศไทย และ
สกว.ยอมรับ โดยบทความวิจัยนั้นต้อง
ตีพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษ 
3.4 ฐานข้อมูลนานาชาติที่ สกว. ให้การ
รับรองโดยใช้ประกอบการพิจารณาให้ทุน
ปริญญาเอก 
 

 
  



86 
 
ตารางท่ี 3.30 รายช่ือวารสารวิชาการที่ใช้ตีพิมพ์เผยแพร่ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

ล า 
ดับ 

ประเภทของวารสาร ข้อมูลของวารสาร 
 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

4 วารสารวชิาการทางดา้น
มนุษย์ศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ที่เปน็ที่ยอมรับ
ระดับชาต ิ

4.1 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกอ. 
 

ตรวจสอบชื่อวารสารจากบัญชี
รายชื่อวารสารวิชาการ 
(List of Approved National) 
ของส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) หรือที่เวบ็ไซต์ 
https://research.jc.tu.ac.th/
files/upload/files/journal_o
nesqa.pdf 

4.2 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกว. 
 

5 วารสารวชิาการทางดา้น
มนุษย์ศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ที่เปน็ที่ยอมรับ
ระดับนานาชาต ิ

5.1 วารสารวิชาการที่เป็นทีย่อมรับของ 
สกว. 
 
5.2 ฐานข้อมูลนานาชาติที่เป็นที่ยอมรับ
ของ สกว. 
 

6 ฐานข้อมูลมาตรฐานสากล 
อ่ืน ๆ 

 ตรวจสอบชื่อวารสารจาก
ฐานข้อมูลมาตรฐานสากลหรือ
ตรวจสอบจากเว็บไซต์ 
https://research.jc.tu.ac.th/
files/upload/files/journal_o
nesqa.pdf 
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ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.49 ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการ 
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ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.50 ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ 
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ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.51 ตัวอย่างบทความที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ 
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    10) การรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ 
 
ตารางท่ี 3.31 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการรับรองการส าเร็จการศึกษา 
 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษามีคุณสมบัติผ่านเกณฑ์เงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาตามที่หลักสูตร คณะ
วิทยาศาสตร์และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนด 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาจะตรวจสอบข้อมูลการศึกษาของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอ
อนุมัติปริญญา  

2.2 สรุปข้อมูลเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือตรวจสอบและรับรองการ
ส าเร็จการศึกษา 
2.3 สรุปข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะเพ่ือพิจารณา
รับรองการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
2.4 สรุปข้อมูลเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณารับรองการ
ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
2.5 ส่งข้อมูลรับรองการส าเร็จการศึกษาให้กองบริการการศึกษา 

3. เงื่อนไข 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา       
พ.ศ. 2562 หมวด 13 ข้อ 59 การส าเร็จการศึกษา 
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ภาพที่ 3.52 ขั้นตอนการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

10 นาที 

30 นาที 

30 นาที 

 1 ช่ัวโมง 

 1 ช่ัวโมง 

30 นาที 

 1 ช่ัวโมง 

 1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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 3.2.3 งานด้านสวัสดิการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  3.2.3.1 การใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี การ
น าเสนอผลงานและการประชุมวิชาการ 
 
ตารางท่ี 3.32 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่จะขอใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์ในการจัดซื้อ
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และการน าเสนอผลงาน จะต้องไม่ได้รับทุนสนับสนุนจาก
หน่วยงานภายนอกหรือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และนักศึกษาจะต้องด าเนินการ
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระเรียบร้อยแล้ว 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาจัดท าโครงการเพ่ือรองรับการใช้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี การน าเสนอผลงานและการประชุมวิชาการของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา ประจ าทุกปีงบประมาณ และจัดท าประกาศหลักเกณฑ์การให้เงิน
สนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษา และประกาศแนว
ปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินสนับสนุนค่าวัสดุอุปกรณ์ สารเคมีและการน าเสนอผลงาน
ของนักศึกษา และแบบค าร้องการขอใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระ และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและหลักสูตรทราบทางเว็บไซต์  
2.2 รับค าร้องการขอใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของ
นักศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
2.3 งานบริการการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ และสิทธิในการใช้เงินสนับสนุนการ
ท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระของนักศึกษา  
2.4 นักศึกษายื่นค าร้องที่งานคลังและพัสดุเพ่ือตรวจสอบวงเงินคงเหลือและคุมยอด
การใช้เงินในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะ 
2.5 นักศึกษายื่นค าร้องเสนอต่อประธานหลักสูตร 
2.6 งานบริการการศึกษารับค าร้องแล้วน าเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณบดี 
เพ่ือพิจารณา ตามล าดับ 
2.7 งานบริการการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาการขอใช้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี และการน าเสนอผลงานให้นักศึกษาทราบ 
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ตารางท่ี 3.32 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/ 

  การค้นคว้าอิสระ (ต่อ) 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี และการน าเสนอผลงานของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะ
วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ. 2551 
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี การน าเสนอผลงานของนักศึกษา การสมทบการจัดซื้อเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ส าหรับหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน วันเสาร์-อาทิตย์ หรือภาคฤดู
ร้อน คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2556 ลงวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2556 
3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี การน าเสนอผลงานของนักศึกษา การสมทบการจัดซื้อเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ส าหรับหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน วันเสาร์-อาทิตย์ หรือภาคฤดู
ร้อน คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2556 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2556 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี การน าเสนอผลงานของนักศึกษา การสมทบการจัดซื้อเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ส าหรับหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน วันเสาร์-อาทิตย์ หรือภาคฤดู
ร้อน คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2556 (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2556 
3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้เงินสนับสนุนค่าวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี และการน าเสนอผลงานของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะ
วิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2560 

สาขาวิชา ระดับ จ านวนเงิน 
ที่ได้รับสนับสนุน 

วิทยาศาสตร์ชีวภาพ ปริญญาโท 30,000 
เคมี ปริญญาโท 30,000 
ฟิสิกส์ ปริญญาโท 30,000 
วิทยาศาสตร์ศึกษา (ภาคปกติ) ปริญญาโท 30,000 
วิทยาศาสตร์ศึกษา (ภาคพิเศษ) ปริญญาโท 15,000 
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ตารางท่ี 3.32 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/ 

  การค้นคว้าอิสระ (ต่อ) 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข (ต่อ) สาขาวิชา ระดับ จ านวนเงิน 
ที่ได้รับสนับสนุน 

คณิตศาสตรศึกษา ปริญญาโท 15,000 
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ภาคปกติ) ปริญญาโท 30,000 
เทคโนโลยีสารสนเทศ (ภาคพิเศษ) ปริญญาโท 15,000 
เคมี ปริญญาเอก 50,000 
ฟิสิกส์ ปริญญาเอก 50,000 
วิทยาศาสตร์ศึกษา (ภาคปกติ) ปริญญาเอก 50,000 
วิทยาศาสตร์ศึกษา (ภาคพิเศษ) ปริญญาเอก 25,000 
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  ภาพที่ 3.53 ขั้นตอนการขอใช้เงินสนับสนุนการท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 

 3 นาที 

 3 นาที 

 3 นาที 

 2 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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  3.2.3.2 การใช้เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาการวิจัยของนักศึกษา 
 
ตารางท่ี 3.33 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขในการขอใช้เงินสนับสนุนจากค่าธรรมเนียม 
 การวิจัย 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่จะขอใช้เงินสนับสนุนค่าธรรมเนียมการวิจัย 
จะต้องเป็นนักศึกษาที่ได้รับทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกหรือจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินและนักศึกษาได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการวิจัย  

1.2 นักศึกษาจะมีสิทธิ์ใช้เงินสนับสนุนค่าธรรมเนียมการวิจัย ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 
ร้อยละ 70 
1.3 นักศึกษาจะต้องด าเนินการแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และได้รับอนุมัติ
หัวข้อวิทยานิพนธ์ 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 งานบริการการศึกษาจัดท าโครงการเพื่อรองรับการใช้เงินค่าธรรมเนียมการวิจัย
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประจ าทุกปีงบประมาณ และจัดท าประกาศ
ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ และ
ประกาศหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียมการวิจัยของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ และแบบค าร้องขอใช้เงินค่าธรรมเนียมการวิจัยของ
นักศึกษา และประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์  
2.2 รับค าร้องการขอใช้เงินสนับสนุนค่าธรรมเนียมการวิจัยของนักศึกษาที่ผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
2.3 งานบริการการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ และสิทธิ์ในการใช้เงินค่าธรรมเนียม
การวิจัยของนักศึกษา  
2.4 นักศึกษายื่นค าร้องที่งานคลังและพัสดุเพ่ือตรวจสอบวงเงินคงเหลือและคุมยอด
การใช้เงินในระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะ 
2.5 นักศึกษายื่นค าร้องเสนอต่อประธานหลักสูตร 
2.6 งานบริการการศึกษารับค าร้องแล้วน าเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และ
คณบดี เพ่ือพิจารณา ตามล าดับ 
2.7 งานบริการการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาการขอใช้เงินค่าธรรมเนียมการวิจัยให้
นักศึกษาทราบ 
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ตารางท่ี 3.33 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขในการขอใช้เงินสนับสนุนจากค่าธรรมเนียม 
 การวิจัย(ต่อ) 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

3. เงื่อนไข 3.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2563 บัญชีแนบท้าย 2 อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
ข้อ 8 ค่าธรรมเนียมวิจัย  
(1) คณะวิทยาศาสตร์ ไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละห้าหมื่นบาท 

 3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียม
การวิจัยของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2551  
ลงวันที่ 25 สิงหาคม พ.ศ. 2551 
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ภาพที่ 3.54 ขั้นตอนการขอใช้เงินค่าธรรมเนียมการวิจัย  

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 

 3 นาที 

 3 นาที 

 3 นาที 

 2 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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 3.2.4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
  3.2.4.1 เลขานุการคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ 
 
ตารางท่ี 3.34 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการ 
 คณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ก าหนดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรีในทุกวัน
พฤหัสบดีที่สามของเดือน โดยจัดท าเป็นก าหนดการประชุมประจ าปี  
1.2 ในกรณีมีวาระเร่งเด่นพิเศษ ให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับ
ปริญญาตรีมากกว่า 1 ครั้งต่อเดือน 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 จัดเตรียมการส าหรับการประชุม ได้แก่ ก าหนดรายละเอียดการประชุมออนไลน์
ผ่าน ZOOM ท าบันทึกเชิญประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม บันทึกข้อมูลวาระ
การประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม 
ได้แก่ ใบเสนอวาระการประชุม และเอกสารระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการด าเนินการประชุม 
2.2 ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรีประจ า
คณะ 
2.3 จัดท าสรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี
ประจ าคณะ และสรุปประเด็นในเรื่องที่ต้องเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะเพ่ือพิจารณา 
2.4 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี
เพ่ือรับรองรายงานการประชุมก่อนการจัดการประชุมในครั้งถัดไป 

3. เงื่อนไข 3.1 การจัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์ ประจ าเดือน จะต้องก าหนดให้มีการประชุมก่อนการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 
3.2 การจัดท ารายงานการประชุมและการแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณาต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น 
ไม่เกิน 2 สัปดาห์ 
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ภาพที่ 3.55 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเลขานุการคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
ระดับปริญญาตรี  

  

8 ช่ัวโมง 

 3 ช่ัวโมง 

 1 ช่ัวโมง 

 7 ช่ัวโมง 

 15 นาที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 



101 
 
 3.2.4.2 เลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 

ตารางท่ี 3.35 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขการปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการ 
 คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

หลักเกณฑ์/ 
วิธีการปฏิบัติ/ 

เงื่อนไข 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. หลักเกณฑ์ 1.1 ก าหนดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะในทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่
สี่ของเดือน โดยจัดท าเป็นก าหนดการประชุมประจ าปี  
1.2 ในกรณีมีวาระเร่งเด่นพิเศษ ให้มีการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ า
คณะมากกว่า 1 ครั้งต่อเดือน 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 2.1 จัดเตรียมการส าหรับการประชุม ได้แก่ ก าหนดรายละเอียดการประชุมออนไลน์
ผ่าน ZOOM ท าบันทึกเชิญประชุม จัดเตรียมวาระการประชุม บันทึกข้อมูลวาระ
การประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม 
ได้แก่ ใบเสนอวาระการประชุม และเอกสารระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการด าเนินการประชุม 
2.2 ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 
2.3 จัดท าสรุปรายงานการประชุม และสรุปประเด็นในเรื่องที่ต้องเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณา 
2.4 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะเพ่ือ
รับรองรายงานการประชุมก่อนการจัดการประชุมในครั้งถัดไป 

3. เงื่อนไข 3.1 การจัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์ ประจ าเดือน โดยมีการประชุมก่อนการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ 
3.2 การจัดท ารายงานการประชุมและการแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณาต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น 
ไมเ่กิน 2 สัปดาห์ 
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ภาพที่ 3.56 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ  

  

 1 ช่ัวโมง 

 15 นาที 

 7 ช่ัวโมง 

 3 ช่ัวโมง 

 8 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการเตรียมวาระการประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

  1) เข้าใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิทยาศาสตร์ 

 

ภาพที่ 3.57 การเข้าใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

  2) เลือกเมนูข้อมูลรายการประชุม 

 

ภาพที่ 3.58 เมนูหลักของระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

   3) เลือกก าหนดการประชุม และคลิกที่ปุ่มรายละเอียด 

 

ภาพที่ 3.59 ข้อมูลก าหนดการประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
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   4) คลิกที่ปุ่มระบบบริหารจัดการวาระการประชุม 

 
 

ภาพที่ 3.60 รายละเอียดข้อมูลการประชุม 

   5) คลิกปุ่มเพ่ิมวาระการประชุม 

 
 

ภาพที่ 3.61 การเพิ่มวาระการประชุม 

   6) พิมพ์ชื่อวาระการประชุม และคลิกที่ปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 3.62 การบันทึกระเบียบวาระการประชุม 
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7) พิมพ์ชื่อวาระการประชุม       เลือกวาระการประชุมเป็นล าดับที่สอง        
เลือกประเภทของระเบียบวาระการประชุม  

 

ภาพที่ 3.63 การเพิ่มชื่อวาระการประชุม 

   8) บันทึกเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 

ภาพที่ 3.64 รายการวาระการประชุม 

   9) เลือกไฟล์ของเอกสารแนบวาระการประชุม และคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ 3.65 การแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม 
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   10) เลือกไฟล์ของเอกสารแนบวาระการประชุมเพ่ิม และคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 3.66 การค้นหาเอกสารส าหรับแนบประกอบวาระการประชุม 



 
 

 
บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ของงานบริการ
การศึกษา คณะวิทยาศาสตร์ ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถและความช านาญ
ค่อนข้างสูง เพราะผู้ที่ปฏิบัติงานในด้านนี้ ต้องมีความรู้ด้านกฎระเบียบ ข้อบังคับและประกาศ
ต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข ้อง ต ้องเข ้า ใจใน เกณฑ์มาตรฐาน หลักส ูตรระด ับปร ิญญาตร ีและระด ับ
บัณฑิตศึกษา ต้องมีความรู้ในการบริหารจัดการภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด อีกทั้งต้องมี
ท ักษะความสามารถที ่ต ้อ งประสานงานก ับหลายฝ ่าย  ไม ่ว ่าจะเป ็นน ักศ ึกษา อาจารย ์ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา คณะกรรมการประจ าคณะ กอง
บริการการศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆที ่เกี ่ยวข้อง รวมถึงผู ้ปฏิบัติงานจะต้องมีบุคลิกภาพ
เฉพาะตัวที ่ต้องอาศัยทักษะความสามารถในการประสานงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัต ิงานได้อย่างคล่องตัว ซึ ่ง ในการปฏิบัติผู้ปฏิบัติมีเทคนิคที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1.1 การจัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์ 
  คณะวิทยาศาสตร์ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี
ในทุกวันพฤหัสบดีสัปดาห์ที่สามของเดือน ดังนั้น งานบริการศึกษา จึงจัดท าก าหนดการประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรีประจ าปีเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านระดับปริญญาตรี ซึ่งปีพ.ศ. 2565 ได้ก าหนดปฏิทินก าหนดการประชุมไว้ ดังนี้  
 
ตารางท่ี 4.1 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี ประจ าปี  
 พ.ศ. 2565 

ครั้งที ่ ก าหนดการประชุม เวลา 
1/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
2/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 17 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
3/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 24 มีนาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
4/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 21 เมษายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
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ตารางท่ี 4.1 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับปริญญาตรี ประจ าปี 
 พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

ครั้งที ่ ก าหนดการประชุม เวลา 
5/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
6/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
7/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
8/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 18 สิงหาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
9/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
10/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
11/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
12/2565 วันพฤหัสบดี ที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 

 
 4.1.2 การจัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์ 
  คณะวิทยาศาสตร์ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะในทุกวัน
จันทร์สัปดาห์ที่สี่ของเดือน ดังนั้น งานบริการศึกษา จึงจัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา ประจ าปีเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่ง
ปี พ.ศ. 2565 ได้ก าหนดปฏิทินก าหนดการประชุมไว้ดังนี้  
 
ตารางท่ี 4.2 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะวิทยาศาสตร์  
 ประจ าปี พ.ศ. 2565 

ครั้งที ่ ก าหนดการประชุม เวลา 
1/2565 วันจันทร์ ที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
2/2565 วันจันทร์ ที ่21 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
3/2565 วันจันทร์ ที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
4/2565 วันจันทร์ ที่ 25 เมษายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
5/2565 วันจันทร์ ที ่23 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
6/2565 วันจันทร์ ที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
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ตารางท่ี 4.2 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะวิทยาศาสตร์  
 ประจ าปี พ.ศ. 2565 (ต่อ) 

ครั้งที ่ ก าหนดการประชุม เวลา 
7/2565 วันจันทร์ ที ่25 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
8/2565 วันจันทร์ ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
9/2565 วันจันทร์ ที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
10/2565 วันอังคาร ที ่25 ตุลาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
11/2565 วันจันทร์ ที่ 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 
12/2565 วันจันทร์ ที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2565 13.30 – 16.30 น. 

 

 4.1.3 การจัดท าปฏิทินก าหนดการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 งานบริการการศึกษา จะจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าทุกปี โดยจัดท าเป็นปฏิทิน
ก าหนดการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้
และเพ่ือให้นักศึกษาได้วางแผนการส าเร็จการศึกษาได้อย่างถูกต้อง ซึ่งในการจัดท าปฏิทินก าหนดการ
รับรองการส าเร็จการศึกษาฯ จะก าหนดช่วงเวลาที่นักศึกษาต้องส่งรูปเล่มวิทยานิพนธ์ /การค้นคว้า
อิสระฉบับสมบูรณ์ในแต่ละเดือน โดยให้สอดคล้องกับก าหนดการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
ประจ าคณะ การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ วันที่คณะต้องส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาให้  
กองบริการการศึกษา ก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และก าหนดการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
 ในพ.ศ.2565 ได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาท่ีสอดคล้องกับปฏิทินที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ดังนี้ 

ตารางท่ี 4.3 รายละเอียดก าหนดการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

คร้ัง
ที ่

ประจ าเดือน วันสุดท้ายส่งรูปเล่มฯ 
ฉบับสมบูรณ์ 

งานบรกิารการศึกษา 
ส่งเร่ืองรับรองส าเร็จ

การศึกษาให้
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรรับรอง 

วันประชุม
คณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ 

วันประชุม
คณะกรรมการประจ า

คณะวิทยาศาสตร์ 

1 มกราคม 18 มกราคม 2565 19 มกราคม 2565  24 มกราคม 2565 27 มกราคม 2565 
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ตารางท่ี 4.3 รายละเอียดก าหนดการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
 (ต่อ) 

คร้ัง
ที ่

ประจ าเดือน วันสุดท้ายส่งรูปเล่มฯ 
ฉบับสมบูรณ์ 

งานบริการการศึกษา 
ส่งเร่ืองรับรองส าเร็จ

การศึกษาให้
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรรับรอง 

วันประชุม
คณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาประจ า
คณะวิทยาศาสตร์ 

วันประชุม
คณะกรรมการประจ า

คณะวิทยาศาสตร์ 

2 กุมภาพันธ ์ 15 กุมภาพันธ ์2565 17 กุมภาพันธ์ 2565 21 กุมภาพันธ์ 2565 24 กุมภาพันธ์ 2565 

3 มีนาคม 22 มีนาคม 2565 23 มีนาคม 2565 28 มีนาคม 2565 31 มีนาคม 2565 

4 เมษายน 19 เมษายน 2565 20 เมษายน 2565 25 เมษายน 2565 28 เมษายน 2565 

5 พฤษภาคม 17 พฤษภาคม 2565 18 พฤษภาคม 2565 23 พฤษภาคม 2565 26 พฤษภาคม 2565 

6 มิถุนายน 21 มิถุนายน 2565 22 มิถุนายน 2565 27 มิถุนายน 2565 30 มิถุนายน 2565 

7 กรกฎาคม 19 กรกฎาคม 2565 20 กรกฎาคม 2565 25 กรกฎาคม 2565 27 กรกฎาคม 2565 

8 สิงหาคม 16 สิงหาคม 2565 17 สิงหาคม 2565 22 สิงหาคม 2565 25 สิงหาคม 2565 

9 กันยายน 20 กันยายน 2565 21 กันยายน 2565 26 กันยายน 2565 29 กันยายน 2565 

10 ตุลาคม 18 ตุลาคม 2565 19 ตุลาคม 2565 25 ตุลาคม 2565 27 ตุลาคม 2565 

11 พฤศจิกายน 15 พฤศจิกายน 2565 16 พฤศจิกายน 2565 21 พฤศจิกายน 2565 24 พฤศจิกายน 2565 

12 ธันวาคม 20 ธันวาคม 2565 21 ธันวาคม 2565 26 ธันวาคม 2565 29 ธันวาคม 2565 

 
หมายเหตุ * ส าหรับนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2564 
             ** ส าหรับนักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคต้น ปีการศึกษา 2565 
 

4.2 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
 4.2.1 ความหมายของการให้บริการ 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้ให้ค าจ ากัดความของค าว่า การ
บริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้ การให้ความสะดวกต่าง เช่น ให้บริการ หรือใช้บริการ เป็นต้น 
 ค าว่า “การบริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “Service” ในความหมายที่ว่าเป็นการ
กระท าที่เปี่ยมไปด้วยความช่วยเหลือ การให้ความช่วยเหลือ การด าเนินการที่เป็นประโยชน์  
(จิตตินันท์ เดชะคุปต์, 2540) 
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 “การบริการ” หมายถึง การกระท า พฤติกรรม หรือการปฏิบัติการที่ฝ่ายหนึ่งเสนอให้อีก
ฝ่ายหนึ่ง โดยกระบวนการที่เกิดขึ้นนั้น (วีระรัตน์ กิจเลิศไพโรจน์, 2548) 
 ดังนั้น การบริการ จึงหมายถึง การกระท ากิจกรรมใด ๆ ด้วยร่างกายเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของบุคคลอ่ืน ซึ่งเกี่ยวข้องกับการอ านวยความสะดวก ความสามารถสร้างความพึงพอใจ
ให้กับผู้รับบริการได้  
 ผู ้ให้บริการ หมายถึง ผู ้ปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือต่อบุคคลอื่น ที่ต้องการความ
ช่วยเหลือ หรือแสดงความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง  
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่แจ้งความประสงค์ หรือ ความต้องการเพ่ือให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
ตอบสนองความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกถึงความพอใจ  

 
 ซึ่ง ผู้ให้บริการในที่นี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา และผู้รับบริการ หมายถึง 
นักศึกษา หรืออาจารย์ที่ปรึกษา หรือประธานหลักสูตร หรืออาจารย์ประจ า หรือหน่วยงานภายนอก 
 
 4.2.2 วิธีการให้บริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 4.2.2.1 รูปแบบ/วิธีการให้บริการ 
 รูปแบบ/วิธีการให้บริการของงานบริการการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์มี 2 รูปแบบ 
ดังนี้       

  1) ให้บริการโดยตรง ได้แก่การพูดคุย/การอธิบาย/การชี้แจง อธิบายขั้นตอน 
วิธีการด าเนินการ กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับผู้รับบริการเข้าใจ  
 2) ให้บริการโดยทางอ้อม ได้แก่ เอกสาร/คู่มือ โดยผู้ให้บริการจะให้ความรู้แก่
ผู้รับบริการโดยสื่อสารผ่านเอกสาร/คู่มือ/เว็บไซต์ ที่อธิบายถึงขั้นตอน วิธีการด าเนินการ กฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 4.2.2.2 หลักการปฏิบัติให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
  การให้บริการโดยตรงเป็นการให้บริการที่มีผลต่อความพึงพอใจหรือไม่พึงพอใจได้
มากกว่าการให้บริการโดยทางอ้อม ซึ่งการให้บริการนั้น ผู้ให้บริการต้องมียึดถือหลักปฏิบัติ คือ 
“SERVICE MIND” สู่การบริการที่เป็นเลิศ(ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2558) โดยมีความหมายดังนี้ 
 S = Smile แปลว่า ยิ้มแย้ม 
 E = Enthusiasm แปลว่า ความกระตือรือร้น 
 R = Rapidness แปลว่า  ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
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 V = Value แปลว่า มีคุณค่า 
 I = Impression แปลว่า ความประทับใจ 
 C = Courtesy แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน 
 E = Endurance แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ 

 M = Make believe แปลว่า มีความเชื่อ 
 I = Insist แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ 
 N = Necessitate แปลว่า การให้ความส าคัญ 
 D = Devote แปลว่า อุทิศตน 
 

 4.2.2.3 วิธีการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษามีเทคนิคในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจโดยยึดหลักการดังนี้ 
            1) ให้บริการและให้ค าแนะน าโดยยึดหลักความถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ
และประกาศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

  2) ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ เอ้ืออาทรต่อ
ผู้รับบริการ มีอัธยาศัยไมตรีอันดี มีจิตบริการที่ดี มีความรวดเร็วและถูกต้อง 

  3) ให้ความส าคัญต่อผู้ขอรับบริการโดยการถามความต้องการของผู้รับบริการก่อน
เสมอ 

  4) ให้บริการดว้ยความกระตือรือร้น กระฉับกระเฉง เสมอ 
  5) ให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความเสมอภาคเท่าเทียมกันตามล าดับ 

ก่อน-หลัง โดยไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการ 
  6) ในกรณีที่มีจ านวนผู้ขอรับบริการมากและเกิดความล่าช้าหรือข้อผิดพลาด              

ผู้ให้บริการจะกล่าวค าขอโทษและหรือชี้แจงต่อผู้ขอรับบริการเสมอ 
  7) ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่อผู้ขอรับบริการด้วยความ

ถูกต้อง 
  8) การบริการค านึงถึงช่วงระยะเวลาที่เกี่ยวข้องในการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์

ส าหรับผู้ขอรับบริการเสมอ 
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  9) มีระบบสารสนเทศให้บริการในการอ านวยความสะดวกในการให้บริการ ได้แก่
ระบบฐานข้อมูลบัณฑิตศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์ และFacebook ของงานบัณฑิตศึกษาคณะ
วิทยาศาสตร์ 
 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานได้น ากระบวนการ PDCA มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่ง PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิและคุณภาพ
ของการด าเนินงาน โดยประกอบด้วยขั้นตอน 4 ขั้นตอน คือ วางแผน – ปฏิบัติงาน – ตรวจสอบ – 
ปรับปรุงการด าเนินกิจกรรม อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื ่อง หมุนเวียนไปเรื ่อย ๆ 
ส่งผลให้การด าเนินการมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น ซึ่งขั้นตอนแต่ละขั้นตอนของ PDCA มี
รายละเอียดดังนี้ 
 (1) Plan(วางแผน) หมายถึงการก าหนดเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานวิธีการ
และขั้นตอนที่จ าเป็น เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย ซึ่งในการวางแผนจะต้องท าความ
เข้าใจกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เป้าหมายที่ก าหนดต้องเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์
และพันธกิจ 
 (2)  Do (ปฏิบ ัต ิ)  หมายถึงการปฏิบ ัต ิให ้เป ็นไปตามแผนที ่ได ้ก าหนดไว ้ ซึ ่งก ่อนที ่จะ
ปฏิบัติงานใด ๆ จ าเป็นต้องศึกษาข้อมูลและเงื่อนไขต่าง ๆ 
 (3) Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมที่มีขึ ้นเพื่อประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผน
หรือไม่ มีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีความส าคัญ เนื่องจากในการ
ด าเนินงานใด ๆ มักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยู่เสมอ ซึ่ง
เป็นอุปสรรค ต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการท างาน การติดตามตรวจสอบและการ
ประเมินปัญหาจึงเป็นสิ่งส าคัญที่ต้องกระท าควบคู่ไปกับการด าเนินงาน  
 (4) Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมที่มีขึ ้นเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ ้นหลังจากได้ท า การ
ตรวจสอบแล้ว การปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า หรือการค้นหาสาเหตุที่แท้จริง
ของปัญหา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ ารอยเดิม 
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รูปที่ 4.1 กระบวนการ PDCA 

 
  กระบวนการ PDCA ในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ มี
รายละเอียดดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.4 รายละเอียดของกระบวนการ PDCA ในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา 

ระบบ PDCA การด าเนินการ 
1. P 

Plan(วางแผน) 
1) จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุมของคณะกรรมการบริหารวิชาการระดับ
ปริญญาตรี คณะวิทยาศาสตร์ และก าหนดการประชุมของคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 
2) จัดท าปฏิทินก าหนดการรับรองการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
ประจ าปี 
3) จัดท าปฏิทินก าหนดการส่งผลการเรียนระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
4) จัดท าประกาศและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของงาน
บริการการศึกษา 

 

1. Plan

(วางแผน)

2. Do

(ปฏิบัต)ิ 

3. Check
(ตรวจสอบ) 

4. Act 

(การปรับปรุง) 
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ตารางท่ี 4.4 รายละเอียดของกระบวนการ PDCA ในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา 

 (ต่อ) 

ระบบ PDCA การด าเนินการ 
2.D 

Do(ปฏิบัติ) 
1) ปฏิบัติงานตามขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

 2) ปฏิบัติงานตามแผนที่ได้ไว้ในปฏิทินการศึกษา และปฏิทินก าหนดการ
ประชุม 

3.C 
Check (ตรวจสอบ) 

1) มีกระบวนการติดตามนักศึกษาเพ่ือให้ส าเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
2) มีการติดตามงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
เช่น การติดตามการส่งผลการเรียน การแก้ไขผลการเรียน การรับรองการ
ส าเร็จการศึกษา ฯลฯ 

4.A 
Act (การปรับปรุง) 

ปรับปรุงแก้ไขประกาศ ระเบียบ กฎเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และแบบฟอร์มต่าง ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
4.4 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 แนวปฏิบัติที่ดี คือ วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ในการท าสิ่งใดสิ่งหนึ่งให้ส าเร็จ ซึ่งเป็นผลมาจากการน า
ความรู้ไปปฏิบัติจริงแล้วสรุปความรู้และประสบการณ์นั้น เป็นแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดของตนเอง ซึ่ง Best 
Practice เป็นวิธีการท างานที่ดีที่สุดในแต่ละเรื่อง โดยสามารถเกิดขึ้นได้ในทุกหน่วยงาน จากหลาย
ช่องทาง ทั้งตัวผู้น า ผู้ร่วมงาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือสภาวะปัญหา และการริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนาที่
มีขั้นตอน เมื่อมีวิธีการท างานที่ดีต้องท าผ่านการเล่าเรื่องที่เป็นการท างานของตนเองออกมา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในลักษณะของการแลกเปลี่ยนข้ามสายงาน ข้ามหน่วยงานโดยเกิดขึ้นในระดับ
บุคคล ระดับกลุ่มคน และระดับหน่วยงานย่อย Best Practice ที่ได้ควรมีการบันทึก เขียนรายงานเพ่ือ
การพัฒนาและเผยแพร่ได้ (บูรชัย ศิริมหาสาคร , 2548) 
 แนวปฏ ิบ ัต ิที ่ด ีใ น ก า รปฏ ิบ ัต ิง า นตามค ่า น ิย มหล ัก  (Core Value)  ของส า น ัก ง า น
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน(ก.พ.) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าที่ของ
รัฐตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ของรัฐถือ
ปฏิบัติดังนี้ 
 1) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
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 2) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
 3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
 5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย 
 6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง  
 7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ โปร่งใส  
 8) การยึดถือมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร   
 

แนวปฏิบัติในท างานที่ผู้ปฏิบัติงานยึดถือปฏิบัติมีดังนี้ 
 1) ก่อนการด าเนินการใด ๆ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อบังคับ ระเบียบประกาศและแนวปฏิบัติ
ให้ชัดเจน ถูกต้องทุกขั้นตอน 
 2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
 3) จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการปฏิบัติงาน 
 4) ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ เอ้ืออาทรต่อผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่น
อย่างเสมอภาค อย่าอคติต่อผู้รับบริการเพ่ือให้เกิดความเท่าเทียมกันและความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการ 
 5) ต้องเรียนรู้ ขยันหมั่นเพียร ใช้ทักษะ สมรรถนะของตนอย่างเต็มที่และหมั่นศึกษาหาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 
 4.5.1 จรรยาบรรณ 
 จรรยาบรรณ หมายถึง  ประมวลความประพฤติ ที่ผู้ประกอบวิชาชีพ การงานแต่ละอย่าง 
ก าหนดขึ้น เพ่ือรักษา และสร้างเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็น ลาย
ลักษณ์อักษร หรือไม่ก็ได้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546) 
 ซึ่งในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานได้ยึดหลักจรรยาบรรณตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เมื่อวันที่ 13 มกราคม 2552 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ดังนี้ 
 4.5.1.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
 1) พึงประพฤติตนตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง 
 2) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ไม่กระท าการใด ๆ ให้เกิดความเสียหาย หรือเสื่อมเสียชื่อเสียง 
 3) พึงประพฤติตนถูกต้องตามท านองคลองธรรม วางตนเป็นแบบอย่างที่ดี ด ารง
ตนโดยปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้อื่นเพราะเหตุแห่งความแตกต่าง 
 4) ต้องไม่กล่าวอ้างหรือใช้สัญลักษณ์หรือชื่อของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัย ไปกล่าวอ้างเพ่ือประโยชน์ทางธุรกิจแห่งตนและผู้ อ่ืน หรือในทางที่ท าให้
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 
 5) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพนั้นด้วย 
 6) พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
  
 4.5.1.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
 1) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 2) พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 
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 3) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
 4) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุ สมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
 5) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
 6) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 4.5.1.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
 1) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ    มี
น้ าใจ ไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี  
 2) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ กลุ่มงาน
ของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยการท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
 3) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 4) ต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือ
ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน หรือจ้างวาน 
หรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือน าไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งหรือการเลื่อนต าแหน่ง
ให้สูงขึ้น 
 5) พึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรีของ
เพ่ือนร่วมงาน 
 4.5.1.4 จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้ใช้บริการ 
 1) พึงให้บริการต่อผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอ
ภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายใน
การสื่อความหมายต่อนักศึกษาและผู้ใช้บริการที่มาติดต่อราชการ 
 2) ต้องไม่เรียกรับ รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษา
หรือผู้ใช้บริการเพื่อกระท าการใดหรือไม่กระท าการใด 
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 3) ต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
 4) ต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้ใช้บริการ ที่ได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษา หรือผู้ใช้บริการ 
 5) ต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งไม่ใช่คู่
สมรสของตน 
 4.5.1.5 จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 1) พึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้ใช้บริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ
ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ อ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถ
ปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะน าให้ติดต่อไปยัง
หน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆต่อไป 
 2) พึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
 3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญู
ชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น 
 4) ต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการ
ด า เนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรในระบบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อื่น
กระท าการในลักษณะเดียวกัน 

 
 4.5.2 คุณธรรม  
  คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดีและความถูกต้องในการแสดงออกทั้งกาย 
วาจา และใจของแต่ละบุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย  
 คุณธรรมในการท างาน หมายถึง ลักษณะนิส ัยที ่ด ีที ่ควรประพฤติปฏิบัต ิในการ
ประกอบอาชีพ คุณธรรมส าคัญที่ช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้ 
 1) มีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการ
รับรู้ทางประสาทสัมผัส การใช้ปัญญา และเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื ่อง
ต่าง ๆ ได้อย่างรอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง 
 2) มีความซื ่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย 
วาจา และใจ ไม่คิดคดทรยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร  
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 3) มีความขยันหมั ่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที ่ของ
ตนเองอย่างแข็งขัน ด้วยความมุ่งมั่นเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื ่อยไปจนกว่างานจะ
ส าเร็จ 
 4) มีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการ
ให้ถูกล าดับ ถูกที ่ มีความเรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง 
กฎหมาย และศีลธรรม 
 5) มีความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งมั่นต่องาน หน้าที่ ด้วยความผูกพัน 
ความพากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 
 6) ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดี มีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบ
ความสุข และช่วยเหลือผู้อ่ืนให้พ้นทุกข์ 
 7) มีความประหยัด หมายถึง การรู ้จักใช้ รู ้จักออม รู ้จักประหยัดเวลาตามความ
จ าเป็น เพ่ือให้ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 
 8) มีความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ า
หนึ่งใจเดียวกัน มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน  
(คุณธรรม จริยธรรมในการท างาน:ข้อมูลออนไลน์: จากเวปไซต์ http://readgur.com/  
เข้าถึงข้อมูลวันที่ 14 มิถุนายน 2565) 
 ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานได้ยึดหลักคุณธรรมในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ทั้ง 8 ข้อ  
   
 4.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม 
เหมาะสม และเป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบ
เรียบร้อยของสังคม 
 จริยธรรมในการท างาน หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบ
อาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และยอมรับ 
 4.5.3.1 จริยธรรมในการท างานทั่วไป 
 จริยธรรมที่น ามาซึ ่งความสุขความเจริญในการท างานและการด ารงชีว ิต 
เรียกว่า มงคล 38 ประการ มงคลชีวิตที่เกี่ยวข้องกับการท างานมีดังนี้ 

http://readgur.com/doc/2624857/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1-%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B9%8D%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
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 1) ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ 8) เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน 
ฝึกฝน อบรม มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเป็นอาชีพได้  
 2) ระเบียบวินัย (มงคลชีวิตข้อที่ 9) การฝึกกาย วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่
สังคมหรือสถาบันวางไว้เป็นแบบแผน 
 3) กล่าววาจาดี (มงคลชีวิตข้อที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่ ความ
จริง ค าสาน สามัคคี ค าสุภาพ ค ามีประโยชน์ 
 4) ท างานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14) ลักษณะการท างานของคน
โดยทั่วไปมี 2 แบบ คือ 
 (1) การท างานคั่งค้างสับสน คือ ท างานหยาบยุ่งเหยิง ท างานไม่ส าเร็จ  
 (2) การท างานไม่คั่งค้าง คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝีมือ และ
ท างานให้เสร็จ  
(คุณธรรม จริยธรรมในการท างาน:ข้อมูลออนไลน์: จากเวปไซต์ http://readgur.com/  
เข้าถึงข้อมูลวันที่ 14 มิถุนายน 2565) 
 
 4.5.3.2 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติได้ยึดหลักจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ
พลเรือน 10 ประการ ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 5 พฤศจิกายน 2552 และมีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2553 ดังนี้  
 1) ข้าราชการต้องยึดมั่นในจริยธรรม และยืนหยัดกระท าในสิ่งที่ถูกต้อง และ 
เป็นธรรม 
 2) ข้าราชการต้องมีจิตส านึกที่ดี และความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เสียสละ ปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 3) ข้าราชการต้องแยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่งหน้าที่ และยึดถือประโยชน์
ส่วนรวมของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
 4) ข้าราชการต้องละเว้นจากการแสวงประโยชน์ที่มิชอบโดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่ 
และไม่กระท าการอันเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนตน และประโยชน์ส่วนรวม 
 5) ข้าราชการต้องเคารพและปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ และกฎหมายอย่าง
ตรงไปตรงมา 

http://readgur.com/doc/2624857/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1-%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B9%8D%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99


122 
 

  
  

 6) ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เป็นกลางทางการเมือง 
ให้บริการแก่ประชาชนโดยมีอัธยาศัยที่ดี และไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 
 7) ข้าราชการต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่าง
เคร่งครัด และรวดเร็ว ไม่ถ่วงเวลาให้เนิ่นช้า และใช้ข้อมูลข่าวสารที่ได้มาจากการด าเนินงานเพ่ือ
การในหน้าที่และให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันการณ์ และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 
 8) ข้าราชการต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานรักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่ง  
วิชาชีพ โดยเคร่งครัด 
 9) ข้าราชการต้องยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 
 10) ข้าราชการต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการด ารงตน รักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์
ของราชการโดยรวม 
 
 ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานได้ยึดหลักจริยธรรมในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จ
ลุล่วงไปได้ด้วยดี ทั้ง 10 ข้อ  
 
 



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการ
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ ซึ่งในแต่ละกระบวนงานยังมีรายละเอียดของระเบียบ/
ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาที่มักเกิดขึ้น โดยผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องศึกษาให้มีความรอบรู้และมีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานของตนได้
อย่างถูกต้อง สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าและช่วยเหลือการแก้ไขปัญหาแก่ผู้บริหาร นักศึกษา และผู้ที่
เกี่ยวข้องได ้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 ทั้งนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะจากการเข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา โดยสรุปในแต่ละด้านที่
รับผิดชอบไดด้ังนี้ 
 5.1.1 ด้านการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
ตารางท่ี 5.1 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับปริญญาตรี 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

1. การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา
วิชาการ 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกมูลของ
อาจารย์ที่ปรึกษาในระบบบริการ
การศึกษา(AVS) แล้ว แตเ่มื่อเวลา
ผ่านไปไดซ้ักระยะหนึ่ง ระบบก็จะ
เปลี่ยนชื่อของอาจารย์ที่ปรึกษา
เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาคนเดิมก่อน
จะท่ีจะมีการบันทึกข้อมูลในระบบ 
 

แจ้งกองบริการการศึกษาเพ่ือ
ประสานงานกับบริษัทที่ออกแบบ
และพัฒนาระบบบริการการศึกษา
ตรวจสอบข้อมูล 
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ตารางท่ี 5.1 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับปริญญาตรี (ต่อ) 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

2. ผลการเรียน/ 
การแก้ไขผลการเรียน 
 

(1) Control code ของผลการ
เรียนที่ส่งให้กองบริการการศึกษา
ไม่ถูกต้อง 

(1) ประสานงานกับอาจารย์ประจ า
วิชาให้พิมพ์ใบส่งผลการเรียนจาก
ระบบทะเบียนออนไลน์ฉบับล่าสุด
เพ่ือส่งให้กองบริการการศึกษา 
 

(2) อาจารย์ประจ าวิชาบันทึก
ข้อมูลการส่งผลการเรียนในระบบ
ทะเบียนออนไลน์(REG) ไม่ถูกต้อง 

(2) ให้งานบริการการศึกษาจัดท า
เป็นแนวปฏิบัติและสรุปประเด็น
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบันทึกผลการ
เรียนในระบบทะเบียนออนไลน์เพื่อ
แจ้งเวียนให้อาจารย์ประจ าวิชา
ทราบ 

(3) อาจารย์ประจ าวิชาส่งผลการ
เรียน/แก้ไขผลการเรียนไม่ตรง
ตามเวลาที่คณะก าหนด 

(3) ขอให้คณะ/ภาควิชา/หลักสูตร
ก ากับและติดตามให้อาจารย์ประจ า
วิชาส่งผลการเรียน/แก้ไขผลการ
เรียนให้ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

(4) นักศึกษาไม่มาด าเนินการ
ติดต่ออาจารย์ประจ าวิชาเพ่ือขอ
แก้ไขล าดับขั้น I ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

(4) ให้งานบริการการศึกษาท า
บันทึกติดตามนักศึกษาเพื่อให้มา
ด าเนินแก้ไขล าดับขั้น I ให้แล้วเสร็จ 
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ตารางท่ี 5.1 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับปริญญาตรี (ต่อ) 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

3. การเทียบรายวิชาและ 
โอนหน่วยกิต 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่
ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร
ของนักศึกษา ท าให้รายวิชา
ปรากฏไม่ตรงหมวดหมู่ใน
โครงสร้างของหลักสูตร 

ขอให้คณะ/ภาควิชา/หลักสูตร
แจ้งเปิดรายวิชาให้ถูกต้องตาม
โครงสร้างหลักสูตรของ
นักศึกษา 
 

4. การย้ายหลักสูตรเรียน นักศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้าย
หลักสูตรเรียนไม่ทราบขั้นตอน
และไม่มาด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
การศึกษา ซึ่งสาเหตุส่วนใหญ่
เกิดจากผลการเรียนของ
นักศึกษาปรากฏยังไม่ครบทุก
รายวิชา ท าให้คะแนนเฉลี่ย
สะสมยังไม่ผ่านเกณฑ์เงื่อนไข
ในการขอย้ายหลักสูตรเรียน 

ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
ก าหนดการย้ายหลักสูตรเรียน
ให้นักศึกษาทราบ 
 

5. การรับรองส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

เกิดความล่าช้าในการขอ
ใบรับรองการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษา เนื่องจากการ
รับรองการส าเร็จการศึกษา 
ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
หลักสูตร ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารวิชาการ
ระดับปริญญาตรี และความ
เห็นชอบคณะกรรมการประจ า
คณะ  

คณะควรจัดให้มีการประชุม
เพ่ือรับรองการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษามากกว่าเดือนละ 
1 ครั้ง 
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 5.1.2 ด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
ตารางท่ี 5.2 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับบัณฑิตศึกษา 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

1) การลงทะเบียนในรายวิชา
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่
ถูกต้อง ได้แก่ 
-รหัสวิชา 
-หน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน 
-เวอร์ชั่นการลงทะเบียนเรียน 
 

ขอให้นักศึกษาตรวจสอบรหัส
วิชาและจ านวนหน่วยกิตท่ี
นักศึกษาจะต้องลงทะเบียน
เรียนให้ถูกต้อง 

2) การเทียบรายวิชาและโอน
หน่วยกิต 
 

นักศึกษาไม่มาด าเนินการเทียบ
รายวิชาและโอนหน่วยกิตตาม
เวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
การศึกษา 

ให้งานบริการการศึกษา
ประชาสัมพันธ์ก าหนดการ
เทียบโอนรายวิชา/เทียบ
รายวิชาให้นักศึกษาทราบ 

3) การสอบวัดคุณสมบัติ นักศึกษา/หลักสูตรไม่
ด าเนินการสอบวัดคุณสมบัติ
ภายในระยะเวลาที่คณะ
ก าหนด 

ให้งานบริการการศึกษาสรุป
ข้อมูลของนักศึกษาที่ยังไม่ได้
สอบวั ดคุณสมบั ติ และแจ้ ง
ก าหนดการสอบวัดคุณสมบัติ
ให้หลักสูตรทราบ 

4) การสอบประมวลความรู้ หลักสูตรไม่มีข้อมูลของ
นักศึกษาท่ียังไม่ได้ด าเนินการ
สอบประมวลความรู้ 

ให้งานบริการการศึกษาสรุป
ข้อมูลของนักศึกษาที่ยังไม่ได้
สอบประมวลความรู้เพ่ือแจ้งให้
หลักสูตรทราบ 
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ตารางท่ี 5.2 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

5) การแต่งตั้งคณะกรรมการที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระ 
 
6) การเปลี่ยนชื่อ
คณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/ 
การค้นคว้าอิสระ 

(1) ภาระงานของอาจารย์ที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การ
ค้นคว้าอิสระเกินกว่าจ านวนที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

(1) ให้หลักสูตรแจ้งนักศึกษา
เกี่ยวกับรายชื่ออาจารย์ที่มี
คุณสมบัติและสามารถเป็น
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระได้ 

(2) นักศึกษาเสนอรายชื่อ
อาจารย์ที่ไม่ได้เป็นประจ า
หลักสูตรเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

(2) ขอให้หลักสูตรแต่งตั้ง
อาจารย์ที่มีคุณสมบัติและ
สามารถเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

7) การเปลี่ยนชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

นักศึกษาไม่มาด าเนินการ
เปลี่ยนชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ ซึ่งสาเหตุเกิด
จากการเข้าใจคลาดเคลื่อน
เกี่ยวกับการเพ่ิมข้อความ หรือ
ลดข้อความ ของชื่อเรื่องฯ 
แต่ความหมายของชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
ไม่เปลี่ยน  

ให้หลักสูตรแจ้งนักศึกษาและ
อาจารย์ที่ปรึกษาในกรณีที่มี
การเพ่ิมข้อความ หรือลด
ข้อความของชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
แต่ความหมายของชื่อเรื่องไม่
เปลี่ยน นักศึกษาจะต้องท า
เรื่องขอเปลี่ยนชื่อเรื่องฯ  
ทุกครั้ง 

8) การสอบเค้าโครง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

นักศึกษาใช้เรื่องในการสอบเค้า
โครงวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระไม่ตรงกับชื่อเรื่องที่ก าลัง
ด าเนินการท าวิจัย 

งานบริการการศึกษาแจ้ง
นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา
ด าเนินการเปลี่ยนชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
ให้เรียบร้อยก่อนการสอบเค้า
โครงฯ 
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ตารางท่ี 5.2 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
       ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

9) การเปลี่ยนแผนการศึกษา นักศึกษาไม่ทราบขั้นตอนการ
เปลี่ยนแผนการศึกษา 

ให้งานบริการการศึกษา
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการ
เปลี่ยนแผนการศึกษาให้
นักศึกษาและหลักสูตรทราบ 

10) การย้ายหลักสูตรเรียน นักศึกษาไม่ทราบขั้นตอนการ
ย้ายหลักสูตรเรียน 

ให้งานบริการการศึกษา
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการย้าย
หลักสูตรเรียน ให้นักศึกษาและ
หลักสูตรทราบ 

11) ผลการเรียน/ 
การแก้ไขผลการเรียน 

(1) Control code ของผลการ
เรียนที่ส่งให้กองบริการ
การศึกษาไม่ถูกต้อง 

(1) ประสานงานกับอาจารย์
ประจ าวิชาให้พิมพ์ใบส่งผลการ
เรียนจากระบบทะเบียน
ออนไลน์ฉบับล่าสุดเพ่ือส่งให้
กองบริการการศึกษา 

(2) อาจารย์ประจ าวิชาบาง
ท่านบันทึกข้อมูลการส่งผลการ
เรียนในระบบทะเบียนออนไลน์
(REG) ไม่ถูกต้อง 

(2) ให้งานบริการการศึกษา
จัดท าเป็นแนวปฏิบัติและสรุป
ประเด็นต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
บันทึกผลการเรียนในระบบ
ทะเบียนออนไลน์เพ่ือแจ้งเวียน
ให้อาจารย์ประจ าวิชาทราบ 

(3) อาจารย์ประจ าวิชาไม่ส่งผล
การเรียน/แก้ไขผลการเรียน
ภายในเวลาที่คณะก าหนด 

(3) ให้คณะ/ภาควิชา/หลักสูตร
ก ากับและติดตามให้อาจารย์
ประจ าวิชาส่งผลการเรียน/
แก้ไขผลการเรียนภายในเวลาที่
ก าหนด 
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ตารางท่ี 5.2 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านการศึกษา 
 ระดับบัณฑิตศึกษา (ต่อ) 

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

11) ผลการเรียน/ 
การแก้ไขผลการเรียน(ต่อ) 

(4) นักศึกษาไม่มาด าเนินการ
ติดต่ออาจารย์ประจ าวิชาเพ่ือ
ขอแก้ไขผลการเรียน I ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

(4) ให้งานบริการการศึกษาท า
บันทึกติดตามนักศึกษาเพื่อให้
มาด าเนินแก้ไขผลการเรียนให้
แล้วเสร็จ 

12) การรับรองการส าเร็จ
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

(1) นักศึกษาไม่เข้าใจขั้นตอน
และเอกสารทีใช้ประกอบการ
ยื่นขออนุมัติปริญญา 

(1) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอ
อนุมัติปริญญาให้นักศึกษาและ
หลักสูตรทราบ 

(2) นักศึกษายื่นขออนุมัติ
ปริญญาและส่งเอกสารเพ่ือขอ
ส าเร็จการศึกษาไม่ทันตามรอบ
ของการประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 

(2) ประชาสัมพันธ์ก าหนดการ
ส่งเอกสารเพ่ือขอส าเร็จ
การศึกษาให้นักศึกษาทราบ 

(4) บทความตีพิมพ์เผยแพร่
ของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาไม่ระบุหน่วยงาน
สังกัดเป็นคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

(4) ขอให้หลักสูตรก าชับ
นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา
เกี่ยวกับระบุหน่วยงานต้น
สังกัดในบทความตีพิมพ์
เผยแพร่ของนักศึกษา 
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 5.1.3 สวัสดิการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 
ตารางท่ี 5.3 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านสวัสดิการ 
 นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

1) การใช้เงินค่าวัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี การน าเสนอผลงาน
และการประชุมวิชาการ 
2) การใช้เงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาการวิจัยของ
นักศึกษา 

(1) นักศึกษาใช้แบบค าร้องเพ่ือ
ขอใช้เงินสนับสนุนการท า
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
ไม่ถูกต้อง 

(1) ให้งานบริการการศึกษา
ประชาสัมพันธ์แบบค าร้องเพ่ือ
ขอใช้เงินสนับสนุนให้นักศึกษา
ทราบ 

(2) นักศึกษา/อาจารย์ที่
ปรึกษา/ประธานหลักสูตร/
เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา
ไม่ทราบประเภทของรายการ
วัสดุและรายการครุภัณฑ์ 

(2) ให้งานคลังและพัสดุแจง
รายการของวัสดุและรายการ
ครุภัณฑ์ให้ชัดเจน เพ่ือจะได้
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาและ
หลักสูตรทราบ 

  
 5.1.4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
 
ตารางท่ี 5.4 รายละเอียดปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางานด้านงานอ่ืน ๆ  

เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

1) เลขานุการคณะกรรมการ
บริหารวิชาการระดับปริญญา
ตรี 
2) เลขานุการคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 

(1) ผู้เสนอวาระการประชุมไม่
จัดท าใบเสนอวาระเพ่ือใช้ใน
การประชุม จึงท าให้
ผู้ช่วยเลขานุการต้องใช้เวลาให้
การหาข้อมูล และสรุปประเด็น
ต่าง ๆ ในการจัดท ารายงาน
การประชุม 

(1) ขอให้ผู้เสนอวาระการ
ประชุม จัดท าใบเสนอวาระการ
ประชุมทุกครั้ง 
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เรื่อง ปัญหา อุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและ 
การพัฒนางาน 

1) เลขานุการคณะกรรมการ
บริหารวิชาการระดับปริญญา
ตรี 
2) เลขานุการคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ าคณะ 
(ต่อ)  

(2) ผู้เสนอวาระการประชุมส่ง
วาระการประชุมล่าช้า ท าให้
ผู้ช่วยเลขานุการไม่ทราบว่ามี
วาระการประชุม จึงไม่ได้
ก าหนดวาระการประชุม 

(2) ขอให้ผู้เสนอวาระการ
ประชุมส่งวาระการประชุม
ภายในเวลาที่ก าหนด  

 
5.2 ข้อเสนอแนะ  
 ในการปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา มีระเบียบ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์และแบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาระดับปริญญาตรี และการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เป็นจ านวนมาก 
ดังนั้นผู้เขียนจึงขอเสนอแนะให้มีการด าเนินการดังนี้ 
 5.2.1 ควรมีการเผยแพร่ขั้นการปฏิบัติงาน ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดยจัดท าเป็นคู่มือ หรือ
แผ่นพับประชาสัมพันธ์ หรือประชาสัมพันธ์ขั้นตอนบนเว็บไซต์ 
 5.2.2 ควรพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษาได้แก่ การยื่นค าร้อง
ออนไลน์ผ่านเว็บไซต์  
 5.2.3 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์ และขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน 
 5.2.4 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการส ารองข้อมูล file ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อ
ป้องกันสูญหายของข้อมูล 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
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