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คำนำ 
 

งานว ิชาการ คณะบร ิหารธ ุรก ิจและน ิ เทศศาสตร   ดำเน ินการจ ัดทำค ู ม ือการปฎ ิบ ัต ิงาน  

เรื ่องการจัดสอบวิทยานิพนธคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อรวบรวมขอมูล 

วิธีการ และรายละเอียดที่เกี ่ยวของกับการสอบวิทยานิพนธในระดับบัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ 

และนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

 

นางสาวนิตยาภรณ  วรรณมณี 

    ผูจัดทำ
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สารบัญ 
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ผลท่ีคาดหวัง           4 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ท่ีเก่ียวของ      4 

ข้ันตอนการดำเนินการ                5 - 10 

ภาคผนวก                11 - 40 
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คูมือการปฎิบัติงาน 

เรื่อง การจัดสอบวิทยานิพนธ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยบัณฑิตศึกษา งานวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการตรวจสอบคำรองขอสอบของนิสิตและคุณสมบัติของคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

2. ดำเนินการประสานงานในการเชิญคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

3. ดำเนินการจัดทำปายประชาสัมพันธการสอบวิทยานินพธ 

4. ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารท่ีใชในการจัดสอบใหคณะกรรมการสอบลงนาม 

5. ดำเนินการสงผลการสอบวิทยานิพนธใหกับกองบริการการศึกษา 

6. ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจายคาใชจายในการสอบวิทยานิพนธ 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1. คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

2. ประธานหลักสูตร 

3. นิสิตท่ียื่นคำรองขอสอบวิทยานิพนธ 

4. เจาหนาท่ีกองบริการการศึกษา 

5. เจาหนาท่ีการเงินของคณะ 

6. ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. เพ่ือลดขอผิดพลาดในการจัดสอบวิทยานิพนธ 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติในการทำวิยานิพนธ พ.ศ. 2562 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2554 
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ข้ันตอนการดำเนินการปฏิบัติงานการจัดสอบวิทยานิพนธ 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

    

2 

 ขั้นตอนท่ี 1  

ตรวจสอบคำรองขอสอบของนิสิต 

1. ตรวจสอบแบบฟอรมคำรองท่ีนิสิตยื่นวา

มีการกรอกรายละเอียดครบถวน, ท่ีปรึกษา

วิทยานิพนธไดลงนามในแบบฟอรม และ

นิสิตไดจายคาสมัครสอบเรียบรอยแลว 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของนิสิต 

1. บศ. 10 แบบฟอรมขออนุมัติสมัครสอบ

วิทยานิพนธ 

2. บศ. 11 แบบฟอร มขออน ุม ัต ิแต งตั้ ง

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง แนว

ปฏิบัติในการทำวิทยานิพนธ พ.ศ. 2562 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

3 

 ขั้นตอนท่ี 2  

ประธานหลักสูตรพิจารณาคำรองขอสอบ

ของนิสิต 

บศ. 11 แบบฟอร มขออน ุม ัต ิ แต  งตั้ ง

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

1 วัน ประธานหลักสตูร 

4 

 ขั้นตอนท่ี 3  

ตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการสอบ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของคณะกรรมการ

สอบ 

2. ผูปฏิบัติงานลงนามเปนผูตรวจสอบ 

1. บศ. 11 แบบฟอร มขออนุม ัต ิแต งตั้ง

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ

มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2558 

1-3 วัน ผูปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบคำรองขอสอบของนิสิต 

พิจารณาคำรองขอสอบของนิสิต 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตคิณะกรรมการสอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม
เห

็นช
อบ
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 ขั้นตอนท่ี 4  

คณบดีพิจารณาคำรองขอสอบของนิสิต 

1. บศ. 11 แบบฟอรมขออนุม ัต ิแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

2.  บศ.10 แบบฟอร มขออน ุม ั ต ิ สอบ

วิทยานิพนธ 

 

 

1 วัน คณบด ี

 

 

 

6 

 ขั้นตอนท่ี 5 

จัดทำหนังส ือบันทึกขอความขอความ

อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 

 

บศ. 11 แบบฟอร มขออน ุม ัต ิ แต  งตั้ ง

คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ 

 

1 วัน ผูปฏิบัติการ 

7 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6  

ค ณ บ ด ี พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ แ ต  ง ตั้ ง

คณะกรรมการสอบ 

 

 1 วัน คณบด ี

8 

 ขั้นตอนท่ี 7  

จัดทำกำหนดการสอบ 

 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

9 

 ขั้นตอนท่ี 8  

ประธานหลักสูตรพิจารณากำหนดการสอบ 

 

 

 1 วัน ประธานหลักสตูร 

จัดทำหนังสือบันทึกขอความ 

จัดทำกำหนดการสอบ 

พิจารณาอนุมัติแตงต้ัง 

พิจารณาคำรองขอสอบ 

ของนิสิต 

พิจารณากำหนดการสอบ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ผูรับผิดชอบ 

10 

 ขั้นตอนท่ี 9 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบ 

 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

11 

 ขั้นตอนท่ี 10  

คณบดีพิจารณาลงนามในหนังส ือเชิญ

คณะกรรมการสอบ 

 

 1 วัน คณบด ี

12 

 ขั้นตอนท่ี 11  

เชิญคณะกรรมการสอบ สงเอกสารเชิญ

เป  นคณะกรรมการสอบพร  อมแนบ

กำหนดการและเลมรางวิทยานิพนธใหกับ

คณะกรรมการสอบแตละทาน 

 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

13 

 ขั้นตอนท่ี 12  

จัดทำเอกสารการเงิน จัดทำหนังสือขอ

อนุมัติคาใชจายในการสอบวิทยานิพนธ

และหนังสือขออนุมัติยืมเงินคาใชจายใน

การสอบวิทยานิพนธ 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนด

อ ั ตราค  าตอบแทนคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2554 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

14 

 ขั้นตอนท่ี 13 

ฝายการเงินตรวจสอบเอกสารการเงิน 

 

 

  ฝายการเงิน 

จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบ 

เชิญคณะกรรมการสอบ 

จัดทำเอกสารการเงิน 

พิจารณากำหนดการสอบ 

ตรวจสอบเอกสารการเงิน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

แกไข 

ไมแกไข 
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ผูรับผิดชอบ 

15 

 ขั้นตอนท่ี 14  

ประสานงานกับคณะกรรมการสอบ 

ประสานงานเรื ่องที ่พักและการเดินทางกับ

คณะกรรมการสอบ 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

16 

 ขั้นตอนท่ี 15  

จองท่ีพักและตั๋วเครื่องบินใหกับคณะกรรมการ

สอบ 

 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

17 

 ขั้นตอนท่ี 16  

จัดเตรียมเอกสารท่ีใชในวันสอบ 

1. จัดเตรียมเอกสารรายงานผลการสอบของนิสิต 

2. ทำใบสำคัญรับเงินใหกับคณะกรรมการแตละ

ทาน 

3. ทำเอกสารรายงานการเด ิ นทางของ

คณะกรรมการภายนอก 

4. จัดใสแฟมเซ็นเอกสารโดยเรียงตามรายช่ือ

คณะกรรมการในแตละหัวขอท่ีสอบ 

5. ทำซองใสค าตอบแทนคณะกรรมการสอบ

พรอมปดผนึกซองใหเรียบรอย 

 2 วัน ผูปฏิบัติงาน 

ประสานงานกับคณะกรรมการสอบ 

จองท่ีพักและตั๋วเครื่องบิน 

จัดเตรียมเอกสารท่ีใชในวันสอบ 
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ผูรับผิดชอบ 

18 

 ขั้นตอนท่ี 17  

จัดสอบ 

1. นำแฟมเอกสารที่ไดจัดเตรียมเอกสารและ

คาตอบแทนไวใหคณะกรรมการลงนาม 

2. ตรวจสอบเอกสารวาคณะกรรมการสอบได

ลงนามครบถวนหรือไม 

3. แจงกำหนดการสงเลมแกไขใหนิสิตทราบ 

1. บศ. 13 แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบ

วิทยานิพนธ 

2. ใบสำคัญรับเงิน 

3.ใบรายงานการเดินทาง 

 

1-3 วัน ผูปฏิบัติงาน 

19 

 ขั้นตอนท่ี 18  

จัดทำเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

จ ัดทำบ ันท ึกข อความขออน ุม ัต ิ เ บิก

คาใชจายในการจัดสอบวิทยานิพนธ พรอม

แนบเอกสารเบิกจาย 

1. ใบสำคัญรับเงิน 

2. ใบรายงานการเดินทาง 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนด

อ ั ตราค  าตอบแทนคณะกรรมการสอบ

วิทยานิพนธ สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2554 

2. ใบสำคัญรับเงิน 

3.ใบรายงานการเดินทาง 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

20 

 ขั้นตอนท่ี 19  

ฝายการเงินตรวจสอบเอกสารการเงิน 

 

 

 1 วัน ฝายการเงิน 

21 

 ขั้นตอนท่ี 20  

จัดทำรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ 

1. บศ. 13 แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบ

วิทยานิพนธ 

2. คำสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

3. ประกาศอนุมัติใหนิสิตดำเนินงานวิจัย 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมเอกสารท่ีใชในวันสอบ 

จัดเตรียมเอกสารท่ีใชในวันสอบ 

จัดทำรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ 

ตรวจสอบ 

 

แกไข 

ไมแกไข 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

4. บศ. 7 แบบฟอรมอนุมัติผลการพิจารณาโครง

รางวิทยานิพนธ 

22 

 ขั้นตอนท่ี 21  

ประธานหล ักส ูตรพ ิจารณาเห ็นชอบ

รายงานผลการสอบ 

 

 

บศ. 13 แบบฟอร มส งรายงานผลการสอบ

วิทยานิพนธ 

1 วัน ประธานหลักสตูร 

23 

 ขั้นตอนท่ี 22  

คณบดีพิจารณาเห็นชอบรายงานผลการ

สอบ 

 

บศ. 13 แบบฟอร มส งรายงานผลการสอบ

วิทยานิพนธ 

1 วัน คณบด ี

24 

 ขั้นตอนท่ี 23  

จัดสงรายงานผลการสอบใหกับกองบริการ

การศึกษา 

1. บศ. 13 แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบ

วิทยานิพนธ 

2. คำสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

3. ประกาศอนุมัติใหนิสิตดำเนินงานวิจัย 

4. บศ. 7 แบบฟอรมอนุมัติผลการพิจารณาโครง

รางวิทยานิพนธ 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

25 

 

 

 

    

พิจารณารายงานผลการ

 

จัดสงรายงานผลการสอบ 

ส้ินสุด 

พิจารณารายงานผลการสอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

คูมือการปฎิบัติงานการจัดสอบวิทยานิพนธ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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3. บศ.10 แบบฟอรมขออนุมัติสมัครสอบวิทยานิพนธ 
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4. บศ. 11 แบบฟอรมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ
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5. บันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบ 
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6. ตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพน 
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7. หนังสือเชิญคณะกรรมการสอบภายนอก 
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8. หนังสือเชิญคณะกรรมการสอบภายใน 
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9. บศ.13 แบบฟอรมสงรายงานผลการสอบวิทยานิพนธ 
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10. ใบสำคัญรับเงิน 
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11. ใบรายงานการเดินทาง
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