
คูม่ือการยื่นค าร้องแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา (บศ.1) ในระบบ grad.up.ac.th 
 

ขั้นตอนการยื่นค าร้องแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศกึษา (บศ.1) 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                    
 

 

 

                                   

 

 

 

                                     

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ประจ ายื่นค าร้องแต่งตั้ง 

อาจารย์บณัฑิตศึกษา  

 

ประชาสัมพนัธ์ในระบบ 

gard.up.ac.th 

เจ้าหน้าที่คณะด าเนินการตรวจสอบ บศ.1 
 

กบศ. รับเรือ่งตรวจสอบคุณสมบัตคิรบถ้วนเพือ่

เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 

 

คณะกรรมการบัณฑติศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณา  

(ร่าง) ค าส่ังแต่งตั้งอาจารย์บณัฑติศึกษา  

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

คณบดี 

ข้อมูลครบถ้วน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

กบศ.เสนออธิการบดพีิจารณาอนมุัติ

ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1 

2

 

3 

4 

5 

6 

*เมื่ออาจารย์/เจ้าหนา้ที่คณะ/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี ด าเนนิการย่ืนค ารอ้ง บศ.1 เรียบร้อยแล้วสามารถตรวจสอบสถานะการ

ยื่นค ารอ้งได ้และกรณมีกีารแกไ้ข เมื่อด าเนนิการแกไ้ขเรียบร้อยแล้วระบบจะส่งคนืให้กับผู้ท่ีแจง้ให้ด าเนินการแกไ้ข 



1. การเข้าใช้งานระบบจัดการสารสนเทศบัณฑติศึกษา (grad.up.ac.th) 

    1.1 อาจารย์เข้าเว็บไซต์ www.gard.up.ac.th คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

  1.2 ท าการ Login โดยใช้ Accout ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. อาจารย์สามารถยื่นค าร้องของแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศกึษาด้วยตนเอง ดังน้ี 

    2.1 ไปที่เมนูค าร้องอาจารย์       ค าร้อง บศ.1 (อาจารย์บัณฑิตศึกษา/อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา)         

               เพิม่รายการ 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    2.2 เมื่อเข้าสู่เมนูแลว้ใหอ้าจารย์ด าเนนิการตรวจสอบข้อมูลประวัติส่วนตัว ดังนี้ 

- ประวัติอาจารย์บัณฑิตศึกษา/อาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา 

- ข้อมูลประวัติทั่วไป  

 - ข้อมูลประวัติการศกึษา 

       ทั้งนี ้ข้อมูลข้างต้นเป็นข้อมูลจากฐานข้อมูลของกองการเจ้าหน้าที่ หากมีข้อมูลไม่ถูกต้อง อาจารย์

สามารถประสานกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขได้



 

      2.3 ด าเนินการตรวจสอบและกรอกข้อมูล ดังนี้  

- ข้อมูลประวัติประสบการณ์ หรอืความเชี่ยวชาญทางวิชาการ 

 - ข้อมูลผลงานวิชาการ  

 - ข้อมูลผลงานวิจัยที่สนใจ หรอืก าลังด าเนินการอยู่ 

 - ข้อมูลประวัติรางวัลที่ได้รับ 

       ทั้งนี้ ระบบจะดึงข้อมูลในฐานข้อมูลเดิมทั้งหมดที่อาจารย์ด าเนินการกรอกข้อมูลครั้งที่ผ่านมา หากมี

ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน อาจารย์สามารถกรอกเพิ่มเติมได้ 

      2.4 เมื่อด าเนินการ ตามข้อ 2.2 และ 2.3 และตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ให้ยืนยัน  

“บันทึกข้อมูล”  



2.5 อาจารย์สามารถตรวจสอบข้อมูลผลงานวิชาการได้ ดังนี้ 

      ไปที่เมนู ผลงานวิชาการ       ข้อมูลงานทางวชิาการ 

 

 
 

 
 



2.6 กรณีอาจารย์มขี้อมูลงานวิชาการที่เป็น Scopus ScienceDirect อาจารย์สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

     ไปที่เมนผูลงานทางวชิาการ        น าเข้าผลงานวิชาการ        เพิ่มรายการ 

 

 
 

 



เมื่อคลิกเพิ่มรายการระบบจะแสดงหน้าใหม่ให้อาจารย์คลิก “Download” เพื่อดูตัวอย่างในการเลือกเมนู

ฐานข้อมูลผลงานวิชาการ แล้วเลือกฐานข้อมูลที่อาจารย์ต้องการน าเข้าข้อมูล ScienceDirect หรือ Scopus 

และแนบไฟล์งานวิชาการโดยต้องเป็นนามสกุล CSV เท่านั้น 

 
 

ตัวอย่างฐานข้อมูล Scopus 

 
 

 
 

เมื่อน าเข้าข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงรายการข้อมูลผลงานวิชาการทั้งหมด ตามรูป 

 

 

 

 

 

 



2.7 เมื่อน าเข้าขอมูลเสร็จเรียบร้อยให้ไปเมนู ผลงานทางวิชาการ       ข้อมูลผลงานทางวชิาการ  

     เลือกรายการผลงานวิชาการ       ยืนยันการน าเข้าข้อมูล        ยืนยัน 

     เมื่อด าเนินการยนืยันข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหด้ าเนินการยื่นค าร้อง บศ.1  
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 3 
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2.8 กรณีอาจารย์มีผลงานวิชาการเพิ่มเติม ไปท่ีเมนู ค าร้องอาจารย์       ค าร้อง บศ.1 (อ.บัณฑิตศึกษา/อ.พิเศษบัณฑิตศึกษา)  

           เพิ่มรายการ 

 

 
 

       

 
 

 

 

 

 

 

xxxxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxxx xxxxx 



กรอกข้อมูลผลงานวชิาการให้ครบถ้วน ทุกรายการ         คลิกบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. เจ้าหน้าท่ีคณะ/วิทยาลัย ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานบัณฑิตศึกษาของคณะ/วิทยาลัย ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

บศ.1 ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศกึษา เพื่อเสนอตอ่รองคณบดีฝ่ายวิชาการ โดยด าเนินนการ ดังนี้ 

    เมื่ออาจารย์ประจ าด าเนินการยื่นค าร้อง บศ.1 เรียบร้อยแล้ว จะต้องได้รับการพิจารณาจากคณะ /วิทยาลัยก่อน เพื่อ

กองบริการการศกึษาจะได้พิจารณาเสนอตอ่ท่ีประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศกึษา โดย เจ้าหนา้ที่คณะ / วิทยาลัย สามารถ

ตรวจสอบรายการค าร้อง บศ. 1 ดังนี้ 

     3.1 ไปท่ีเมนูค าร้องอาจารย์      (1) ค ารอ้ง บศ. 1 (อาจารย์บัณฑิตศกึษา / อาจารยพ์เิศษบัณฑิตศกึษา)       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงรายการค าร้อง บศ.1 ของอาจารย์ เจา้หน้าที่คณะ/วิทยาลัย สามารถตรวจสอบ บศ.1 ของอาจารย์ 

ข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา สถานะยื่นค าร้อง และกรณีมีการแก้ไข ข้อมูลใน บศ.1 ของอาจารย์ 

1 

2 



เจ้าหน้าที่คณะ / วิทยาลัย สามารถด าเนินการแก้ไขได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไข” (เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัยสามารถ

ด าเนินการแก้ไขเองได้)  

เมื่อเจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย คลิก “พิมพ์” ระบบจะแสดงประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา ตัวอย่างตามรูป 

เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการตรวจสอบ บศ.1  

ตัวอย่าง ประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา บศ.1 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



*เอกสาร บศ.1 จะแสดงข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตร และตารางคุณสมบัติของอาจารย์บัณฑิตศึกษา 

ตามเกณ์มาตรฐานบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 และ 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 เมื่อเจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการตรวจสอบ บศ.1 เรียบร้อยแล้วใหพ้ิจารณาเห็นชอบค าร้อง บศ.1 

ดังนี้ 

           ไปที่เมนูอนุมัติค าร้อง        (1) เจา้หนา้ที่คณะด าเนินการ        (2) ด าเนินการ 

 

 
 

 

 

เมื่อคลิก “ด าเนินการ” ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ ใหเ้จา้หน้าที่คณะ / วิทยาลัย ด าเนินการ ดังนี ้

คลิก เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ (กรณี บศ.1 ไม่ถูกต้อง)       ด าเนินการ 

       กรณี ไม่ได้รับการเห็นชอบจาก เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ระบบจะส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่คณะ / วิทยาลัย 

และอาจารย์ ด าเนินการแก้ไขต่อไป 

2 

1 



 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. รองคณบดีฝ่ายวิชาการด าเนินการพจิารณาเห็นชอบค าร้อง บศ.1 ดังน้ี 

    4.1 เมื่อเจา้หน้าที่คณะ/วิทยาลัย ด าเนนิการเห็นชอบค ารอ้งเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลการยื่นค า

ร้อง บศ.1 ไปยัง รองคณบดีฝา่ยวิชาการ โดยใหด้ าเนินการ ดังนี้ 

    ไปที่เมนู ค าร้องอาจารย์        ค าร้อง บศ.1 (อาจารย์บัณฑติศกึษา/พิเศษบัณฑิตศกึษา) 

 
 

1 



ระบบจะแสดงรายการค าร้อง บศ.1 ของอาจารย์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ สามารถตรวจสอบ บศ.1 ของอาจารย์ 

ข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา สถานะยื่นค าร้อง และกรณีมีการแก้ไข ข้อมูลใน บศ.1 ของอาจารย์  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ สามารถด าเนินการแก้ไขได้ โดยกดปุ่ม “แก้ไข” (รองคณบดีฝ่ายวิชาการสามารถ

ด าเนินการแก้ไขเองได้) 

       

เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ คลิก “พิมพ์” ระบบจะแสดงประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา ตัวอย่างตามรูป 

เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการตรวจสอบ บศ.1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 



ตัวอย่าง ประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา บศ.1 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



*เอกสาร บศ.1 จะแสดงข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตร และตารางคุณสมบัติของอาจารย์บัณฑิตศึกษา 

ตามเกณ์มาตรฐานบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 และ 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    4.2 เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ด าเนินการตรวจสอบ บศ.1 เรยีบร้อยแลว้ใหพ้ิจารณาเห็นชอบค ารอ้ง 

บศ.1 ดังนี้ 

     ไปที่เมนูอนุมัติค าร้อง      (1) ความเห็นรองคณบดีฝา่ยวิชาการ       (2) ด าเนินการ  

 

 

 

 

 

เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการคลิกแสดงตัวอย่างเอกสาร ระบบจะแสดงประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา ตัวอย่าง

ตามรูป รองคณบดีฝา่ยวิชาการ ด าเนินการตรวจสอบ บศ.1  

1 

2 



 

เมื่อคลิก “ด าเนินการ” ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ ให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ด าเนินการ ดังนี ้

คลิก เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ กรณี บศ.1 ไม่ถูกต้อง       ด าเนนิการ 

       กรณี ไม่ได้รับการเห็นชอบจาก รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ระบบจะส่งกลับไปยังอาจารย์ เพื่อให้อาจารย์

ด าเนินการแก้ไขต่อไป 

 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. คณบดีด าเนนิการพิจารณาเห็นชอบค าร้อง บศ.1 ดังน้ี 

    ไปที่เมน ู(1) ความเห็นคณบดี         (2) แสดงตัวอย่างเอกสาร         (3) ด าเนนิการ   

 

 

 

 
 

 

 

 

3 
2 

1 



 

เมื่อคณบดีคลิกแสดงตัวอย่างเอกสาร ระบบจะแสดงประวัติอาจารย์บัณฑิตศึกษา ตัวอย่างตามรูป  

คณบดี ด าเนนิการตรวจสอบ บศ.1  

ตัวอย่าง ประวัติอาจารย์บัณฑิตศกึษา บศ.1 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



*เอกสาร บศ.1 จะแสดงข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตร และตารางคุณสมบัติของอาจารย์บัณฑิตศึกษา 

ตามเกณ์มาตรฐานบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 และ 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อคลิก “ด าเนินการ” ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ ใหค้ณบดีด าเนินการ ดังนี ้

      คลิก เห็นชอบ / ไม่เห็นชอบ (กรณี บศ.1 ไม่ถูกต้อง)       ด าเนินการ 

       กรณี ไม่ได้รับการเห็นชอบจาก คณบดี ระบบจะส่งกลับไปยังอาจารย์ เพื่อให้อาจารย์ด าเนินการแก้ไข

ต่อไป 

 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. เมื่อด าเนินการพิจารณาเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว อาจารย์ประจ า / เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย  

/ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / คณบดี สามารถตรวจสอบสถานะการยื่นค าร้องได้ตามรูป 

        ตรวจสอบค ารอ้ง        ตรวจสอบการยื่นแบบฟอร์ม          สถานะแบบฟอร์ม         รายละเอียด 

 

 

7. เมื่อค าร้อง บศ.1 ได้รับการตรวจสอบครบถ้วนและพิจารณาเห็นชอบจากคณบดีเรียบร้อยแล้ว  

กองบริการการศึกษารับค าร้องแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา (บศ.1)  และรวบรวม บศ.1 (ประวัติอาจารย์

บัณฑิตศึกษา) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  

เมื่อได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเรียบร้อยแล้ว เสนอต่ออธิการบดีอนุมัติค าสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา และประชาสัมพันธ์ในระบบ 

drad.up.ac.th 

1 

2 
3 


