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คํานํา 
 

คู่มือปฏิบัติงาน “ตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา” เป็นคู่มือปฏิบัติงานที่สําคัญอย่างหนึง่ 

ในการปฏิบ ัต ิงานทั ้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบ ัต ิงาน ซึ ่งเป ็นการจัดทํารายละเอียดของ 

การปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ และครบถ้วนสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น  

การสอนงาน การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผล

การปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั ้งนี ้เพื ่อการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพต้องมีการกําหนดขอบเขตของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ ่มต้น และจุดสิ ้นสุด มีคําอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน  

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยข้อบังคับ  

ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทาง

เดียวกัน 

ผู้จ ัดทําคู่ม ือปฏิบัติงานหวังเป ็นอย่างยิ ่งว ่า คู่ม ือการปฏิบัต ิงานนี้จะเป ็นประโยชน์ 

แก่บุคลากร เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการ

ความรู ้ที ่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื ่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการและเพื่อ 

สร้างความเข้าใจมากยิ่งขึ้น หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน 

เล่มน้ี ขอน้อมรับด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ที่สุด 
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                                                           ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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                                                                      กุมภาพันธ์ 2565 
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บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ      3 
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บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข     6 

- หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง   6 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)       7 

- วิธีการปฏิบัติงาน        8 

- ขั้นตอนการใช้ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  10 
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- แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน      35 

- จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน    37 

- แนวคิดที่เก่ียวข้อง       42 

- งานวิจัยที่เก่ียวข้อง       44 
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บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน       45 

- เทคนิคกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน     45 

- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    46 

บทที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน    47 

- ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน      47 

- แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน      47 

- ข้อเสนอแนะ        48 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมา/ความสําคัญ 
 สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีภารกิจและ 
หน้าที่หลักในด้านต่างๆ ดังน้ี 1. ด้านการสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานด้านวิชาการ การจัดการ
ศึกษา การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 2.ด้านให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ 
บุคลากร และหน่วยงานภายในและภายของมหาวิทยาลัย 3.ด้านวิชาการ ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการ
รับสมัครสอบบุคคลเข้าศึกษาต่อ การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ ผลการเรียน ทะเบียน
ประวัตินักศึกษา การสําเร็จการศึกษา หลักฐานการศึกษา หลักสูตรและรายวิชา หลักสูตรและการ
เรียนการสอน และอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา เป็นงานที่ให้บริการนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา โดย
นักศึกษาจะต้องเข้าใจ และดําเนินการตามขั้นตอนให้ถูกต้อง และผู้ปฏิบัติงานก็ต้องบริการด้วยความ
รวดเร็วและถูกต้องเช่นเดียวกัน 

การจัดทําคู่มือฉบับน้ีจะทําให้ผู้ที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาได้ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการกําหนดระยะเวลา เพ่ือใช้เป็นแนวทางตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยและ
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง และผู้บริหารสามารถ
ติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  

2. เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ได้ ทั้งพัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ และแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก 
หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพ่ือรับบริการท่ีตรงความ
ต้องการ  
  3.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเทคนิคในการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ในการ
รับผิดชอบของกระบวนการ การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาทั้งผู้ใช้บริการ 
ผู้รับบริการ ลดการทํางานที่ซับซ้อนให้เข้าใจง่าย และสามารถกํากับติดตามได้ 
 2. สามารถลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 
 3. บุคลากรภายในสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สามารถปฏิบัติงานแทนใน
ตําแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติได้ 
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ขอบเขต 
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี มีเน้ือหาสาระครอบคลุมการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
ซึ่งได้อธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม และวิธีการปฏิบัติงาน 
โดยมีเอกสารที่เก่ียวข้องอ้างอิงไว้เป็นตัวอย่างให้กับผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้รับผิดชอบได้ศึกษาทําความ
เข้าใจเทคนิคการปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
 
นิยามคําศัพท์เฉพาะ/คําจํากัดความ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  “สภาวิชาการ” หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาผู้ที่รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาภาคปกติ และภาค
นอกเวลาปกติ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “คณะกรรมกา รบ ริห า ร วิ ช าก า ร”  หมายถึ ง  คณะกรรมกา รบ ริห า ร วิ ช าก า ร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายถึง อาจารย์ที่รับผิดชอบและคอยติดตามดูแลให้คําปรึกษา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 “สถาบันอุดมศึกษา” หมายถึง สถาบันการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอน ในระดับหลัง
มัธยมศึกษาตอนปลาย หลักสูตรไม่ตํ่ากว่าระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ที่คณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับรอง 
 “งานทะเบียนและประมวลผล” หมายถึง งานทะเบียนและประมวลผลสํานักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “การปฏิบัติงาน” หมายถึง การปฏิบัติงานภายในหน่วยงานทะเบียนและประมวลผลสํานัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “หน่วยกิต” หมายถึง หน่วยที่ใช้แสดงถึงปริมาณการศึกษาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร 
 “นักศึกษาภาคปกติ” หมายถึง 
 “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ” หมายถึง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
 ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ 
 งานทะเบียนและประมวลผล : พิมพ์ระเบียนสะสมผู้อ ยู่ในเกณฑ์สําเร็จการศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและการได้รับเกียรตินิยม จัดทําบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้สําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร จัดทําใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) และใบรับรองคุณวุฒิ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบข้อมูลคําร้องขอสําเร็จการศึกษา 
2. ตรวสอบกลุ่มวิชาเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา 
3. จัดทําบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา 
4. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ 
5. จัดทําใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) 

 
คําอธิบายรายละเอียดของงาน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดภายในฟอร์มคําร้องขอสําเร็จการศึกษาสัมพันธ์กับ 
ข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

2. พิมพ์ระเบียนสะสมแบบช้ันเรียนเพื่อตรวจสอบโครงสร้างกลุ่มวิชาเรียนหลักสูตรที่คาดว่า
จะสําเร็จการศึกษาเพ่ือติดตาม บันทึกและรายงานผล 

3. ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนและไม่ติดค้างหนี้สินกับทาง 
มหาวิทยาลัย 

4. เมื่อนักศึกษาได้รับพิจารณาเสนอช่ือขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย จึงดําเนินการ 
ออกเอกสารใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา(Transcript) 

5. ประทับตรานูนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดภายในเอกสารอีกครั้งก่อนส่งมอบเอกสาร 
7. ติดต่อประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา ในเรื่องความประพฤติดีและการเข้าร่วม

กิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดของนักศึกษา (กรณี ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาออนไลน์) 
8. ติดต่อประสานงานกับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในเรื่องการยืม-คืน

หนังสือและการติดค้างค่าปรับของนักศึกษา (กรณี ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาออนไลน์) 
9. ติดต่อประสานงานกับงานสมาคมศิษย์เก่าและงานบริหารคลังและทรัพย์สิน ในเรื่องการ

ออกใบเสร็จมหาวิทยาลัย (กรณี ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาออนไลน์) 
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  โครงสร้างการบรหิารมหาวทิยาลัยราชภฏัเพชรบรุ ี
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงานและเง่ือนไข 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและกฎระเบียบที่เกียวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ . 2553 หมวด 10 การสําเร็จการศึกษา ข้อ 43 ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ต้องมี 
คุณสมบัติครบถ้วนทุกข้อดังน้ี 
  1.1 มีความความประพฤติดี 
  1.2 ผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  1.3 มีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
  1.4 สอบได้ในรายวิชาต่างๆ ครบตามโครงสร้างของหลักสูตรตามเกณฑ์การ
ประเมินผล 
  1.5 ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตํ่ากว่า 2.00 
  1.6 ได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมในหมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ตํ่ากว่า 2.00 
  1.7 สอบผ่านการประเมินความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ยกเว้น
นักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2558 ให้ปฏิบัติงานตามประกาศ ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 13 และข้อ 14 
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 ข้อ 16 ให้ปฏิบัติงานเรื่องการออกใบปริญญาบัตรและใบแสดงผล
การศึกษา(transcript) โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือปริญญาและช่ือสาขาวิชา ให้ตรงกับที่ระบุไว้
ในเอกสารหลักสูตร ทั้งน้ีเพ่ือมิให้เกิดปัญหาเมื่อนําไปสมัครงานหรือศึกษาต่อ 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องการจัดรายวิชาในหลักสูตรและหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องการเทียบรายวิชาภาษาอังกฤษสําหรับ 
นักศึกษาที่เข้าก่อนปีการศึกษา 2560 
 6. ระเบียบสภาประจําสถาบันราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการสอบและค่าธรรมเนียม 
ในการสอบวิชาพ้ืนฐาน พ.ศ. 2543 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบตัิงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา  8 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. สํารวจสาขาวิชาที่จะสําเร็จการศึกษา 
2. แจ้งนักศึกษา เรื่องการย่ืนขอสําเร็จการศึกษา โดยแจ้งผ่านกลุ่มไลน์ของสํานักส่งเสริม

วิ ช าการและง านทะ เ บี ยน  ให้ ม า รั บ ใบขอสํ า เ ร็ จ ก า รศึ กษาที่ สํ า นั กส่ ง เ ส ริ ม วิ ช าก า ร 
และงานทะเบียน ที่ช่องหมายเลข 4 

3. ให้นักศึกษาพิมพ์โครงสร้างครบหลักสูตร ตามสถานะด้านล่างที่ระบุในใบระเบียนสะสม 
และนําไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบครบหลักสูตรตามโครงสร้างในแต่ละกลุ่มวิชา และเกณฑ์สอบ
ผ่านการประเมินความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ยกเว้นนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ 

4. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มคําร้องขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
5. นักศึกษาติดต่อกองพัฒนานักศึกษา ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาเพ่ือตรวจสอบ 

การ เข้ า ร่ วม กิจกรรมตามที่ มหา วิทยาลั ย กํ าหนด  และสถานะ เ งิน กู้  ยก เ ว้น นักศึ กษา 
ภาคนอกเวลาปกติให้ดําเนินการตรวจสอบข้อที่ 6 

6. นักศึกษาติดต่อสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบการติดค้างการยืม-คืนหนังสือของห้องสมุดสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

7. นักศึกษาติดต่อสมาคมศิษย์เก่า เพ่ือชําระเงินค่าขึ้นทะเบียนสมาคมศิษย์เก่า 100 บาท โดย
ต้องตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ลงเลขที่ใบเสร็จ ช่ือเจ้าหน้าที่และวันที่ในช่องใบคําร้อง เพ่ือใช้ทวนสอบ 

8. นักศึกษาติดต่องานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบการชําระ 
ค่ า ธ ร รม เ นี ยมกา รศึ กษาทุ กภ าคกา รศึ กษ าถึ ง ภ าคก าร ศึ กษาปั จ จุ บั น และ ชํ า ร ะ เ งิ น 
ค่าลงทะเบียนบัณฑิต แยกเป็น 2 ประเภทดังน้ี 

- ประเภทที่ 1 สําหรับนักศึกษาที่ เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2560 ให้ชําระ 
ค่าลงทะเบียนบัณฑิต 600 บาท 

- ประเภทที่ 2 สําหรับนักศึกษาที่ เข้าศึกษาต้ังแต่ปีการศึกษา 2560 ให้ชําระ 
ค่าลงทะเบียนบัณฑิต 1,000 บาท 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราและวิธีการเก็บค่าธรรมเนียม 
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ข้อ 9 

9. นักศึกษายื่นคําร้องขอสําเร็จการศึกษาที่สํานักส่งเสริมวิชาการ และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
โครงสร้างครบหลักสูตรในระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัย mis และให้นักศึกษาลงนามในใบ
ลงนามอนุมัติผลแบบสาขาวิชาหรือใบลงนามอนุมัติผลแบบตกค้าง 

10. เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาสะสมในระบบบริหารจัดการข้อมูล mis ตรวจ
โครงสร้างหลักสูตร และเกณฑ์สอบผ่านการประเมินความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ยกเว้นนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ ที่ไม่ต้องตรวจเกณฑ์ทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

11. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการให้ปริญญาเกียรตินิยมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่า ด้วย  การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ .ศ . 2553 หมวด  10 การสํา เร็จการศึกษา 
ข้อ 45 

12. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลแยกประเภทการให้ปริญญาและประเภทปริญญาเกียรตินิยม โดย
กรอกข้อมูลช่ือ-ช่ือสกุล ผลการเรียนสะสมของผู้สําเร็จการศึกษา 
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13. เจ้าหน้าที่เข้าระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัย โดยเข้างานสําเร็จการศึกษาเมนูที่ 
6.1 บันทึกเลขที่ใบรับรอง เพ่ือกรอกข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา ครั้งที่อนุมัติผล สถานะนักศึกษา เลขที่
ปริญญา และวันที่อนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 

14. เจ้าหน้าที่ดึงข้อมูลในระบบแล้วจัดทําบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาที่ขออนุมัติผล 
การสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีเพ่ือเข้าประชุม ตามรอบอนุมัติผล 

- รอบที่ 1 เสนอช่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษาต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
- รอบที่ 2 เสนอช่ือเพ่ือให้ปริญญาต่อสภาวิชาการ 
- รอบที่ 3 เสนอช่ืออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 

15. เจ้าหน้าที่นํารายช่ือนักศึกษาที่ได้รับการอนุมัติผล จัดทําใบรายงานผลการศึกษาและ
ใบรับรองคุณวุฒิ 

16. เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมวิชาการและรองอธิการบดีปฏิบัติราชการ 
แทนอธิการบดีลงนามในใบรายงานผลการศึกษา และประทับตรานูนของมหาวิทยาลัย 

17. เจ้าหน้าที่ เสนอให้อธิการบดีลงนามในใบรับรองคุณวุฒิ และประทับตรานูนของ 
มหาวิทยาลัย 

18.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้องของเอกสารก่อนจัดมอบเอกสาร 
19.  แจ้งนักศึกษารับเอกสารใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิตามคร้ังที่อนุมัติผล 
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ขั้นตอนการใช้ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 
1. การเข้า-ออกโปรแกรมระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  

 
ภาพหน้าจอคอมพิวเตอร์ปกติ ภาพที่ 1.1 
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1.1 ให้ Double click ที่ icon โปรแกรม Rajabhat 

 
ภาพหน้าจอ Login ภาพที่ 1.2 

 1.2 เข้าสู่ระบบโดยกรอกข้อมูล    
   1.2.1 รหสัผ ู้ ใช ้ (Use rname)  En te r   
   1.2.2 รห ัสผ ่าน (Password)   

   1.2.3 แล้วกดป ุ ่ม   ดังภาพ 

 
ภาพหน้าจอของระบบรายการงานทะเบียน ภาพที่ 1.3 

  

1

2

3 
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 1.3 ต้องการออกจากระบบให้เลือกเมนูย่อย “ออกจากระบบ” หรือคีย์ลัด Alt+x   
ดังภาพที่ 1.4 ระบบจะปิดการใช้งานและกลับสู่หน้าจอคอมพิวเตอร์ปกติ ภาพที่ 1.1 

 
เมนูย่อย “ออกจากระบบ” หรือคีย์ลัด Alt+x ภาพที่ 1.4 
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2.การเรียกรายงานระเบียนผลการศึกษาสะสม 
 
 2.1 การเรียกระบบรายงานตรวจสอบโครงสร้างครบหลักสูตรและเกณฑ์สอบผ่านการ
ประเมินความรู้วิชาพ้ืนฐานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใช้เมนู (3)ทะเบียนและวัดผล  
เลือก>เมนู3.9ใบรายงานผลการศึกษา(สะสม) ภาพที่ 2.1  
 

 
เมนูหัวข้อ (3)ทะเบียนวัดผล  ดังภาพที่ 2.1 

2.2 เรียกรายงานผลการศึกษา(สะสม)โดยระบุภาคการศึกษาปัจจุบันในช่อง “ถึงปี
การศึกษา” และสามารถเลือกแสดงผลรายงานได้ 3 ชนิด ดังน้ี  

2.2.1 รายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบนักศึกษาสังกัดคณะ  
2.2.2 รายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบช้ันเรียน 
2.2.3 รายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบรายบุคคล 

 2.3 เมื่อระบุภาคการศึกษาที่ ต้องการเรียกข้อมูลแล้วให้เลือกประเภทรายงานเพียง 
1 ประเภทต่อการเรียกใช้ข้อมูล 1 ครั้ง 
 2.4 ให้ เลือก>ระเบียนสะสม>พิมพ์ ตามลําดับโปรแกรมจะแสดงหน้าจอตัวอย่าง  
ดังภาพ 2.5 และภาพ 2.6 
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ตัวอย่างการเรียกรายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบชั้นเรียน ภาพท่ี 2.2 

 
ตัวอย่างการเรียกรายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบชั้นเรียน ภาพท่ี 2.3 

 
ตัวอย่างการเรียกรายงานผลการศึกษา(สะสม)แบบชั้นเรียน ภาพท่ี 2.4 

  

ปีการศึกษาเริ่มต้น 

ปีการศึกษาปัจจบุัน

แบบนักศึกษาสังกัดคณะ 

ปีการศึกษาเริ่มต้น 

ปีการศึกษาปัจจบุันแบบชั้นเรียน 

ปีการศึกษาเริ่มต้น 

ปีการศึกษาปัจจบุัน
แบบรายบุคคล 
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ตัวอย่างรายงานระเบียนผลการศึกษาสะสม ภาพ 2.5 
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ตัวอย่างรายงานระเบียนผลการศึกษาสะสม ภาพ 2.6 

2.5 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนพิมพ์เอกสาร เลือก >  ในเมนูย่อยที่แสดงขึ้นมา  
ภาพ 2.7 
 
 
 

เมนูย่อยที่ใช้สาํหรับเลื่อนข้อมูล/ปรับขนาด/ออกจากหน้ารายงาน/พิมพ์เอกสาร ภาพ 2.7 
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3. การบันทึกข้อมูลเลขที่ใบรับรองและปรับสถานะสําเร็จการศึกษาอัตโนมัติ 
 3.1 การบันทึกข้อมูลเลขที่ใบรับรองหรือการบันทึกข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงาน
เริ่มบันทึกข้อมูลภายหลังการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรเรียบร้อยแล้ว โดย
เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจะสรุปรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาตามช่ือสาขาปริญญาตามใบคําร้อง 
ขอสําเร็จการศึกษา 

3.2 เจ้าหน้าที่งานประมวลผลเข้าบันทึกข้อมูลผู้ขอสาํเร็จการศึกษาโดยเริ่มคลิก
เลือกใช้เมนู (6)สําเร็จการศึกษา > เลือก 6.1บันทึกเลขที่ใบรับรอง ดังภาพ 3.1  

 
6.1 บันทึกเลขที่ใบรับรอง ภาพที่ 3.1 

3.3 เจ้าหน้าที่งานประมวลผลบันทึกข้อมูลรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา 

 3.3.1 คลิก เพ่ือเพ่ิมข้อมูลครัง้ที่อนุมัติผล 

 3.3.2 กรณีบันทึกปริญญาเกียรตินิยมคลิกเลือก  

 3.3.3 ระบุปีการศึกษาในช่อง  
 3.3.4 ระบุครั้งที่อนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาประจําปีการศึกษานั้นๆ  

ในช่อง  

 3.3.5 เพ่ิมรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษารายบุคคลคลิก ด้านล่างหน้าจอเมนู
บันทึกเลขทีใ่บรับรอง 

 3.3.6 กรอกขอ้มูลรหัสนักศกึษา>คะแนนเฉล่ีย>กย. “รหสัเกียรตินิยม”> 

คลิก เพ่ิมข้อมูล โปรแกรมจะบันทึกข้อมูลได้เพียง 1 ราย 
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 3.3.7 ต้องการเพ่ิมรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษาลําดับถัดไปให้ทําซ้ําลําดับที่ 3.3.5 
และ3.3.6 

 3.3.8 คลกิ บันทึกข้อมูลเสรจ็การบันทึกข้อมูลผู้ขอสําเร็จการศึกษา 
3.4 การแก้ไขหรือลบข้อมูลรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษารายบุคคล 

 3.4.1 คลกิ ค้นหาข้อมูลครั้งที่อนุมัติผล 

 3.4.2 ระบุครัง้ที่อนุมัติผล ที่ต้องการค้นหา 

 3.4.3 คลิก อีกครั้งเพ่ือค้นหาข้อมูลรายช่ือทั้งหมด ภาพ 3.4.1 

 3.4.4 คลกิ แก้ไขข้อมูลทั้งหมด 
3.4.5 คลกิเลอืกรายช่ือที่ต้องการแก้ไขหรอืลบข้อมูล ภาพ 3.4.1 

 
ข้อมูลรายช่ือที่บันทึกข้อมูลทัง้หมดในคร้ังที1่/2565 ภาพ 3.4.1 

 3 .4 .6  กา รแ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ร า ย บุ คคล ให้ แ ก้ ไ ข เพี ย ง ข้ อ มู ล คะแนน เ ฉลี่ ย 

และข้อมูลรหัสเกียรตินิยม>คลิก บันทึกข้อมูล 
 3.4.7 การลบข้อมูลรายบุคคลให้ปฏิบัติงานลําดับที่ 3.4.5 เลือกรายช่ือที่ต้องการ 

แก้ไข  

 3.4.8 คลิก ลบข้อมูล โดยให้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องอีกครั้งก่อนลบข้อมูล 
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 3.4.9 กรณีลบข้อมูลผิดพลาดหรือไม่ประสงค์แก้ไขข้อมูลให้คลิก  

 3.4.10 บันทึกข้อมูลคลิก  
3.5 การเรียงเลขที่ใบรับรอง  

หลักการปฏบิตั ิให้เจ้าหน้าที่เรียงลําดับต่อเน่ืองภายในปีการศึกษานั้นๆโดยแยกตาม 
ประเภทสาขาปริญญาจากการกําหนดรหัสตัวเลข 2 ตัวแรกต่อจาก “พบ.” และตัวเลขเรียงลําดับใน 4 
ตัวท้ายของเลขที่ใบรับรอง เช่น ครุศาสตรบัณฑิตเลขที่ใบรับรองสุดท้ายของครั้งที่อนุมัติผล 1/2565 
คื อ  พบ .130294/2565ดั ง น้ั น ก า ร บั นทึ ก เ ล ขที่ ใ บ รั บ ร อ ง ใ น ค ร้ั ง อ นุ มั ติ ผ ล ร อบถั ด ไ ป 
ให้เจ้าหน้าที่เรียงลําดับต่อจากการอนุมัติผลครั้งล่าสุด เช่น พบ.130295/2565 เป็นต้น วิธีการบันทึก 
และเรียงเลขที่ใบรับรองจากโปรแกรมระบบบริหารจัดการข้อมูล เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ดังน้ี 

3.5.1 ให้เจ้าหน้าที่เข้าเมนูบันทึกเลขทีใ่บรับรอง ภาพ 3.1 

3.5.2 คลิก ค้นหาข้อมูลครั้งที่อนุมัติผล 

  3.5.3 ระบุครัง้ที่อนุมัติผล ที่ต้องการค้นหา 

  3.5.4 คลิก อีกครั้งเพ่ือค้นหาข้อมูลรายช่ือทั้งหมด ภาพ 3.4.1 

3.5.5 คลกิ แก้ไขข้อมูลทั้งหมด 

3.5.6 ระบุข้อมูลในช่อง  
หมายเหตุ ให้เจ้าหน้าที่ระบุช่องข้อมูล “เลขที่เริ่ม” ตามรหัสประเภทสาขาปริญญา 

จากหลักการปฏิบัติข้างต้น 

3.5.7 คลิก โปรแกรมจะเรียงลําดับจากเลขที่เริ่มที่ระบุไว้ 

3.5.6 บันทึกข้อมูลคลิก  
หมายเหตุ 1. การบันทึกข้อมูลผู ้ข อสํา เ ร ็จ ใช้ความละเอียดรอบคอบสูงให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลให้ถี่ถ้วนก่อนดําเนินการแก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และเรียงเลขที ่
ใบรับรอง อาจส่งผลต่อการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา 

2. เมื่อการบันทึกข้อมูลเลขที่ใบรับรองเสร็จสิ้นระบบจะประมวลปรับสถานะ
สําเร็จการศึกษาอัตโนมัติ 
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4. การบันทึกระบุวันอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 
การบันทึกวันอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาให้เจ้าหน้าที่ระบุวันอนุมัติผลการสําเร็จศึกษาตาม

ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการประจําเดือนน้ันๆเป็นสําคัญหรือตามบันทึกอนุมัติผล
การสําเร็จการศึกษารอบพิเศษ โดยสามารถบันทึกวันอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาได้ดังน้ี 

4.1 ให้เจ้าหน้าที่เข้าเมนูบันทึกเลขทีใ่บรับรอง ภาพ 3.1 

4.2 คลิก ค้นหาข้อมูลครั้งทีอ่นุมัติผล 

4.3 ระบุครั้งทีอ่นุมติัผล ที่ต้องการค้นหา 

4.4 คลิก อีกครั้งเพ่ือค้นหาข้อมูลรายช่ือทั้งหมด ภาพ 3.4.1 

4.5 คลิก แก้ไขข้อมูลทั้งหมด 

4.6 ระบุวันสําเร็จการศึกษาในช่อง ตามปฏิทิน 
กําหนดการประชุมคณะกรรมการบริหาวิชาการ ประจําเดือนน้ันๆ 

4.7 บันทึกวันอนุมัติผลในข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษา คลิก  
5. วิธีเรียกรายงานบัญชีรายชื่อผู้สําเร็จการศึกษา 

กระบวนการการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนต้องตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนและค่าบํารุงการศึกษาภาคการศึกษาปัจจุบันเพ่ือ 
สอดคล้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  หมวด 
10 ข้อ 44 และจัดทําบัญชีรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา ซึ่งรายงานบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา 
จากโปรแกรมบริหารจัดการข้อมูลใช้เมนูที่เก่ียวข้องดังน้ี 

5.1 รายงานสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาที่ขออนุมัติ แยกสาขาวิชา 
 5.1.1 เลือกเมนูหมวด(6)สําเร็จการศึกษา>เลือกเมนู 6.14 สรุปจํานวนผู้สําเร็จ 

การศึกษาที่ขออนุมัติ แยกสาขาวิชา ดังภาพ 5.1 

 
เมนู 6.14 สรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาทีข่ออนุมัติ แยกสาขาวิชา ภาพ 5.1 
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5.1.2 ระบุครั้งที่เสนออนุมัติผล>เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ>เลือก

คณะกรรมการการประชุม>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 5.2 

 
เมนูสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศกึษาที่ขออนุมติั แยกสาขาวิชา ภาพ 5.2 

5.1.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 5.3 

 
ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาทีข่ออนุมัติ แยกสาขาวิชา ภาพ 5.3 

  

1.ระบุครั้งท่ีเสนออนุมัติผล 

2.เลือกตําแหน่งผู้บริหาร 4.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร

3.เลือกคณะกรรมการ
การประชุม 

พิมพ์เอกสาร 
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 5.2 รายงานบัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศกึษาที่ขออนุมติัการสําเร็จการศึกษา(บป.1) 
  5.2.1 เลือกเมนูหมวด(6) สําเร็จการศึกษา>เลือกเมนู 6.7 บัญชีสรุปจํานวน 
ผู้สําเร็จการศึกษา (บป.1) ดังภาพ 5.4 

 
วิธีเข้าเมนู6.7 บัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา (บป.1) ภาพ 5.4 

 
  5.2.2 ระบุครั้งที่ เสนออนุมั ติผล>เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 

>เลือกคณะกรรมการการประชุม>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 5.5 

 
เมนู บัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา (บป.1) ภาพ 5.5 

  

1.ระบุครั้งท่ีเสนออนุมัติผล 

2.เลือกตําแหน่งผู้บริหาร 
4.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร 

3.เลือกคณะกรรมการ
การประชุม 
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5.2.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 5.6 

 
ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารบัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา (ปบ.1) ภาพ 5.6 
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5.3 รายงานบัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศกึษาที่ขออนุมติัการสําเร็จการศึกษา แยกกลุ่ม
สาขาวิชา 
  5.3.1 เลือกเมนูหมวด(6) สําเร็จการศึกษา>เลือกเมนู 6.6 บัญชีสรุปจํานวน
ผู้สําเร็จการศึกษา  ตามลําดับดังภาพ 5.7 

 
วิธีเข้าเมนู 6.6 บัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา ภาพ 5.7 

 
  5.3.2 ระบุครั้งที่ เสนออนุมั ติผล>เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 

>เลือกคณะกรรมการการประชุม>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 5.8 

 
เมนู บัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา (บป.1) ภาพ 5.8  

1.ระบุครั้งท่ีเสนออนุมัติผล 

2.เลือกตําแหน่งผู้บริหาร 
4.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร 

3.เลือกคณะกรรมการ
การประชุม 
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5.3.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 5.9  

 
ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารบัญชีสรุปจํานวนผู้สําเร็จการศึกษา แยกกลุม่สาขาวิชา  ภาพ 5.9 

 
5.4 รายงานบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาที่ขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาแยกกลุ่มสาขาวิชา 

  5.4.1 เลือกเมนูหมวด (6) สํ า เร็ จการศึกษา>เลื อก เมนู  6.5 บัญชีราย ช่ือ 
ผู้สําเร็จการศึกษา (ปบ.2,ปบ.3)  ตามลําดับดังภาพ 5.10 

 
วิธีเข้าเมนู 6.5 บัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา (ปบ.2,ปบ.3) ภาพ 5.10 
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  5.4.2 ระบุครั้งที่ เสนออนุมั ติผล>เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 

>เลือกคณะกรรมการการประชุม>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 5.11 

  
เมนู บัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา (ปบ.2,ปบ.3) ภาพ 5.11 

  

1.ระบุครั้งท่ีเสนออนุมัติผล 

2.เลือกตําแหน่งผู้บริหาร 

4.เลือกคณะกรรมการการประชุม 

3.เลือกแสดงรายชื่อนศ.เกียรตินิยมหรือ 
แสดงรายช่ือนศ.ปกติสําเร็จการศึกษา 

5.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร
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5.4.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 5.12  

 
ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา (ปบ.2,ปบ.3)   ดังภาพ 5.12 

  
 หมายเหตุ การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้สําเร็จการศึกษานอกจากการเรียกรายงานออกจากระบบ 
บริหารจัดการข้อมูลแล้วยังประกอบด้วยปกรายงานบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา บัญชีสรุปผลการ
เรียนของนักศึกษาที่ขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา ที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม เน่ืองจากขาดคุณสมบัติตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 และ
บัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม เพ่ือประกอบการพิจารณา 
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6.การออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  
 เมื่อคณะกรรมการอนุมัติผลการให้ปริญญาให้เจ้าหน้าที่งานประมวลผลนํารายช่ือผู้สําเร็จ
การศึกษาครั้งที่อนุมัติผลออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ดังน้ี 

6.1 เลือกเมนูหมวด (3) ทะเบียนวัดผล >เลือกเมนู 3.11 ใบรายงานผลการศึกษา   
ตามลําดับดังภาพ 6.1 

 
วิธีเข้าเมนู 3.11 ใบรายงานผลการศึกษา ภาพ 6.1 

  

1 

2 
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6.2 กรอกข้อมูลระบุภาคการศึกษาและปีการศึกษาปัจจุบัน>ระบุรหัสนักศึกษาผู้สําเร็จ 
การศึกษา>เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ>เลือกขนาดตัวหนังสือที่แสดงบนกระดาษ 

>เลือกแสดงผลการศึกษาเฉล่ีย วิชาเน้ือหา>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 6.2 

  
เมนู ขั้นตอนออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ดังภาพ 6.2 

6.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 6.3 
  

1.ระบุภาคการศึกษาปัจจุบันของ
การลงทะเบียน 

2.ระบุรหัสนักศึกษา
ผู้สําเร็จการศึกษา 

6.เลือกแสดงผลการศึกษาเฉลี่ย 
วิชาเน้ือหา 

5. เลือกขนาดตัวหนังสือท่ี
แสดงบนกระดาษ 

7.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร

3.วันท่ีแสดงอัตโนมัติ 

4.เลือกตําแหน่งผู้บริหาร
เสนอเห็นควรพิจารณา 
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ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ดังภาพ 6.3 

 หมายเหตุ 1. วันอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูลเพราะแสดงอัตโนมัติ 
เน่ืองจากระบบจดจําวันที่อนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาจากการบันทึกข้อมูลผู้สําเร็จการศึกษาแล้ว 
 2. ตําแหน่งนายทะเบียนคือผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3. ตําแหน่งรองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 4. ตรวจสอบค่าระดับคะแนนเฉล่ียเฉพาะด้านและค่าระดับคะแนนเฉลี่ย ต้อตรง
ตามบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา 
  

พิมพ์เอกสาร 
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7. การออกเอกสารใบรับรองคุณวุฒิ  
 สามารถออกเอกสารได้เมื่อผ่านการประชุมอนุมัติปริญญาต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
โดยเจ้าหน้าที่งานประมวลผลนํารายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาครั้งที่อนุมัติผลใช้ออกเอกสารใบรับรอง
คุณวุฒิ ดังน้ี 

6.1 เลือกเมนูหมวด(6) สําเร็จการศึกษา >เลือกเมนู 6.2ใบรับรองคุณวุฒิลําดับดังภาพ 7.1 

 
วิธีเข้าเมนู 6.2 ใบรับรองคุณวุฒิ ภาพ 7.1 

  

1 2
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7.2 กรอกข้อมูลระบุครั้งที่เสนออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา>ระบุรหัสนักศึกษาผู้สําเร็จ 
การศึกษา>กรอกข้อมูลวันอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาช่อง“ต้ังแต่วันที่”>กรอกข้อมูลวันเสนอช่ือ 
ขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัยช่อง“ให้ไว้ ณ วันที่”>เลือกช่ือผู้บริหารพิจารณาลงนาม> 
เลือกตําแหน่งผู้บริหารพิจารณาลงนาม>ไม่เลือกมีช่องว่างคํานําหน้ากับช่ือและไม่เลือกนายทะเบียน 

ลงนามทับรูป>เลือก  ตามลําดับดังภาพ 7.2 

  
เมนู ขั้นตอนออกเอกสารใบรับรองคุณวุฒิ ดังภาพ 7.2 

6.3 พิมพ์เอกสาร เลือก  ดังภาพ 7.3 

1.ระบุครั้งท่ีเสนออนุมัติผล 
สําเร็จการศึกษา 

2.ระบุรหัสนักศึกษา
ผู้สําเร็จการศึกษา 

6.เลือกตําแหน่งผู้ลงนาม 

5. เลือกชื่ออธิการบดี 
ปัจจุบันหรือรักษาราชการ 
แทนอธิการบดีลงนาม 

8.แสดงตัวอย่าง
และพิมพ์เอกสาร

3.วันจบการศึกษา 

7.กรณีออกเอกสารปกติ 
ให้ปล่อยว่างไม่ต้องเลือก 

4.วันท่ีสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติปริญญา 
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ตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารใบรบัรองคุณวุฒิ ดังภาพ 7.3 

 หมายเหตุ   1. จํ า เ ป็น ต้องกรอกข้อมูล วันอนุมั ติผลสํ า เ ร็ จการศึกษา  และ วันที่ 
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญา 
 2. ช่องว่างคํานําหน้ากับช่ือและนายทะเบียนลงนามทับรูปให้ต๊ิกถูกออกเพราะ 
ปัจจุบันไม่ได้ใช้ส่วนข้อมูลน้ี 
 3. กรณีถ้าคลิกพิมพ์เอกสารแล้วแต่ไม่แสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสาร ให้ตรวจสอบ 
รหัสนักศึกษาใหม่ อีกครั้ งอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  แต่ถ้าข้อมูลถูก ต้องแล้วให้ ดํา เ นินการ 
บันทึกวันอนุมัติผลใหม่อีกครั้ง 
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เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาจะต้องปฏิบัติตามเง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึง
ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ผู้สําเร็จการศึกษาต้องเรียนและสอบผ่านรายวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรสาขาวิชา  
และมีความประพฤติดี 

2. ต้องได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตํ่ากว่า 2.00 
3. ต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมในหมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ตํ่ากว่า 2.00 
4. ต้องผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
5. ต้องมีระยะเวลาการศึกษาในมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
6. สอบผ่านการประเมินความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ยกเว้นนักศึกษาภาค 

นอกเวลาปกติ 
7. กรณีเทียบโอนผลการเรียนและยกเว้นการเรียนรายวิชา ต้องมีเวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย

ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา 
8. ผู้ย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาต้องมีระยะการศึกษาตามมาตรฐานหลักสูตร 

- หลักสูตร 4 ปี ต้องมีระยะเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่เกิน 8 ปี 
- หลักสูตร 5 ปี ต้องมีระยะเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่เกิน 10 ปี 

9. นักศึกษาต้องตรวจสอบครบหลักสูตร ตามโครงสร้างในแต่ละกลุ่มวิชา 
10. นักศึกษาต้องไม่ค้างชําระค่าธรรมเนียมต่างๆ ไม่ติดค้างวัสดุสารสนเทศ หรืออยู่ระหว่างถูก

ลงโทษทางวินัย 
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แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 
ปรัชญา 
  ส่งเสริมงานวิชาการ มุ่งสู่มาตรฐานการศึกษา ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ให้บริการ

ด้วยใจที่เป็นมิตร 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานที่มุ่งการส่งเสริม สนับสนุนงานด้านวิชาการตามมาตรฐานการศึกษาใน
ทุกมิติพัฒนาระบบการให้บริการด้านการศึกษาบนฐานเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย ภายใต้การ
บริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 

 
พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านการบริการการศึกษา การประสานงานทาง วิชาการท่ีเป็นระบบ 
ถูกต้อง รวดเร็ว มีมาตรฐานด้วยเทคโนโลยี สารสนเทศที่ทันสมัยภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ได้มาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2558 ทั้งหลักสูตรระดับปริญญาตรีและ ระดับ
บัณฑิตศึกษา และขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนา หลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการของ
ผู้เรียน ในยุคของการเปลี่ยนแปลงที่ไม่หยุดน่ิง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ ด้านตําแหน่งทางวิชาการ 
และด้านการจัดการเรียนรู้ด้วยเทคนิค ที่ทันสมัยตอบสนองต่อคุณลักษณะของผู้เรียนในยุคปัจจุบัน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานระดับสาขาวิชาและระดับคณะ มีการพัฒนาด้าน
วิชาการอย่างต่อเน่ือง เพ่ือการผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศ ด้วยระบบประกัน คุณภาพการศึกษาที่มี
มาตรฐานระดับสากล 

 
ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร  

P : ทํางานเชิงรุก (Proactive) 
B : สร้างประโยชน์สุขที่เป็นธรรม (Benefit) 
R : สํานึกนําความรับผิดชอบ (Responsibility) 
U : กอปรกิจเป็นหน่ึงเดียว (Unity) 

 
อัตลักษณ์ 

“ซื่อสัตย์ รอบรู้ สู้งาน บริหารด้วยใจที่เป็นมิตร” 
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เอกลักษณ์ 
“พัฒนาวิชาการสู่ความเป็นสากล ประสานงานเครือข่าย ขับเคลื่อนบริการด้วย 

เทคโนโลยี” 
 

  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีหลักสูตรที่ได้มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ตรงกับความ 

ต้องการของชุมชน และมีความเป็นสากล 
2. เพ่ือให้งานบริการมีคุณภาพและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
3. เพ่ือให้มีระบบการให้บริการงานทะเบียนและงานประมวลผลท่ีทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้มีสารสนเทศที่ถูกต้องและสามารถนํามาใช้การปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้บุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และนํามาปรับปรุงพัฒนางานอย่าง

ต่อเน่ือง รวมถึงการวิจัยพัฒนาองค์กร 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. การบริหารองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3. ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการให้บริการ 
4. การวิจัยเพ่ือพัฒนางาน
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
1. จรรยาบรรณการปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรักษา

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยประมวล
จริยธรรมพ.ศ.๒๕๖๔ ดังน้ี  

ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการ
ปฏิบัติงาน  

๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

  ๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพอ
อยู่ พอกิน พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

  ๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้
เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหน่งที่ดํารงอยู่ 

  ๔) ต้องมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่า
ประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่
วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ
น้ันอย่างเคร่งครัดการประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพน้ันได้ลงโทษในช้ัน
ความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

  ๕) พ่ึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแม่นยํ่า เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

  ๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และ
ไม่เลือกปฏิบัติ 

  ๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือ
ข้อเท็จจริง 

  ๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
ข้อ ๑๐ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  

  ๑) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
  ๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
  ๓) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และ
ประชาชนเป็นสําคัญ 

  ๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทํางานปฏิบัติหน้าที่ให้
เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 
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  ๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า
โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเองหลักในการ
ดําเนินงานที่ใช้เป็นหลักดําเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเป็น
ประจํา  

ค่านิยมสร้างสรรค์ ๕ ประการ แห่งรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

๑) การยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง 
๒) ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
๓) การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
๔) การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติ 

จรรยาบรรณภายในองค์กร ผู้ปฏิบัติงานประพฤติส่งเสริมความดีงามเพ่ือรักษาและส่งเสริม
เกียรติคุณ ช่ือเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิงข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
พ.ศ. 2552) สรุปสาระสําคัญ ดังน้ี  

จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ  
  1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
  3) บุคลากรต้องมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ  
  4) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่า

ประโยชน์ส่วนตนและไม่มีประโยชน์ทับซ้อน  
  5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
  6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่

เลือกปฏิบัติ  
  7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่

บิดเบือนข้อเท็จจริง  
  8) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส 

และตรวจสอบได้  
  9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
  10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร  

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน  
  1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ  
  2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม

รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการทางานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกดิประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นยําชํานาญ  
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  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และ
ปราศจากอคติ 

  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน
เป็นสําคัญ 

   5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่
ให้เป็นประโยชน์ ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  

  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด
และคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
  1) ผู้ บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ ผู้ ใ ต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการ และเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  

  2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เก่ียวข้องด้วย
ความสุภาพ มีนํ้าใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี  

  3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือกลุ่มงาน ของตน และส่วนรวมท้ังในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทํางานและแก้ปัญหา
ร่วมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

  4) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์
ส่วนรวม  

  5) บุคลากรต้องละเว้นจากการน่าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้อง
ไม่คัดลอกหรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือน่าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน 
หรือจ้างวานหรือใช้ผู้อ่ืน ทาผลงานทางวิชาการ เพ่ือนําไปใช้ในการเสนอข้อกําหนดตําแหน่งหรือการ
เลื่อนตําแหน่งให้สูงขึ้น หรือการ ให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอ่ืนใด  

  6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้เกียรติ
ในศักด์ิศรีของเพ่ือนร่วมงาน การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติ
ราชการ นักศึกษา หรือ ประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ  
  1) บุคลากรพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกาลังความสามารถ ด้วย

ความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยคํา สํานวนที่ซัดเจนสุภาพ เหมาะสม และ
เข้าใจง่าย ในการสื่อ ความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ  

  2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด
จากนักศึกษาหรือ ผู้รับบริการเพ่ือกระทําการหรือไม่กระทําการใด 

  3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระทําการ
ที่รู้อยู่ว่าผิด กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน  
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  4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มา
จากการปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งน้ีโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการ  

  5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใช่ คู่สมรสชองตน  

จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม  
  1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มกําลัง

ความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่อง
ใดไม่สามารถปฏิบัติ ได้หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรช้ีแจงเหตุผล หรือแนะนํา
ให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องน้ัน ๆ ต่อไป  

  2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป  
  3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกิน

ปกติวิสัยที่วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการน้ัน หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่า
เกินปกติวิสัยก็ให้รายงาน ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรต่อไป  

  4) บุคลากรต้องวางตัวที่เป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไป
เก่ียวข้องกับการ ดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธ์ิหรือขายเสียงในการ
เลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทน ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกต้ังอ่ืนที่มีลักษณะ
เป็นการส่งเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้
ผู้อ่ืนกระทําการในลักษณะเดียวกัน 

2. คุณธรรมการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 
(อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 2560) เพ่ือ
เป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎ ระเบียบ 
และข้อบังคับอ่ืน ๆ โดยมุ่งมั่นที่จะนําหน่วยงานให้ดําเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพ่ือให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว มี
สาระสําคัญ ดังน้ี  

 1) บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลโดยมุ่งตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

 2) ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต  

 3) ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการดําเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุก
ขั้นตอน และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการดําเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ  

 4) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจงข้อมูลข่าวสารเบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของมหาวิทยาลัย  
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 5) กรณีพบการทุจริตจะดําเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผู้ที่ทุจริตอย่าง
จริงจัง  

3. จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานรักษาจริยธรรมในการปฏิบัติงานต่อผู้เรียน 
ผู้รับบริการ ประชาชน (อ้างอิงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 
2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 12) สรุปสาระสําคัญ ด้งน้ี  

 1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกําลัง 
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคํา
สํานวน ในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่
สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องช้ีแจงเหตุผลหรือแนะนําให้
ติดต่อกับหน่วยงานหรือ บุคคลที่เก่ียวข้องกับเรื่องน้ันๆต่อไป  

 2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่ 
วิญญูชน จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่น้ัน หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่า
เกินปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดําเนินการตามควรแก่กรณีต่อไปการเรียก
รับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ ประชาชนเพ่ือกระทําการ
หรือไม่กระทําการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการทําผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

 3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระทําการใดทั้งที่
รู้อยู่ว่า ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้
กระทําการทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทําผิดจริยธรรม
และวินัยอย่างร้ายแรง 

 4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนท่ีได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ หรือจากความไว้วางใจ ทั้งน้ีเพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน 
การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ จากความ
ไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการทําผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

 5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้ เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่าง
กัลยาณมิตร การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรําคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศ 
การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่สมรสซองตน ถือว่าเป็นการทําผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

 6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคม
และ ประเทศชาติ รวมท้ังต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วน
ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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แนวคิดที่เก่ียวข้อง 
 
 ทฤษฎีการศึกษา (Educational theory) 

การศึกษา หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ทักษะและทัศนคติของคนรุ่นก่อนให้กับ
อนุชนรุ่นหลังของสังคม เพราะอนุชนรุ่นหลังคงไม่อาจเติบโตไปสู่ความเป็นผู้ใหญ่ถ้าไม่ได้ดูดซับความ
เช่ือเก่ียวกับโลกทัศน์ และทักษะในการดํารงชีวิตและแก้ปัญหาของผู้ใหญ่ก่อนที่การศึกษาจะกลายมา
เป็นกระบวนการสําคัญที่ต้องกระทําด้วยความต้ังใจและเป็นทางการและเป็นระบบ 

ความหมายของทฤษฎี 
ทฤษ ฎี  คื อ ข้ อ สมม ติ ต่ า ง ๆ  ( Assumptions) หรื อ ข้ อ ส รุ ป เ ป็ นกฎ เ กณ ฑ์  

(Generalization) Herbert Feigl ได้ให้ความหมายของทฤษฎีไว้ว่า “ทฤษฎีเป็นข้อสมมติต่าง ๆ ซึ่ง
มาจากกระบวนการทางตรรกวิทยาและคณิตศาสตร์” Kneller ได้ให้ความหมายของทฤษฎีไว้เป็น 2 
ความหมายด้วยกัน  คือ หมายถึงข้อสมมติฐานต่างๆ (Hypothesis) ซึ่งกลั่นกรองแล้วจากการสังเกต
หรือการทดลอง   หมายถึ ง  ระบบของความคิด ต่างๆ  ที่ นํ าปะติดปะต่อกัน  (Coherent)  
D.J. O’Connor ได้ให้คําจํากัดความของทฤษฎีไว้เป็น 4 ลักษณะด้วยกัน คือเป็นข้อสมมติฐานต่าง ๆ 
ที่กลั่นกรองแล้วโดยหลักของตรรกวิทยา  เป็นการนําเอาความคิดรวบยอดมารวมกันเป็นโครงสร้าง   
เป็นสาระที่เก่ียวกับปัญหา เป็นการกําหนดเง่ือนไขหรือกฎต่าง ๆ เพ่ือควบคุมพฤติกรรมบางอย่าง 
                 ทฤษฎีการศึกษา คือ การผสมผสานทฤษฎีการศึกษาต่างๆ (Eclecticism) การ
ประยุกต์เอาหลักการและทฤษฎีทางการศึกษาไปใช้เป็นหลักในการจัดการศึกษานั้นกระทํากันหลายวิธี 
โดยทั่วไปมักจะใช้วิธีผสมผสานโดยเลือกสรรหลักการที่ดีของหลายทฤษฎีที่พอจะประมวลเข้าด้วยกัน
ได้โดย ไม่ขัดแย้งกัน มาใช้เป็นแนวการจัดการศึกษา 

ปรัชญาทางการศึกษาเป็นสิ่งกําหนดทิศทางของการจัดการศึกษา หรือเป้าหมายของ
การศึกษาที่กําหนดให้ผู้เรียนมีลักษณะเป็นอย่างไรกล่าวได้ว่า ปรัชญาของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ.2544  มีเป้าหมายเพ่ือสร้างคนไทยให้เป็นคนดี มีปัญญา มีความสุข มีศักยภาพพร้อมที่
จะแข่งขัน และร่วมมืออย่างสร้างสรรค์ในเวทีโลกได้ เพ่ือให้การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นไปตาม
แนวนโยบายการจัดการศึกษาของประเทศ จึงกําหนดหลักการของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ไว้ดังน้ี 

1. เป็นการศึกษาเพ่ือความเป็นเอกภาพของชาติ มุ่งเน้นความเป็นไทย
ควบคู่กับความเป็นสากล       

2. เป็นการศึกษาเพ่ือปวงชน ที่ประชาชนทุกคนจะได้รับการศึกษาอย่าง
เสมอภาคและเท่าเทียมกัน โดยสังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา       

3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้พัฒนาและเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเน่ืองตลอดชีวิต 
โดยถือว่าผู้เรียนมีความสําคัญที่สุด สามารถพัฒนาตามธรรมชาติ และเต็มตามศักยภาพ       

4. เป็นหลักสูตรที่มีโครงสร้างยืดหยุ่นทั้งด้านสาระเวลา และการจัดการ
เรียนรู้       

5. เป็นหลักสูตรที่จัดการศึกษาได้ทุกรูปแบบ ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
สามารถเทียบโอนผลการเรียนรู้ และประสบการณ์ 
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แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาคู่มือ คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการน้ัน มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่
ซ้ําซ้อนมีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับ หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ ๒๕๔๙, หน้า ๑๒) 
 คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทําขึ้น
สําหรับงานที่มีลักษณะซ้ําซ้อน หลายขั้นตอน และเก่ียวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์จินดาประดิษฐ์และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง ๒๕๕๒, หน้า ๒๖) 
 คู่มือปฏิบัติงาน หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ
หลักปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบพร้อมทั้งแนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไข
ปัญหา ข้อเสนอแนะหรือคู่มือปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแม่โจ้) ครั้งที่ 
๖/๒๕๔๒ เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๔๒) 
 ผู้วิจัยได้ศึกษาเอกสารและแนวคิดของนักวิชาการได้ให้ความหมายของคําว่า คู่มือ คือ 
หนังสือเอกสาร ตํารา ที่แต่งขึ้นเพ่ืออํานวยความสะดวกเก่ียวกับการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง มุ่งหวังให้
ผู้อ่านกับผู้ใช้คู่มือเข้าใจ และสามารถดําเนินการในเรื่องน้ัน ๆ ด้วยตนเอง 
 นุดีรุ่งสว่าง (๒๕๔๓, หน้า ๒๔) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือที่ดีควรมีดังน้ี ๑) ด้านรูปแบบ มีขนาด
รูปเล่มเหมาะสม ตัวอักษรอ่านง่าย ชัดเจน มีรูปภาพประกอบเหมาะสมกับเน้ือหาและการนําเสนอ
กิจกรรมแต่ละขั้นตอนมีความชัดเจน ๒) ด้านเน้ือหา ของคู่มือควรมีวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ชัดเจน 
เหมาะสมเข้าใจง่าย คู่มือการปฏิบัติ เน้ือหาความรู้มีความเหมาะสมตรงกับความต้องการและความ
จําเป็น ๓) ด้านการนําไปใช้มีการกําหนดขั้นตอนการศึกษาคู่มือไว้ชัดเจน 
 ณิชาภา เจริญรุ่งเรืองชัย (๒๕๔๗, หน้า ๓) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือ ควรประกอบด้วยเน้ือหาที่
เก่ียวกับ ๑) การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ ๒) การวางแผน ๓) การดําเนินงานตาม
แผน และ ๔) การประเมินผลอีกทั้งมีตัวอย่าง แบบฟอร์มต่าง ๆ ทุกขั้นตอนของการปฏิบัติผู้เช่ียวชาญ
ตรวจสอบ ความเป็นไปได้ในการนําคู่มือไปใช้ มีความเหมาะสม ในระดับมากที่สุด โดยมีความคิดเห็น
เฉลี่ย ๔.๘๑ 
 สรุปได้ว่า คู่มือ (manual) หมายถึง หนังสือ เอกสาร ตํารา สมุด เป็นรูปเล่มเล็กกะทัดรัด
ขนาดพกพา มีความสวยงาม ที่ใช้ควบคู่กับการกระทําสิ่งหน่ึงสิ่งใด ตามวัตถุประสงค์ โดยใช้ภาษาที่
อ่านเข้าใจง่ายต่อการรับรู้ มีภาพประกอบ และมีแนวทางรายละเอียดสามารถปฏิบัติได้ เก่ียวกับเรื่อง
น้ัน ๆ ได้อย่างถูกต้อง และควรเป็นคู่มือที่ดีที่ประกอบไปด้วย รูปแบบ เน้ือหา และการนําไปทดลองใช้
ปฏิบัติเกิดทักษะและเข้าใจในขั้นตอน  
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งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 
 มหาวิทยาลัยทักษิณ (2557) : วิจัยเรื่องปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้า ของนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  วัตถุประสงค์ของการของการวิจัย 
   1 .1)  เ พ่ือศึกษาระดับความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยทิกษิน เก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษา 
   1.2) เพ่ือวิเคราะห์และจัดลําดับความสําคัญของปัจจัยในการสําเร็จ
การศึกษาล่าช้า ตามความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิต 
   1.3) เพ่ือเปรียบเทียบความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเก่ียวกับ
ปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้า จําแนกตามเพศ อายุ สถานภาพสําเร็จ สถานะภาพการทํางาน 
และประสบการณ์การทํางานวิจัยก่อนเข้าศึกษา และแหน่งที่พักอาศัย 
  ผลการวิจัยปรากฏดังน้ี 

1. ความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จ
การศึกษาล่าช้าของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ พบว่า โดยภาพรวมและทุกด้านอยู่ใน
ระดับปานกลาง ยกเว้นด้านการบริหารจัดการของหลักสูตรและด้านอาจารย์ที่ปรึกษาการทําวิจัย มี
ความคิดเห็นอยู่ในระดับน้อย 

2. การจัดลําดับความสําคัญของปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าพบว่า
นิสิตมีความคิดเห็นและให้ความสําคัญเก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้า จากปัจจัย 6 ด้าน 
เรียงลําดับจากมากไปหาน้อย ได้แก่ 1) ด้านคุณลักษณะส่วนตัวของนิสิต 2) ด้านความรู้ในการทําวิจัย 
3)ด้านอาจารย์ที่ปรึกษาการทําวิจัย 4)ด้านการบริหารจัดการของหลักสูตร 5)ด้านขั้นตอน/ระเบียบ/
ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ 6)ด้านการบริการแหล่งค้นคว้าทางวิชาการ ตามลําดับ 

3. นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณที่มีเพศแตกต่างกัน มีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน ยกเว้นด้าน
อาจารย์ที่ปรึกษาการทําวิจัย มีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ.05 โดยนิสิต
เพศชายมีค่าเฉลี่ยความคิดเห็นสูงกว่าเพศหญิง 

4. นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณที่มีอายุ สถานภาพการ
สมรสสถานภาพการทํางานประสบการณ์ทําวิจัยก่อนเข้าศึกษา และที่พักอาศัยต่างกัน มีความคิดเห็น
เก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 

5. มหาวิทยาลัยควรให้ความสําคัญเก่ียวกับการจัดสัมมนาเบ้ือต้นต้นแก่
นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาก่อนเร่ิมเรียน เพ่ือให้ตระหนักและเห็นความสําคัญของการทําวิจัยรวมถึงการ
จัดอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะทางการวิจัยให้แก่นิสิตฯลฯอีกนําผลจากการวิจัยครั้งทั้งใช้เป็นข้อมูลและ
แนวทางแก่หลักสูตรสาขาวิชา คณะในการวางแผนการควบคุมคุณภาพการทําวิจัยและระยะเวลา
การศึกษาของนิสิตโดยอาจออกเป็นกฎระเบียบข้อบังคับที่เข้มงวดกับนิสิตให้มากขึ้นเพ่ือนิสิตสําเร็จ
การศึกษาตามเวลาไม่มีการพ้นสภาพและก่อให้เกิดการสูญเปล่าทางการศึกษาต่อไป  
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

 
เทคนิคกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาเพ่ือสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 หมวด 10  
การสําเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการดังน้ี 

 
กิจกรรม แผนงาน 

1.กรณีสําเร็จการศึกษาตามแผนการศึกษา เจ้าหน้าที่สํารวจ 
ช้ันเรียนที่จะสําเร็จการศึกษา และพิมพ์ใบรายงานผลการศึกษา 
นักศึกษาสะสมแบบช้ันเรียน  

หลังสิ้นสุดการลงทะเบียนเรียน
ประจํ าภาคเรี ยนที่  2  ของปี
การศึกษานั้นๆ 

2.กรณีนักศึกษาสําเร็จการศึกษาตกค้างจากแผนการศึกษา  
ให้เจ้าหน้าที่รับคําร้องขอสําเร็จการศึกษาและตรวจสอบโครงสร้าง
ครบหลักสูตรจากระบบบริหารจัดการข้อมูล(mis) และให้นักศึกษา
ลงช่ือ-ช่ือสกุล,วันที่ส่งใบคําร้องขอสําเร็จการศึกษา 

ทันทีที่รับคําร้อง 

3.ตรวจสอบทะเบียนและคุณสมบัติผู้ขอสําเร็จการศึกษาก่อนการ
สําเร็จการศึกษาดังน้ี 
   - ตรวจสอบวุติการศึกษาเดิม 
   - ตรวจสอบการโอนและยกเว้นผลการเรียน 
   - ตรวจผลการเรียนครบหลักสูตรและปรับรายวิชาให้ถูกต้องตาม
หลักสูตร 
   - ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
หมวด 10 ข้อ 43 

ก่อนวันอนุมัติผล 10 วัน 

4.บันทึกข้อมูลผู้ขอสําเร็จการศึกษาแยกตามสาขาปริญญา ก่อนวันอนุมัติผล 3 วัน 
5.พิมพ์ใบรายช่ือผู้ขอสําเร็จแยกตามหลักสูตร และตรวจสอบ 
แก้ไขความถูกต้อง 

ก่อนวันอนุมัติผล 2 วัน 

6.จัดทําบัญชีรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษา ก่อนวันอนุมัติผล 1 วัน 
7.อนุมัติผลระบุวันสําเร็จการศึกษาโดยคณะกรรมการบริหาร 
วิชาการ 

ทุกวันพฤหัสบดีที่ 3 ของเดือน 

8.สภาวิชาการเห็นชอบการให้ปริญญา  วันพฤหัสบดีที่ 1 ของเดือนถัดไป 
9.สภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญา วันจันทร์ที่ 3 ของเดือนถัดไป 
10.จัดทําใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิ หลังอนุมัติปริญญา 10 วัน 

หมายเหตุ ระยะเวลาในการดําเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม  
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วิธีติดตามการปฏิบัติงาน 
1. ติดต่อนักศึกษาเพ่ือติดตามผลการเรียนที่ไม่ครบหลักสูตร 
2. ทําบันทึกแจ้งคณะเพ่ือติดตามผลการศึกษาสาขาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 
3. ประสานงานกับงานประมวลผลวิชาพ้ืนฐานกรณีลงทะเบียนเทียบกลุ่มวิชาพ้ืนฐาน 

 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําบัญชีรายผู้ขอสําเร็จการศึกษาตามรอบระยะเวลาการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 
2. ผู้สําเร็จการศึกษาผ่านการเห็นชอบอนุมัติปริญญา โดยสภามหาวิทยาลัย 
3. จัดทําใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิ ตามรอบระยะเวลาการอนุมัติผล 

การสําเร็จการศึกษา 
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บทที่ 5 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ปัญหาการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สําเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ หมวด 10  
ข้อ 43 ไม่ครบถ้วนตามคุณสมบัติ 

2. ปัญหานักศึกษายืนยันการลงทะเบียนไม่เป็นปัจจุบัน และไม่ชําระค่าบํารุงการศึกษา 

3. การส่งผลการศึกษาไม่เป็นไปตามวันเวลาที่ระบุ เกิดผลเสียทําให้นักศึกษาเสียโอกาส 

4. นักศึกษาไม่สะดวกมายื่นคําร้องที่มหาวิทยาลัย 
5. นักศึกษาไม่ทราบกําหนดลําดับการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 

 
แนวทางการแก้ไขและพฒันา 

1. การย่ืนคําร้องขอสําเร็จการศึกษาเมื่อนักศึกษาลงทะเบียนครบหลักสูตร สามารถย่ืน 
ขอสําเร็จการศึกษาได้ที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผล ต้องตรวจคุณสมบัติผู้ขอสําเร็จการศึกษาและการค้างชําระค่าบํารุงการศึกษาเบ้ืองต้น
ก่อนรับเอกสารคําร้องและแจ้งกําหนดการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาให้นักศึกษาทราบเพ่ือกระตุ้น
การขาดคุณสมบัติผู้ขอสําเร็จการศึกษา ให้เร่งติดตาม และสอดคล้องตามกําหนดการอนุมัติผลการ
สําเร็จการศึกษา 

2. ปัญหากรณีนักศึกษาตกค้างขาดการยืนยันการลงทะเบียนหรือขาดการติดต่อลงทะเบียน
รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา และไม่ได้ติดต่อชําระเงินค่าบํารุงการศึกษา เน่ืองจากนักศึกษามี
การลงทะเบียนครบตามโครงหลักสูตร แต่เกณฑ์การวัดประเมินผลไม่สอดคล้องตาม มคอ.3-6 ส่งผล
ให้นักศึกษาไม่สําเร็จการศึกษาตามกําหนดการอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาประจําภาคการศึกษา
น้ันๆ วิธีการติดตามเมื่อสิ้นสุดการลงทะเบียนประจําภาคการศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ดึงข้อมูลรายวิชาที่ไม่
แสดงผลการเรียนและผลการเรียน (I) ที่ยังประเมินผลในรายวิชาไม่สมบูรณ์ แล้วจัดทําบันทึกติดตาม
ผลการเรียนก่อนการอนุมัติผล 

3. อันเน่ืองจากสถานการณ์การแพร่เช้ือไวรัสโคโรนา ส่งผลให้ผู้ขอสําเร็จการศึกษาไม่
สามารถติดต่อย่ืนขอสําเร็จการศึกษาที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ จึงพัฒนาการย่ืนคํา
ร้องขอสําเร็จการศึกษาออนไลน์ผ่านช่องทาง Google from และชําระเงินค่าขึ้นทะเบียนศิษย์เก่า 
ค่าลงทะเบียนบัณฑิตตามลําดับ โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนเป็นผู้ติดต่อประสานงานกับส่วนงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามคุณสมบัติผู้สําเร็จการศึกษา เมื่อพบความบงพร่องจากการตรวจสอบคุณสมบัติ 
การขอสําเร็จการศึกษาออนไลน์ให้เจ้าหน้าที่เร่งดําเนินการติดตามแจ้งนักศึกษาผู้ขอสําเร็จการศึกษา 
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ข้อเสนอแนะ 
 
 1. การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา ต้องสร้างความรู้ความเข้าให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็น
สําคัญเน่ืองจากอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถให้ข้อเสนอแนะแนะนําในรายละเอียดกับนักศึกษาได้ ฉะน้ัน
อาจารย์ที่ปรึกษาควรศึกษาและทําความเข้าใจระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯในเกณฑ์การสําเร็จ
การศึกษา เพ่ือป้องกันการไม่สําเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน 
 2. การตรวจสอบหน้ีค่าบํารุงการศึกษา งานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ควร
ตรวจสอบให้เสร็จสิ้นขณะที่นักศึกษาติดต่อชําระค่าลงทะเบียนบัณฑิตเพ่ือลดการทํางานที่ซ้ําซ้อน 
 3. การส่งผลการศึกษาควรเป็นไปตามกําหนดการส่งผลการศึกษาที่ระบุไว้ เพ่ือสิทธ์ิและ
ประโยชน์ของนักศึกษา 
 4. นักศึกษาควรศึกษารายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรและขั้นตอนการอนุมัติผลการสําเร็จ
การศึกษาให้เข้าใจ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดจากการไม่สําเร็จการศึกษา 
 5. การปฏิบัติงานการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์การอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษาและระเบียบที่เก่ียวข้องเป็นสําคัญ 
ฉะน้ัน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบครอบ แม่นยําสามารถปฏิบัติงานได้ทันระยะเวลาและหา
แนวทาง การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วย่ิงขึ้น  
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