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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ปฏิบัติภารกิจหลัก 

ในด้านต่างๆ ดังนี้ 1. ด้านการสนับสนุนการบริหารและดำเนินงานด้านวิชาการ การจัดการศึกษา  
การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 2. ด้านให้บริการการศึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร 
และหน่วยงานภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย 3. ด้านวิชาการ ซึ ่งดําเนินงานเกี ่ยวกับ 
การรับสมัครสอบบุคคลเข้าศึกษาต่อ การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ ผลการเรียน 
ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสำเร็จการศึกษา หลักฐานการศึกษา หลักสูตร รายวิชา การเรียน 
การสอน และอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา เป็นการบริการนักศึกษาที่ประสงค์ขอสําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร ซึ่งนักศึกษาต้องศึกษาทำความเข้าใจ และปฏิบัติตามขั้นตอนให้ถูกต้อง เช่นเดียวกัน
ผู้ปฏิบัติงานควรพ่ึงให้บริการด้วยความรวดเร็วและถูกต้องเช่นเดียวกัน 

การจัดทำคู่มือฉบับน้ี เนื ่องจากมีการปรับปรุงระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
เป็นโปรแกรม Vision Net จึงเห็นควรปรับปรุงคู่มือให้ทันสมัย ตรงตามการใช้งานจริง และจะทำให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถกำหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ และวางแผนจัดทำกำหนดการอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา ประจำปี
การศึกษา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอสำเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยและ
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรได้ถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบลำดับขั้นตอนก่อนและหลัง

และผู้บริหารสามารถติดตามทวนสอบงานได้ทุกข้ันตอน  
2. เพื ่อสนับสนุนการแลกเปลี ่ยนเร ียนรู้ วิธ ีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่

ผ ู ้ เข ้าปฏิบ ัต ิงานใหม่ได้ ทั ้งพัฒนาการทำงานอย่างมืออาชีพ และแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู ้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีม ีอยู่ 
เพ่ือรับบริการที่ตรงความต้องการ  

3.  เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทราบเทคนิคในการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ในการ
รับผิดชอบของกระบวนการ การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1. ปรับปรุงทบทวนความรู ้ความเข้าใจกระบวนการการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา

ทั้งผู้ใช้บริการ ผู้รับบริการ ลดการทำงานที่ซับซ้อนให้เข้าใจง่าย และสามารถกำกับติดตามได้ 
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2. สามารถลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ
3. บุคลากรภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สามารถปฏิบัติงานแทน

ในตำแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติได้ 

ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี มีเนื้อหาสาระครอบคลุมการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 

ซึ่งได้อธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เช่น ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม และวิธีการปฏิบัติงาน 
โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องอ้างอิงไว้เป็นตัวอย่างให้กับผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้รับผิดชอบได้ศึกษาทำความ
เข้าใจเทคนิคการปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวก 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 นักศึกษาผู้ที่รายงานตัวขึ ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาภาคปกติ และ 
ภาคนอกเวลาปกติ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “คณะกรรมการบร ิ หารว ิ ช าการ”  หมายถ ึ ง  คณะกรรมการบร ิ หารว ิ ช าการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายถึง อาจารย์ที่ร ับผิดชอบและคอยติดตามดูแลให้คำปรึกษา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 “สถาบันอุดมศึกษา” หมายถึง สถาบันการศึกษาท่ีมีการจัดการเรียนการสอน ในระดับ 
หลังมัธยมศึกษาตอนปลาย หลักสูตรไม่ต่ำกว่าระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ที่คณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับรอง 
 “งานทะเบียนและประมวลผล” หมายถึง งานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “การปฏิบัติงาน” หมายถึง การปฏิบัติงานภายในหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล  
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “หน่วยกิต” หมายถึง หน่วยที่ใช้แสดงถึงปริมาณการศึกษาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร  
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 อธิการบดี : พิจารณาอนุมัติ/อนุมัติ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
 ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ 
 งานทะเบียนและประมวลผล : พิมพ์ระเบ ียนสะสมผู ้อย ู ่ ในเกณฑ์สำเร ็จการศึกษา 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและการได้รับเกียรตินิยม จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร จัดทำใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) และใบรับรองคุณวุฒิ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องตามเอกสารย่ืนขอสำเร็จการศึกษา 
2. ตรวสอบลงทะเบียนรายวิชาเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา 
3. จัดทำบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา 
4. จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ 
5. จัดทำใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 
คำอธิบายรายละเอียดของงาน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดภายในฟอร์มคำร้องขอสำเร็จการศึกษาสัมพันธ์ 
กับข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

2. พิมพ์ระเบียนสะสมแบบชั้นเรียนเพื่อตรวจสอบโครงสร้างกลุ่มวิชาเรียนหลักสูตรที่คาดว่า
จะสำเร็จการศึกษาเพ่ือติดตาม บันทึกและรายงานผล 

3. ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน และไม่ติดค้างหนี้สินกับทาง 
มหาวิทยาลัย 

4. เมื่อนักศึกษาได้รับพิจารณาเสนอชื่อขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย จึงดำเนินการ 
ออกเอกสารใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

5. ประทับตรานูนมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดภายในเอกสารอีกครั้งก่อนส่งมอบเอกสาร 
7. ติดต่อประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา ในเรื ่องความประพฤติดีและการเข้าร่วม

กิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดของนักศึกษา (กรณี ย่ืนคำร้องขอสำเร็จการศึกษาออนไลน์) 
8. ติดต่อประสานงานกับสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในเรื่องการยืม-คืน

หนังสือและการติดค้างค่าปรับของนักศึกษา (กรณีย่ืนคำร้องขอสำเร็จการศึกษาออนไลน์) 
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9. ติดต่อประสานงานกับงานสมาคมศิษย์เก่าและงานบริหารคลังและทรัพย์สิน ในเรื่องการ
ออกใบเสร็จมหาวิทยาลัย (กรณีย่ืนคำร้องขอสำเร็จการศึกษาออนไลน์) 
  
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี

ภาพท่ี 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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ภาพท่ี 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ที่มา http://acad.pbru.ac.th/acad58/index.php/general-infomation/about-acad/management-

structure 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงานและเง่ือนไข 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2553 หมวด 10 การสำเร็จการศึกษา ข้อ 43 ผู ้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ต้องมี 
คุณสมบัติครบถ้วนทุกข้อดังน้ี 
  1.1 มีความความประพฤติดี 
  1.2 ผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  1.3 มีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
  1.4 สอบได ้ในรายว ิชาต ่างๆ ครบตามโครงสร ้างของหล ักส ูตรตามเกณฑ์ 
การประเมินผล 
  1.5 ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 
  1.6 ได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมในหมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ต่ำกว่า 2.00 
  1.7 สอบผ่านการประเมินความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ยกเว้น
นักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธ ิการ เร ื ่องเกณฑ์มาตรฐานหลักส ูตรระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2558 ให้ปฏิบัติงานตามประกาศ ข้อ 8 ข้อ 9 ข้อ 13 และข้อ 14 
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องแนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 ข้อ 16 ให้ปฏิบัติงานเรื่องการออกใบปริญญาบัตรและใบแสดงผล
การศึกษา (transcript) โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือปริญญาและช่ือสาขาวิชา ให้ตรงกับที่ระบุไว้
ในเอกสารหลักสูตร ทั้งน้ีเพ่ือมิให้เกิดปัญหาเมื่อนำไปสมัครงานหรือศึกษาต่อ 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่องการจัดรายวิชาในหลักสูตรและหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื ่องการเทียบรายวิชาภาษาอังกฤษสำหรับ 
นักศึกษาที่เข้าก่อนปีการศึกษา 2560 
 6. ระเบียบสภาประจำสถาบันราชภัฏเพชรบุร ี ว่าด้วยการสอบและค่าธรรมเน ียม 
ในการสอบวิชาพ้ืนฐาน พ.ศ. 2543 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏบิตัิงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 

 
  ภาพท่ี 3 แผนภาพแสดงขั้นตอนการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 

ที่มา : ขั้นตอนปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา  8 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1.กรณีสำเร ็จการศึกษาตามแผนการเรียนให้สำรวจชั ้นปีส ุดท้ายแยกตามระยะเวลา 

ของหลักสูตรที่จะสำเร็จการศึกษา    
2. กรณี นักศึกษาตกค้างหรือนักศึกษาที่ไม่สำเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน ให้นักศึกษา 

ยื่นขอสำเร็จการศึกษาหน้าเคาน์เตอร์บริการฝ่ายงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน โดยให้นักศึกษารับใบคำร้องขอสำเร็จการศึกษาที่สำนักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน หรือดาวน์โหลดผ่านเมนูหน้าเว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3. ให้นักศึกษาตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร ผ่านระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
โดยข้อมูลจะแสดงผลการศึกษารายบุคคลตามโครงสร้างของหลักสูตร และนำให้อาจารย์ที่ปรึกษา
ตรวจสอบผลการศึกษาครบหลักสูตรตามโครงสร้างในแต่ละกลุ่มวิชา และเกณฑ์สอบผ่านการประเมิน
ความรู้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ยกเว้นนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ 

4. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มคำร้องขอสำเร็จการศึกษาตามที่กำหนด 
5. นักศึกษาติดต่อกองพัฒนานักศึกษา ย่ืนชำระค่าบำรุงสมาคมศิษย์เก่า 100 บาท และย่ืนคำ

ร้องขอสำเร็จการศึกษา ตรวจสอบการเข้าร่วมกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ยกเว้นนักศึกษา 
ภาคนอกเวลาปกติไม่ต้องดำเนินการในข้อน้ี  

6. นักศึกษาติดต่อสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา
เพ่ือตรวจสอบการติดค้างการยืม-คืนหนังสือของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. นักศึกษาติดต่องานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบการชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาทุกภาคการศึกษาถึงภาคการศึกษาปัจจุบันและชำระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต 
โดยชำระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต แยกเป็น 2 ประเภทดังน้ี 

- ประเภทที่ 1 สำหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2560 ให้ชำระค่าขึ้นทะเบียน
บัณฑิต จำนวน  600 บาท 

- ประเภทที ่ 2 สำหรับนักศึกษาที ่ เข ้าศ ึกษาตั ้งแต ่ป ีการศ ึกษา 2560 ให ้ชำระ 
ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต จำนวน 1,000 บาท 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราและวิธีการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ข้อ 9 

8. นักศึกษายื ่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาที่หน้าเคาน์เตอร์บริการฝ่ายงานทะเบียนและ
ประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบโครงสร้างครบหลักสูตร 
ในระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย (Backoffice Application) และให้นักศึกษาลงชื่อ-สกุล
ในใบลงชื่อ-สกุลขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษานักศึกษาแบบสาขาวิชา หรือสมุดลงชื่อ-สกุล ขออนุมัติ
ผลสำเร็จ (กรณีตกค้าง) 

9. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นผ่านระบบสำเร็จการศึกษา เมนู 1.1 : ตรวจสอบจบ 
พิมพ์ใบระเบียนย่อ รายงานตรวจสอบผลการศึกษาสะสมตามโครงสร้างหลักสูตร และเกณฑ์สอบผ่าน
การประเมินความรู ้ และทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ยกเว้นนักศึกษาภาคนอกเวลาปกติ  
ที่ไม่ต้องตรวจเกณฑ์ทักษะตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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10. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแยกข้อมูลจากผลการศึกษาสะสมของนักศึกษา และคัดชื่อออกตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  
หมวด 10 การสำเร็จการศึกษาข้อ 45 การให้ปริญญาเกียรตินิยม 

11. เจ้าหน้าที ่กรอกข้อมูลกำหนดรอบการอนุมัติผ่านระบบสำเร็จการศึกษา เมนูสำเร็จ
การศึกษา 1.3 : บันทึกปี/ครั้งที่อนุมัติ เพื่อให้สามารถบันทึกรายชื่อเสนอสำเร็จการศึกษาได้ใน
ขั้นตอนถัดไป 

12. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาบันทึกรายชื่อเสนอสำเร็จการศึกษาตามรอบปี/ครั้ง
อนุมัติ ผ่านเมนูสำเร็จการศึกษา 1.4 : บันทึกรายช่ือเสนอสำเร็จการศึกษา โดยกรองข้อมูลบันทึกตาม
ปีอนุมัติ/ประเภท(ระดับการศึกษา)/ครั้งที่(รอบการอนุมัติ) ตามลำดับที่บันทึกตามข้อ 11  

13. เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกรายช่ือเสนอสำเร็จการศึกษาตามข้อ 12. เสร็จสิ้น ให้ตรวจสอบข้อมูล
โดยเลือกตรวจสอบจากหน้าเมนูบันทึกรายชื่อเสนอสำเร็จการศึกษา ระบบสามารถเลือกคำนวณ
เกียรตินิยม ตรวจสอบการลงทะเบียนครบหลักสูตร การค้างชำระจากการยืนยันการลงทะเบียน และ
สร้างเลขปริญญา ผ่านปุ่มเลือกมุมขวามือบนของเมนู  

14. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความประพฤติกรณีการได้รับเกียรตินิยม ให้ดำเนินการส่งหนังสือ
ตรวจสอบความประพฤติการทำผิดวินัยผ่านกองพัฒนานักศึกษา 

15. เจ้าหน้าที ่พิมพ์รายงานออกจากระบบสำเร็จการศึกษา เมนู 2.รายงานอนุมัติจบ 
 เรียกรายงานข้อมูลการบันทึกผลประจำรอบการอนุมัติผลออกจาระบบ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาที่ขออนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา เพ่ือเข้าประชุมตามรอบอนุมัติผล 

• รอบที่ 1 หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตรประกาศนียบัตรผู ้ช่วยพยาบาล  
เสนอช่ือขออนุมัติสำเร็จการศึกษาต่อคณะกรรมการบริหารวิชาการ  
 หลักสูตรระดับปริญญาโท ปริญญาเอก หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 
เสนอช่ือขออนุมัติสำเร็จการศึกษาต่อคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  

• รอบที่ 2 เสนอช่ือเพ่ืออนุมัติเสนอการให้ปริญญาต่อสภาวิชาการ 
• รอบที่ 3 เสนอช่ือเพ่ืออนุมัติการให้ปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 

16. เจ้าหน้าที่ปรับสถานะในระบบอนุมัติจบเมื่อมีการอนุมัติผลเสร็จสิ้นตามข้อ 15 แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่เลือกใช้เมนูสำเร็จการศึกษา ตามข้อ 13 โดยเลือกปุ่มอนุมัติจบทั้งหมด ระบบจะปรับ
สถานะจาก W : รออนุมัติผล เป็น Y :อนุมัติ โดยอัตโนมัติ  

17. เจ้าหน้าที่ออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษาเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และรองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีลงนาม และประทับตรานูนของมหาวิทยาลัย 

18. เจ้าหน้าออกเอกสารใบรับรองคุณวุฒิเสนอให้อธิการบดีลงนาม กรณีขออนุญาตใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรวจสอบและควบคุมตามปีขออนุมัติใช้งาน และประทับตรานูนของมหาวิทยาลัย 

•  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้องของเอกสารก่อนจัดมอบเอกสาร 
•  แจ้งนักศึกษารับเอกสารใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิตามครั้งที่

อนุมัติผลสำรวจสาขาวิชาที่จะสำเร็จการศึกษา 
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ขั้นตอนการใช้ระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี
1. การเข้าโปรแกรมระบบบริการการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.1 ให้เข้าระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี ผ่านเว็บเบราว์เซอร์  
ให้พิมพ์ URL https://reg.pbru.ac.th/vncaller ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ โดยเว็บเบราว์เซอร์จะแสดง
หน้าต่างรวมดังภาพที่ 4 

 
ภาพท่ี 4 หน้าจอระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : VisionNet Backoffice (pbru.ac.th)ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  

 1.2 เข้าสู่ระบบโดยคลิกเลือกระบบสำเร็จการศึกษาจากภาพที่ 4 ระบบจะให้ติดตั้งและอัพเดท
ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ เมื่อเสร็จสิ้นระบบจะแสดงหน้าจอการ login เข้าระบบ 

 
ภาพท่ี 5 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

1

2

3  

คลิ ก เ ข้ า ร ะบบ  
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   1.2.1 รหัสผู ้ ใช้ ( Log in )  ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที ่ ผู ้ ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ช้  Use rname  
PBRU W i -F i    
   1.2.2 ร ห ั ส ผ ่ า น  (Password) ก ร ณ ี ไ ม ่ ไ ด ้ แ ก ้ ไ ข ใ ห ้ ใ ช ้  Password  
PBRU W i -F i  
   1.2.3 แล้วกดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จการศึกษา 
  1.2.4  เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จการศึกษาเสร็จสิ้นระบบจะแสดงหน้าเมนูหลักของ
ระบบดังภาพที่ 6 

 
ภาพท่ี 6 หน้าจอเมนูระบบสำเร็จการศึกษา  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
  

 1.3 ถ้าต้องการออกจากระบบให้เลือก  ปุ่มเลือกมุมซ้ายมือของเมนูระบบ ตาม
ภาพที่ 6 เพ่ือ “ออกจากระบบ” ระบบจะปิดการใช้งานและกลับสู่หน้าจอคอมพิวเตอร์ปกติ  
  

เ ปลี่ ย น รหั ส ผ่ า น  

ห ยุ ดก า รทำ ง าน  

ออกจ าก โป รแกรม  
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2.การเรียกรายงานระเบียนย่อ 
 2.1 การเรียกรายงานระเบียนย่อแบบรายบุคคล  
  การเรียกรายงานระเบียนย่อแบบรายบุคคล เพื่อรายงานผลการศึกษาสะสมระบบ
จะรายงานตรวจสอบการลงทะเบียนและการได้รับผลการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร 
การได้รับเกียรตินิยม และเกณฑ์บังคับตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีกำหนด  
โดยเลือกใช้เมนู 1.ระบบอนุมัติจบ> เลือกเมนู1.1 : ตรวจสอบจบ  

 
ภาพท่ี 7 เรียกหน้าจอเมนู 1.1 : ตรวจสอบจบ  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

2.1.1 เรียกรายงานระเบียนย่อ โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาด้าน
มุมขวา ตามภาพที่ 8 
  

1 

2 
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ภาพท่ี 8 เมนูแสดงผลการตรวจสอบจบรายบุคคล โดยระบบจะคำนวณและแสดงผล  
 

 2.1.2 ตรวจสอบสถานะการเงินตามการยืนยันการลงทะเบียนผ่าน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

เลือกปุ ่ม  ผ่านระบบตรวจสอบจบระบบจะแสดงหน้าจอรายการภาระหนี้สิน 
ให้ตรวจสอบ ดังภาพที่ 9 

 
ภาพท่ี 9 หน้าจอเมนูตรวจสอบรายการภาระหน้ีสิน  

2.1.1 กรอกรหสันักศึกษา 2.1.2 ตรวจสอบสถานะการเงิน 

2.1.3 ค้นหาข้อมลู กรณีไม่ทราบรหัส 

2.1.4 พิมพ์รายงานระเบียนย่อ 

ที่มา : เมนูตรวจสอบจบ ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

ที่มา : เมนูรายงานหน้ีสิน ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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 2.1.3 กรณี ไม ่ทราบรหัสน ักศ ึกษาตรวจสอบค้นหาข ้อม ูล ให ้ เจ ้าหน้าท ี ่ เล ือกปุ่ม 

 เพ่ือค้นหารหัสตามช่ือหรือข้อมูลส่วนตัว 

 
ภาพท่ี 10 หน้าจอเมนูค้นหารหัสนักศึกษาจากฐานข้อมูลหลักในระบบบริการการศึกษา  

ที่มา : เมนูค้นหารหัสนักศึกษา ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 2.1.4 พิมพ์รายงานระเบียนย่อ (แบบรายบุคคล) ผ่านหน้าเมนูระบบตรวจสอบจบ 

  1) ให้เจ้าหน้าที ่เลือกปุ ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างเพิ ่มเติมแสดง
รายงานตรวจสอบจบตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา 
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ภาพท่ี 11 หน้าจอแสดงข้อมูลผลการเรียนและผลสอบตามเกณฑ์มาตรฐานของมหาวิทยาลัย 
ที่มา : เมนูตรวจสอบจบ ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)  
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ภาพท่ี 12 หน้าจอแสดงข้อมูลผลการเรียนและผลสอบตามเกณฑ์มาตรฐานของมหาวิทยาลัย(ต่อ)  
ที่มา : เมนูตรวจสอบจบ ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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  2) เมื่อต้องการพิมพ์รายงานออกจากระบบให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพที่ 11 และ 12 เสร็จสิ้น ให้เลือกรูปแบบการพิมพ์จากแถบเมนู File ด้านมุมซ้ายมือบน 
ของโปรแกรม Access หรือสามารถคลิกขวาที ่หน้าต่างรายงานแสดงผล>เลือกพิมพ์ ก็สามารถ 
สั่งพิมพ์ได้เช่นกัน 

 
ภาพท่ี 13 เลอืกรูปแบบการนำข้อมูลรายงานออกจากระบบ(ส่งออกข้อมูล/พิมพ์) 

ที่มา : เมนูตรวจสอบจบ ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
  
  

เลือกรูปแบบการ
ส่งออก ผ่านแถบ
เคร่ืองมือAccess 

คลิกขวาเพื่อพมิพ์
รายงาน 

ปิดหน้าต่าง
รายงาน 
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2.2 การเรียกรายงานระเบียนย่อแบบกลุ่ม  
 2.2.1 ให้เจ้าหน้าที่เข้าเมนู 1.ระบบอนุมัติจบ > 1.2: ผังการศึกษา (ระเบียนย่อ) ตาม
ภาพข้างล่าง 

ภาพท่ี 14 เรยีกหน้าจอใช้รายงานระเบียนย่อแบบเป็นชุด  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

 
 2.2.2 เมน ูผ ั งการศ ึกษา  (ระเบ ียนย ่อ ) สามารถเร ียกข ้อม ูลแบบเป ็นช ุดไ ด้  
หลายประเภท ทั้งน้ีขอยกตัวอย่างกรณีการใช้สำหรับตรวจสอบจบมีดังน้ี 
 1) ระบุร ุ ่นปีเข้าของชั ้นปีส ุดท้าย แยกตามระดับหลักสูตรทั ้งหมด ระบบ 
จะแสดงผลข้อมูลตามปีเข้า จากระดับของหลักสูตรที่กำหนดไว้ 

1 

2 
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ภาพท่ี 15 วิธีพิมพ์รายงานช้ันปีสุดท้ายของระดับหลักสูตร 4 ปี ภาคปกติ  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

 
  2) ระบ ุร ุ ่ นป ี เข ้ าของช ั ้นป ีส ุดท ้ าย  เล ือกแสดงระบ ุ เฉพาะคณะ  
ระบบจะแสดงผลข้อมูลเฉพาะคณะที่ระบุเท่าน้ัน 

  
ภาพท่ี 16 วิธีพิมพ์รายงานช้ันปีสุดท้ายของระดับหลักสูตร 4 ปี ภาคปกติ แสดงผลเฉพาะคณะ  

1 ระบุประเภท
ระดับวุฒิการศึกษา 

2 ระบุรุ่นหรือปเีขา้ก็ได ้
หมายเหตุ:รุ่นแบ่งนศ.ตาม
ภาคเรียนขึ้นอยู่กบัแผนรบั 

1 เรียกรายงานเหมือนภาพท่ี 15 
2 ระบุคณะ 
เพื่อลดเวลาการประมวลผลของ
ระบบ 

ประมวลผลข้อมูลและแสดงผล 

ประมวลผลข้อมูลและแสดงผล 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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  3) ระบุรุ่นช้ันเรียน ระบบจะแสดงผลข้อมูลเฉพาะช้ันเรียนที่ระบุเท่าน้ัน 

 
 ภาพท่ี 17 วิธีพิมพ์รายงานตามช้ันเรียนที่ระบุ  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 หมายเหตุ การเรียกข้อมูลรายงาน “ผังการศึกษา(ระเบียนย่อ)”ปริมาณมากจากฐานข้อมูล 
ส่งผลให้ระบบประมวลผลล่าช้าและใช้เวลานานกว่าปกติ 
 
  

กรณีผูป้ฏิบัติงานทราบรุ่น
และรหสั ให้กรอกข้อมูล
ตามลำดับ 
ข้อดี เพื่อลดเวลาการ
ประมวลผลของระบบ 

ประมวลผลข้อมูลและแสดงผล 
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3. การบันทึกปี/ครั้งที่อนุมัติผล ระบุวันอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา บันทึกข้อมูลผู้สำเร็จ
การศึกษา และปรับสถานะสำเร็จการศึกษา 
 3.1 การบันทึกปี/ครั้งที่อนุมัติ ระบุวันอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา  

3.1.1 ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานเข ้าเมน ู 1.ระบบอนุม ัต ิจบ > สำเร ็จการศ ึกษา  
เลือกเมนู 1.3 : บันทึกปี/ครั้งมี่อนุมัติ   

 
ภาพท่ี 18 วิธีเข้าเมนู 1.3 เมนูบันทึกปี/ครั้งอนุมัติ 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

3.1.2 ระบุปีการศึกษาที่อนุมัติผล  
3.1.3 เลือกประเภทอนุมัติ หรือระดับปริญญา 
3.1.4 กรอกข้อมูลแถวสุดท้ายของหน้าต่างเมนูบันทึกปี/ครั้งที่อนุมัติ โดยให้กรอกข้อมูลจาก

ซ้ายไปขวา 

3.1.5 บันทึกผลโดยกดปุ่ม  ด้านหน้าแถวที่กรอกข้อมูล 
หมายเหตุ :ให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานเริ ่มบันทึกปี/ครั้งที่อนุมัติ ก่อนเริ่มการบันทึกข้อมูล

ผู้สำเร็จการศึกษา  โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนจะสรุปรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาตามประเภทสาขา
ปริญญา  

1 

2 
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ภาพท่ี 19 บันทึกปี/ครั้งที่เสนออนุมัติผล  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 3.2 บันทึกข้อมูลผู้ขอสำเร็จการศึกษา 
 3.2.1 ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานเข ้าเมน ู 1.ระบบอนุม ัต ิจบ>สำเร ็จการศ ึกษา  
เลือกเมนู 1.4 : บันทึกรายช่ือเสนอสำเร็จการศึกษา 
  3.2.2 ระบุปีอนุมัติผล 

3.2.3 เลือกระบุประเภทปริญญา 
3.2.4 เลือกคร้ังที่อนุมัติผล ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 3.1 
3.2.5 ให้กรอกรหัสนักศึกษาของผู้ขอสำเร็จการศึกษาแถวสุดท้ายของหน้าต่างเมนู 

สังเกตจากสัญลักษณ์ หน้าแถวของตาราง โดยระบบจะคำนวณข้อมูลแสดงผลตามหัวคอลัมน์ของ
ตาราง 

3.2.6 บันทึกผลโดยกดปุ่ม  ด้านหน้าแถวที่กรอกข้อมูล 

3.1.4 3.1.5 

3.1.2 3.1.3 
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ภาพท่ี 20 กรอกข้อมูลบันทกึรายช่ือผู้ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ตามรอบครั้งที่อนุมัติผล  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

3.2.7 ให้ระบบตรวจสอบข้อมูลอัตโนมัติให้คลิกเลือกปุ่ม  
ระบบจะดำ เนินตรวจสอบการลงทะเบียนและการได้ ร ั บผลการ เรี ยนตามโครงสร้ า ง
หลักสูตร และตรวจสอบการค้างชำระค้างบำรุงการศึกษา ซึ่งจะมีการกำหนดไว้ในผังการ
ประมวล ในระบบฐานข้อมูลหลัก 

3.2.8 ตรวจสอบคำนวณเกียรตินิยมให้คลิกเลือกปุ่ม  
ระบบจะคำนวณตามที่ระบุไว้ตามเกณฑ์การให้เกียรตินิยม เฉพาะระดับการศึกษาระดับ
ปริญญาตรีเท่าน้ัน 

3.2.9 ปรับสถานะสำเร็จการศึกษาทั้ งหมด เลือกตามรอบปี/ครั้ งอนุมัติ  

ให้คลิกเลือกปุ่ม  
 หมายเหตุ ระบบจะไม่ปรับสถานะนักศึกษาเป็นสำเร็จการศึกษา อาจส่งผลจาก
คุณสมบัติไม่สมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลงทะเบียนและชำระเงิน 
 
 
 
  

3.2.2 3.2.3 3.2.4 

3.2.5 

3.2.7 

3.2.8 

3.2.9 
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4. วิธีเรียกรายงานบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
กระบวนการการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนต้อง

ตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนและค่าบำรุงการศึกษา ณ ภาคการศึกษาปัจจุบันตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยสอดคล้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2553  หมวด 10 ข้อ 44 และจัดทำบัญชีรายชื่อผู ้ขอสำเร็จการศึกษา ซึ่งรายงานบัญชีรายช่ือ
ผู้สำเร็จการศึกษาจากระบบสำเร็จการศึกษาของโปรแกรมบริการการศึกษา มีรายงานที่เก่ียวข้องดังน้ี 

4.1 รายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาที่ขออนุมัติ แยกสาขาวิชา 
4.1.1 เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ>เลือกเมนู 2.3 สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตาม

กลุ่มสาขาวิชา 

 
ภาพท่ี 21 วิธีเข้าเมนู 2.3 สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามกลุ่มสาขาวิชา  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

4.1.2 เรียกรายงานโดยกรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภทระดับการศึกษา>เลือกครั้งที่
เ สนออน ุม ั ต ิ ผล>ระบบแสดงข ้ อความอ ัต โนม ั ติตามรอบประช ุม ในบรรท ัดท ี ่  1 และ 

บรรทัดที่ 2>เลือกแสดงลายน้ำ> เลือก  ตามลำดับภาพที่ 21 

1 

2 
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ภาพท่ี 22 กรอกข้อมูลให้ระบบคำนวณสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามกลุ่มสาขาวิชา  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 
ภาพท่ี 23 เลอืกคร้ังที่อนุมัติผลเสร็จสิ้นระบบจะแสดงข้อมูลในบรรทัดที ่1 และ 2 อัตโนมัติ  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 4.1.3 ร ะบบจะแสด งหน ้ า ร า ย ง าน ให ้ ต ร ว จสอบ  ใ ห ้ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ต ร ว จ สอบ 
ความถูกต้อง>เลือกรูปแบบการพิมพ์จากแถบเมนู File ด้านมุมซ้ายมือบน  
  

1 2 

3 

4 

5 
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ภาพท่ี 24 ระบบแสดงหน้ารายงานให้ตรวจสอบและสามารถเลือกพิมพ์รายงานจากระบบได้  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
  

หน้าต่างแสดง
รายงานก่อน
พิมพ์เอกสาร 

เลือกรูปแบบ
การพิมพ์หรือ
ส่งออกข้อมูล 
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 4.2 รายงานบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศกึษาที่ขออนุมติัการสำเร็จการศึกษา(ปบ.1) 
  4.2.1 เล ือกเมนู 2.รายงานอนุม ัต ิจบ > เล ือกเมนู 2.5 บัญชีสร ุปจำนวน 
ผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ ตามกลุ่มสาขาวิชา (ปบ.1)  

 
ภาพท่ี 25 เขา้เมนูบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ ตามกลุ่มสาขาวิชา (บป.1)  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

  4.2.2 กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภทปริญญา>เลือกครั้งที่เสนออนุมัติ>
เล ือกร ูปแบบคณะกรรมการอนุม ัต ิผล>ระบบแสดงข ้อม ูลบรรทัดที่ 1 และ 2 อัตโนม ัติ> 
คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์  

 

1 

2 

1 
2 

3 

4 

ข้อความแสดงผล ตาม
รูปแบบคณะกรรมการ
ตามการเรียกใช้งาน 

5 เลือกแสดงลายน้ำ 

6 

กำหนดการรันหน้า
ต่อเนื่อง 

ภาพท่ี 26 วิธีเรียกรายงานบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศกึษาจำแนกเพศ ตามกลุ่มวิชา (ปบ.1) 
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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ภาพท่ี 27 ตัวอย่างแสดงรายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศกึษาที่ขออนุมติั แยกสาขาวิชา 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)  
 

 4.3 รายงานบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ ตามกลุ่มสาขาวิชา (ปบ.1.1) 
  4.3.1 เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ > เลือกเมนู 2.6บัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จ
การศึกษาจำแนกตามเพศ ตามสาขาวิชา (ปบ.1.1) 

 
ภาพท่ี 28 เขา้เมนูบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ ตามกลุ่มสาขาวิชา (ปบ.1.1)  

1 

2 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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  4.3.2 กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกระดับการศึกษา>เลือกครั้งที่เสนออนุมัติ>
เล ือกร ูปแบบคณะกรรมการอนุม ัต ิผล>ระบบแสดงข ้อม ูลบรรทัดที่ 1 และ 2 อัตโนม ัติ> 
คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

  

  
ภาพท่ี 29 วธิีเรียกรายงานบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ ตามสาขาวิชา(ปบ.1.1)  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 
  

1 
2 

3 

4 

5 เลือกแสดงลายน้ำ 

6 

แ ส ด ง ต า ม
กลุ่มสาขา 
กรณี มีหลาย
ก ล ุ ่ ม ส า ข า
ระบบแสดง
ห ล า ย ห น้ า
เอกสาร 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการตาม
การเรียกใช้งาน 

กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

ภาพท่ี 30 ตัวอย่างแสดงรายงานรายงานบัญชีสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาจำแนกเพศ  
ตามสาขาวิชา (ปบ.1.1) ก่อนพิมพ์เอกสาร  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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4.4 รายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามระดับการศึกษา  
  4.4.1 เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ > เลือกเมนู 2.4 สรุปจำนวนผู ้สำเร็จ
การศึกษา ตามระดับการศึกษา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31 เขา้เมนู 2.4 สรปุจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามระดับการศึกษา  
 

4.4.2 กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภทระดับการศึกษา>เลือกครั ้งที่ 
เสนออนุมัติ>เลือกรูปแบบคณะกรรมการอนุมัติผล>ระบบแสดงข้อมูลในส่วนที่ 1 และ 2 อัตโนมัติ>
คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

 

2 

1 
2 

3 

4 

5 กดเลือกแสดงลายน้ำ 

6 

ภาพท่ี 32 วิธีเรียกรายงานสรปุจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามระดับการศึกษา  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการตาม
การเรียกใช้งาน 

กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

1 
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ภาพท่ี 33 ตัวอย่างแสดงรายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา ตามระดับคะแนนเฉลี่ย  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

4.5 รายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามกลุ่มสาขาวิชา 
 4.5.1 เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ > เลือกเมนู 2.3 สรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตาม
กลุ่มสาขาวิชา 
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ภาพท่ี 34 เขา้เมนู 2.3 สรปุจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามกลุ่มสาขาวิชา  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

 

4.5.2 กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภทระดับการศึกษา>เลือกครั้งที่เสนออนุมัติ>
เลือกรูปแบบคณะกรรมการอนุมัติผล>ระบบแสดงข้อมูลบรรทัดที่ 1 และ 2 อัตโนมัติ>คลิก

 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์  

 

1 
2 

1 
2 

3 

4 

5 เลือกแสดงลายน้ำ 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการตาม
การเรียกใช้งาน 

กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

6 

ภาพท่ี 35 วิธีเรียกรายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ตามกลุ่มสาขาวิชา  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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ภาพท่ี 36 ตัวอย่างแสดงรายงานสรุปจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา ตามกลุ่มสาขาวิชา  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 4.6 รายงานบัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม 
  4.6.1 เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ > เลือกเมนู 2.2 บัญชีรายชื่อผู้ที่ไม่ได้รับ
เกียรตินิยม 

 

1 2 

ภาพท่ี 37 วิธีเข้าเมนู 2.2 บัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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4.6.2 กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภทระดับการศึกษา>เลือกครั ้งที่ 
เสนออนุมัติ>เลือกรูปแบบคณะกรรมการอนุมัติผล>ระบบแสดงข้อมูลบรรทัดที่1-4 อัตโนมัติ> 
คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

 
ภาพท่ี 38 วิธีเรียกรายงานบัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 
  

1 
2 

3 

4 

5 กดเลือกแสดงลายน้ำ 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการที่
เรียกใช้งาน 

กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

6 

ภาพท่ี 39 ตัวอย่างแสดงรายงานบัญชีรายช่ือผู้ที่ไม่ได้รับเกียรตินิยม  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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 4.7 รายงานบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา 
 4.7.1 เรียกใช้งานได้ทุกระดับการศึกษายกเว้นบัณฑิตศึกษา เลือกเมนู 2.รายงาน

อนุมัติจบ > เลอืกเมนู 2.1 บัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี (ปบ.2-3)   

 
ภาพท่ี 40 วิธีเข้าเมนู 2.1 บัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี (ปบ.2-3)  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

4.7.2 ใหก้รอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกระดับการศึกษา>เลือกคร้ังที่เสนออนุมัติ>
เลือกรูปแบบคณะกรรมการอนุมัติผล>ระบบแสดงข้อมูลบรรทัดที่1-5 อัตโนมัติ>คลิก  
ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

 
  

1 
2 

รายช่ือ ระดับบัณฑิตศึกษา 

1 

2 

3 

4 

5 เลือกแสดงลายน้ำ 
กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

ต๊ิกเลือก ใช้เรียงเกรด
รายงานเกียรตินิยม 

เลือกแสดงช่ือเฉพาะเกียรตินิยม 

ใช้อัพเดทเลขหน้า ของ
รายงานนักศึกษาไม่ได้
เกียรตินิยม 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการที่
เรียกใช้งาน 

6 

ภาพท่ี 41 วิธีเรียกรายงานบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี เมนู 2.1  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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ภาพท่ี 42 ตัวอย่างแสดงรายงานบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศกึษา ระดับปริญญาตรี  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 
4.7.3 กรณีระดับบัณฑิตศึกษา เรียกรายงานบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา  

ให้เลือกเมนู 2.รายงานอนุมัติจบ > เลือกเมนู 2.8 บัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศกึษา 
ดังภาพที่ 39   
  4.7.4 เมื ่อเข้าเมนู 2.8 เสร็จสิ ้น ให้กรอกข้อมูลระบุปีอนุมัติ>เลือกประเภท
ปริญญา>เลือกครั้งที่เสนออนุมัติ>เลือกรูปแบบคณะกรรมการอนุมัติผล>ระบบแสดงข้อมูลบรรทัด 
ที่ 1-5 อัตโนมัติ>คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

แ ส ด ง ต า ม
กลุ่มสาขา 
กรณี มีหลาย
ก ล ุ ่ ม ส า ข า
ระบบแสดง
ห ล า ย ห น้ า
เอกสาร 
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ภาพท่ี 43 วิธีเรียกรายงานบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา เมนู 2.8  

ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

  
  
  

1 
2  

3 

4 

5 เลือกแสดงลายน้ำ 

ข้อความแสดงผล
อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
คณะกรรมการที่
เรียกใช้งาน 

6 

กำหนดการรันหน้าตอ่เนื่อง  
ไม่ต้องการแสดงให้ลบออก 

แสดงตาม
ประเภทบัณฑิต 
กรณี มีหลาย
กลุ่มประเภท
บัณฑิต ระบบ
แสดงหลายหน้า
เอกสาร 

หมายเหตุ การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษานอกจากการเรียกรายงานออกจากระบบบริหารจัดการข้อมูลแล้ว 
ยังประกอบด้วยปกรายงานบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา และต้องแนบระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เสนอคณะกรรม
ทุกรอบการประชุม 

ภาพท่ี 44 ตัวอย่างแสดงรายงานบัญชีรายช่ือผู้สำเร็จการศกึษา ระดับบัณฑิตศึกษา  
ที่มา : ระบบสำเร็จการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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5.การออกเอกสารสำเร็จการศึกษา  
เม ื ่อคณะกรรมการสภามหาว ิทยาล ัยอน ุม ัต ิผลการให ้ปร ิญญาเสร ็จส ิ ้น ให ้ เจ ้าหน้าที่ 

งานประมวลผลนำรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ดำเนินการออกเอกสารใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) ได้ดังน้ี 

5.1 เข ้าระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาล ัยราชภัฏเพชรบุร ี ผ่านเว ็บเบราว์ เซอร์  
ให้พิมพ์ URL https://reg.pbru.ac.th/vncaller ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ โดยเว็บเบราว์เซอร์จะแสดง
หน้าต่างรวมดังภาพที่ 43 

5.2 เข้าระบบบริการ >คลิก  >คลิก    

 
ภาพท่ี 45 หน้าจอระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : VisionNet Backoffice (pbru.ac.th) ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
   

 
 

1 

2  

ภาพท่ี 46 เรยีกข้อมูลโปรแกรมผ่านเบราว์เซอร์  
ที่มา : VisionNet Backoffice (pbru.ac.th) ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3  
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5.3 เข้าสู่ระบบบริการทั่วไป 
  5.3.1 รหัสผู ้ ใ ช้  ( Log in )  ใ ห้ เ จ ้ า ห น้ า ที ่ ผ ู ้ ป ฏิ บ ั ต ิ ง า น ใ ช้ Use rname PBRU  
W i -F i    
  5.3.2 รหัสผ่าน (Password) กรณีไม่ไ ด้แก้ไขให้ใ ช้  Password PBRU W i - F i    
  5.3.3 แล้วกดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จการศึกษา 

 
ภาพท่ี 47 เขา้สู่ระบบบริการทั่วไป  

ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

5.4 ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
5.4.1 กรณ ี  เร ี ยกใช ้ งานได ้ท ุกระด ับการศ ึกษายกเว ้นบ ัณฑ ิตศ ึกษา  ให้ เล ือก 

เมนู 1.งานบริการทั่วไป > เลือกเมนู 1.3 : ใบแสดงผลการศึกษา(transcript)-ไทย  

 

5 .3 .1  

5 .3 .2  

5.3 .3  

ภาพท่ี 48 วิธีเข้าเมนู 1.3 : ใบแสดงผลการศึกษา(transcript)-ไทย  
ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

1 

2  
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5.4.2 เมื่อเข้าเมนู 1.3 เสร็จสิ้น ให้เลือกแสดงข้อมูลแบบ LIKE(รายบุคคล)>กรอกข้อมูล
ระบุรหัสนักศึกษา>กำหนดตั ้งค่าการแสดงผล(ลด-ย่อ)ข้อมูลในตารางรายงาน>เลือกผู ้บริหาร 
ลงนาม> คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 

5.4.3 เก็บไฟล์เอกสาร PDF เข้าระบบ ให้ดำเนินการตามข้อ 5.4.2 >กดเลือก 
>คล ิก  ระบบจะสร ้างไฟล ์  PDF จ ัดเก ็บในระบบจ ัดเก ็บเอกสาร 

ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
ภาพท่ี 49 วิธีเรียกรายงานใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  

ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 หมายเหตุ  
  1.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบกระดาษ ใหด้ำเนินการตามลำดับที่ 1-5 เท่าน้ัน 

   2.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบไฟล์PDF ให้ดำเนินการตามลำดับที่ 1-4 และ 
6-7 ให้ข้ามขั้นตอนที่ 5 

4.เลือกตำแหน่ง
ผู้บริหารเสนอ
พิจารณาลงนาม 

 

1 เลือกแสดงข้อมูล
รายข้อมูลบุคคล 

2 พิมพ์ระบุ 
รหัสนักศึกษา 

3 กำหนดตั้งค่าแสดงผล
ในตารางรายงาน 

5.คลิกประมวลผล
แสดงตัวอย่างรายงาน 
และสั่งพิมพ์เอกสาร 

6.ต๊ิกเลือกถ้า
ต้องการสร้าง
ไฟล์ PDF 

7.คลิกจัดเก็บ
ไฟล์เข้าระบบ

เลือกแสดงลายเซ็น 
ใช้เฉพาะไฟล์PDF
เท่านั้น 
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ภาพท่ี 50 ตัวอย่างแสดงผลใบรายงานผลการศึกษา  

ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

ข้อสังเกต ใบรายงาน
ผลการศึกษาทุกระดับ
การศึกษา จะแสดง
ข้อมูลตามโครงสร้าง
หลักสูตร และแสดงค่า
ระดับคะแนนเฉลี่ย
วิชาเอกด้วย
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5.4.4 กรณี เรียกใช้งานระดับบัณฑิตศึกษา ให้เลือก เมนู 1.งานบริการทั่วไป > เลือก
เมนู 1.5 : ใบแสดงผลการศึกษา(transcript)-ไทย บัณฑิต 

 
ภาพท่ี 51 วิธีเข้าเมนู 1.5 : ใบแสดงผลการศึกษา(transcript)-ไทย บัณฑิต  
ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

 

  5.4.5 การเรียกใช้งานเมนู 1.5 ให้ดำเนินการตามข้อ 5.4.2 และ 5.4.3  

 
  

1 

2  

4.เลือกตำแหน่ง
ผู้บริหารเสนอ
พิจารณาลงนาม 

1 เลือกแสดงข้อมูลรายบุคคล 2 พิมพ์ระบุ 
รหัสนักศึกษา 

3 กำหนดตั้งค่าแสดงผล
ในตารางรายงาน 

5.ประมวลผลแสดง
ตัวอย่างรายงาน 
และสั่งพิมพ์เอกสาร 

6.ต๊ิกเลือกถ้าต้องการ
สร้างไฟล์ PDF

7.จัดเก็บไฟล์
เข้าระบบ

เลือกแสดงลายเซ็น 
ใช้เฉพาะไฟล์PDF
เท่านั้น 

ภาพท่ี 52 วิธีเรียกรายงานใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ระดับบัณฑิตศึกษา  
ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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หมายเหตุ  
  1.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบกระดาษ ให้ดำเนินการตามลำดับที่ 1-5 เท่าน้ัน 

   2.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบไฟล์PDF ให้ดำเนินการตามลำดับที่ 1-4 และ 
6-7 ให้ข้ามขั้นตอนที่ 5 

  
 

ข้อสังเกต ระดับ
บัณฑิตศึกษา คือแสดง
ข้อมูลตามภาคการศึกษา 
แสดงสัญชาติ และแสดง
ชื่อหัวข้อวิทยานิพนธ์ 

ภาพท่ี 53 ตัวอย่างแสดงผลใบรายงานผลการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา  
ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
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5.5 ใบรับรองคุณวุฒิ 

5.5.1 เข ้าระบบงานบร ิหารท ั ่ วไป  เล ือก  เมนู  1.งานบร ิการท ั ่ วไป  > เล ือกเมนู   
1.8 : ใบรับรองคุณวุฒิ (ไทย)  

 

 
ภาพท่ี 54 วิธีเข้าเมนู 1.5 : ใบแสดงผลการศึกษา(transcript)-ไทย บัณฑิต  
ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 

 
5.5.2 เมื่อเข้าเมนู 1.8 เสร็จสิ้น ให้กำหนดปีอนุมัติ>เลือก ประเภทระดับปริญญา>เลือก 

ครั้งที่อนุมัติ> คลิก  ระบบจะแสดงหน้าต่างรายงานใบรับรองคุณวุฒิให้ตรวจสอบก่อนพิมพ์ 
5.5.3 เก ็บไฟล ์ เอกสาร  PDF เข ้ าระบบ  ให ้ดำ เน ินการตามข ้อ  5 .5 .2 >เล ือก 

 >ลบข้อมูลในช่อง >
คลิก  ระบบจะสร้างไฟล์ PDF จัดเก็บในระบบจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 
 

1 

2  
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ภาพท่ี 55 วิธีเรียกรายงานใบรับรองคุณวุฒิ  

ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

 หมายเหตุ  
   1.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบกระดาษ ใหด้ำเนินการตามลำดับที่1-4 เท่าน้ัน 

    2.กรณีพิมพ์เอกสารออกจากระบบรูปแบบไฟล์PDF ให้ดำเนินการตามลำดับที่1-3 และ 
5-6 ให้ข้ามขั้นตอนที่ 4 
    3.กรณีต้องการให้รายงานแสดงข้อมูลชื่อมหาวิทยาลัยเป็น “สภาการฝึกหัดครู”ให้ต๊ิก
เครื่องหมายออกจาก  
    4.อธิการบดี เป็นผู้ลงนามในเอกสารเท่าน้ัน ยกเว้นมีคำสั่งเฉพาะ 

1 กำหนดปีอนุมัติผล 2 เลือกประเภท
ระดับปริญญา 

3 เลือกรอบ/
ครั้งทีอ่นุมัติผล 

4 ประมวลผล
แสดงตัวอย่าง
รายงาน 
และสั่งพิมพ์เอกสาร 

กรณีเรียกรายงานรายบุคคลให้ระบุ

5.เลือกถ้าต้องการสร้าง
ไฟล์ PDF 

6.จัดเก็บไฟล์
เข้าระบบ  

ต้องการแสดงลายเซ็น 
สามารถออกเอกสารได้
เฉพาะไฟล์PDFเท่านั้น 
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ภาพท่ี 56 ตัวอย่างแสดงผลใบรับรองคุณวุฒิ 

ที่มา : ระบบงานบริการทั่วไป มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี (Back Office) 
 

วันที่คณะกรรมการบริหารวิชาการประชุม
อนุมัติการสำเร็จการศึกษา 

ว ันท ี ่คณะกรรมการสภามหาว ิทยาลัย
ประชุมอนุมัติการให้ปริญญา 

ช่ือสาขาวิชา

หมายเหตุ กรณีเฉพาะบางหลักสูตรไมแ่สดงช่ือสาขาวิชา เกิดจากเล่มหลักสูตรบางเล่มไม่ระบุช่ือ
สาขาวิชา ให้ตรวจสอบความถูกต้องจากเล่มหลักสูตรอีกครั้ง  

ช่ือหลักสูตร
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เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึง
ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ผู้สำเร็จการศึกษาต้องเข้าศึกษาและสอบผ่านรายวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรสาขาวิชา  
และมีความประพฤติดี 

2. ต้องได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 
3. ต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมในหมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ต่ำกว่า 2.00 
4. ต้องผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
5. ต้องมีระยะเวลาการศึกษาในมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
6. สอบผ่านการประเมินความรู ้ และทักษะตามที ่มหาวิทยาลัยกำหนด ยกเว้นนักศึกษา 

ภาคนอกเวลาปกติ 
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 หรืออยู่ระหว่าง 

ถูกลงโทษทางวินัย 
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แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 
ปรัชญา 
  ส่งเสริมงานวิชาการ มุ่งสู่มาตรฐานการศึกษา ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ให้บริการ

ด้วยใจที่เป็นมิตร 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานที่มุ่งการส่งเสริม สนับสนุนงานด้านวิชาการตามมาตรฐานการศึกษาใน
ทุกมิติพัฒนาระบบการให้บริการด้านการศึกษาบนฐานเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย ภายใต้การ
บริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 

 
พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านการบริการการศึกษา การประสานงานทาง วิชาการที่เป็นระบบ 
ถูกต้อง รวดเร็ว มีมาตรฐานด้วยเทคโนโลยี สารสนเทศที่ทันสมัยภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ได้มาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2558 ทั้งหลักสูตรระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา และขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนา หลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการของ
ผู้เรียน ในยุคของการเปลี่ยนแปลงที่ไม่หยุดน่ิง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ ด้านตำแหน่งทางวิชาการ 
และด้านการจัดการเรียนรู้ด้วยเทคนิค ที่ทันสมัยตอบสนองต่อคุณลักษณะของผู้เรียนในยุคปัจจุบัน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานระดับสาขาวิชาและระดับคณะ มีการพัฒนาด้าน
วิชาการอย่างต่อเนื่อง เพื่อการผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศ 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. เพื่อให้มีหลักสูตรที่ได้มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ตรงกับความ 

ต้องการของชุมชน และมีความเป็นสากล 
2. เพ่ือให้งานบริการมีคุณภาพและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
3. เพื่อให้มีระบบการให้บริการงานทะเบียนและงานประมวลผลที่ทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้มีสารสนเทศที่ถูกต้องและสามารถนำมาใช้การปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้บุคลากรเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และนำมาปรับปรุงพัฒนางานอย่าง

ต่อเน่ือง รวมถึงการวิจัยพัฒนาองค์กร 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. การบริหารองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3. ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการให้บริการ 
4. การวิจัยเพ่ือพัฒนางาน



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา  50 
 

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 ยึดหลัก 
พออยู่ พอกิน พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

  ๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตน 
ให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

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

  ๕) พึ่งยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นย่ำ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

  ๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และ
ไม่เลือกปฏิบัติ 

  ๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริง 

  ๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
ข้อ ๑๐ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  

  ๑) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
  ๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
  ๓) พึงปฏิบัติหน้าที ่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั ่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู ้ปกครอง และ
ประชาชนเป็นสำคัญ 

  ๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทำงานปฏิบัติหน้าที่ให้
เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 
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  ๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า
โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง หลักในการ
ดำเนินงานที่ใช้เป็นหลักดำเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
เป็นประจำ  

ค่านิยมสร้างสรรค์ ๕ ประการ แห่งรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

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

จรรยาบรรณภายในองค์กร ผู้ปฏิบัติงานประพฤติส่งเสริมความดีงามเพื่อรักษาและส่งเสริม
เกียรติคุณ ชื่อเสียง 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 และ 

ไม่เลือกปฏิบัติ  
  7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และ 

ไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
  8) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส 

และตรวจสอบได้  
  9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
  10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร  

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน  
  1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความซื ่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ  
  2) บุคลากรพึงมีเจตคติที ่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม

รวมทั ้งเพิ ่มพูนความรู ้ ความสามารถ ทักษะ ในการทางานเพื ่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที ่อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นยำชำนาญ  
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  3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที ่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และ
ปราศจากอคติ 

  4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน
เป็นสำคัญ 

   5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่
ให้เป็นประโยชน์ ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  

  6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด
และคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
  1) ผู ้บ ังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ ผู ้ใต้บังคับบัญชาทั ้งในด้านการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการ และเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  

  2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ำใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี  

  3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือกลุ่มงาน ของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและแก้ปัญหา
ร่วมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

  4) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื ้อกูลกันในทางที ่ชอบ รวมทั ้งส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์
ส่วนรวม  

  5) บุคลากรต้องละเว้นจากการน่าผลงานของผู้อื ่นมาเป็นของตน และ 
ต้องไม่คัดลอกหรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือน่าผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวานหรือใช้ผู้อ่ืน ทาผลงานทางวิชาการ เพ่ือนำไปใช้ในการเสนอข้อกำหนดตำแหน่งหรือ
การเลื่อนตำแหน่งให้สูงขึ้น หรือการ ให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอ่ืนใด  

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

จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ  
  1) บุคลากรพึงให้บริการผู ้มาติดต่องานอย่างเต็มกาลังความสามารถ  

ด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยคำ สำนวนที่ซัดเจนสุภาพ เหมาะสม 
และเข้าใจง่าย ในการสื่อความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ  

  2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด
จากนักศึกษาหรือผู้รับบริการเพ่ือกระทำการหรือไม่กระทำการใด 

  3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการ
ที่รู้อยู่ว่าผิด กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน  
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  4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มา
จากการปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการ  

  5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใช่ คู่สมรสชองตน  

จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม  
  1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มกำลัง

ความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่อง
ใดไม่สามารถปฏิบัติ ได้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำ
ให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องน้ัน ๆ ต่อไป  

  2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป  
  3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื ่นใดซึ่งมีมูลค่า 

เกินปกติวิสัยที่วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มี
มูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงาน ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรต่อไป  

  4) บุคลากรต้องวางตัวที่เป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้าไป
เกี ่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีล ักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื ้อสิทธิ ์หรือขายเสียง 
ในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืน 
ที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุน
หรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

2. คุณธรรมการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 
(อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 2560)  
เพื่อเป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับอื่น ๆ โดยมุ่งมั่นที่จะนำหน่วยงานให้ดำเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส 
บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพื่อให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว 
มีสาระสำคัญ ดังน้ี  

 1) บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลโดยมุ่งตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

 2) ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการดำเนินชีวิต  

 3) ดำเนินการจัดซื ้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการดำเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุก
ขั ้นตอน และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม 
ในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการดำเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ  

 4) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจ้งข้อมูลข่าวสารเบาะแสการทุจริต ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของมหาวิทยาลัย  
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 5) กรณีพบการทุจริตจะดำเนินการสอบสวนและลงโทษขั ้นสูงกับผู ้ท ี ่ท ุจริต 
อย่างจริงจัง  

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 และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใด 
ไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำ 
ให้ติดต่อกับหน่วยงานหรือ บุคคลที่เก่ียวข้องกับเรื่องน้ันๆต่อไป  

 2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื ่นใด ซึ ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัย 
ที่  
วิญญูชน จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่า
เกินปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพื่อดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไปการ 
เรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ ประชาชนเพ่ือ
กระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

 3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื ่อให้กระทำการใด 
ทั้งที่รู้อยู่ว่า ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ 
เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิด
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

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

 5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู ้ เร ียน ผู ้ร ับบริการ และประชาชนอย่าง
กัลยาณมิตร การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ 
การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่สมรสซองตน ถือว่าเป็นการทำผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

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

การศึกษา หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ทักษะและทัศนคติของคนรุ่นก่อนให้กับ
อนุชนรุ่นหลังของสังคม เพราะอนุชนรุ่นหลังคงไม่อาจเติบโตไปสู่ความเป็นผู้ใหญ่ถ้าไม่ได้ดูดซับ 
ความเชื่อเกี่ยวกับโลกทัศน์ และทักษะในการดำรงชีวิตและแก้ปัญหาของผู้ใหญ่ก่อนที่การศึกษา 
จะกลายมาเป็นกระบวนการสำคัญที่ต้องกระทำด้วยความต้ังใจและเป็นทางการและเป็นระบบ 

ความหมายของทฤษฎี 
ทฤษฎ ี  ค ือข ้ อสมมต ิต ่ า งๆ  (Assumptions) หร ื อข ้ อสร ุป เป ็ นกฎ เกณฑ์  

(Generalization) Herbert Feigl ได้ให้ความหมายของทฤษฎีไว้ว่า “ทฤษฎีเป็นข้อสมมติต่าง ๆ 
ซึ่งมาจากกระบวนการทางตรรกวิทยาและคณิตศาสตร์” Kneller ได้ให้ความหมายของทฤษฎีไว้เป็น 
2 ความหมายด้วยกัน  คือ หมายถึงข้อสมมติฐานต่างๆ (Hypothesis) ซึ่งกลั่นกรองแล้วจากการ
สังเกตหรือการทดลอง  หมายถึง ระบบของความคิดต่างๆ ที ่นำปะติดปะต่อกัน (Coherent)  
D.J. O’Connor ได้ให้คำจำกัดความของทฤษฎีไว้เป็น 4 ลักษณะด้วยกัน คือเป็นข้อสมมติฐานต่าง ๆ 
ที่กลั่นกรองแล้วโดยหลักของตรรกวิทยา  เป็นการนำเอาความคิดรวบยอดมารวมกันเป็นโครงสร้าง   
เป็นสาระที่เก่ียวกับปัญหา เป็นการกำหนดเง่ือนไขหรือกฎต่าง ๆ เพ่ือควบคุมพฤติกรรมบางอย่าง 
                 ทฤษฎีการศ ึกษา คือ การผสมผสานทฤษฎีการศ ึกษาต่างๆ (Eclecticism)  
การประยุกต์เอาหลักการและทฤษฎีทางการศึกษาไปใช้เป็นหลักในการจัดการศึกษานั้นกระทำกัน
หลายวิธี โดยทั่วไปมักจะใช้วิธีผสมผสานโดยเลือกสรรหลักการที่ดีของหลายทฤษฎีที่พอจะประมวล
เข้าด้วยกันได้โดยไม่ขัดแย้งกัน มาใช้เป็นแนวการจัดการศึกษา 

ปรัชญาทางการศึกษาเป็นสิ่งกำหนดทิศทางของการจัดการศึกษา หรือเป้าหมาย 
ของการศึกษาที่กำหนดให้ผู้เรียนมีลักษณะเป็นอย่างไรกล่าวได้ว่า ปรัชญาของหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2544  มีเป้าหมายเพื่อสร้างคนไทยให้เป็นคนดี มีปัญญา มีความสุข มีศักยภาพ
พร้อมที่จะแข่งขัน และร่วมมืออย่างสร้างสรรค์ในเวทีโลกได้ เพ่ือให้การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นไป
ตามแนวนโยบายการจัดการศึกษาของประเทศ จึงกำหนดหลักการของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ไว้ดังน้ี 

1. เป็นการศึกษาเพื่อความเป็นเอกภาพของชาติ มุ่งเน้นความเป็นไทย
ควบคู่กับความเป็นสากล       

2. เป็นการศึกษาเพื่อปวงชน ที่ประชาชนทุกคนจะได้รับการศึกษาอย่าง
เสมอภาคและเท่าเทียมกัน โดยสังคมมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา       

3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้พัฒนาและเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเน่ืองตลอดชีวิต 
โดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด สามารถพัฒนาตามธรรมชาติ และเต็มตามศักยภาพ       

4. เป็นหลักสูตรที่มีโครงสร้างยืดหยุ่นทั้งด้านสาระเวลา และการจัดการ
เรียนรู้       

5. เป็นหลักสูตรที่จัดการศึกษาได้ทุกรูปแบบ ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
สามารถเทียบโอนผลการเรียนรู้ และประสบการณ์ 
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แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาคู่มือ คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด 
ของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการนั้น มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะ
งานที ่ซ้ำซ้อนมีหลายขั ้นตอนและเกี ่ยวข้องกับ หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงเมื ่อมี 
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ ๒๕๔๙, หน้า ๑๒) 
 คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำข้ึน
สำหรับงานที่มีลักษณะซ้ำซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เมื่อการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานทั้งนี้เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการ
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 ที่แต่งขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการศึกษาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มุ่งหวังให้
ผู้อ่านกับผู้ใช้คู่มือเข้าใจ และสามารถดำเนินการในเรื่องน้ัน ๆ ด้วยตนเอง 
 นุดีรุ่งสว่าง (๒๕๔๓, หน้า ๒๔) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือที่ดีควรมีดังนี้ ๑) ด้านรูปแบบ มีขนาด
รูปเล่มเหมาะสม ตัวอักษรอ่านง่าย ชัดเจน มีรูปภาพประกอบเหมาะสมกับเนื้อหาและการนำเสนอ
กิจกรรมแต่ละขั้นตอนมีความชัดเจน ๒) ด้านเนื้อหา ของคู่มือควรมีวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ชัดเจน 
เหมาะสมเข้าใจง่าย คู ่มือการปฏิบัติ เนื ้อหาความรู ้มีความเหมาะสมตรงกับความต้องการและ 
ความจำเป็น ๓) ด้านการนำไปใช้มีการกำหนดขั้นตอนการศึกษาคู่มือไว้ชัดเจน 
 ณิชาภา เจริญรุ่งเรืองชัย (๒๕๔๗, หน้า ๓) ได้กล่าวไว้ว่า คู่มือ ควรประกอบด้วยเนื ้อหา 
ที่เกี่ยวกับ ๑) การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ ๒) การวางแผน ๓) การดำเนินงาน
ตามแผน และ ๔) การประเมินผลอีกทั้งมีตัวอย่าง แบบฟอร์มต่าง ๆ ทุกขั้นตอนของการปฏิบัติ
ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบ ความเป็นไปได้ในการนำคู่มือไปใช้ มีความเหมาะสม ในระดับมากที่สุด โดยมี
ความคิดเห็นเฉลี่ย ๔.๘๑ 
 สรุปได้ว่า คู่มือ (manual) หมายถึง หนังสือ เอกสาร ตำรา สมุด เป็นรูปเล่มเล็กกะทัดรัด
ขนาดพกพา มีความสวยงาม ที่ใช้ควบคู่กับการกระทำสิ่งหนึ่งสิ่งใด ตามวัตถุประสงค์ โดยใช้ภาษาที่
อ่านเข้าใจง่ายต่อการรับรู้ มีภาพประกอบ และมีแนวทางรายละเอียดสามารถปฏิบัติได้ เกี่ยวกับเรื่อง
น้ัน ๆ ได้อย่างถูกต้อง และควรเป็นคู่มือที่ดีที่ประกอบไปด้วย รูปแบบ เน้ือหา และการนำไปทดลองใช้
ปฏิบัติเกิดทักษะและเข้าใจในขั้นตอน  
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งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 
 มหาวิทยาลัยทักษิณ (2557) : วิจัยเรื่องปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้า ของนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  วัตถุประสงค์ของการของการวิจัย 
   1. เพื่อศึกษาระดับความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
ทักษิณ เก่ียวกับปัจจัยในการสำเรจ็การศึกษา 
   2. เพ่ือวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของปัจจัยในการสำเร็จการศึกษา
ล่าช้า ตามความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิต 
   3. เพ่ือเปรียบเทียบความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเก่ียวกับปัจจัย
ในการสำเร็จการศึกษาล่าช้า จำแนกตามเพศ อายุ สถานภาพสำเร็จ สถานะภาพการทำงาน และ
ประสบการณ์การทำงานวิจัยก่อนเข้าศึกษา และแหน่งที่พักอาศัย 
  ผลการวิจัยปรากฏดังนี้ 

1. ความคิดเห็นของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาเก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จ
การศึกษาล่าช้าของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ พบว่า โดยภาพรวมและทุกด้านอยู่ใน
ระดับปานกลาง ยกเว้นด้านการบริหารจัดการของหลักสูตรและด้านอาจารย์ที่ปรึกษาการทําวิจัย 
 มีความคิดเห็นอยู่ในระดับน้อย 

2. การจัดลําดับความสําคัญของปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าพบว่า
นิสิตมีความคิดเห็นและให้ความสําคัญเกี่ยวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้า 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
คิดเห็นเก่ียวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน ยกเว้น 
ด้านอาจารย์ที่ปรึกษาการทําวิจัย มีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ.05  
โดยนิสิตเพศชายมีค่าเฉลี่ยความคิดเห็นสูงกว่าเพศหญิง 

4. นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณที่ม ีอายุ สถานภาพ 
การสมรสสถานภาพการทํางานประสบการณ์ทําวิจัยก่อนเข้าศึกษา และที่พักอาศัยต่างกัน มีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยในการสําเร็จการศึกษาล่าช้าโดยภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 

5. มหาวิทยาลัยควรให้ความสําคัญเกี่ยวกับการจัดสัมมนาเบื้องต้นต้นแก่
นิสิตระดับบัณฑิตศึกษาก่อนเริ่มเรียน เพ่ือให้ตระหนักและเห็นความสําคัญของการทําวิจัยรวมถึง 
การจัดอบรมเพื่อเพ่ิมพูนทักษะทางการวิจัยให้แก่นิสิตฯลฯอีกนําผลจากการวิจัยครั้งทั้งใช้เป็นข้อมูล
และแนวทางแก่หลักสูตรสาขาวิชา คณะในการวางแผนการควบคุมคุณภาพการทําวิจัยและระยะเวลา
การศึกษาของนิสิตโดยอาจออกเป็นกฎระเบียบข้อบังคับที่เข้มงวดกับนิสิตให้มากข้ึนเพ่ือนิสิตสําเร็จ
การศึกษาตามเวลาไม่มีการพ้นสภาพและก่อให้เกิดการสูญเปล่าทางการศึกษาต่อไป  



คู่มือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา  58 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

 
เทคนิคกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการสำเร ็จการศึกษาเพื ่อสอดคล้องกับการปฏิบ ัต ิงาน ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 หมวด 10  
การสำเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการดังน้ี 

 
กิจกรรม แผนงาน 

1.กรณีสำเร็จการศึกษาตามแผนการศึกษา เจ้าหน้าที ่สำรวจ 
ชั้นเรียนที่จะสำเร็จการศึกษา และพิมพ์ใบรายงานผลการศึกษา 
นักศึกษาสะสมแบบช้ันเรียน  

หลังสิ ้นสุดการลงทะเบียนเรียน
ประจำภาคเร ียนท ี ่  2 ของปี
การศึกษานั้นๆ 

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

ทันทีที่รับคำร้อง 

3.ตรวจสอบทะเบียนและคุณสมบัติผู้ขอสำเร็จการศึกษาก่อนการ
สำเร็จการศึกษาดังน้ี 
   - ตรวจสอบวุติการศึกษาเดิม 
   - ตรวจสอบการโอนและยกเว้นผลการเรียน 
   - ตรวจผลการเรียนครบหลักสูตรและปรับรายวิชาให้ถูกต้อง 
ตามหลักสูตร 
   - ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
หมวด 10 ข้อ 43 

ก่อนวันอนุมัติผล 10 วัน 

4.บันทึกข้อมูลผู้ขอสำเร็จการศึกษาแยกตามสาขาปริญญา ก่อนวันอนุมัติผล 3 วัน 
5.พิมพ์ใบรายชื ่อผู ้ขอสำเร็จแยกตามหลักสูตร 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. ติดต่อนักศึกษาเพ่ือติดตามผลการศึกษารายวิชาที่ไม่ครบหลักสูตร 
2. ทำบันทึกแจ้งคณะเพ่ือติดตามผลการศึกษาสาขาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา 
3. ประสานงานกับงานประมวลผลวิชาพ้ืนฐานกรณีลงทะเบียนเทียบกลุ่มวิชาพ้ืนฐาน 
4. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี กรณีตรวจสอบการกระทำความผิด

ระเบียบวินัยนักศึกษา สำหรับนักศึกษามีเกณฑ์ได้รับเกณฑ์นิยม 
 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำบัญชีรายผู้ขอสำเร็จการศึกษาตามรอบระยะเวลาการอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา 
2. ผู้สำเร็จการศึกษาผ่านการเห็นชอบอนุมัติปริญญา โดยสภามหาวิทยาลัย 
3. จัดทำใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิ ตามรอบระยะเวลาการอนุมัติผล 

การสำเร็จการศึกษา 
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บทท่ี 5 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 

1. ปัญหานักศึกษายืนยันการลงทะเบียนไม่เป็นปัจจุบัน และไม่ชำระค่าบำรุงการศึกษา 

2. การส่งผลการศึกษาไม่เป็นไปตามกำหนดการของมหาวิทยาลัย เกิดผลเสียทำให้นักศึกษา
เสียโอกาส 

3. นักศึกษาไม่สะดวกมายื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาที่มหาวิทยาลัย 
4. นักศึกษาไม่ทราบกำหนดลำดับ และขั้นตอนการอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา 

 
แนวทางการแก้ไขและพฒันา 

1. การยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาเมื่อนักศึกษาลงทะเบียนครบหลักสูตร สามารถย่ืน 
ขอสำเร็จการศึกษาได้ที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผล ต้องตรวจคุณสมบัติผู้ขอสำเร็จการศึกษาและการค้างชำระค่าบำรุงการศึกษาเบื้องต้น
ก่อนรับเอกสารคำร้องและแจ้งกำหนดการอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษาให้นักศึกษาทราบเพื่อกระตุ้น
การขาดคุณสมบัติผู ้ขอสำเร็จการศึกษา ให้เร่งติดตาม และสอดคล้องตามกำหนดการอนุมัติผล 
การสำเร็จการศึกษา 

2. ปัญหากรณีนักศึกษาตกค้างขาดการยืนยันการลงทะเบียนหรือขาดการติดต่อลงทะเบียน
รักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา และไม่ได้ติดต่อชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา เนื่องจากนักศึกษา 
มีการลงทะเบียนครบตามโครงหลักสูตร แต่เกณฑ์การวัดประเมินผลไม่สอดคล้องตาม PBRU QF.3-6 
ส่งผลให้นักศึกษาไม่สำเร็จการศึกษาตามกำหนดการอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษาประจำภาค
การศึกษานั้นๆ วิธีการติดตามเมื่อสิ้นสุดการลงทะเบียนประจำภาคการศึกษา ให้เจ้าหน้าที่ดึงข้อมูล
รายวิชาที่ไม่แสดงผลการเรียนและผลการเรียน (I) ที่ยังประเมินผลในรายวิชาไม่สมบูรณ์ แล้วจัดทำ
บันทึกติดตามผลการเรียนก่อนการอนุมัติผล 

3. อันเนื ่องจากสถานการณ์การแพร่เชื ้อไวรัสโคโรนา ส่งผลให้ผู ้ขอสำเร็จการศึกษา 
ไม่สามารถติดต่อยื่นขอสำเร็จการศึกษาที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ จึงพัฒนาการย่ืน
คำร้องขอสำเร็จการศึกษาออนไลน์ผ่านช่องทาง Google form และชำระเงินค่าขึ้นทะเบียนศิษย์เก่า 
ค่าลงทะเบียนบัณฑิตตามลำดับ โดยเจ้าหน้าที่งานทะเบียนเป็นผู้ติดต่อประสานงานกับส่วนงานอ่ืน 
ที่เกี ่ยวข้องตามคุณสมบัติผู ้สำเร็จการศึกษา เมื ่อพบความบ่งพร่องจากการตรวจสอบคุณสมบัติ 
การขอสำเร็จการศึกษาออนไลน์ให้เจ้าหน้าที่เร่งดำเนินการติดตามแจ้งนักศึกษาผู้ขอสำเร็จการศึกษา 
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ข้อเสนอแนะ 
 
 1. การตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ต้องสร้างความรู้ความเข้าใจให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็น
สำคัญ เน่ืองจากอาจารย์ที่ปรึกษาสามารถให้ข้อเสนอแนะแนะนำในรายละเอียดกับนักศึกษาได้ ฉะน้ัน
อาจารย์ที่ปรึกษาควรศึกษาและทำความเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศจ่างๆของมหาวิทยาลัย
ในเกณฑ์การสำเร็จการศึกษา เพ่ือป้องกันการไม่สำเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน 
 2. การตรวจสอบหนี้ค่าบำรุงการศึกษา งานบริหารคลังและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
ควรตรวจสอบให้เสร็จสิ้นขณะที่นักศึกษาติดต่อชำระค่าลงทะเบียนบัณฑิตเพ่ือลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน 
 3. การส่งผลการศึกษาควรเป็นไปตามกำหนดการส่งผลการศึกษาที่ระบุไว้ เพื่อสิทธิ์และ
ประโยชน์ของนักศึกษา 
 4. นักศึกษาควรศึกษารายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรและขั้นตอนการอนุมัติผลการสำเร็จ
การศึกษาให้เข้าใจ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดจากการไม่สำเร็จการศึกษา 
 5. การปฏิบัติงานการตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผล
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์การอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษาและระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 
ฉะนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบ แม่นยำสามารถปฏิบัติงานได้ทันระยะเวลาและ 
หาแนวทาง การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วย่ิงขึ้น  
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)  ว่าที่ ร้อยตรีธนวัฒน์  บุตตะพันธ์  
2. ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Acting Sub Lt. Tanawat  Buttaphan  
3. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
4. หน่วยงานและสถานท่ีติดต่อได้   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี  
จังหวัดเพชรบุรี 76000  

5. ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรีว ิทยาศาสตรบัณฑิต ภาควิชาสถิต ิประยุกต์ 
สาขาวิชาสถิติธุรกิจและการประกันภัย สำเร็จการศึกษาปี 
2556 สถานศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 
พระนครเหนือ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

6. ประสบการณ์การปฏิบัติงาน  -  4  ธ ั น ว าคม  2561  ถ ึ ง  31  กรกฎาคม  2565  
พนักงานราชการ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
สังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี  

 - 1 สิงหาคม 2565 ถึง ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการสังกัดสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  




