
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานด้านวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

คณะแพทยศาสตร ์

มหาวิทยาลัยพะเยา 



 

บทน า 

  คู่มือปฏิบัติงาน ด้านวิชาการคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านวิชาการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษา ท าความเข้าใจ
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติงานด้านวิชาการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ พร้อมยกตัวอย่างวิธีการปฏิบัติงานที่ผู้เขียนได้ปฏิบัติงานมาแล้ว และ
ถ่ายทอดออกมาให้ผู้อ่านหรือผู้ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันนี้น าไปปฏิบัติได้ 

 

 

         งานด้านวิชาการ 

 

ง า น วิ ช า ก า ร  ค ณ ะ แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  | ก 
 



ง า น วิ ช า ก า ร  ค ณ ะ แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  | 1 
 

ประวัติคณะแพทยศาสตร์ 

คณะแพทยศาสตร์ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2551 ในนาม “ส านักวิชาแพทยศาสตร์” 
สังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ภายใต้การบริหารของ ดร.วีระชัย ณ นคร เป็นผู้อ านวยการมหาวิทยาลัย
นเรศวร พะเยา ผู้บริหารคนแรกของส านักวิชาแพทยศาสตร์ คือ นายแพทย์วิชัย เทียนถาวร ด ารงต าแหน่ง หัวหน้า
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ได้รับโอนนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ชั้นปีที่ 2 
จ านวน 93 คน และนิสิตหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ชั้นปีที่ 1 จ านวน 150 คน    
จากส านักวิชาสหเวชศาสตร์  รวมมีนิสิตในสังกัด จ านวน 243 คน มีบุคลากรสายวิชาการ จ านวน 10 คน            
และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 3 คน รวมบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 13 คน โดยตั้งเป้าหมายพัฒนาหลักสูตร   
ด้านแพทยศาสตร์ให้ได้มาตรฐานเทียบเท่าคณะแพทยศาสตร์ศิริราช ด้านสาธารณสุขศาสตร์ให้ได้มาตรฐานเทียบเท่า
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล และได้แต่งตั้งคณะแพทยศาสตร์ศิริราชเป็นสถาบันพ่ีเลี้ยงการผลิตแพทย์ 

เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น  
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 ภายใต้การบริหารของศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
คุณหญิงไขศรี ศรีอรุณ นายกสภามหาวิทยาลัย และศาสตราจารย์พิเศษ ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี อธิการบดี
มหาวิทยาลัยพะเยาสมัยแรก 

ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะแพทยศาสตร์” โดยมีนายแพทย์วิชัย เทียนถาวร 
เป็นคณบดีคณะแพทยศาสตร์คนแรก คณะแพทยศาสตร์ ได้มีการพัฒนาและปรับปรุ งหลักสูตร เดิม 
ให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับความ ต้องการของตลาดแรงงาน และสร้างหลักสูตรใหม่เพ่ือรองรับการผลิตบุคลากร
ด้านสาธารณสุขให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชาชีพ และเมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2553 คณะกรรมการแพทยสภา  
ในการประชุมครั้งที่ 11/2553 มีมติรับรองหลักสูตรแพทยศาสตร์ของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
เป็นโรงเรียนแพทย์แห่งที่ 19 ของประเทศไทย  

คณะแพทยศาสตร์ ได้จัดการเรียนการสอน ใน 2 กลุ่มวิชา ได้แก่ กลุ่มวิชาด้านสาธารณสุขศาสตร์ 
และกลุ่มวิชาด้านเวชศาสตร์ รวมจ านวนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนทั้งสิ้น 10 หลักสูตร แบ่งเป็นหลักสูตร 
ในระดับปริญญาตรี จ านวน 8 หลักสูตร หลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา จ านวน 8 หลักสูตร            
ระดับปริญญาโท จ านวน 1  หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก 1 หลักสูตร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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หลักสูตรระดบัปริญญาตรี จ านวน 8 หลักสูตร ประกอบด้วย 
1. หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
2. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
5. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ 
6. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 
7. หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 
8. หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 

 
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 หลักสูตร ประกอบด้วย 

1. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
 
หลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา จ านวน 8 หลักสูตร ประกอบด้วย 

1. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน คู่กับ หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
2. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน คู่กับ หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คู่กับ หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแล้วล้อม คู่กับ หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
5. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย คู่กับ  
   หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 

  6. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย คู่กับ  
                        หลักสูตรวิทศกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 

7. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ คู่กับ หลักสูตรเศรษฐศาสตร์บัณฑิต 
8. หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต คู่กับ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ภาษาจีน) 

 
เมื่อวันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2558 ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุม  

ครั้งที่ 3/2558 ได้จัดตั้งศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน  
และขีดความสามารถของมหาวิทยาลัย ให้สามารถรองรับการจัดการเรียนการสอนนิสิตสาขาวิชาแพทย์ศาสตร์  
และกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพทุกสาขาวิชา อีกทั้ง เป็นแหล่งวิจัยและสร้างองค์ความรู้ทางด้านการแพทย์
และสาธารณสุข ตลอดจนธ ารงรักษาอาจารย์แพทย์ผู้เชี่ยวชาญในสาขาต่าง  ๆ ให้คงอยู่ในมหาวิทยาลัย และ 
ในเขตพ้ืนทีใ่ห้บริการ เพ่ือประโยชน์ด้านการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย 
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เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้อนุมัติให้ ศูนย์การแพทย์และ
โรงพยาบาลพะเยา เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้คณะแพทยศาสตร์ และอนุมัติเปลี่ยนชื่อ เป็น "โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา" วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2563 เป็นต้นไป 

และเมื่อวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2564 สภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้มีมติให้ปรับปรุงโครงสร้าง      
คณะแพทยศาสตร์  พร้อมทั้ งจัดตั้ งคณะสาธารณสุขศาสตร์แยกออกจากคณะแพทยศาสตร์  ปัจจุบัน       
คณะแพทยศาสตร์ ได้มีการจัดการเรียนการสอน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต และหลักสูตร
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ 

 
ปรัชญา 

ความส าเร็จที่แท้จริงอยู่ที่การน าความรู้ไปประยุกต์ใช้เพื่อประโยชน์สุข แก่มวลมนุษยชาติ 
(true success is application of learning to the benefit of mankind) 

 
ปณิธาน 

ปัญญาและการอุทิศตนเพ่ือสุขภาวะที่ดีของชุมชน 
(Wisdom and dedication for community well-being) 

 
วิสัยทัศน ์

เป็นโรงเรียนแพทย์ ชั้นน าของล้านนาตะวันออก 
(Leading medical school of Eastern Lanna) 

 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตทางด้านการแพทย์ ที่มีภูมิปัญญาและจิตอาสา เป็นผู้น าด้านการดูแลสุขภาพแบบองค์รวม 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรม ด้านแพทยศาสตรศึกษาและวิทยาศาสตร์สุขภาพ ในระดับชาติและ    
   นานาชาติ 
3. บริการทางวิชาการ บริการวิชาชีพ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยี เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน   

   และสังคมอย่างยั่งยืน 

        4. ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมท้องถิ่นและร่วมสืบสานประเพณี ความเป็นไทย 

           5. บริหารด้วยหลักธรรมาภิบาล และส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรและชุมชน 
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ค่านิยม 

MED UP (School of Medicine, University of Phayao) 
M : Moral and service mind เป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรมแห่งวิชาชีพ,จิตอาสา จิตบริการ 
E : Engagement ผูกพัน และภักดีต่อองค์กร 
D : Development พัฒนาความรู้ความสามารถด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
U : Unity ทักษะการท างานเป็นทีมและการมีส่วนร่วมจากทุกองค์กร 
P : Professional มีความเชี่ยวชาญในการดูแลสุขภาพแบบองค์รวม 

 
 

สมรรถนะหลักของสถาบนั 

มีจิตอาสาและมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภูมิปัญญาดูแลสุขภาพแบบองค์รวม 

 
 

ตราสัญลักษณ์ประจ าคณะแพทยศาสตร์ 

มีลักษณะ เป็นรูปสัตภัณฑ์สีขาว บนพ้ืนหลังรูปศิลาจารึกยอดกลีบบัว สี
ม่วง เหนือรูปคบเพลิงมีปีกและงูพันคบเพลิงซึ่งเป็นเครื่องหมายวิชาชีพแพทย์ ด้านล่างของ
รูปภาพมีชื่ อ  School of Medicine สี เขียวซึ่ ง เป็นสีประจ า  คณะแพทยศาสตร์   
ชื่อภาษาอังกฤษ UNIVERSITY OF PHAYAO สีขาวบนพ้ืนแถบทองโค้งสีทอง และ 
ชื่อ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา สีม่วง อันเป็นสีประจ ามหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

1. การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน ให้มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 
มุ่งเน้นการจัดการศึกษาขั้นสูง เน้นผลิตบัณฑิตทางด้านการแพทย์ ที่มีภูมิปัญญาและจิตอาสา  

เป็นผู้น าด้านการดูแลสุขภาพแบบองค์รวม พัฒนาบัณฑิตแพทย์และบัณฑิตปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ที่ได้
มาตรฐานวิชาชีพและมีสมรรถนะในการท างานร่วมกับสหสาขาวิชาชีพ ส่งเสริมคุณภาพชีวิตนิสิตให้อยู่และเรียน
อย่างมีความสุข 

 
2. การสร้างงานวิจัยนวัตกรรม และการบริการวิชาการ เพื่อพัฒนาชุมชนและสังคม 

มุ่งสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพ เพ่ือขับเคลื่อนชุมชนและสังคมสู่คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
ส่ ง เสริมการใช้ภูมิปัญญาพ้ืนบ้านทางการแพทย์ เ พ่ือการบริการสุขภาพและการพัฒนาชุมชน  ดังนั้น 
คณะแพทยศาสตร์จึงปรับปรุงทั้งปัจจัยและกระบวนการให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง อาจารย์จึงเป็น
ปัจจัยส าคัญในกระบวนการผลิตบัณฑิตและการด าเนินงานด้านบริการทางวิชาการ บริการวิชาชีพ และประยุกต์ใช้
เทคโนโลยี เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนและสังคมอย่างยั่งยืน 

 
3. การบริการทางการแพทย์ เพื่อยกระดับสุขภาพที่ดีของชุมชน 

ยกระดับเป็นโรงพยาบาลตติยภูมิที่มีมาตรฐานและความปลอดภัย เพ่ือรองรับการจัดการเรียนการ
สอนของนิสิตในกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมทางการแพทย์เพ่ือยกระดับการบริการ
สุขภาพที่ตอบสนองความต้องการของชุมชน 

 
4. การส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือความเป็นไทย และเอกลักษณ์ของชาติ 

ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมท้องถิ่นและร่วมสืบสานประเพณี ความเป็นไทย อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู  
ท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นท้องถิ่น  

 
5. การพัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 

คณะแพทยศาสตร์มุ่งพัฒนาระบบบริหารงบประมาณและการจัดสรรทรัพยากรที่มีประสิทธิภาพ 
พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจต่อพันธกิจหลักขององค์กรที่มีประสิทธิภาพ พัฒนาระบบบริหาร
บุคลากร เพ่ือยกระดับสมรรถนะ สร้างความผูกพันและมีความสุขในการท างาน พัฒนาและส่งเสริมวัฒนธรรม
องค์กรด้านธรรมาภิบาลและการสื่อสารในทุกระดับขององค์กร 

 

 

 



ง า น วิ ช า ก า ร  ค ณ ะ แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  | 10 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตาม ก.พ.อ. ๒๕๕๓ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษา คณะแพทยศาสตร์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. นางสาวมนัสนันท์ ตันอารมณ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
1) ด้านปฏิบัติการ 

(1.1) ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
(WFME)  

(1.2) ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (งานทะเบียน,  
งานปฏิทินการศึกษา, งานพัฒนาหลักสูตร, เล่ม มคอ.2 หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต ฯลฯ) 

(1.3) สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับงานรับเข้าศึกษาของนิสิตคณะแพทยศาสตร์  
หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 

(1.4) ให้บริการงานวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น งานทะเบียนนิสิต งานปฏิทินการศึกษา จัด
ประชุมอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(1.5) ติดตามผลการศึกษาของนิสิตแพทย์ชั้นคลินิก ทั้ง 2 ศูนย์แพทย์ (ศูนย์แพทยศาสตร
ศึกษาชั้นคลินิก โรงพยาบาลพะเยา และศูนย์แพทยศาสตรศึกษาชั้นคลินิก โรงพยาบาลนครพิงค์) เพ่ือด าเนินการ
รวบรวมผลการศึกษา และจัดประชุมเพ่ือให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา วิพากษ์ผลการศึกษาตามล าดับ 

(1.6) ติดตาม/ประสาน ผลการด าเนินงานตามวาระในที่ประชุมต่าง  ๆ ของคณะ
แพทยศาสตร์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

(1.7) ด าเนินการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของฝ่ายวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (1.8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.8.1) งานเอกสาร ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการ
ภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งเกษียณหนังสือของฝ่ายวิชาการ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ฯ  
และลงนามในหนังสือตามล าดับ) 

1.8.2) ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาต และขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงาน  
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.8.3) อ านวยความสะดวกเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ฯ) 
กรณีหน่วยงานภายในหรือภายนอก เชิญประชุม สัมมนาต่าง  ๆ เพ่ือส่งแบบตอบรับหรือประสานกลับไปยัง
หน่วยงานนั้น ๆ 

   1.8.4) เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดเตรียม
เอกสารต่าง ๆ ติดต่อประสานงาน อ านวยความสะดวก รวมทั้งจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2) ด้านวางแผน 
(2.1)  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และการท างานของหน่วยงาน รวมทั้งโครงการ 

ในฝ่ายวิชาการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
(2.2) วางแผนการด าเนินโครงการ รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
3) ด้านประสานงาน 

(3.1) ประสานงานระหว่างอาจารย์แพทย์ อาจารย์ร่วมสอนชั้นปรีคลินิก อาจารย์  
ศูนย์แพทย์ชั้นคลินิก เกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินการศึกษา การจัดการเรียนการสอน การจัดประชุมร่วมกันระหว่าง 
คณะแพทยศาสตร์  และคณะร่วมสอน รวมทั้งศูนย์แพทย์ทั้ ง 2 ศูนย์แพทย์และขอข้อมูลต่าง  ๆ ตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

(3.2) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานภายในภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

(3.3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4) ด้านการบริการ 

(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการ รมวทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงประเด็นต่าง ๆ เกี่ยวกับภาระงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ผ่านโทรศัพท์คณะ ฯ  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บไซด์ และ Facebook คณะ ฯ) เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ แผนงาน มาตรการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการทางวิชาการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรภายใน  
และภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลอย่างถูกต้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



ง า น วิ ช า ก า ร  ค ณ ะ แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  | 15 
 

2. นายสิงหา เกล็ดพงษา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
1) ด้านปฏิบัติการ 

(1.1) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนชั้นปรีคลินิก หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต  
ในแต่ละรายวิชา 

(1.2) สนับสนุนงานวัดผลประเมินผล ตลอดจนจัดท าเตรียมข้อสอบแต่ละวิชา 
(1.3) น านิสิต เข้าร่วมกิจกรรมต่างจังหวัด ต่างสถาบัน และการลงพ้ืนที่ เพ่ือเก็บข้อมูลใน

การศึกษา 
(1.4) ดูแลสถานที่ห้องเรียนส าหรับการจัดการเรียนการสอนนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
(1.5) จัดการเตรียมท าเอกสาร ขออนุมัติค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษจากต่างสถาบัน  

ในการเดินทางท าการสอนนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
 

2) ด้านวางแผน 
                              (2.1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และการท างานของหน่วยงาน รวมทั้งโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   (2.2) ร่วมเข้าประชุมวางแผนในการจัดท า เตรียมข้อมูลรายละเอียดวิชา (มคอ.3)  
ในแต่ละภาคการศึกษา 
 

3) ด้านประสานงาน 
(3.1) ติดต่อประสานงาน ดูแล อาจารย์พิเศษและอาจารย์  จากต่างคณะ/สถาบัน  

เพ่ือท าการสอนนิสิตแพทย์ 
(3.2) ประสานงานกับศูนย์ประเมินและรับรองความรู้ความสามารถในการประกอบ

วิชาชีพเวชกรรม (ศรว.) เกี่ยวกับการรับรองสิทธิ์ของนิสิตแพทย์ และการน านิสิตเตรียมความพร้อม  
ในการสอบประเมินความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

 
4) ด้านการบริการ 

                             (4.1) ติดต่อประสานงานนิสิต ประชาสัมพันธ์  ให้บริการข้อมูลทางการศึกษาข้อมูล 
จากทางมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 

(4.2) เป็นคณะกรรมการ จัดท า และจ่ายข้อสอบส่วนกลางของคณะ ในแต่ละ 
ภาคการศึกษา 
                              (4.3) มีส่วนรวมในการจัดโครงการของคณะแพทย์ เช่นการจัดเตรียม ในส่วนของอาคาร
สถานที่ เตรียมความพร้อม 

 (4.4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (4.5) เป็นผู้ด าเนินการ ประสาน และรวบรวมผลการเรียนของนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตร
บัณฑิต เพ่ือน าส่งข้อมลูต่อมหาวิทยาลัยต่อไปให้ตรงตามก าหนดปฏิทินการศึกษา 
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3. นางสาวพรทิพา นุโปจา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
1) ด้านปฏิบัติการ 

(1.1) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนชั้นปรีคลินิก หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
ในแต่ละรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 

(1.2) สนับสนุนงานวัดผลประเมินผล ตลอดจนจัดท าเตรียมข้อสอบแต่ละวิชา 
(1.3) น านิสิต เข้าร่วมกิจกรรมต่างจังหวัด ต่างสถาบัน และการลงพ้ืนที่ เพ่ือเก็บข้อมูลใน

การศึกษา 
(1.4) จัดการเตรียมท าเอกสาร ขออนุมัติค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษจากต่างสถาบัน  

ในการเดินทางท าการสอนนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
(1.5) สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับงานรับเข้าศึกษาของนิสิตคณะแพทยศาสตร์ 

หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
(1 .6 )  ติดตาม/ประสาน ผลการด า เนินงานตามวาระในที่ประชุมต่าง  ๆ ของ 

คณะแพทยศาสตร์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(1.7) ด าเนินการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของฝ่ายวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
(1.8) ดูแลและกรอกข้อมูลระบบ I-CPIRD 
(1.9) ดูแลสัญญานิสิตแพทย์, เอกสารแสดงความจ านงชดใช้ทุนนิสิตแพทย์ 
 

2) ด้านวางแผน 
                              (2.1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และการท างานของหน่วยงาน รวมทั้งโครงการ
เพ่ือให้การด าเนนิงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   (2.2) ร่วมเข้าประชุมวางแผนในการจัดท า เตรียมข้อมูลรายละเอียดวิชา (มคอ. 3)  
ในแต่ละภาคการศึกษา 
   (2.3) วางแผนการด าเนินโครงการ รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3) ด้านประสานงาน 
(3.1) ติดต่อประสานงาน ดูแล อาจารย์แพทย์ อาจารย์ร่วมสอนชั้นปรีคลินิก อาจารย์ 

ศูนย์แพทย์ชั้นคลินิก และอาจารย์พิเศษ เพ่ือท าการสอนนิสิตแพทย์ 
(3.2) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานภายในภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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4) ด้านการบริการ 
(4 .1) ติดต่อประสานงานนิสิต ประชาสัมพันธ์   ให้บริการข้อมูลทางการศึกษา  

ข้อมูลจากทางมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 
(4.2) ร่วมจัดท า และจ่ายข้อสอบส่วนกลางของคณะ ในแต่ละภาคการศึกษา 

                             (4.3) มีส่วนรวมในการจัดโครงการของคณะแพทยศาสตร์ เช่น การจัดเตรียมในส่วนของ
สถานที่ เตรียมความพร้อม เป็นคณะกรรมการฝ่ายลงทะเบียน ฝ่ายพิธีการ เป็นต้น 

(4.4) เป็นผู้ด าเนินการ ประสาน และรวบรวมผลการเรียนของนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
เพ่ือน าส่งข้อมูลต่อมหาวิทยาลัยต่อไปให้ตรงตามก าหนดปฏิทินการศึกษา 

(4.5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. นายปรัชญา อินปัญญา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
1) ด้านปฏิบัติการ 

(1.1) ส่งเสริมสนับสนุนอาจารย์ให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผล
และประเมินผล 

(1.2) ส่งเสริมและพัฒนาผู้บริหารและอาจารย์ให้ใช้วิธีการที่หลากหลายในการวัด 
และประเมินผลภายในคณะแพทยศาสตร์ 

(1.3) สนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนและก ากับ ดูแล การวัดผลและประเมินผล
ภายในคณะแพทยศาสตร์ให้เป็นไปตามระเบียบ 

(1.4) ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการศึกษาของนิสิตหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
(1.5) รวบรวมผลการศึกษาก่อนเสนอไปยังคณะกรรมการประจ าคณะแพทยศาสตร์ 

เพ่ือด าเนินการอนุมัติผลการศึกษา และส่งต่อมหาวิทยาลัยด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(1.6) ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 
(1.7) เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับ

งานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
(1.8) ด าเนินการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของฝ่ายวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
(1 .9 )  ติดตาม/ประสาน ผลการด า เนินงานตามวาระในที่ประชุมต่าง  ๆ ของ 

คณะแพทยศาสตร์ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

2) ด้านวางแผน 
                              (2.1) วางแผนการเตรียมความพร้อมการวิ เคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบ
Comprehensive Test ตามมาตรฐาน 

(2.2) ร่วมเข้าประชุมวางแผนในการตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะแพทยศาสตร์ เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

(2.3) วางแผนการด าเนินโครงการ จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงาน
การปฏิบัติงานตามล าดับ รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

(2.4) เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสาร     
เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
    

3) ด้านประสานงาน 
(3.1) ประสานงานระหว่างอาจารย์แพทย์ อาจารย์ร่วมสอนชั้นปรีคลินิก อาจารย์ศูนย์

แพทย์ชั้นคลินิก เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อสอบ จัดท าข้อสอบ และวิเคราะห์ผลการเรียน ระหว่างคณะแพทยศาสตร์ 
และคณะร่วมสอน รวมทั้งศูนย์แพทย์ทั้ง 2 ศูนย์แพทย์และขอข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(3.2) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานภายในภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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4) ด้านการบริการ 
                               (4.1) ให้บริการข้อมูลทางด้านการศึกษา ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากทางมหาวิทยาลัย   
และหน่วยงานภายนอก ให้แก่นิสิต ผู้ปกครอง รวมทั้งผู้ขอรับนริการทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

(4.2) เป็นคณะกรรมการ ร่วมจัดท าและจ่ายข้อสอบส่วนกลางของคณะแพทยศาสตร์ 
ในแต่ละภาคการศึกษา ร่วมกับมหาวิทยาลัยพะเยา 
                               (4.3) มีส่วนร่วมในการจัดโครงการของคณะแพทยศาสตร์ เช่น เป็นคณะกรรมการ 
ฝ่ายอาคารและสถานที่ ฝ่ายลงทะเบียน ฝ่ายพิธีการ เป็นต้น 

  (4.4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. นางสาวเบญจาภา ใจเย็น ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  
 1) ด้านปฏิบัติการ 

(1.1) ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ (AUN QA)  

(1.2) ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชา
ปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ (งานทะเบียน, งานปฏิทินการศึกษา, งานพัฒนาหลักสูตร, เล่ม มคอ.2 หลักสูตร ฯลฯ) 

(1.3) สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับงานรับเข้าศึกษาของนิสิต คณะแพทยศาสตร์ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ 

(1.4) ให้บริการงานวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น งานทะเบียนนิสิต งานปฏิทินการศึกษา จัด
ประชุมอบรมสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(1.5) ติดตามผลการศึกษาของนิสิตหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการ
ฉุกเฉินการแพทย์ จัดประชุมเพ่ือให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา วิพากษ์ผลการศึกษาตามล าดับ 

(1.6) ด าเนินการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          
สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (1.7) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1.7.1) ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาต และขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของอาจารย์สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ หรือ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.7.2) เป็นเลขานุการ ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดเตรียม
เอกสารต่าง ๆ ติดต่อประสานงาน อ านวยความสะดวก รวมทั้งจัดท ารายงานการประชุมของสาขาวิชาปฏิบัติการ
ฉุกเฉินการแพทย์และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2) ด้านวางแผน 

(2 .1)  วางแผนการท างานที่ รับผิดชอบ รวมทั้ ง โครงการสาขาวิชาปฏิบัติการ  
ฉุกเฉินการแพทย์ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(2.2) วางแผนการด าเนินโครงการ รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3) ด้านประสานงาน 
(3.1) ประสานงานระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ร่วมสอน เกี่ยวกับ  

การจัดท าปฏิทินการศึกษา การจัดการเรียนการสอน ของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการ 
ฉุกเฉินการแพทย์ และขอข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(3.2) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานภายในภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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(3.3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4) ด้านการบริการ 

(4.1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการ รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงประเด็นต่าง ๆ เกี่ยวกับการเรียนการสอน และการรับนิสิตเข้าศึกษาต่อ ของหลักสูตร 
วิทยาศาสตรบัณฑิต ผ่าน โทรศัพท์คณะ ฯ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บไซด์ Facebook คณะ ฯ และ LINE สาขา 
วิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์) เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง  ๆ ที่ถูกต้อง เป็นประโยชน์
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ แผนงาน มาตรการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

(4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการทางวิชาการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลอย่างถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส าหรับคณาจารย์ 
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ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเดิม 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนูการเรียนการสอนออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 3 เลือกเมนู การสอนออนไลน์ 

 

ขั้นตอนที่ 4 ค้นหารายวิชา โดยกรอกปีการศึกษา และภาคการศึกษา (สามารถกรอกรหัสวิชาหรือชื่อวิชา ใน  
การค้นหาแบบเฉพาะเจาะจงได้) หรือเลือกจากรายการที่ปรากฏ 
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ขั้นตอนที่ 5 การเลือกรายวิชา (จะปรากฏแถบสีฟ้าหลังจากกดเลือกรายวิชานั้น ๆ) หลังจากนั้นให้ท าการกด
เลือกเมนูการจัดการรายวิชา 
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ขั้นตอนที่ 6 หลังจากที่เลือกรายวิชาและกดปุ่มจัดการรายวิชา ระบบจะแสดงรายละเอียดของวิชา และปรากฏ
ช่องให้กรอกรายละเอียดในการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ดังภาพ 
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ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดวิชา 

1. วัตถุประสงค์ในการเรียนรู้ 
2. แผนการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 

2.1 ให้กดปุ่ม Browse หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง Pop-up เพ่ือให้ท าการเลือกเอกสารแผนการ
จัดการเรียนการสอน ในรูปแบบไฟล์นามสกุล PDF 

2.2 ระบบจะแสดงเอกสารแผนการจัดการเรียนการสอน ที่แนบเพ่ือให้ท าการตรวจสอบ 
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3. ช่องทางการติดต่อและติดตามการสอนออนไลน์ 

3.1 ลิงค์เข้าระบบ LMS *ต้องท าการสร้างรายวิชาก่อน 
3.2 รหัสเข้าร่วมMS Team และลิงค์การเข้าร่วม *ต้องท าการสร้างห้องเรียนก่อน หลังจากนั้นสามารถรับ

รหัสเข้าร่วมโดยการเข้าไปตั้งค่าทีม (เลือกเมนูจัดการทีม ตามภาพประกอบที่ 1 หลังจากนั้นเลือกเมนู
ตั้งค่าทีม ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอตาม ภาพที่ 2 และให้ท าการเลือกเมนูรหัสทีมด้านล่างเพ่ือท าการ
สร้างรหัส) หรือสามารถรับลิ้งค์การเข้าร่วม โดยการเลือกเมนูรับลิ้งค์ไปยังทีมตามภาพประกอบที่ 1 

ภาพที่ 1 แสดงเมนูการจัดการห้องเรียน 
(ให้กดเลือก...หลังชื่อรายวิชา) 
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ภาพที่ 2 แสดงเมนูการตั้งค่าห้องเรียน 
 

3.3 รหัสเข้าร่วม Google Classroom *ต้องท าการสร้างห้องเรียนให้เสร็จเรียบร้อย หลังจากนั้นให้กด
เลือกรูปฟันเฟืองด้านขวาบน เพ่ือท าการตั้งค่า 

ภาพที่ 1 แสดงภาพรวมรายละเอียดรายวิชา 
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ภาพที่ 2 แสดงรหัสเข้าร่วมรายวิชา 
 

3.4 ช่องทางอ่ืน ๆ ในการเข้าร่วม อาทิเช่น Facebook group และ Line group 
 

ขั้นตอนที่ 7 การอัพโหลดไฟล์ (เอกสารประกอบการสอน) หลังจากกดเลือกรายวิชาและกดเลือกเมนูอัพโหลด
ไฟล์ ระบบจะแสดงรายละเอียดดังภาพ 
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ตัวอย่างเพิ่มข้อมูลอัพโหลดไฟล์ (เอกสารประกอบการสอน) 

1. กดปุ่มเพ่ิมข้อมูล ระบบจะแสดง pop-up ดังภาพเพ่ือให้ท าการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสาร
ประกอบการสอน โดยที่ต้องกรอกชื่อหัวข้อ ประเภทของเอกสารในรูปแบบไฟล์ (PDF, Word, Excel, 
Power Point) และในรูปแบบลิงค์ ซึ่งจะต้องมีขนาดไม่เกิน 10 Mb. 

 
2. หลังจากกดบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการเอกสารประกอบการสอนดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบรายชื่อนิสิตลงทะเบียนเรียน หลังจากกดเลือกรายวิชา และกดเลือกเมนูรายชื่อนิสิต
ลงทะเบียน ระบบจะแสดงรายเอียดดังภาพ 
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การจองห้องเรียนในมหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบ REG (ก่อนใช้งาน 3 วนัท าการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับเอกสารแบบฟอร์มขอใช้ห้องเรียนจากผู้ที่ด าเนินการขอใช้ห้องเรียน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ด าเนินการติดตามการจองห้องเรียนผ่านระบบ REG 

กองบริการการศึกษา งานตารางสอน รับเอกสารแบบฟอร์ม  
และด าเนินการจองห้องเรียนในระบบ REG 

เช็คห้องเรียนในระบบ REG 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วน ของแบบฟอร์มฯ 

Yes 

ไมว่่าง ว่าง 

แจ้งกลับไปยังผู้ด าเนินการจองห้องเรียน จัดส่งเอกสารไปยังกองบริการการศึกษางาน 
ตารางสอน (งานทะเบียนและประมวลผล)  

เพ่ือจองในระบบ REG 

No 
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การจองห้องเรียนออนไลน์ (ก่อนใช้งาน 3-5 วันท าการ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงานอาจารย์พิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เวียนแจ้งขอรายละเอียดอาจารย์พิเศษจากหัวหน้าภาควิชา 

หัวหน้าภาคจัดส่งรายชื่ออาจารย์พิเศษ รายวิชา และประมาณ 
ค่าใช้จ่ายของอาจารย์พิเศษ 

 

สรุปจ านวนอาจารย์พิเศษของคณะในแต่ละภาคการศึกษาจัดส่งข้อมูลให้นักวิเคราะห์ 
นโยบายและแผนเพื่อจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณนั้น ๆ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

จดัท าค าสั่งแต่งตั้งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ หลักสูตรแพทยศาสตร์บัณฑิต คณะแพทยศาสตร์ ใน 
ภาค การศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารรายละเอียดรายวิชา (มคอ.3) และประวัติอาจารย์พิเศษ 

เสนอคณบดีพิจารณาลง
นาม 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ (หนังสือเชิญ) 

เสนออธิการบดีลงนามค าสั่ง 

No 

Yes 

No 

 

 

 

 

 

 

No 

Yes 
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SCAN เอกสารจัดส่งอาจารย์ผู้รับผิดชอบและส่งเอกสารขอความอนุเคราะห์ไปยังต้นสังกัดอาจารย์พิเศษ 
ทางไปรษณีย์ 

Yes 

ติดตามเอกสารอาจารย์พิเศษแต่ละท่าน 

จัดท าเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางของอาจารย์พิเศษในแต่ละภาควิชา 

จัดส่งให้ทางผู้จัดการรายวิชาพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลและท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

จัดส่งเอกสารให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนและนักวิชาการการเงินและบัญชี                       
ตัดยอดงบประมาณ พร้อมท าเรื่อง ยืมเงิน/ไม่ยืมเงิน 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ยืมเงิน ไม่ยืมเงิน 

นักวิชาการการเงินและบัญชีด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
ยืมเงินให้ผู้จัดการภาควิชา  

ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษ 

ผู้จัดการรายวิชาด าเนินการให้อาจารย์พิเศษเซ็น พร้อมแนบเอกสารที่ประกอบการเบิกจ่ายพิเศษ 

Yes 

No 

Yes 
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ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายอาจารย์พิเศษเบื้องต้น 

จัดส่งเอกสารให้นักวิชาการการเงินและบัญชีของคณะฯตรวจสอบเอกสาร
และความถูกต้อง พร้อมคืนเงิน/ไม่คืนเงิน 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการวิพากษ์ผลการเรียน แบบ Paper 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งก าหนดการวันวิพากษ์ผลการเรียนของคณะแพทยศาสตร์ ทาง E-mail ให้อาจารย์ทุกท่าน 

จัดท าหนังสือเชิญหัวหน้าภาควิชาเพ่ือเชิญประชุม พร้อมก าหนดการ 

เสนอรองคณบดีฝ่าย 
วิชาการพิจารณาอนุมัติ 

เวียนสอบถามหัวหน้าสาขาเพ่ือส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดเตรียมวาระการประชุม ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม พร้อมจัดสถานที่ประชุมวิพากษ์ผลการเรียน 

วิพากษ์ผลการเรียนรายวิชาของแต่ละสาขาวิชาของคณะแพทยศาสตร์ 

จดบันทึกรายงานการประชุมวิพากษ์ผลการเรียน 

รวบรวมเอกสาร UP32 ทุกรายวิชาที่ได้วิพากษ์ผลการเรียน  
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 

No 

Yes 
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ด าเนินการยิงบาร์โค๊ด UP32 ทุกรายวิชาที่ผ่านการวิพากษ์
ผลการ เรียนผ่านระบบ REG 

ปริ้นเอกสารสรุปจ านวนรายวิชาทั้งหมด
ที่ด าเนินการยิงบาร์โค๊ด พร้อมปริ้น

บันทึก ข้อความน าส่ง ผ่านระบบ REG 

บาร์โค๊ดไม่ถูกต้องไม่สามารถส่งผลการ 
เรียนในระบบ REG ได้ 

จัดเรียนเอกสาร UP32 แยกเป็นภาควิชา 

เสนอคณบดี  
พิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งเอกสารทั้งหมดที่ผ่านการวิพากษ์ผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา 
(งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล) 

ติดตามเอกสารกับทางกองบริการการศึกษา (งานทะเบียนนิสิตแลประมวลผล) 
ถึงความถูกต้องครบถ้วนการส่งผลการเรียนของคณะฯ 

จดัท ารายงานการประชุมของการวิพากษ์ผลการเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ 

เสนอรองคณบดี 
ฝ่าย วิชาการพิจารณา 

เก็บข้อมูลการวิพากษ์ผลการเรียนและรายงานการประชุมของ 
คณะแพทยศาสตร์ ในแต่ละภาคการศึกษาในแฟ้มเอกสาร 

สิ้นสุดกระบวนการ 

Yes 

Yes 

No 

No 

Yes 

แจ้งกลับหัวหน้าภาควิชาให้ด าเนินการ 
แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการวิพากษ์ผลการเรียน แบบออนไลน์
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการส่งรายงานผลขอแก้ไขอักษร I 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งปฏิทินก าหนดการขอแก้ไขอักษร I 

นิสิตด าเนินการ ขอแก้ไขอักษร I กับผู้จัดการรายวิชา  
ตามรูปแบบกระบวนการของรายวิชา 

ผู้จัดการรายวิชาด าเนินการยื่น UP33 แก้ไขผลการเรียนนิสิต ในระบบ REG 

จัดท าบันทึกข้อความขอแก้ไขอักษร I + UP33 พร้อมปริ้นและลงนาม 

เสนอผ่านให้ประธานหลักสูตร/หัวหน้าสาขาเห็นชอบ UP33 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูล พร้อมเสนอ
คณบดี พิจารณาลงนาม/เห็นชอบ 

นักวิชาการศึกษาด าเนินการจัดส่งรายงานผลขอแก้ไขอักษร I + UP33 
กับกองบริการการศึกษา 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส าหรับนิสิตคณะแพทยศาสตร์ 
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ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนูการเรียนการสอนออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 3 หน้าแสดงเมนูนิสิต ประกอบไปด้วยเมนูระเบียนนิสิต และเมนูการเรียนการสอนออนไลน์ 

 

ขั้นตอนที่ 4 หน้าแสดงระเบียนนิสิต เมนูระเบียนนิสิต 
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ขั้นตอนที่ 5 หน้าแสดงรายละเอียดการเรียนการสอนออนไลน์ ที่นิสิตลงทะเบียน เมนูการเรียนการสอนออนไลน์ 

 

a. หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดวิชา 
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b. หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดการติดตามช่องทางการเรียนการสอนออนไลน์ 

 
c. หน้าแสดงข้อมูลรายละเอียดเอกสารประกอบการสอนออนไลน์ 

 
 



ง า น วิ ช า ก า ร  ค ณ ะ แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  | 51 
 

มีรายการช าระเงิน ไม่มีรายการช าระเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการย่ืนค าร้อง 

ค าร้องแบบออนไลน์ 

ค าร้องที่สามารถกรอกออนไลน์ และส่งค าร้องออนไลน์
โดยสามารถตรวจสอบผลการอนมุตัิ ผ่านระบบออนไลน ์

ค าร้องแบบเอกสาร 

ค าร้องที่สามารถกรอกค าร้องออนไลน์ และพิมพ์เอกสาร
ค าร้อง ส่งท่ีงานทะเบียนนิสติ 

นิสิตยื่นค าร้องโดยกรอกข้อมูลผ่านระบบ  
www.reg.up.ac.th 

อ. ที่ปรึกษา และ/หรือ อาจารย์ผูส้อนให้
ความเห็นชอบผ่านระบบ  

www.reg.up.ac.th 

ประธานหลักสตูรให้ความเห็นชอบ 
ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 

คณบดี อนุมตัิ/ให้ความเห็นชอบ 
ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 

นิสิตยื่นค าร้องโดยกรอกข้อมูลผ่านระบบ  
www.reg.up.ac.th 

นิสิตพิมพ์/พมิพ์ค าร้องผ่านระบบ www.reg.up.ac.th 
เสนอ อ. ท่ีปรึกษา /อาจารย์ผูส้อน และ คณบดีลงนาม

ให้ความเห็นชอบตามขั้นตอน 

งานทะเบียนฯ ตรวจสอบ และลงรับ 
ค าร้องในระบบ www.reg.up.ac.th 

งานทะเบียนนิสติ เสนอ 
มหาวิทยาลยัพิจารณา 

นิสิตตรวจสอบผลการพิจารณา 
ที่ www.reg.up.ac.th 

กรณีอนุมตั ิ กรณไีม่อนุมัต ิ

SMS แจ้งนิสิตช าระเงิน นิสิตพิมพ์ผลการพิจารณา
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

นิสิตพิมพ์ผลการพิจารณา
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

นิสิตช าระเงินท่ีกองคลัง/ธนาคาร/
เคาน์เตอร์เซอร์วิส 

งานทะเบียนนิสิต ด าเนินการ 
นิสิตตรวจสอบความถูกต้องผ่านระบบ 

www.reg.up.ac.th  
(กรณมีปัญหา ติดต่องานทะเบียนนิสิต) 

หากไม่มาช าระเงิน
ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด (5 วัน) ค าร้อง
จะถูกยกเลิกและนิสิต
ต้องยื่นค าร้องใหม่ 

ข้อแนะน าส าหรับการยื่นค าร้อง 
1. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และชัดเจน 
2. ท าการยื่นค าร้องผ่านระบบตามทุกขั้นตอน 
3. ตรวจสอบการอนุมัติตามหมายเลขล าดับในค าร้องผ่านระบบ 

http://www.reg.up.ac.th/
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คู่มือการใช้งานระบบค าร้องออนไลน ์
ส าหรับนิสิต 

1. การยื่นค าร้องของนิสิต ผ้านระบบ www.reg.ac.up.th ดังนี้ 
1.1 ไปที่เมนูค าร้อง       ยื่นค าร้อง 

 
1.2 เลือกรายการข้อมูลใบค าร้อง        กดปุ่ม  

  
 
 
 

http://www.reg.ac.up.th/
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1.3 หลังจากกดยื่นค าร้องจะมีหน้าต่างแบบฟอร์มใบค าร้องที่นิสิตเลือกไว้แสดงขึ้นมา 
ยกตัวอย่าง การยื่นค าร้อง UP06 ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนมากกว่า/น้อยกว่าเกณฑ์ 

1) นิสิตกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของค าร้องนั้น ซึ่งแต่ละใบค าร้องจะมีลักษณะแตกต่างกัน 
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2) กรณีค าร้องนั้นมีการเพ่ิมรายการรายวิชาที่ขอลงทะเบียนเรียน        กดปุ่ม 
          จะมีหน้าต่างเพิ่มรายการแสดงขึ้นมา        เลือกรายวิชาที่ต้องการ        กดปุ่ม 

 
3) เมื่อกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบค าร้องเรียบร้อยแล้ว        กดบันทึกข้อมูล  
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4) หลังจากกดบันทึกข้อมูลเสร็จ จะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่นิสิตได้กรอกข้ึนมา เป็นอันเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการยื่นค าร้อง 

 
2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลค าร้องของนิสิตผ่านระบบ www.reg.up.ac.th ดังนี้ 

2.1 ไปที่เมนูค าร้อง        ตรวจสอบค าร้อง 
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2.2 เลือกรายการข้อมูลการยื่นค าร้องของนิสิตที่ต้องการดูรายละเอียด        กดปุ่ม  

  
2.3 รายละเอียดข้อมูลค าร้อง แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลเฉพาะของค าร้อง 

1) ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ เลขที่ค าร้อง, สถานะค าร้อง, วันที่ยื่น, ผูส้ร้างข้อมูล, วันที่รับเรื่อง,  
วันที่สิ้นสุด, เบอร์โทรศัพท์, อีเมลล์ และรายการข้อมูลการด าเนินการ ตามล าดับเส้นทางค าร้อง 
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2) ข้อมูลเฉพาะของค าร้อง ซึ่งแต่ละค าร้องก็จะมีลักษณะแตกต่างกัน 
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2.4 กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลการยื่นค าร้อง        กดปุ่ม             ยกเลิกรายการที่เลือก 

  

3. พิมพ์ใบค าร้องผ่านระบบ www.reg.up.ac.th ดังนี้ 
3.1 ไปที่เมนูค าร้อง       ตรวจสอบค าร้อง       กดปุ่ม 
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3.2 หลังจากกดปุ่มพิมพ์แล้ว จะแสดงแท็บหน้าต่างใบค าร้องที่นิสิตยื่นขึ้นมา จากนั้นนิสิตกดพิมพ์ใบค าร้อง
ผ่านทางเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome หรือ Mozilla Firefox เพ่ือน าไปยื่นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องอนุมัติค าร้องตาม
เส้นทางใบค าร้องนั้น 
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4. ตรวจสอบสถานะค าร้อง ผ่านระบบ www.reg.up.ac.th ดังนี้ 

4.1 ไปที่เมนูค าร้อง       ตรวจสอบค าร้อง       เลือกรายการข้อมูลการยื่นค าร้องที่ต้องการตรวจสอบ 

 

4.2 สถานะค าร้อง แบ่งเป็น 4 สถานะ ได้แก่ ยื่นค าร้อง, ก าลังด าเนินการ, สิ้นสุดค าร้อง, ยกเลิกค าร้อง 
1) ยื่นค าร้อง หมายถึง สถานะที่นิสิตได้ยื่นค าร้องผ่านระบบแล้ว แต่ยังไม่ถูกด าเนินการ 
2) ยกเลิกค าร้อง หมายถึง สถานะท่ีค าร้องได้ถูกยกเลิก ซึ่งนิสิตสามารถกดยกเลิกค าร้องได้  
   กรณียื่นค าร้องผิด หรือกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง 
3) ก าลังด าเนินการ หมายถึง สถานะท่ีค าร้องได้เริ่มด าเนินการแล้ว แต่ยังไม่แล้วเสร็จ 
4) หมดระยะเวลา หมายถึง สถานะค าร้องหมดระยะเวลาการจ่ายเงิน หรือนิสิตไม่มาติดต่อกรณีท่ี 
   ค าร้องมีปัญหา 
5) ไม่อนุมัติ หมายถึง สถานะค าร้อง ไม่ได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
6) สิ้นสุดค าร้อง หมายถึง สถานะที่ค าร้องถูกด าเนินการเสร็จสิ้นสมบูรณ์แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนการยื่นค าร้อง 
ค าร้องยื่นความประสงค์ขอลงทะเบียนเป็นรายวิชา (UP 20.1) และ 

แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงการสอนรายวิชา (UP 20) 

นิสิต 
นิสิตยื่นความประสงค์ลงทะเบียนเรียนรายวิชา (UP 20.1)                           

ผ่านระบบบริการการศึกษา (www.reg.up.ac.th) 

ตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ UP 20.1 
อาจารย์ท่ีปรึกษา
ปรึกษาฃฃฃฃ 

ตรวจสอบจ านวนนิสิตที่มีความประสงค์จะลงทะเบียนในแต่ละรายวิชา 

อาจารย์สร้างแบบฟอร์ม UP 20 

อาจารย์ท่ีผู้สอน
(ปรึกษาฃฃฃฃ 

พิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP 20 
หัวหน้าภาควิชา 

คณบดี 
คณบดีพิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP 20 

คณบดีพิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP 20 

คณบดีพิจารณาและให้ความเห็นชอบ UP 20 งานทะเบยีนฯ - หน่วยตรวจสอบ 

นิสิต 
ลงทะเบียน/ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ด้วยตนเอง ผ่านระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th) ภายในก าหนดปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

กบศ. 
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ขั้นตอนการยืน่ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  
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ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
 
 

 
 
 
 
 


