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ค าน า 

 งานบริการการศกึษา คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดท าคู่มอืปฏิบัติงานเล่มนี้ โดย

มีวัตถปุระสงค์เพื่อใหค้ณาจารย์และนิสิตผู้รับบริการ ได้ทราบถึงขั้นตอนการท าวิทยานิพนธ์ เพื่ออ านวย

ความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการและเผยแพร่คู่มอืปฏิบัติงานของงานวิชาการให้บุคคลทั่วไปได้รับ

ทราบ 

 การจัดท าคู่มือในครั้งนี้ ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร เป็นอย่างดีทีให้ข้อเสนอแนะที่เป็น

ประโยชน์ ผู้จัดท าขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือและหวังว่า ผู้รับบริการคงจะได้รับประโยขน์

จากคู่มอืปฏิบัติงานเล่มนี้ และหากมีค าแนะน าประการใด เพื่อการปรับปรุงคูม่อืปฏิบัติงานเล่มนี้ ผูจ้ัดท า

ขอน้อมรับด้วยความขอบพระคุณ 

         

ชุติมา  ปัญญาวงศ์ 

                  หนว่ยงานบริการการศกึษา งานวิชาการ 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

           เมษายน 2563  
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1.การลงทะเบียนเรียน 

การลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ นิสิตจะลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ได้ ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ โดยลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในแผนการ

ศกึษาของแต่ละหลักสูตร ตามประกาศ มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการท าวิทยานิพนธ์พ.ศ. 

2554 นิสิตที่ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ครบจ านวนหน่วยกิตตามหลักสูตรแล้ว หากยังด าเนินการท า

วิทยานิพนธ์ไม่เสร็จ จะต้องลงทะเบียนรักษาสภาพนิสิตทุกภาคการศึกษาจนกว่าจะสอบผ่านการสอบ

ปากเปล่าวิทยานิพนธ์ และ ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ที่คณะเรียบร้อยแล้ว กรณีที่นสิิตสอบปากเปล่า

วิทยานิพนธ์ผ่านแล้วแต่ไม่สามารถ ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ได้ภายในก าหนดตามปฏิทินการศึกษา

ของภาคการศึกษานั้น นิสิตจะต้องลงทะเบียน รักษาสภาพการเป็นนิสิตในภาคการศึกษาถัดไปตาม

ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย อนึ่ง ระยะเวลาในการท าวิทยานิพนธ์ต้องสอดคล้องกับระยะเวลา

การศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ หากครบก าหนดระยะเวลา การศึกษาแล้วยังไม่สามารถส าเร็จการศึกษา

ตามเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย    จะพ้นสภาพการเป็นนิสติโดยอัตโนมัติ 

2.การเสนอชื่อเรื่องและการแตง่ตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

เมื่อนิสิตได้หัวข้อเรื่องที่จะท าวิทยานิพนธ์ และได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทาง

วิชาการเรียบร้อยแล้ว ให้นิสิตเสนอชื่อเรื่องและขอแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ โดยใช้

แบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตั้ง คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (บศ. 2) เพื่อเสนอชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 

โดยสาขาวิชาเสนอชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อให้คณะพจิารณาท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

2.1 ขัน้ตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

2.1.1 นิสิตยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (บศ. 2) ผ่าน 

สาขาวิชา เพื่อเสนอต่อคณะเจา้ของหลักสูตร 

2.1.2 คณะตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ให้เป็นไปตามเกณฑ์และ

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  

2.1.3 คณะบันทึกข้อมูลการคุมวิทยานิพนธ์ของอาจารย์ ในระบบทะเบียนออนไลน์ของ

มหาวิทยาลัย (www.reg.up.ac.th) พร้อมแนบไฟล์ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
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2.2 การขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

2.2.1 นิสิตยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (บศ. 3) 

ผา่นสาขาวิชา เพื่อเสนอต่อคณะเจา้ของหลักสูตร 

2.2.2 คณะตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

2.2.3 คณะบันทึกข้อมูลการคุมวิทยานิพนธ์ของอาจารย์ ในระบบทะเบียนออนไลน์ของ 

มหาวิทยาลัย (www.reg.up.ac.th) พร้อมแนบไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

หมายเหตุ : กรณีคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ต้องเสนอมหาวิทยาลัย 

แตง่ตัง้เป็นอาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา พร้อมแนบประวัติอาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา (บศ. 1) 

2.3 การขอเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ 

การขอเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ นิสิตที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ ให้

ยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ เรื่องวิทยานิพนธ์ (บศ. 4) ผ่านสาขาวิชา เพื่อเสนอต่อคณะ

เจ้าของหลักสูตร  

3. การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ โครงร่างวิทยานิพนธ์ เป็นเอกสารการวิจัยที่นิสิตเรียบเรียงขึ้นเพื่อ

ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น ปัญหาในการวิจัย วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีด าเนินการท าวิจัย ซึ่งเป็นกรอบ

แนวทางส าหรับการศึกษาวิจัยเรื่องนั้น ๆ การจัดท าโครงร่างวิทยานิพนธ์ นิสิตสามารถปรึกษา

คณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อขอค าแนะน าการจัดท าโครงร่าง วิทยานิพนธ์ ส าหรับโครงร่าง

วิทยานิพนธ์จะจัดท า เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ขึ้นอยู่กับข้อก าหนดของหลักสูตร สาขาวิชาที่

เรียน ยกเว้น ชื่อเรื่องวิทยานพินธ์ตอ้งมทีั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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3.1 คณะกรรมการพจิารณาโครงรา่งวิทยานพินธ์ ไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย  

ประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ กรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ อาจารย์บัณฑิตศึกษาในสาขาวิชา 

อาจารย์บัณฑิตศึกษาในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง รวมแล้วไม่น้อยกว่า 5 คน ท าหน้าที่ประธาน กรรมการ 

และเลขานุการ  

คณะกรรมการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ ต้องได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์บัณฑิตศึกษา

มหาวิทยาลัยพะเยา หรอือาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา ก่อนนิสติสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

3.2 ขัน้ตอนการสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

 3.2.1 นสิิตยื่นแบบฟอร์มขอรับการพิจารณาโครงรา่งวิทยานพินธ์ (บศ. 5)  

 3.2.2 นิสิตยื่นแบบฟอร์มขออนุมัตสิมัครสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ (บศ. 6) พร้อมช าระเงินที่

กองคลัง  

 3.2.3 การสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

  3.2.3.1 คณะเจา้ของหลักสูตรก าหนดวันสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์ 

  3.2.3.2 นิสิตส่งโครงร่างวิทยานิพนธ์ ไม่น้อยกว่า 5 เล่ม (ตามจ านวนคณะกรรมการ

พิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์) เสนอต่อคณะเจ้าของหลักสูตร ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ ก่อน

วันสอบโครงรา่งวิทยานพินธ์  

  3.2.3.3 นสิิตสอบโครงร่างวิทยานพินธ์ 

  3.2.3.4 นิสิตปรับแก้ไขนิสิตปรับแก้ไข โครงร่างวิทยานิพนธ์ ตามข้อเสนอของ

คณะกรรมการสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ และน าส่งโครงร่างวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 เล่ม 

พร้อมแบบฟอร์มอนุมัติผลการพิจารณาโครงร่างวทิยานพินธ์ (บศ. 7) ต่อคณะเจ้าของหลักสูตร 

  3.2.3.5 คณะจัดท าประกาศให้นสิิตด าเนินการท าวิจัย 

4.นิสิตสามารถด าเนินการทาวิจัยตามโครงร่างวิทยานิพนธ์ที่ได้รับอนุมัติและประกาศให้ด าเนินการท า

วิจัย กรณีเป็นการท าวิจัยที่เกี่ยวข้องกับมนุษย์หรือสัตว์ นิสิตที่สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ผ่านแล้ว ต้อง

น าโครงร่างวิทยานิพนธ์ เสนอสาขาวิชา เพื่อขออนุมัติการท าวิจัยในมนุษย์ต่อคณะกรรมการจริยธรรม

การวิจัยในมนุษย์ และขออนุมัตทิ าวิจัยในสัตว์ต่อคณะกรรมการจรรยาบรรณการใช้สัตว์ นิสติจะท าวิจัย

ในมนุษย์หรือวิจัยในสัตว์ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ หรือ

คณะกรรมการจรรยาบรรณการใช้สัตว์ และต้องด าเนินการวิจัยภายใน ๑ ปี หลังจากได้รับอนุมัติจาก

มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ การท าวิจัยในมนุษย์และการทาวิจัยในสัตว์ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัย เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติท าวิจัยในมนุษย์และการท าวิจัยในสัตว์ (ส าหรับ

นิสติของมหาวิทยาลัย)   

  4.1 การให้ผูเ้ชี่ยวชาญตรวจแก้ไขเครื่องมอืวิจัย  



8 
 

นิสติที่ได้รับอนุมัติใหท้ าการวิจัย สามารถขอความอนุเคราะหใ์ห้ผู้เช่ียวชาญตรวจแก้ไขเครื่องมือ

ที่ใช ้ในการวิจัย ตามแบบฟอร์มขอใหอ้อกหนังสอืถึงผูเ้ช่ียวชาญ เพื่อตรวจแก้ไขเครื่องมือที่ใชใ้นการวิจัย 

(บศ. 8) โดยกรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

4.2 การขอเก็บข้อมูลเพื่อการวิจัย  

นิสติที่ได้รับอนุมัติใหท้าการวิจัย สามารถขอความอนุเคราะหเ์ก็บข้อมูลเพื่อการวิจัย ตาม

แบบฟอร์ม ขอให้ออกหนังสือเพื่อขอความรว่มมอืเก็บข้อมูลเพื่อการวิจัย (บศ. 9) โดยกรอกรายละเอียด

ให้ครบถ้วนผ่านความเห็นชอบจากประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ แล้วส่งให้คณะเพื่อออกหนังสอืขอ

ความอนุเคราะหเ์ก็บข้อมูลเพื่อการวจิัย 

หมายเหตุ : กรณีเป็นการทาวิจัยในมนุษย์ หรือสัตว์ ต้องแนบหนังสอือนุมัติจากคณะกรรมการ

จรยิธรรมการวิจัยในมนุษย์ หรอืคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชส้ัตว์ 

5. การขอสอบวิทยานิพนธ์ 

5.1 คุณสมบัติของผูข้อสอบวิทยานิพนธ์ ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  

5.1.1 นิสิตระดับปริญญาโท แผน ก แบบ ก ๑ มีสิทธิ์สอบวิทยานิพนธ์เมื่อลงทะเบียน

วิทยานิพนธ์ครบถ้วนตามหลักสูตร และผลงานวิทยานิพนธ์จะต้องได้รับการตีพิมพ์ หรืออย่างน้อย

ด าเนินการให้ผลงานหรือส่วนหนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสาร หรือสิ่งพิมพ์ทาง

วิชาการ หรอืเสนอต่อที่ประชุมวิชาการที่มีรายงานการประชุม (Proceeding) ที่มคีณะกรรมการภายนอก

ร่วมกลั่นกรอง (Peer Review) ก่อนการตพีิมพ์ และเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้น  

 5.1.2 นิสิตระดับปริญญาโท แผน ก แบบ ก ๒ มีสิทธิ์สอบวิทยานิพนธ์ เมื่อลงทะเบียนรายวิชา

และวิทยานิพนธ์ครบถ้วนตามหลักสูตร และผลงานวิทยานิพนธ์อยู่ระหว่างเสนอเพื่อขอรับการตีพิมพ์ 

หรืออย่างน้อยด าเนินการให้ผลงานหรือส่วนหนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสาร หรือ

สิ่งพิมพ์ทางวิชาการหรือกาลังเสนอต่อที่ประชุมวิชาการที่มีรายงานการประชุม ( Proceeding) ที่มี

คณะกรรมการภายนอกร่วมกลั่นกรอง (Peer Review) ก่อนการตพีิมพ์ และเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้น  

 5.1.3 นสิิตระดับปริญญาเอก แบบ ๑ มีสทิธิ์สอบวิทยานิพนธ์ เมื่อลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ หรอื

ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์และรายวิชาครบถ้วนตามหลักสูตร และสอบผ่านการสอบวัดคุณสมบัติแลว้ไม่

น้อยกว่า ๑ ภาคการศกึษา และผลงานวิทยานิพนธ์จะต้องได้รับการตพีิมพ์หรอือย่างนอ้ยดาเนินการให้

ผลงาน หรอืส่วนหนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับใหต้ีพิมพ์ในวารสาร หรอืสิ่งพิมพ์ทางวชิาการที่มี

กรรมการภายนอกร่วมกลั่นกรอง (Peer Review) ก่อนการตพีิมพ์ และเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้น  

5.1.4 นิสิตระดับปริญญาเอก แบบ ๒ มีสิทธิ์สอบวิทยานิพนธ์ เมื่อลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ หรือ

ลงทะเบียนวิทยานิพนธ์และรายวิชาครบถ้วนตามหลักสูตร และสอบผ่านการสอบวัดคุณสมบัติแล้วไม่

น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษาและผลงานวิทยานิพนธ์อยู่ระหว่างเสนอเพื่อขอรับการตีพิมพ์หรืออย่างน้อย

ด าเนิน 1การให้ผลงาน หรือส่วนหนึ่งของผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสาร หรือสิ่งพิมพ์ทาง

วิชาการที่มีกรรมการภายนอกร่วมกลั่นกรอง (Peer Review) ก่อนการตีพิมพ์ และเป็นที่ยอมรับใน

สาขาวิชานั้น  
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    5.2 ขั้นตอนการขอสอบวิทยานิพนธ์ 

         5.2.1 นิสติยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติสมัครสอบวิทยานพินธ์ (บศ. 10) พร้อมชาระเงินที่กองคลัง 

ทั้งนี ้วันสอบวิทยานิพนธ์ตอ้งห่างจากวันประกาศอนุมัติให้นสิิตด าเนินการท าวิจัยตามโครงร่าง

วิทยานิพนธ์ไม่นอ้ยกว่า 90 วัน  

         5.2.2 นิสิตยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ (บศ. 11) ก่อนวันสอบ

อย่างนอ้ย 30 วันท าการ พร้อม (ร่าง) วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (จานวน 6 ชุด ส าหรับนิสิตระดับ

ปริญญาโท / จ านวน 8 ชุด ส าหรับนิสิตระดับปริญญาเอก) 

      5.3 นสิิตที่มคีวามประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องยื่นแบบฟอร์มขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงการสอบวิทยานิพนธ์ (บศ. 12) ผา่นสาขาวิชา เพื่อเสนอต่อคณะเจ้าของหลักสูตรก่อนวัน

สอบไม่น้อยกว่า 15 วัน   

      5.4 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์  

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องเป็นผู้มีคุณวุฒปิริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือเป็นผู้ดารงต าแหน่ง

ทางวิชาการไม่ต่ ากว่ารองศาสตราจารย์ ในสาขาวิชานั้น หรอืสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน และต้องมี

ประสบการณ ์ในการทาวิจัยที่มใิช่สว่นหนึ่งของการศกึษาเพื่อรับปริญญา  

       5.4.1 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาโท มกีรรมการ 4– 5 คน ประกอบด้วย

อาจารย์บัณฑิตศกึษามหาวิทยาลัยพะเยาและผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนี้  

        5.4.1.1 อาจารย์บัณฑิตศกึษามหาวิทยาลัยพะเยา หรือผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวทิยาลัย เป็น

ประธานคณะกรรมการ  

        5.4.1.2 ประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เป็นกรรมการ  

        5.4.1.3 อาจารย์บัณฑิตศกึษามหาวิทยาลัยพะเยา หรือผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวทิยาลัย 1 คน 

เป็นกรรมการ  

ทั้งนี ้คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องมผีูท้รงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 1 คน  

5.4.2 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาเอก มีกรรมการ 6 –7 คน ประกอบด้วย 

อาจารย์บัณฑิตศกึษามหาวิทยาลัยพะเยาและผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนี้  

5.4.2.1 อาจารย์บัณฑติศกึษามหาวิทยาลัยพะเยา หรอืผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย เป็น

ประธานคณะกรรมการ  

5.4.2.2 ประธานที่ปรึกษาวิทยานพินธ์ และกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เป็นกรรมการ  

5.4.2.3 อาจารย์บัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยพะเยา หรอืผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย 1 - 2 

คน เป็นกรรมการ  

ทั้งนี ้คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องมผีูท้รงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 2 คน 

6.การสอบวิทยานิพนธ์ มีวัตถุประสงค์เพื่อการพิจารณา ความสามารถของนิสิตในการทาวิจัย 

โดยเฉพาะเรื่องที่นิสิตทาการวิจัย ความสามารถในการนาเสนอผลงานทั้งในด้านการพูด การเขียน 

ความรอบรู้ในเนื้อหาที่เกี่ยวกับเรื่องที่ทาการวิจัย ความสามารถเชิงความรู้ ความเข้าใจ ความชัดเจน 

ตลอดจนปฏิภาณและไหวพริบในการตอบคาถาม  
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คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการท า

วิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2554 ดังนี้  

         6.1 ประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และสาขาวิชา รับผิดชอบในการประสานงานกับกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิ กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ และขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการจัดสอบวิทยานิพนธ์  

          6.2 คณะเจา้ของหลักสูตร เป็นผู้อนุมัติค่าใช้จา่ยในการดาเนินการสอบ ตามที่ประธานที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์ และสาขาวิชาขออนุมัต ิ 

          6.3 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ต้องด าเนินการสอบ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่คณะ

เจ้าของหลักสูตรก าหนดในประกาศการสอบวิทยานิพนธ์ ทั้งนี้ ประธานกรรมการฯ อาจอนุญาตให้

ผูส้นใจเข้าร่วมฟังการสอบได้  

          6.4 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ มีหน้าที่ทดสอบความรู้ ความเข้าใจและประเมินผลการ

สอบวิทยานิพนธ์ของนิสิต ถ้ามีเงื่อนไขที่นิสิตต้องแก้ไข ให้นิสิตแก้ไขตามข้อเสนอแนะและให้น าเสนอ

คณะกรรมการสอบวิทยานพินธ์เพื่อให้ความเห็นชอบ  

         6.5 กรณี นิสิตสอบวิทยานิพนธ์ไม่ผ่าน นิสิตมีสิทธิ์ขอยื่นสอบวิทยานิพนธ์ใหม่ได้ภายหลังการ

สอบครั้งแรก ไม่น้อยกว่า 20 วันทาการ  

         6.6 การสอบ จะต้องมีคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ครบในวันสอบ จึงจะถือว่าการสอบนั้น มี

ผลสมบูรณ์ ถ้าคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ไม่ครบ ให้เลื่อนการสอบออกไป และในกรณีจ าเป็นอาจ

ขอเปลี่ยนแปลง กรรมการได้ แตต่้องได้รับการแตง่ตัง้ก่อนวันสอบ อย่างนอ้ย 15 วันท าการ  

         6.7 คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์จะต้องจัดส่งแบบฟอร์มส่งรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ์ 

(บศ. 13) ให้กับมหาวิทยาลัยทราบ ภายใน 14 วันท าการ หลังวันสอบวิทยานพินธ์  

 

7. การตรวจรปูแบบวิทยานิพนธ์  

เมื่อคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ได้สอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว และให้มีการปรับแก้ไขเนื้อหา

ของวิทยานิพนธ์เพื่อให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ให้นิสิตดาเนินการแก้ไขวิทยานิพนธ์ตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ใหเ้รียบร้อย โดยใหป้ระธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ตรวจสอบรูปแบบการ

จัดทาวิทยานิพนธ์ ให้เป็นไปตามคู่มือการจัดท าสารนิพนธ์มหาวิทยาลัยพะเยา จากนั้นให้นิสิตส่ง (ร่าง) 

วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ จานวน 1  เล่ม และแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ (บศ. 

14) โดยผ่านความเห็นชอบของประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรูปแบบ

วิทยานิพนธ์ ตรวจความถูกต้องของรูปแบบวิทยานิพนธ์ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากมีการแก้ไข 

นิสิตจะต้องดาเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย และน าวิทยานิพนธ์ที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ส่งให้คณะกรรมการ

ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์อีกครั้งหนึ่ง ก่อนส่งคณะเจ้าของหลักสูตร  
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8. การส่งวิทยานพินธ์ฉบับสมบูรณ์  

นิสิตที่สอบวิทยานิพนธ์ผ่านแล้ว ต้องส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ที่ผ่านการตรวจรูปแบบและ

เข้าเล่มเรียบร้อยแล้ว และคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ลงนามในหน้าอนุมัติวิทยานิพนธ์เรียบร้อย

แลว้ ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศกึษา เพื่อให้คณบดี

คณะเจ้าของหลักสูตรอนุมัติวิทยานิพนธ์ ซึ่งถือว่าเป็นวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ และนับเป็นส่วนหนึ่ง

ของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา และให้นสิิตดาเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

         8.1 นิสติกรอกแบบฟอร์มนาส่งวิทยานพินธ์ฉบับสมบูรณ์ (บศ. 15) ส่งที่คณะเจ้าของหลักสูตร 

พร้อมวทิยานพินธ์ฉบับสมบูรณ์และเอกสาร ดังตอ่ไปนี ้ 

              8.1.2 วทิยานพินธ์ฉบับสมบูรณ์ (ปกแข็ง) จ านวน 7 เล่ม  

              8.1.2 บทคัดย่อวิทยานิพนธ์ฉบับภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ อย่างละ 2 ชุด  

              8.1..3 แผ่น CD ข้อมูลวทิยานพินธ์เต็มฉบับ (บันทึกด้วยโปรแกรม Microsoft Word หรอื 

pdf.file) จ านวน 2 แผ่น  

              8.1.4 แบบฟอร์มขออนุมัตสิาเร็จการศกึษาของนสิิต (บศ. 16 สาหรับนิสิตระดับปริญญาโท, 

บศ. 17 ส าหรับนิสิตระดับปริญญาเอก)  

        8.2 คณะจัดส่งแบบฟอร์มขออนุมัติส าเร็จการศกึษาของนสิิต (บศ. 16 สาหรับนิสิตระดับปริญญา

โท, บศ. 17 สาหรับนิสิตระดับปริญญาเอก) ให้กับมหาวิทยาลัย หากนิสิตที่สอบวิทยานิพนธ์ผ่านแลว้ แต่

ยังไม่ได้ส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ต่อคณะเจ้าของหลักสูตร ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก า ใน

ปฏิทินการศึกษาของภาคการศึกษานั้น ถือว่ายังไม่ส าเร็จการศึกษา นิสิตจะต้องลงทะเบียนรักษาสภาพ

นิสิตในภาคการศึกษาต่อไป มิฉะนั้นจะพ้นสภาพการเป็นนิสิต และหากประสงค์จะส่งวิทยานิพนธ์ฉบับ

สมบูรณ์ภาคการศึกษาใด ให้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานั้น ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน

ระยะเวลาการศึกษาที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  

 

9.การส าเร็จการศกึษา  

ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นิสิตจะส าเร็จการศึกษา นิสิตต้องยื่นใบรายงานคาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษาต่อมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา นิสิตที่ได้รับการเสนอชื่อเพื่อขออนุมัติให้ได้รับ

ปริญญาจะต้องผ่านเงื่อนไขต่างๆ ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศึกษาระดับ

บัณฑติศกึษา พ.ศ. 2554 “ข้อ 24 การเสนอชื่อเพื่อขออนุมัตปิริญญา” 
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แบบฟอร์มเกี่ยวข้อง 

การท าวิทยานพินธ์ 
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แนวปฏิบัติการท า 

วิทยานพินธ์ระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2554  
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แนวปฏิบัติการท า 

วิทยานพินธ์ระดับ

บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2562  
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ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศกึษา  

พ.ศ. 2548 
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ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศกึษา  

พ.ศ. 2558 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง ขั้นตอนและ 

แนวปฏบิัติการฝึกงาน 

จัดท าโดย 

นางสาวโสภิดา สุทธนะ 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  งานวิชาการ 

คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ประวัตผิู้จัดท า 

ชื่อ-นามสกุล    นางโสภิดา  สุทธนะ 

ต าแหน่ง    นักวิชาการศกึษา 

 

ประวัติการศึกษา    

ปริญญาตรี    วท.บ.(สถิต)ิ 

สถาบันการศึกษา   คณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ประวัติการท างาน    

2550-2563 นักวิชาการศกึษา งานบริการการศึกษา  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา 
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ค าน า 

 งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อให้คณาจารย์และนิสิตผู้รับบริการ ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวปฏิบัติการฝึกงาน เพื่อ

อ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการและเผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานของงานวิชาการให้บุคคล

ทั่วไปได้รับทราบ 

 การจัดท าคู่มือในครั้งนี้ ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร เป็นอย่างดีทีให้ข้อเสนอแนะที่เป็น

ประโยชน์ ผู้จัดท าขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือและหวังว่า ผู้รับบริการคงจะได้รับประโยขน์

จากคู่มอืปฏิบัติงานเล่มนี้ และหากมีค าแนะน าประการใด เพื่อการปรับปรุงคูม่อืปฏิบัติงานเล่มนี้ ผูจ้ัดท า

ขอน้อมรับด้วยความขอบพระคุณ 

         

 โสภดิา  สุทธนะ 

                        งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

           เมษายน 2563 
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การฝึกงาน 

 

            

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการฝึกงาน 

กรณีแก้ไข

1.อาจารย์ผู้รับผดิชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาส่งแบบฟอร์มรายละเอียด

เกี่ยวกับสถานที่ฝกึงานแก่เลขาสาขาวิชา 

2.เลขาสาขาวิชาจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหร์ับนิสิตเข้าฝกึงาน  

3.อาจารย์ผู้รับผดิชอบฝึกงานแตล่ะสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 

4.เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือขอความอนุเคราะหฯ์ พร้อมแบบตอบรับ

ฝกึงานเพื่อให้คณบดีลงนาม 

เพือ่ให้คณบดีลงนาม 

5.น าหนังสอืขอความอนุเคราะหฯ์ ให้อาจารย์ผูร้ับผิดชอบแตล่ะสาขาวิชา 

6.อาจารย์ผู้รับผดิชอบแตล่ะสาขาวิชาแจง้นสิิตให้มารับหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

พร้อมแบบตอบรับฝกึงาน 

7.อาจารย์ผูร้ับผิดชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชารวบรวมแบบตอบรับ 

จากนิสิตแต่ละคนแลว้น ามาให้เลขาสาขาวิชา 

8.เลขาสาขาวิชาตรวจสอบหนังสอืตอบรับการฝึกงานของนิสติของนิสติแตล่ะคน 

9.เลขาสาขาวิชาจัดท าหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงานของแต่ละสถานที ่

10.เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือเข้ารับการฝึกงานเพื่อให้คณบดีลงนาม 

11.น าหนังสอืส่งตัวนิสติเข้ารับการฝึกงานให้อาจารย์ผูร้ับผดิชอบแตล่ะสาขาวิชา 

12.อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละสาขาวิชาติดต่อให้นสิิตมารับหนังสือส่งตัวฝกึงาน 

เพื่อน าไปมอบใหแ้ก่สถานที่ฝกึงานดว้ยตนเอง 

กรณีแก้ไข 
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1.อาจารย์ผู้รับผดิชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาส่งแบบฟอร์มรายละเอียดเกี่ยวกับสถานที่ฝกึงานของนสิิต

ที่จะเข้ารับการฝึกงานทั้งหมดใหแ้ก่เลขาสาขาวิชา 

2.เลขาสาขาวิชาจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหร์ับนิสิตเข้าฝกึงานและแบบตอบรับนิสติเข้ารับการ

ฝกึงาน   

3.อาจารย์ผู้รับผิดชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอความอนุเคราะหร์ับ

นิสติเข้าฝกึงานและแบบตอบรับนิสิตเข้ารับการฝกึงาน   

4.เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือขอความอนุเคราะหร์ับนิสิตเข้าฝกึงานพร้อมแบบตอบรับนิสิตเข้าการ

ฝกึงานเพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

5.เลขาสาวิชาแตล่ะสาขาวิชาน าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงานและแบบตอบรับนิสติเข้า

รับการฝึกงานให้อาจารย์ผู้รับผดิชอบแตล่ะสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้อง (กรณีหนังสือดังกล่าวมี

การแก้ไขใหก้ลับไปท าข้อที่ 2) 

6.อาจารย์ผู้รับผดิชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาแจ้งนิสิตให้มารับหนังสอืขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้า

ฝกึงานพร้อมแบบตอบรับนิสิตเข้าการฝกึงานด้วยตนเอง 

7.อาจารย์ผูร้ับผิดชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมแบบตอบรับจากนิสิต

แตล่ะคนแล้วน ามาให้เลขาสาขาวิชา 

8.เลขาสาขาวิชาตรวจสอบหนังสือตอบรับนิสิตเข้าการฝกึงานของนสิิตของนสิิตแต่ละคน 

9.เลขาสาขาวิชาจัดท าหนังสือสง่ตัวนสิิตฝกึงานของนิสิตทุกคนตามข้อมูลที่อาจารย์อาจารย์ผู้รับผดิชอบ

ฝกึงานแจ้ง 

10.เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือสง่ตัวนสิิตฝกึงานให้คณบดีลงนาม 

11.เลขาสาขาวิชาน าหนังสอืส่งตัวนิสติเข้ารับการฝกึงานที่ลงนามแล้วให้อาจารย์ผูร้ับผดิชอบฝกึงานแต่

ละสาขาวิชา 

12.อาจารย์ผู้รับผิดชอบฝกึงานแตล่ะสาขาวิชาติดต่อให้นิสติมารับหนังสือส่งตัวฝึกงานเพื่อน าไปมอบ

ให้แก่สถานที่ฝึกงานด้วยตนเอง 
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การนเิทศนิสติฝึกงาน 

 

 

 

 

            

            

            

            

     

1. อาจารย์นเิทศนิสิตฝึกงานส่งแบบฟอร์มรายละเอียดข้อมูลการนิเทศฝกึงานให้แก่เลขาสาขาวิชา

สาขาวิชา 

2. เลขาสาขาวิชาตรวจสอบและจัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศนิสติฝึกงาน 

3. อาจารย์นเิทศนิสติฝึกงานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศ

ฝกึงาน 

4. เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนสิิตฝึกงาน พร้อมแบบตอบ

รับเข้านิเทศนิสติฝกึงานเพื่อให้คณบดีลงนาม 

5. น าหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนิสติฝึกงานใหอ้าจารย์นเิทศนสิิตฝึกงานแตล่ะสาขาวิชา 

5.1 อาจารย์นเิทศนิสติฝึกงานส่งไฟล์

หนังสือใหน้ิสิตฝึกงาน 

5.2 อาจารย์นเิทศนสิิตฝกึงานท าเรื่อง

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานและยืม

เงินทดรองจ่ายกับงานการเงนิคณะฯ 

5.3 อาจารย์นเิทศน าหนังสือ

นิเทศฉบับจรงิไปยื่นให้แก่หนว่ยที่

นิสติฝึกงาน 

6. อาจารย์นเิทศนิสิตฝึกงานจัดท าเอกสารการเบิกจา่ยเงินกับงานการเงินคณะฯ (ภายหลัง

จากการนเิทศนิสติฝึกงาน) 

กรณีแก้ไข 
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ขั้นตอนการนิเทศนิสิตฝึกงาน 

1. อาจารย์นเิทศนิสิตฝึกงานส่งแบบฟอร์มรายละเอียดข้อมูลและสถานที่การนิเทศฝกึงานให้แก่เลขา

สาขาวิชา 

2. เลขาสาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนสิิตฝึกงาน

ให้แก่อาจารย์นเิทศนสิิตฝกึงาน 

3. อาจารย์นเิทศนิสติฝึกงานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศฝกึงานที่เลขา

สาขาวิชาท าให้((กรณีหนังสือดังกล่าวมีการแก้ไขใหก้ลับไปท าข้อที่ 2) 

4. เลขาสาขาวิชาเสนอหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนสิิตฝึกงานพร้อมแบบตอบรับเข้านิเทศนิสติ

ฝกึงานเพื่อให้คณบดีลงนาม 

5. น าหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนิสติฝึกงานที่คณบดีลงนามแล้วให้อาจารย์นิเทศแตล่ะ

สาขาวิชา 

5.1อาจารย์นเิทศแต่ละสาขาวิชาส่งไฟล์หนังสอืขอความอนุเคราะหพ์ร้อมแบบตอบรับใหก้ับนิสติ เพื่อให้

นิสติเสนอต่อหน่วยงานที่นิสิตฝึกงาน 

5.2 อาจารย์น าส าเนาหนังสือขอความอนุเคราะหเ์ข้านิเทศนสิิตฝึกงานที่คณบดีลงนามแลว้ไปเป็น

เอกสารแนบท าเรื่องขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน(ออกนิเทศน์)และท าเรื่องขออนุมัติยมืเงนิทดรองจา่ย

เพื่อออกนิเทศดังกล่าวกับงานการเงินคณะศลิปศาสตร์ 

5.3 อาจารย์นเิทศน าหนังสือนิเทศฉบับจรงิไปยื่นให้แก่หนว่ยงานที่นิสิตฝึกงานในวันที่ออกนิเทศน์วันจริง

นิสติด้วยตนเอง 

6. อาจารย์นเิทศน าหนังสอืแบบตอบรับเข้านิเทศนิสติฝึกงานที่ได้รับจากหน่วยงานที่นสิิตฝึกงานตอบ

รับมาเพื่อน าไปเป็นหลักฐานแนบการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปปฏิบัติงานนิเทศนิสิตฝึกงานดังกล่าว 



77 
 

แนวปฏิบัติการฝึกงาน 

 การฝึกงานเป็นรายวิชาบังคับในหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย คณะศิลป

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งระบุให้นิสิตช้ันปีที่ 4 ต้องฝึกงาน เป็นเวลา 3 เดือน การฝึกงานจะท าให้

นิสิตได้มีโอกาสเรียนรู้ประสบการณ์จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนตามที่นิสิตสนใจ ทั้งนี้

เพื่อให้นิสิตเรียนรู้สภาพการปฏิบัติงานจริง โดยน าวิชาความรู้จากการศึกษาเล่าเรียนไปประยุกต์ใช้ให้

สอดคล้องกับงาน และปรับเปลี่ยนเพื่อความเป็นไปได้อย่างเหมาะสม นับเป็นการเสริมสร้างความรู้คู่

ทักษะ เพื่อเป็นแนวทางส าหรับการประกอบอาชีพในภายหน้า และเพื่อให้การฝึกงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย นสิิตฝึกงานจะอยู่ในความดูแล ติดตามและประเมินผลของสาขาวิชากับหนว่ยงาน 

วัตถุประสงค์ของการฝึกงาน 

 เพื่อให้นิสิตได้น าความรู้ที่ได้ศึกษาไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานจริง และเป็นประสบการณ์ที่

นิสติจะจบการศกึษา  ทั้งนี้นสิิตจะเป็นผูต้ิดตอ่ขอความอนุเคราะหเ์ข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ ด้วย

ตนเอง และจะใช้ระยะเวลาการฝึกงานไม่น้อยกว่า 270 ช่ัวโมงและ/หรือจนกว่าจะสิ้นสุดก าหนดฝึกงาน

ตามที่สาขาวิชาก าหนด 

ข้อปฏิบัติเมือ่ต้องการฝึกงาน 

นิสติเป็นผู้ตดิต่อสถานที่ฝกึงานด้วยตนเอง 

คณะจะท าหนังสอืส่งตัวนิสิตเข้ารับการฝกึงานเมื่อได้รับหลักฐานการตอบรับจากหนว่ยงานแล้วเท่านัน้ 

นิสติต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝกึงานก่อนไปฝกึงาน 

นิสติต้องเข้ารับการปฐมนเิทศก่อนการฝึกงานในสัปดาหแ์รกของการเปิดเรียน โดยสาขาวิชาจะแจก

หนังสือสง่ตัวใหน้ิสติน าไปแสดงต่อหน่วยงานในวันแรกที่รายงานตัวเข้าฝกึงานด้วย 

นิสติต้องแต่งเครื่องแบบตามระเบียบของมหาวิทยาลัยตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

การลางานในระหว่างการฝึกงานจะต้องแจ้งใหผู้ค้วบคุมการฝึกงานทราบทุกครั้ง 

หนว่ยงานจะส่งแบบประเมินการฝึกงานมายังสาขาวิชาโดยตรง 

นิสติต้องท ารายงานการฝึกงานหลังเสร็จสิ้นการฝกึงาน และน าเสนอในการสัมมนาหลังการฝกึงานตาม

วันและเวลาที่สาขาวิชาก าหนด 
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ระเบียบการฝึกงาน 

 นิสติฝึกงานทุกคนต้องปฏิบัติตามระเบียบนีโ้ดยเคร่งครัดนิสติฝึกงานทุกคนอยู่ในความดูแลของ 

คณะกรรมการนเิทศก์นสิิตฝกึงาน สาขาวิชาภาษาไทย คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

นิสติฝึกงานทุกคนต้องไม่กระท าการใด ๆ อันอาจน ามาซึ่งความเสื่อมเสียชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

นิสติฝึกงานทุกคนต้องปฏิบัติตามระเบียบของหน่วยงาน / สถานศกึษา ที่ฝึกงานอย่างเคร่งครัด  

โดยไม่มีข้อยกเว้นใด ๆ ทั้งสิ้นนิสิตฝึกงานทุกคนที่ทางคณะฯ แจ้งยืนยันรายชื่อไปให้ หน่วยงาน / 

สถานศึกษาแล้ว ไม่มีสิทธิ์ที่ขอเปลี่ยนที่ฝึกงานโดยพลการ อ านาจการตัดสินใจอยู่ที่กรรมการนิเทศก์

นิสิตฝึกงานประจ าสาขานิสิตฝึกงานทุกคนต้องเข้ารับการอบรมและปฐมนิเทศในวันและเวลา ตาม

ตารางที่ก าหนดนิสิตฝึกงานทุกคนต้องจัดส่งรายงานการฝึกงาน หลักจากสิ้นสุดการฝึกงาน และต้อง

น าเสนอรายงานจากการฝึกงานเป็นรายบุคคลต่อคณะกรรมการนเิทศก์นสิิตฝกึงานประจ าสาขา ถ้าไม่มี

การส่งรายงานการฝึกงานนิสิตจะได้รับการประเมินผลเป็น  U หากนิสิตได้รับอุบัติเหตุ ในระหว่างการ

ฝกึงานไม่วา่กรณีใด ๆ ให้รับเข้ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลที่ใกล้ที่สุด และแจ้งให้กรรมการนิเทศก์

นิสิตฝึกงานประจ าสาขาทราบโดยด่วนตลอดการฝึกงาน นิสิตสามารถลาได้ใน กรณีที่หน่ึง ลาป่วย 

โดยจะต้องแจ้งให้ผู้ดูแลนิสิต หรือกรรมการนิเทศก์นิสิตฝึกงานประจ าสาขาทราบ และแจ้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรหลังจากที่หายป่วย ซึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์แนบมาพร้อมกับจดหมายลา  กรณทีี่สอง ลา

กิจในเหตุการณ์จ าเป็นร้ายแรง โดยจะต้องแจ้งให้ผู้ดูแลนสิิต หรอืกรรมการนเิทศก์นสิิตฝึกงานประจ า

สาขาทราบ และแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนลาไปท ากิจธุระ ซึ่งต้องรับผิดชอบงานที่ค้างให้เรียบร้อย

ก่อน โดยมีก าหนดลาไม่เกิน 5 วันทั้งสองกรณีต้องท างานชดเชยตามจ านวนวันที่ลานั้น หรือมอบหมาย

ให้นสิิตฝึกงานคนอื่นปฏิบัติงานแทน 

 

การน าเสนอผลงาน 

 ภายหลังจากสิน้สุดการฝึกงานในหน่วยงานต่าง ๆ ตามระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว นิสติทุกคนต้อง 

1. เขียนรายงานผลการฝึกงาน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายงานผล เสนอสาขาวิชาและกรรมการ 

นิเทศก์นิสติฝึกงาน เพื่อประเมินผล 

2.น าเสนอในการสัมมนาหลังฝึกงาน เพื่อเปิดโอกาสให้นิสิตช้ันปีอื่นที่สนใจเข้าฟัง การน าเสนอ

จะจัดขึ้นตามก าหนดการของสาขาวิชา นิสิตสามารถใช้สื่อต่าง ๆ ในการน าเสนอผลงานได้ตามความ

เหมาะสม โดยใช้เวลาคนละไม่เกิน 10 นาที 
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รายงานผลการฝกึงานประกอบด้วย 

ความเป็นมาขององค์กร 

การจัดโครงสร้างองค์กร 

หนา้ที่ขอบเขตความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เข้าฝกึงาน 

งานที่ได้รับมอบหมายจากหนว่ยงาน 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกงาน 

ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้ในการฝึกงาน 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

รายละเอียดอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

นิสติจะได้รับผลการประเมินเป็นสัญลักษณ์  S  หมายถึง  ผ่าน     มรีะดับการประเมิน   ร้อยละ  

60.00 

                                               หรอื   U   หมายถึง  ไม่ผ่าน  มรีะดับการประเมิน  ร้อยละ 

59.99 
 

การเรียนรู้ในการฝึกงาน 

เรื่องท่ีควรรู้ วิธีการเรียนรู้ 

1. การบริหารงานและการประสานงานกับหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- การวางแผนงานต่าง ๆ  

- การบริหารงานบุคคล 

- ขอบเขตความรับผดิชอบของนสิิต และหนว่ยงานที่

นิสติฝึกงานอยู่ 

- รูปแบบการบริหารงานของหน่วยงานที่นิสติฝกึงานอยู่ 

- การประสานงานกับหนว่ยงานอื่น ๆ ทั้งภายในสถานที่

เดียวกันและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

1. ฟังสรุปจากหัวหน้าหนว่ยงาน 

2. ศึกษางานจากฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ตดิตามและรับฟังค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

4. สนใจและสอบถามจากผู้ร่วมงาน 

5. พบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหน่วยงานที่

นิสติฝึกงานและต่างหน่วยงาน 

  

2. การบริการประสบการณ์ด้านวิชาชีพ 

- ความรับผดิชอบในงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

1. ศึกษารายละเอียดในการปฏิบัติงานจากเอกสารที่

หนว่ยงานมีอยู่ 
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เรื่องท่ีควรรู้ วิธีการเรียนรู้ 

- กฎ และระเบียบของหน่วยงาน 

- การใช้ส านวน ภาษาไทย ในการประสานงาน 

- รูปแบบงานเอกสารในการตดิต่อกิจธุระ/การสอน 

2. ทดลองปฏิบัติงานด้วยตนเองอย่างมั่นใจ 

3. รับฟังค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชาในการท างาน 

4. ปรับปรุงแก้ไขข้อผดิพลาดทันที 

 

 

 

3. ศึกษาและพัฒนาความรู้ 

- ศกึษาปัญหาของหนว่ยงาน 

- ต้องมีความรูเ้กี่ยวกับงานที่ท าและงานที่เกี่ยวข้อง 

 

1. ไต่ถามและค้นคว้าหาค าตอบของปัญหาในการ

ท างาน 

2. ใฝห่าความรู้จากผูรู้้เสมอ ฝึกทักษะตลอดเวลา 

ไม่นิ่งดูดายและเพิกเฉยในงานทุกชนิดที่เกี่ยวข้อง 

4. งานวิชาการ 

- รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานของหนว่ยงาน 

- ตรวจสอบประสิทธิภาพของหน่วยงานและตนเอง 

 

1. ตดิตามข้อมูลต่าง ๆ ของหนว่ยงานอย่างครบถ้วน 

2. ประเมินผลการท างานของตนเอง 

3. ศึกษาและสรุปผลการท างานของตนเองและ

หนว่ยงาน 
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บันทึกการฝึกงาน 

 บันทึกการฝึกงานฉบับนี ้จะแบ่งออกเป็นส่วนส าคัญ  ดังนี้ 

ข้อมูลนิสติ และหนว่ยงาน 

ให้นสิิตทุกคนเขียนรายละเอียดเกี่ยวกับตนเองและหนว่ยงาน 

บันทึกการปฏิบัติงานรายวัน 

นิสติต้องลงบันทึกการปฏิบัติงานทุกวัน ตั้งแตเ่ริ่มเข้าฝึกงานจนสิ้นสุดการฝกึงาน 

แบบประเมินผลการฝึกงาน 

เป็นการประเมนิการปฏิบัติงานจากหน่วยงานทุกสัปดาห์ โดยนิสติจะต้องให้เจ้าหน้าที่ของ 

หนว่ยงานที่เป็นผูค้วบคุมดูแลเขียนและลงชื่อก ากับ สว่นแบบประเมินผลการฝึกงานโดยรวมสุดท้ายนั้น 

หัวหนา้หนว่ยงานจะประเมินและปิดผนึกส่งกลับมายังสาขาวิชาที่สังกัดโดยตรง 

เมื่อสิ้นสุดการฝกึงาน นสิิตต้องน าบันทึกการฝกึงานฉบับนีส้่งพร้อมกับรายงานผลการ

ฝกึงาน  

ให้กรรมการนเิทศก์นสิิตฝึกงาน เพื่อน าเสนอผลการฝึกงานต่อไป 
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สมุดบันทึกการฝึกงาน 

ข้อมูลส่วนตัวของนิสิต 

 ชื่อนิสิต................................................................................................. 

 สาขาวิชาภาษาไทย  คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 เริ่มฝึกงานตั้งแต่ วันที่ 25  พฤศจกิายน  2562 

         ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์  2563 

สถานที่ฝึกงาน 

 ช่ือองค์กร/หนว่ยงานที่ฝกึงาน

........................................................................................................ 

 สถานที่ตั้งของหนว่ยงาน

................................................................................................................ 

 ................................................................................................................................................

..... 

ชื่อหัวหน้าหน่วยงานที่ควบคุมการฝึกงาน 

 ชื่อ.....................................................................................ต าแหน่ง

.............................................. 

 

แผนผังแสดงสถานท่ีฝึกงาน 

 

 

 

 

รูปถ่ายนิสติ 
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บันทึกการปฏิบัติงาน 

    วันที่.............เดอืน..............................พ.ศ............ 

    เวลาปฏิบัติงาน...................ถึง................... น. 

    จ านวนช่ัวโมงปฏิบัติงาน ...................ช่ัวโมง 

 

1. งานที่ต้องปฏิบัติ 2. ปัญหาที่ประสบ 3. การแก้ไขปัญหา 4. ประสบการณ์/ความรูท้ี่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

                  ลาปว่ย                     ลากิจ 

................................................................

.. 

................................................................

.. 

................................................................

.. 
ทั้งนีไ้ดแ้นบจดหมาย/ใบรับรองแพทยม์าพร้อมกัน

นี ้
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แบบประเมินการฝึกงานย่อย ส าหรับผู้รับผิดชอบการ

ฝึกงาน 
 

หัวข้อการประเมิน ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

1. ความขยันเอาใจใส่งาน 4 3 2 1 

2. ความกระตอืรอืร้นในการท างาน 4 3 2 1 

3. ความสนใจเรียนรู้งานใหม่ 4 3 2 1 

4. ความตรงต่อเวลา 4 3 2 1 

5. ความรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย 4 3 2 1 

6. มนุษยสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน 4 3 2 1 

7. ความสุภาพอ่อนโยน 4 3 2 1 

8. ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 4 3 2 1 

9. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 4 3 2 1 

10. ความสม่ าเสมอในการท างาน 4 3 2 1 

11. การน าความรูม้าประยุกต์ในการท างาน 4 3 2 1 

12. ความสามารถในการปรับตัวเข้ากับสถานการณใ์หม่ 4 3 2 1 

รวมคะแนน...........................คะแนน 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม 

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............... 

   ลงช่ือ................................................................. (ผูร้ับผดิชอบการฝึกงาน) 

          (...............................................................) 

   ต าแหน่ง............................................................. 

   วันที่ ............ เดือน ..................... พ.ศ. ............. 
 

หมายเหตุ  โปรดประทับตราหน่วยงาน / องค์กรลงบนการลงนามในข้างตน้ 
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แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกงานและ

การนิเทศฝึกงาน 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ที่ อว ๗๓๒๖/            คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา

                   ต าบลแม่กา  อ าเภอเมืองฯ  

      จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

                      วันที.่...........เดือน...................ป.ี........... 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 

เรียน  .................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับนิสิตเข้ารับการฝึกงาน  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ด้วยหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา...................... ได้ก าหนดให้นิสิตช้ันปีที่ ๔ ต้องฝึก

ภาคปฏิบัติในรายวิชาการฝึกงาน ตามแผนการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ ...... ปีการศึกษา .............. ทั้งนี้เพื่อ

เป็นการเสรมิสรา้งประสบการณ ์ในส่วนที่เก่ียวข้องกับสาขาวิชาที่นิสิตได้ศึกษา 
 

         คณะศิลปศาสตร์ พิจารณาแล้วเห็นว่าหน่วยงานของท่านมีความเหมาะสม สามารถให้ความรู้ 

และประสบการณ์ในด้านการท างานได้เป็นอย่างดี คณะฯ จึงขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานของท่านได้

โปรดพิจารณารับนิสิตสาขาวิชา.................... สังกัดคณะศิลปศาสตร ์จ านวน ๒ คนดังต่อไปนี้ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

เข้ารับการฝึกงานในระหว่างวันที่……..เดือน...............ปี.......... ถงึวันที่…...เดือน.................ปี..........  หากท่านไม่

ขัดข้องขอได้โปรดแจ้งให้คณะฯ ทราบตามแบบตอบรับที่แนบมาพร้อมนี้ คณะฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความ

อนุเคราะห์จากท่าน และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์  จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 

   ขอแสดงความนับถอื 

 

 

                                           (ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.จติติมา  กาวีระ) 

                คณบดีคณะศลิปศาสตร ์

งานวชิาการ 

โทร. ๐  ๕๔๔๖  ๖๖๖๖ ต่อ ๑๖๘๑ 

e-mail : waw.sopida@gmail.com 

 

 

mailto:waw.sopida@gmail.com


87 
 

 

 

 

 

                 แบบตอบรับ 

                                                 นิสิตเข้ารับการฝึกงาน 

 

เรยีน คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

อ้างถึง หนังสือที่ อว ๗๓๒๖/ 
 

 ข้าพเจ้า………………………………………..………………….ต าแหน่ง…………………………………….………………. 

หนว่ยงาน………………………………………………………….......................................……………………………………….   

สถานที่ตั้งท างาน…………………………………………………………………………………...................................………..    

เบอร์โทรศัพท์…………………………………………………………….....................................………………………………..   

เบอร์โทรสาร…………………………………………………………….......................................………………………………… 

ยินดีรับ  ๑  (นาย / นางสาว)…………………………………………………………………………………………………..  

๒  (นาย / นางสาว)…………………………………………………………………………………………………… 

๓  (นาย / นางสาว)………………………………………………………………...................................     

๔  (นาย / นางสาว)………………………………………………………………...................................  

๕  (นาย / นางสาว)……………………………………………………………….................................…  
 

นิสิตสาขาวิชา………………………… คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เข้ารับการฝึกงานตั้งแต่วันที่

.............เดือน.......................พ.ศ............ถึง วันที่.............เดือน.......................พ.ศ................ 
 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

ลงช่ือ…………………………………………. 

  (……………………………………………….) 

วันที…่….เดือน…………………พ.ศ. ………. 
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ที่ อว ๗๓๒๖/            คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา

      ต าบลแม่กา  อ าเภอเมืองฯ  

      จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 

      วันที.่...........เดอืน...................ป.ี........... 

                    

เรื่อง  ขอสง่ตัวนสิิตเข้ารับการฝกึงาน 
 

เรียน  ..................................................................... 
 

อ้างถงึ  แบบตอบรับนิสติเข้ารับการฝึกงาน  จ านวน ๑ ฉบบั   
 

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์ ได้ขอความอนุเคราะห์จากท่านเพื่อรับนิสิตสาขาวิชา............... ช้ันปี

ที่ ๔ เข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานของท่าน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์ด้านวิชาชีพและด้านการท างานใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาที่นิสิตศึกษาอยู่ และท่านได้ตอบรับอนุญาตให้นิสิตเข้ารับการฝึกงานเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว นั้น 
 

  คณะศิลปศาสตร ์จึงขอส่งตัวนิสิตสาขาวิชา........................คณะศิลปศาสตร ์ดังนี้ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

เข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานของท่าน ตั้งแต่วันที่……..เดือน...............ปี.......... ถึงวันที่…...เดือน.................ปี

...............ในการนี้คณะฯ ขอขอบพระคุณหน่วยงานของท่านมา ณ โอกาสนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับ

ความอนุเคราะห์จากทา่นอีกในโอกาสต่อไป 
 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 ขอแสดงความนับถอื 

 

 

 

                                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา  กาวีระ) 

                                                               คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งานวิชาการ 

โทร. ๐  ๕๔๔๖  ๖๖๖๖ ตอ่ ๑๖๘๑ 

waw.sopida@gmail.com 

 

 

 

mailto:waw.sopida@gmail.com
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ที่ อว ๗๓๒๖/                                                               คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัพะเยา              

                                                                                 ต าบลแม่กา  อ าเภอเมืองฯ    

                                                                                 จงัหวดัพะเยา ๕๖๐๐๐ 

                                        วนัที่............เดือน...................ปี............ 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศนิสติฝึกงาน 

เรียน  ....................................................................... 

สิ่งที่สง่มาด้วย  แบบตอบรับการเข้านิเทศนสิิตฝึกงาน จ านวน ๑ ฉบับ    

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์ ได้ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตสาขาวิชา……………………. ช้ันปีที่ ๔ 

จ านวน ๒ คน ดังต่อไปนี้ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

......................................... รหัสนิสิต  ........................ 

เข้ารับการฝึกงาน ณ .......................................................... เพื่อเพิ่มพูนประสบการณด์้านการท างานในส่วนที่

เก่ียวข้องกับสาขาวิชาภาษาไทยซึ่งนิสิตศึกษาอยู่และนิสิตดังกล่าวเข้ารับการฝึกงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นั้น  

  คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา จึงขอความอนุเคราะห์ให้............................................ อาจารย์

ประจ าสาขาวิชา........................ คณะศิลปศาสตร ์เข้านิเทศนิสิตฝึกงาน ในวันที่............เดือน........................ 

พ.ศ..............  หากท่าน ไม่ขัดข้องขอได้โปรดแจ้งให้คณะฯ ทราบตามแบบตอบรับที่แนบมาพร้อมนี้  ทั้งนี้

คณะฯ ได้มอบหมายให้.......................................หมายเลขโทรศัพท์............................... เป็นผู้ติดต่อ

ประสานงานกับทา่นโดยตรง  

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์  จักขอบคุณยิ่ง 
 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จติติมา  กาวรีะ) 

               คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

งานวิชาการ 

โทรศัพท์ ๐  ๕๔๔๖  ๖๖๖๖ ต่อ ๑๖๘๑ 

e-mail : waw.sopida@gmail.com 

mailto:waw.sopida@gmail.com
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              แบบตอบรับ 

                                                เข้านิเทศนิสิตฝึกงาน 

 

 

เรยีน คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

อ้างถึง หนังสือที่ อว ๗๓๒๖/ 

 

 ข้าพเจ้า………………………………………..………………….ต าแหน่ง…………………………………….………………. 

หนว่ยงาน………………………………………………………….......................................……………………………………….   

สถานที่ตั้งท างาน…………………………………………………………………………………...................................………..    

เบอร์โทรศัพท์…………………………………………………………….....................................………………………………..   

เบอร์โทรสาร…………………………………………………………….......................................………………………………… 
 

              สะดวก ในวันที่......................................................................................................... 

              ไม่สะดวก  เนื่องจาก................................................................................................  

ให้รับการนเิทศนสิิตฝกึงาน สาขาวิชา…………………………..  สังกัดคณะศลิปศาสตร์ 
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

ลงช่ือ…………………………………………. 

  (……………………………………………….) 

วันที…่….เดือน…………………พ.ศ. ………. 
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นางสาวปวลี   ดวงดี 

 การศึกษา 

   วุฒกิารศึกษา 

   - บธ.บ. (การจัดการธุรกิจ) 

   สถาบันการศึกษา 

   - มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 

ต าแหน่ง  นักวิชาการศกึษา 

 สถานที่ปฏิบัติงาน คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา   

 เบอร์ภายใน  1681 

 เบอร์มือถือ  064-0414629 

E-mail   peacock_ny@hotmail.co.th 

หน้าที่ที่รับผิดชอบ  รับผิดชอบและประสานงานระดับปริญญาตรี (ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น และ

ภาษาฝร่ังเศส) คณะศลิปศาสตรใ์นงานดังตอ่ไปนี้ 

  การจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตร ี โดยแบ่งเป็น 7 งาน 

   1 งานธุรการบริการศกึษา 

   2 งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

   3 งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนสิิต 

   4 งานรับเข้าศกึษา 

   5 งานสนับสนุนวิชาการ 

   6 งานพัฒนาหลักสูตร 

   7 งานวิเทศสัมพันธ์ 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง ขั้นตอนและ 

แนวปฏบิัติการเบิกค่าตอบแทน

การสอนเกิน 

ภาระงานสอน 

จัดท าโดย 

นางสาวไพลิน  วงศ์ไชย 

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  งานวิชาการ 

คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ประวัตผิู้จัดท า 

ชื่อ-นามสกุล    ไพลิน  วงศ์ไชย 

ต าแหน่ง    นักวิชาการศกึษา 

 

ประวัติการศึกษา 

ปริญญาตรี    บช.บ. 

สถาบันการศึกษา คณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

ประวัติการท างาน 

2555-2563 นักวิชาการศกึษา งานบริการการศึกษา 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา 
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ค าน า 

งานวิชาการ คณะศลิปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดท าคู่มอืปฏิบัติงานเล่มนี ้โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อให้คณาจารย์ผู้รับบริการ ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวปฏิบัติการเบิกค่าตอบแทนการสอนเกินภาระ

งานสอน เพื่ออ านวยความสะดวกในการตดิต่อขอรับบริการและเผยแพร่คูม่อืปฏิบัติงานของงานวิชาการ

ให้บุคคลทั่วไปได้รับทราบ 

การจัดท าคู่มือในครั้งนี้ ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร เป็นอย่างดทีีให้ขอ้เสนอแนะที่เป็นประโยชน์ 

ผูจ้ัดท าขอขอบพระคุณทุกท่านที่ใหค้วามร่วมมือและหวังว่า ผูร้ับบริการคงจะได้รับประโยขน์จากคู่มือ

ปฏิบัติงานเล่มนี้ และหากมีค าแนะน าประการใด เพื่อการปรับปรุงคูม่อืปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าขอน้อม

รับด้วยความขอบพระคุณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวไพลิน  วงศ์ไชย 

งานวิชาการ คณะศลิปศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เมษายน 2563 
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แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับ 

การเบิกค่าตอบแทนการสอนเกิน 

ภาระงานสอน 
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บันทกึข้อความ 

หน่วยงาน   งานบริการการศกึษา   คณะศลิปศาสตร ์   โทร  ๑๖๘๑ 

ที่  อว ๗๓๒๖.๐๒/..........                        วันที่    ......................................... 

เรื่อง ขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน 

เรียน อธิการบดี 

ตามที่  คณะศิลปศาสตร์  ได้จัดการเรียนการสอนเกินภาระงานสอนในรายวิชาภาษา 

ในภาคการศกึษา.......  ปีการศกึษา  .....  (AEC)  และในภาคการศกึษา......... ปีการศกึษา  .......  (ปกติ) 

รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิน้  ............. บาท  (..............บาทถ้วน)  ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

ในการนี้  คณะศิลปศาสตร์ จึงขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน

สอน  ดังกล่าว  จากกองทุนเพื่อการศกึษา  หมวดเงินค่าตอบแทนการสอน  คณะศลิปศาสตร์  ประจ าปี

งบประมาณ  .............. 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผูช่้วยศาสตราจารย์  ดร.จิตติมา  กาวีระ) 

คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 
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บันทกึข้อความ 

หน่วยงาน   งานบริการการศกึษา   คณะศลิปศาสตร ์   โทร  ๑๖๘๑ 

ที่  อว ๗๓๒๖.๐๒/..........                        วันที่    ......................................... 

เรื่อง ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จา่ยค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน 

เรียน อธิการบดี 

ตามที่  คณะศิลปศาสตร์  ได้จัดการเรียนการสอนเกินภาระงานสอนในรายวิชาภาษา 

ในภาคการศกึษา.......  ปีการศกึษา  .....  (AEC)  และในภาคการศกึษา......... ปีการศกึษา  .......  (ปกติ) 

รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิน้  ............. บาท  (..............บาทถ้วน)  ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

ในการนี้  คณะศิลปศาสตร์ จึงขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระ

งานสอน  ดังกล่าว  จากกองทุนเพื่อการศึกษา  หมวดเงินค่าตอบแทนการสอน  คณะศลิปศาสตร์  

ประจ าปีงบประมาณ  ................ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผูช่้วยศาสตราจารย์  ดร.จิตติมา  กาวีระ) 

คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 
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ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่เก่ียวขอ้งกับการเบิกจ่าย 
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นางสาวสุภาพร   ค ารศ     นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ชื่อหน่วยงาน 
        หนว่ยห้องปฏิบัติการภาษา  คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่ตั้ง 
               ห้อง CE ๑๓๔๐๔ และ CE ๑๔๒๐๔ คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ความส าคัญของห้อง 
 ห้องปฏิบัติการทางภาษาเป็นห้องที่ใช้ในการเรียนการสอนทางภาษาต่างๆ ใช้ในการฝึกฝนภาษาต่างๆ
ได ้เช่น การฟังเทป การดภูาพยนตร์ภาษาต่างประเทศ นิสิต อาจารย์หรือบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา สามารถ
เข้าใช้บริการห้องได้ ถ้าห้องปฏิบัติการไม่มีชั่วโมงปฏิบัติการ ห้องปฏิบัติการทางภาษาเปิดเวลา 08.30 น. – 
16.00น.  มีทั้งหมด 2  ห้อง คือห้องปฏิบัติการทางภาษา 1 และห้องปฏิบัติการทางภาษา 2 แต่ละห้อง
ประกอบด้วย 50 ที่นั่ง การเข้าใช้บริการห้องปฏิบัติการทางภาษานิสิตที่เข้าใช้บริการห้องนั้นต้องปฏิบัติตาม
กฎระเบียบของห้องโดยเคร่งครัด 
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เอกสารอธิบายลักษณะงาน (Job Description) 
 

ชื่อ- สกุล นางสาวสุภาพร   ค ารศ 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทางภาษา 
สังกัด   คณะศิลปะศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 
๑. ขอบเขตของงานโดยสรุป 
 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน เตรียมห้องปฏิบัติการเพื่อการเรียนการสอน ควบคุมปฏิบัติการขณะมี
การเรียนการสอน ช่วยสอนตามที่ได้รับมอบหมาย ตรวจเช็ค ดูแลครุภัณฑ์ภายในห้อง จัดเก็บอุปกรณ์ทุกครั้ง
เมื่อเสร็จปฏิบัติการ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. มาตรฐานของงาน(สกอ.) 
 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
         ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาท่ียากพอสมควร โดยมีคู่มือ หรือแนวปฏิบัติ หรือค าสั่งอย่างกว้างๆและอยู่
ภายใต้การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ   หลาย
อย่าง เช่น ควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย เลือกเตรียมและควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์
ที่ใช้ในการจัดแสดง หรือการบรรยาย ได้แก่ ฟิล์ม สไลด์ ภาพยนตร์ รูปภาพ แผ่นภาพ แผนภูมิ ตัวอักษร สคริป 
ฯลฯ ช่วยเขียนและเรียบเรียงค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ และบทรายการวิทยุ ภาพยนตร์  หรือ
โทรทัศน์เพ่ือเผยแพร่ หรือให้ความรู้ในด้านต่างๆ จัดหา และเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ทางด้านโสตทัศน
ศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. มีความรู้ความสามารถในงานโสตทัศนศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  

3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย  

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
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5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
6. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน  
 

๓. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
หน้าที่ของบุคลากรห้องปฏิบัติการภาษา 

 ปฏิบัติงานภายใต้นโยบายของหน่วยงานและผู้ใต้บังคับบัญชา และภายใต้กฎระเบียบ
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย พะเยา 

 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการและสาขาวิชาในการเตรียมความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการทางด้านต่างๆ ได้แก่ บุคลากร ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับปฏิบัติการ 

 ควบคุมการเบิก ยืม- คืน วัสดุอุปกรณ์ ตลอดถึงสื่อการศึกษา แก่นิสิต อาจารย์ หรือ
บุคลากรภายนอก ตามแบบฟอร์มดังแนบ 

 ดูแลและแนะน านิสิตในการท าปฏิบัติการ 

 ดูแลและอ านวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ดูแลรักษา และตรวจสอบห้องปฏิบัติการ อันประกอบด้วยเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
สื่อการศึกษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่เสมอ 

 จดัท าบันทึกการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ รวมไปถึงการตรวจเช็ค
ครุภัณฑ์ที่ใช้ในห้องปฏิบัติการภาษา ตามแบบฟอร์มดังแนบ 

 ประสานงานด้านการขอใช้ห้องนอกตารางเวลาปฏิบัติการ ตามฟอร์มเอกสารดังแนบ 

 ช่วยสอนปฏิบัติการตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ปฏิบัติการให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้งประสานงานการท างาน
ภายในหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา หรือจาก
มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการภาษา 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
       
 
 
 
                           
 
                                   ผ่าน 
  
                            แจ้งหน่วยท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ประสานงานกับอาจารย์และหนว่ยจัดตารางเรียนเพื่อเตรียมความพร้อมของห้องเพื่อใช้ในการเรียนการสอน 

 

 

เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

    ควบคุมดูแลห้องปฏิบัติการขณะมีการเรียนการสอนรวมถึงการสอนวิธีการใช้ห้องให้นิสิต 

ควบคุมการยมืคืนวัสดุอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ ตรวจเช็ควัสดุและครภุัณฑ์ตามแผนการตรวจเช็คครภุัณฑ ์

 ท าหน้าที่ล่ามแปลในบางรายวิชาขณะมีชั่วโมงปฏิบัติการ 

   ท าหน้าที่แก้ไขอุปกรณ์ภายในห้องเบื้องต้นกรณีใช้งานไมไ่ด้ขณะมช่ัีวโมงปฏิบัติการหรือหลังการตรวจเช็ค 

   สามารถแก้ไขได ้

 ไม่สามารถแก้ไขได ้

   เก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการสอน เมื่อเสรจ็ช่ัวโมงปฏิบัติการ 

1.   ปฏิบัติงานตามขอบข่ายการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการภาษา 

2.    ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการภาษา 
 

1. ปฏิบัติหน้าที่ขอบข่ายงานของบุคลากรห้องปฏิบัติการภาษา 

 ปฏิบัติงานภายใต้นโยบายของหน่วยงานและผู้ใต้บังคับบัญชา และภายใต้กฎระเบียบหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัย พะเยา 

 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการและสาขาวิชาในการเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ
ทางดา้นต่างๆ ได้แก่ บุคลากร ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับปฏิบัติการ 

 ควบคุมการเบิก ยืม- คืน วัสดุอุปกรณ์ ตลอดถึงสื่อการศึกษา แก่นิสิต อาจารย์ หรือบุคลากร
ภายนอก ตามแบบฟอร์มดังแนบ 

 ดูแลและแนะน านิสิตในการท าปฏิบัติการ 

 ดูแลและอ านวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ดูแลรักษา และตรวจสอบห้องปฏิบัติการ อันประกอบด้วยเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สื่อการศึกษา ให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่เสมอ 

 จัดท าบันทึกการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ รวมไปถึงการตรวจเช็คครุภัณฑ์ที่ใช้ใน
ห้องปฏิบัติการภาษา ตามแบบฟอร์มดังแนบ 

 ประสานงานด้านการขอใช้ห้องนอกตารางเวลาปฏิบัติการ ตามฟอร์มเอกสารดังแนบ 

 ช่วยสอนปฏิบัติการตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 เก็บอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียนการสอนเข้าที่หลังเสร็จชั่วโมงปฏิบัติการเพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับชั่วโมง
ปฏิบัติการครั้งต่อไป 

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและมหาวิทยาลัย 

 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ปฏิบัติการให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้งประสานงานการท างานภายในหน่วยงาน 
หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา หรือจากมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการบรกิารของเจ้าหน้าที่ห้องปฏบิัติการภาษา 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 
สถานท่ี 

ผู้ให้บริการ 

1. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 ประสานงานกับอาจารย์และ
หน่วยจัดตารางเรยีนเพื่อเตรียม
ความพร้อมของห้องเพื่อใช้ในการ
เรียนการสอน 

 

ก่อนเปิดภาคเรียน 

1 อาทิตย ์ สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

1.2   เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ใน
ห้องปฏิบัติการ 

 

ทุกครัง้ก่อนและ

หลังช่ัวโมง

ปฏบัิตกิาร 

สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

1.3   ควบคุมดูแลห้องปฏิบัติการขณะมี
การเรยีนการสอนรวมถึงการสอน
วิธีการใช้ห้องให้นิสิตรวมถึงท าหนา้ที่
ล่ามแปลในบางรายวิชาขณะมีช่ัวโมง
ปฏิบัติการ 
     1.3.1 ควบคุมการยืมคืนวสัดุ
อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ 
 
     1.3.2 ตรวจเช็ควัสดุและครุภณัฑ์
ตามแผนการตรวจเช็คครุภณัฑ ์
            

           1.3.2.1 ท ำหนำ้ท่ีแกไ้ข
อุปกรณ์ภำยในหอ้งเบ้ืองตน้
กรณีใชง้ำนไม่ไดข้ณะมี
ชัว่โมงปฏิบติักำรหรือหลงั
กำรตรวจเช็คถ้าแก้ไขไมไ่ด้
แจ้งหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

ในช่ัวโมง

ปฏบัิตกิาร 

 

 

เวลาวา่ง

นอกเหนอืจาก

ชั่วโมงปฏบัิตกิาร 

ปฏบัิตติาม

แผนการตรวจเช็ค

ครุภัณฑ ์

 

 

3 วัน 

สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 
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ขั้นตอนการบรกิารของเจ้าหน้าที่ห้องปฏบิัติการภาษา 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 
สถานท่ี 

ผู้ให้บริการ 

1. ปฏิบัติงานตามขอบข่าย
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

1.4 เก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการ
สอน เมื่อเสร็จช่ัวโมงปฏิบัติการ 

ทุกครั้งหลังเสร็จ
ช่ัวโมงปฏิบัติการ 

สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

2. ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาและ
มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 

ได้รับค าสั่งจากมหาวิทยาลัย ตามมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



152 
 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการ(กรณีผ่านระบบการจองห้องจากส่วนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 
เว็บส าหรับจองใช้ห้องหรือดูตารางการใช้ห้อง http://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             งานตารางสอนของมหาวิทยาลัยท าการจัดการลงตารางสอนตามห้องเรียนให้โดยระบบ reg.nu.ac.th 

ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการภาษาประสานงานกับงานตารางสอนหรือมีข้อมูลตารางเรยีนของห้องจากระบบ 

ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการภาษาจดัเตรยีมห้องให้พร้อมส าหรับการเรยีนการสอน 

ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการภาษาสามารถมาใช้บริการของห้องตามตารางในระบบสอน 

http://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการ(กรณีการจองผ่านระบบการจองห้องจากส่วนกลาง) 
 

1.  การจัดตารางการใช้ห้องเรียนภายในห้องปฏิบัติการภาษา กองบริการการศึกษาจัดท าการจัดตาราง
เรียนลงห้องปฏิบัติการภาษาตามความเหมาะสม 

2. ผู้ขอใช้ห้องแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้องปฏิบัติการไปที่กองบริการการศึกษาหน่วยงานตารางสอน 
งานตารางสอนเน้นรายวิชาที่เกี่ยวกับทางด้านภาษาศาสตร์ที่ใช้ในห้องปฏิบัติการภาษา  

3. ตารางการใช้ห้องขึ้นในระบบ http://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp  เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการภาษา
ต้องตรวจสอบทางระบบและท าการเตรียมการใช้ห้องตามตารางการใช้ห้องในระบบ 

4. ผู้ขอใช้ห้องสามารถมาท าการใช้ห้องปฏิบัติการได้ตามตารางเรียนในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.reg.nu.ac.th/registrar/home.asp
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ขั้นตอนการบรกิารการขอใชห้้องปฏิบัตกิารภาษา 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 
สถานท่ี 

ผู้ให้บริการ 

การใช้ห้องปฏิบัติการกรณี
ผ่านระบบการจองห้องจาก

ส่วนกลาง 

1. งานตารางสอนของมหาวิทยาลัย 
จัดการลงตารางการใช้ห้องเรียนให้ 

ก่อนการเปิดภาค
เรียน 2 อาทิตย ์ สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

2 . ผู้ดูแลห้องปฏิบตัิการภาษา
ประสานงานกับงานตารางสอนหรอืมี
ข้อมูลตารางเรียนของห้องจากระบบ 

 

ก่อนเปิดภาดเรียน 1 
อาทิตย์ สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

3.ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการภาษาจดัเตรียม
ห้องให้พร้อมส าหรับการเรียนการสอน 

 

ก่อนมีช่ัวโมง
ปฏิบัติการ 1 
อาทิตย์ 

สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 

4.ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการภาษาสามารถ
มาใช้บริการของห้องตามตารางใน
ระบบ 

ตามเวลาตารางการ
ใช้ห้องเรียน สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 

1682 
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการ(กรณีการใช้ห้องปฏิบัติการนอกชั่วโมงปฏิบัติการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการดูตารางเวลาว่างของห้องจากระบบ reg.nu.ac.th 

ผู้ขอใช้ห้องประสานงานกับเจ้าที่หน้าผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้ห้องกรอกข้อมูลการขอใช้ห้องตามแบบฟอร์มการของใช้ห้องปฏิบัติการภาษา 

    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการตรวจความพร้อมของเวลาการขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการเพื่อใช้ตามแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 

    ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการจัดเก็บใบขอใช้ห้องปฏิบัติการเพื่อเป็นหลักฐานการใช้บริการของห้องปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการ(กรณีการใช้ห้องปฏิบัติการนอกชั่วโมงปฏิบัติการ) 
 

1. อาจารย์หรือบุคลากรในคณะหรือต่างคณะต้องการใช้ห้องปฏิบัติการภาษานอกเหนือจาก
ตารางเรียนตรวจดูตารางเวลาว่างของห้องเรียนปฏิบัติการ 

2. ผู้ขอใช้ห้องสามารถติดต่อขอจองห้องกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้องได้ด้วยตนเอง 
3. ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการ เขียนใบจองห้องปฏิบัติการตามแบบฟอร์มการขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

เพ่ือเป็นหลักฐานการใช้ห้องปฏิบัติการ 
4.  ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการเพ่ือใช้ตามแบบฟอร์มการขอใช้

ห้อง 
5. ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการจัดเก็บใบขอใช้ห้องปฏิบัติการเพ่ือเป็นหลักฐานการใช้บริการของ

ห้องปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนการบรกิารการขอใชห้้องปฏิบัตกิารภาษา 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 
สถานท่ี 

ผู้ให้บริการ 

กรณีการขอใช้ห้องนอกช่ัวโมง
ปฏิบัติการ 

1.ผู้ขอใช้ห้องประสานงานกับเจ้าที่หน้า
ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ (เวลาว่างของห้อง) 

 

ก่อนการขอใช้ห้อง
อย่างน้อย 1 วัน สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 
1682 

2.ผู้ขอใช้ห้องกรอกข้อมูลการขอใช้ห้อง
ตามแบบฟอร์มการของใช้
ห้องปฏิบัติการภาษา 

 

ก่อนการใช้ห้อง 1 
วัน สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 
1682 

   3. ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการตรวจความ
พร้อมของเวลาการขอใช้ห้องปฏิบตัิการ 

 

ก่อนการใช้ห้อง 
สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 
1682 

4.ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการเตรียม
ความพร้อมของห้องปฏิบัติการ
เพื่อใช้ตามแบบฟอร์มการขอใช้
ห้อง 

ก่อนช่ัวโมง
ปฏิบัติการ สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 
1682 

   5. ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการจัดเก็บใบขอ
ใช้ห้องปฏิบัติการเพื่อเป็นหลักฐานการ
ใช้บริการของห้องปฏิบัติการ 

 

หลังไดร้ับใบจอง
ห้อง สุภาพร ค ารศ 

( นี ) 
1682 
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ภาคผนวก 
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                                                           ใบแจ้งขอใช้ห้องปฏิบัติการภาษา                     ล าดับที่.................. 

ห้องปฏิบัติการภาษา…… 
คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

                                วันท่ี …………….…………… 
ข้าพเจ้า……………………………………………………. 
 บุคคลากรมหาวิทยาลัย  ต าแหน่ง …………………………………………………..……….. 
 นิสิต…………………………….. รหัสประจ าตัว …………………….....…สาขาวิชา…………...……...…… 
 อื่นๆ ……………………………………….. 
มีความประสงค์จะขอใช้ห้องปฏิบัติการใน 

เพื่อใช้ในงาน         
 รายวิชา……………………….หัวข้อเรือ่ง ………………………………..................................................................................... 
 งานวิจัย     หัวข้อเรื่อง ……….………………..…………………...................................................………………………………… 
 อื่นๆ  โปรดระบุงานและหัวข้อ ……...…………………...........................................……………………………..………………… 
 โดยมีอาจารย์ควบคมุดูแลการปฏบิัติงานคือ …………...................................................……………………....................................
    
 
ลงช่ือ ................................................              ลงช่ือ................................................. 
       (…………...........……..………..……)                                                 (…………................…………..……) 
           ผู้ขอใช้                    อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ที่ปรึกษา 
  

 
 
ลงช่ือ  .....................................................              
          (…………………………………..……)                          
             ผู้ดูแลห้องปฏิบตัิการภาษา                           

_____________________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ :  1. เวลาราชการ คือ วันจันทร์-ศุกร์  เวลา 08.30-16.30 น. ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ ์
                 2. กรณีใช้ห้องนอกเวลาราชการ โปรดให้หัวหน้าสาขาหรือหัวหน้าคณะลงนามด้วย 
                 3. รายละเอียดในการปฏิบัติงานด้านหลังได้แก่ วิธีการโดยย่อ วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี และเครื่องมือที่ใช้ เป็นต้น 
                    ซึ่งสามารถ พิมพ์แนบมาต่างหากได ้

 
      

รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 

วัน/เดือน/ป ี เริ่มเวลา ถึงเวลา หมายเหต ุ
    
    
    

หน้าท่ี 1 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………….…………………........................................................………………………………………………………………………………………….. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
ส่วนของเจ้าหน้าที่คณะศิลปศาสตร์  
 
รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการปฏิบัติงานสิ้นสุด      
 การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 
 ในระหว่างปฏิบัติงานประสบปัญหาบางประการดังนี้ 
………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………  
  
         ลงช่ือ .......................................... 
                (……….........…..…………..……) 
                  เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลการปฏิบตัิงาน 
 
            
                                                                            
 
 
 
 
                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 



161 
 

        หน้าท่ี 2 
 

                             ล าดับที่................................... 

      ใบยืม – คืน สื่อ ครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร 
     ห้อง.......................................................   คณะศิลปศาตร์ 

มหาวิทยาลัย พะเยา 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).…..……………………………....…..……….ต าแหนง่/รหัสประจ าตัว……..……...............................…....………..………... 

สังกัด/สาขาวิชา ……….......................................................……………....เบอร์โทรศัพท์…….………….....................................................…………….. 

มีความประสงค์ยมืเพื่อ 

 เตรียมการสอนปฏิบตัิการ  งานวิจัย  อื่นๆ…………………….……...……………….. 

ตั้งแต่วันท่ี………………………………………….….จนถึงวันท่ี………………………………………………….ดังรายการต่อไปนี ้

 
รวมทั้งสิ้น………………….รายการ 
 

สถานท่ีใช้……………………………………………………………………….............................................................……………………………………………………….     

 
     

ความเห็นผู้ประสานโครงงาน (เฉพาะนิสิต) 

………………………………………………………………………...............................................................………………………………………………………………….. 

 
 

ความเห็นของผู้ดูแล 

…………………………………………………………….............................................................…………………………………………………………………………….. 

 
 

วันท่ีคืน……../…………......……/…..…..… 

ลงช่ือ……………….………………………ผู้คนื 

ลงช่ือ……………….………………………ผู้รบัคืน 

 
 
 
 

 

ล าดับ รายการ หมายเลขสื่อ ครภุัณฑ์/วสัดุคงทนถาวร จ านวน หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     

ลงช่ือ……………………………………..ผูย้มื 

 

ลงช่ือ……………………………………ลายมือช่ือผูป้ระสานโครงงาน 

ลงช่ือ………………...………………………ผูดู้แลหอ้งปฏิบติัการ 
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แบบประเมินการปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการภาษา 
มหาวิทยาลัย พะเยา 

 
 แบบประเมินนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประเมินผลการปฏิบตัิงานของของห้องปฏิบัติการภาษาในแตล่ะภาคการศึกษา  และน า
ผลที่ได้รับไปเป็นแนวทางในการปรับปรุง พัฒนาการให้บริการ การใช้วัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมือต่างๆ ของห้องปฏิบัติการ
ต่างๆ ให้เกิด คณุภาพในระดับท่ีสงูขึ้นต่อไป 

 แบบประเมินนี้แบ่งเป็น 3 ส่วน ให้ท าเครื่องหมาย   ใน  หรือเติมข้อความลงในช่องว่าง ตามความเป็นจริง 
 

ห้องปฏิบัติการ             ห้องปฏิบัติการภาษา 1          ห้องปฏิบัติการภาษา 2 
 

ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป 
 

1.1     ผู้ประเมิน   อาจารย ์      

1.2     เพศ       ชาย               หญิง 
1.3     ส านักวิชา……………………………………………………….……………………………สาขาวิชา…………………………………………….………… 

1.4     ภาคเรียนที…่…………………….................................................................................ปีการศึกษา………………............…..................…………. 
1.5     ปฏิบัติการรายวิชา………………......................................................................…รหัสวิชา………………………………………………………… 
1.6     บทปฏิบัติการ………………………………................................................................วันที่ประเมิน..................................................................... 
 

ส่วนที่ 2   การประเมินเกี่ยวกับการเรียนการสอนปฏิบัติการ  
 

     ให้ผู้ประเมินแสดงความคิดเห็นต่อรายการที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนปฏิบัติการ แล้วให้คะแนนตามเกณฑ์ ดังนี้ 
 ดีมาก   หมายถึง      ค่าคะแนนเท่ากับ 5    
 ดี   หมายถึง      ค่าคะแนนเท่ากับ 4   
 ปานกลาง  หมายถึง      ค่าคะแนนเท่ากับ 3     
 น้อย   หมายถึง      ค่าคะแนนเท่ากับ 2                                
 ควรปรับปรุง  หมายถึง      ค่าคะแนนเท่ากับ 1   
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ส่วนที่ 2   การประเมินเกี่ยวกับการเรียนการสอนปฏิบัติการ (ต่อ) 
 

รายการที่ประเมิน 
 

ระดับความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

ห้องปฏิบัติการ      

1. ความสะอาดเรียบร้อย      
2. ความเพียงพอของพื้นที่ในการท าปฏิบัติการ      
3. ความปลอดภยัในการท าปฏิบตักิาร      
4. ความเหมาะสมของห้องปฏิบัตกิาร (แสงสว่าง อุณหภูมิ สภาพแวดล้อม)      
5. กฎระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ      
เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ์ และสารเคมี  ที่ใช้ในห้องปฏิบัติการ      
1. ความเพียงพอ      
2. ประสิทธิภาพ และคณุภาพในการใช้งาน      
3. ความสะดวกในการให้บริการ      
เจ้าหน้าที่ท่ีควบคุมห้องปฏิบัติการ       
1.  ความรู้ความสามารถเฉพาะดา้น      
2.  ความรับผิดชอบ      
3.  การปฏิบัติตามกฎระเบยีบของห้องปฏิบัติการ      
4.  ความพร้อมในการรับสถานการณ์ฉุกเฉิน      
5.  ความเต็มใจในการให้บริการ (service mind)      
6.  ความสม่ าเสมอในการท างาน      
7.  ความสะดวก รวดเร็ว และความถูกต้องในการปฏิบัติงาน      
8.  ความกระตือรือร้น ความเอาใจใส่ และติดตามงาน      
9.  ความเท่าเทียมในการให้บริการ      
10. มารยาทในการพูดจาของผู้ปฏบิัติงาน      

 

ส่วนที่ 3   ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
 

…………………………………….............................................................................……………………………………………………………………………............... 
……………………………………………………………………………………………………..............................................................................………………………. 
………………………………………………………………………………………............................................................................………………………….............. 
………………………………………………………………………………………….............................................................................…………………………………. 

 
ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ 

ห้องปฏิบัติการภาษามหาวิทยาลัยพะเยา 
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ระเบียบข้อบังคับในการใช้ห้องปฏิบัติการภาษา 1 และ 2 

1. แต่งกายสุภาพเรียบร้อยทุกครั้งเมื่อเข้าใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
2.  ในกรณีที่เป็นนิสิตใหม่ต้องผ่านการอบรมหรือบรรยายการใช้  เครื่องมือ กฎระเบียบการเข้าใช้

ห้องปฏิบัติการทางภาษาก่อนเสมอ 
3. เซ็นชื่อทุกครั้งที่ใช้บริการห้องปฏิบัติการทางภาษา 
4. ห้ามน าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามาในห้องปฏิบัติการทางภาษา 
5. ห้ามส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น 
6. เมื่อเลิกใช้งานกรุณาเก็บหูฟังไว้ทางขวาและไม่ต้องปิดเครื่อง 
7. นิสิตสามารถขอยืมม้วนวิดีโอ  ในรายวิชาภาษาอังกฤษ  ไปศึกษาเพ่ิมเติมนอกเวลาราชการได้ครั้งละ 7 วัน 
8. ห้ามมิให้นิสิตใช้เครื่องควบคุมและเครื่องคอมพิวเตอร์ของอาจารย์ 
9. นิสิตสามารถขอยืมสื่อโสตฯ ที่อยู่ในห้องปฏิบัติการทางภาษา  เพ่ือใช้ศึกษาวิชาภาษาต่างประเทศ เพ่ิมเติม

ได้โดยต้องท าการขอยืมใช้ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  และไม่อนุญาตให้น าออกนอกห้องโดยเด็ดขาด 
10. เมื่อห้องปฏิบัติการทางภาษาไม่มีชั่วโมงปฏิบัติการ   นิสิตสามารถเข้าชมสื่อหรือภาพยนตร์  ใน

ห้องปฏิบัติการทางภาษาได้ 
11. หากมีปัญหาในการใช้เครื่องมือ  กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าห้อง 
12. ผู้ใช้ห้องปฏิบัติการเมื่อเข้าท ากิจกรรมใดๆในห้องปฏิบัติการแล้วให้ปฏิบัติตาม กฎระเบียบข้อก าหนดของ

ห้องปฏิบัติการทางภาษาอย่างเคร่งครัด 

        ห้องปฏิบัติการทางภาษา  เปิดให้บริการในวัน จันทร์ – ศุกร์  เวลา 09.00 - 16.00 น. 
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คู่มอืการปฏบิัติงาน 

งานบริการการศึกษา หน่วยกิจการนิสิต พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวเสาวภัค วันสนุก 

งานบริการการศึกษา หน่วยกิจการนิสิต 

 

 

 

ส านักงานคณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยกิจการนิสิตฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

แนวปฏิบัติในการติดต่อด าเนินงานต่าง ๆ แก่คณาจารย์รวมทั้งนิสิตคณะศิลปศาสตร์ ได้รับรู้และ 

มีความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน ไม่ว่าจะเป็นงานกิจกรรม งานสวัสดิภาพนิสิต งานวินัยและพัฒนานิสติ 

ผู้จัดท ามุ่งหวังให้คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้น าเอกสารคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไป

ศึกษาและเป็นแนวทางปฏิบัติงาน เพื่อสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานหน่วย

กิจการนสิิตให้การปฏิบัติงานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามที่ตัง้เป้าหมายไว้ 

 

หนว่ยกิจการนสิิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประวัติผู้จัดท า 

 

ส่วนงาน งานบริการการศึกษา 

หน่วย  กิจการนสิิต 

ผู้รับผิดชอบ 

 ชื่อ-นามสกุล    นางสาวเสาวภัค  วันสนุก 

 ต าแหน่ง    นักกิจการนักศึกษา 

 การศึกษา    ปริญญาตรี 

      วิทยาศาสตรบัณฑติ (จุลชีววิทยา) 

      มหาวิทยาลัยพะเยา 

      ปริญญาโท 

      รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑติ (นโยบายสาธารณะ) 

      มหาวิทยาลัยพะเยา 

 สถานที่ปฏิบัติงาน   ส านักงานคณะศลิปศาสตร ์(CE13202) 

 หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อภายใน 1685 

 หมายเลขโทรศัพท์มือถอื  08 8769 6136 

 E-mail     saowaphak.wa@up.ac.th  

toey200336@hotmail.com 

 หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

  1. งานธุรการ 

 2. งานกิจกรรมนิสติ 

 3. งานวินัยและพัฒนานิสติ 

 4. งานศษิย์เก่าสัมพันธ์ 

 5. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 6. งานบริการนสิิต 

 7. งานสวัสดิการนสิิต 

 8. งานหอพักนิสิต 

mailto:saowaphak.wa@up.ac.th%20หรือ


 

 9. งานกีฬาและนันทนาการ 

 10. งานพัฒนานิสิตพิการ 

 11. งานทุนการศึกษา 

 12. งานศูนย์ให้ค าปรึกษาและสรา้งเสริมสุขภาวะ 

 13. งานแนะแนวอาชีพ 

 14. โครงการใน/นอกแผนปฏิบัติการในแต่ละปีงบประมาณ (กองทุนกิจการนิสติ/กองทุน

ท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม) 

 15. งานสโมสรนสิิตประจ าคณะ 

 16. ทรานสคริปกิจกรรม 

 17. การยืม-คืนวัสดุของหน่วยกิจการนสิิต 

 18. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะและมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายคุณภาพนิสิต 

หนว่ยกิจการนสิิต 

เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการนสิิต 

สโมสรนสิิตคณะศลิปศาสตร์ 



 

ขั้นตอนการให้บริการ 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานในระบบทรานสคริปกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเอกสารให้ทางมหาวิทยาลัย 

 

ขออนุมัติโครงการตามขั้นตอนปกติของทางคณะฯ 

(โครงการผ่านการอนุมัตจิากคณบดี) 

ยื่นแบบฟอร์มขอบรรจุโครงการเข้าสูร่ะบบทรานสคริปกิจกรรม คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา (กส.ศศ. 01)  

เอกสารแนบเพื่อเสนอขอบรรจุโครงการในระบบ 

1. แบบฟอร์มขอบรรจุโครงการเข้าสูร่ะบบทรานสคริปกิจกรรม คณะศลิปศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา (กส.ศศ. 01) 

2. ส าเนาขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับการอนุมัตแิลว้ และรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. ส าเนาก าหนดการโครงการ/กิจกรรม และรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

ยื่นค ารอ้งขอเปิดโครงการในระบบทรานสคริปกิจกรรม (ระบบ reg.up.ac.th) เพื่อเสนอขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

เอกสารแนบเพื่อเสนอขออนุมัติ 

1. แบบฟอร์ม AT-01 พมิพอ์อกจากระบบ (กส.คณะ เป็นคนพิมพ)์ 

2. ส าเนาขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับการอนุมัตแิลว้ และรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

3. ส าเนาก าหนดการโครงการ/กิจกรรม และรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

ด าเนนิโครงการตามปกติ  

แตไ่มไ่ด้รับจ านวนชั่วโมงกิจกรรม 
ผลการอนุมัติ 

ด าเนนิโครงการตามปกติ  

และได้รับจ านวนชั่วโมงกิจกรรม 

น าส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการและ File รหัสนสิิต 

ของผู้เข้าร่วมโครงการ ส่งท่ีหน่วยทรานสคริปกิจกรรม  

ภายใน 30 วันหลังเสร็จโครงการ 

หนว่ยทรานสคริปกิจกรรมท าการบันทึกข้อมูล 

การเข้าร่วมกจิกรรมของนิสิตลงระบบ 

เสร็จสิ้นการด าเนนิงาน 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

 



 

2. ขั้นตอนการด าเนินงานงานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสติ กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนิสติพิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหตุ/ข้อมูลจากนิสติ 

ประสานงานยังงานส่งเสริมคุณภาพชีวิตนสิิต 

กองพัฒนาคุณภาพนิสติและนสิติพิการ 

นิสิตเตรียมเอกสาร 

กรณีผู้ประสบภัยอันเนื่องมาจากอุบัตเิหต ุ

- ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจรงิ) 

- ใบรับรองแพทย ์(ฉบับจรงิ) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวนสิิต 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

กรณีสูญเสียอวัยวะและทุพพลภาพอันเนื่องมาจากอุบัตเิหตุ 

- ใบรับรองแพทย ์(ฉบับจรงิ) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวนสิิต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มสีทิธิ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสทิธิ 

กรณีเสียชวีิต 

- ส าเนาใบมรณบัตร 

- ส าเนาใบชันสูตรพลกิศพหรือใบบันทึกประจ าวันของเจ้าหนา้ท่ีต ารวจ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวนิสิต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสทิธิ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสทิธิ 

งานสง่เสริมคุณภาพชีวิตนสิติ กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพกิาร 

บันทึกข้อมูลเสนอคณะกรรมการกิจการนิสติและคุณภาพนสิิตและนิสิตพกิาร 

แจ้งผลการพิจารณา 

จ่ายค่าสนิไหมทดแทน 



 

หมายเหตุ  

 - ค่ารักษาพยาบาลจา่ยไม่เกิน 10,000 บาท/ปี 

 - กรณีเสียชีวิต 100,000 บาท 

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ประกอบในแต่ละขั้นตอน 

1. เอกสารประกอบขั้นตอนการด าเนินงานในระบบทรานสคริปกิจกรรม

 



 

 



 

ส านักงานคณะเปิดโครงการในระบบทรานสคริปกิจกรรม 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

ส านักงานคณะบันทึกข้อมูลในระบบทรานสคริปกิจกรรม 

 

 

 

 



 

2. เอกสารประกอบขั้นตอนการด าเนินงานงานส่งเสริมคุณภาพชีวตินิสติ กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติ

พิการ 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 


