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กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน “การอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา” เลมนี้เปนเอกสารที่สําคัญในการ
ปฏิบัติงาน ของบุคลากรในระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดหลาย
ประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบขั้นตอนการดําเนินงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกลุมงาน
ทะเบียนและประมวลผล จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 ขอมูลที่ปรากฏอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  เกิดจากกระบวนการจัดการความรู เพื่อ
กําหนดจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด ของกระบวนการดําเนินงาน มีคําอธิบายตามความจําเปน เพื่อให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานและเปนแนวทางเดียวกันในการ
ดําเนินงาน  

ผูจัดทําคูมือหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร เพื่อให
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตอไป  หากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอ
การปรับปรุง แกไข คูมือประการใด ผูจัดทําคูมือขอนอมรับไวเพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขเพิ่มเติม 
เพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป  
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
1.1 ความเปนมาของปญหา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กอต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ.2518 ตาม
โครงสรางของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล ตอมามีภารกิจเพิ่มข้ึน จึงไดจัดตั้ง
เปนสํานักสงเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2527 ตามมาตรา 7 ตอมาเมื่อมี
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.2538 และประกาศสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ
การแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันท่ี 25 ตุลาคม พ.ศ.2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค จึงไดแบง
สวนราชการเปน สํานักสงเสริมวิชาการ ตอในป พ.ศ.2548 ไดมีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค มา
เปนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จึงมีการแบงสวนราชการใหมเปน สํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ตามกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ณ วันท่ี 1 
มีนาคม พ.ศ.2548 ซ่ึงปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนท่ี 20 ก วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2548 และมีการ
แบงสวนราชการ เปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค พ.ศ.2549 โดยใหแบงสวนราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ ซ่ึงประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ.
2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนที่ 74 ง วันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ.2549  และสภามหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค ในการประชุมครั้งท่ี 12/2549 วันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 และครั้งท่ี 13/2549 วันที่ 27 
ธันวาคม พ.ศ.2549 เห็นชอบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ของสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จากการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ครั้งท่ี 12/2549  เมื่อวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.
2549 ไดมีการอนุมัติการจัดโครงสรางแบงสวนราชการ และการบริหารงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ในการประชุมครั้งท่ี 12/2549 วันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 และคร้ังที่ 13/2549 วันท่ี 27 ธันวาคม 
พ.ศ.2549 โดยแบงสวนราชการและการบริหารงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดแบงการ
ดําเนินงานออกเปน 4  กลุมงานคือ 1) กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 2) กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
3) กลุมงานสงเสริมวิชาการ 4) สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ในแตละกลุมงานประกอบดวยสวนงานยอยที่มีบุคลากร
ในการปฏิบัติงานรับชอบควบคุมดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการปฏิบัติการสอนของคณาจารย  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภารกิจและหนาที่หลักในดาน
การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย ในดานใหบริการการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย บุคลากร และหนวยงานของมหาวิทยาลัย ในดาน 
เปนแหลงสารสนเทศดานวิชาการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนศูนยประสานงานดาน
วิชาการ ซ่ึงปจจุบันสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีระบบสารสนเทศ คือ ระบบบริหารการศึกษา ซ่ึง
ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบบุคคลเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ ผลการเรียน 
ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสําเร็จการศึกษา หลักฐานการศึกษา หลักสูตรและรายวิชา การประเมิน หลักสูตร
และการเรียนการสอน และอื่นๆท่ีเก่ียวของ 
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งานอนุมัติผลการศึกษา เปนงานท่ีใหบริการนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา โดยนักศึกษาจะตองเขาใจและ
ดําเนินการตามข้ันตอนใหถูกตอง และผูปฏิบัติงานก็ตองบริการดวยความรวดเร็วและถูกตองเชนเดียวกัน การ
จัดทําคู มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ทําใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอนุมัติผลการศึกษาไดทราบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะและปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงาน
ของอนุมัติผลการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

1)  เพื่ อ ให  ผู  ปฏิ บั ติ ง านของงานบริ ก ารการศึ กษา  ได ทราบ เทคนิค ในการปฏิบั ติ ง านและ 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 2) เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรุปบทเรียนจากประสบการณของผูปฏิบัติงาน เผยแพร ให
บุคลากรไดใชเปนแนวทางการทํางาน และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงาน อยางใด เม่ือใด กับ
ใคร 
 3) เพื่อใหนักศึกษาเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา 
  
1.3 ขอบเขตการศึกษา  
 1) เน้ือหาในคูมือการปฏิบัติงานเลมน้ี รวบรวมเน้ือหาจากการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 
 2) เปนแหลงขอมูลใหอาจารย นักศึกษา และผูสนใจไดทราบรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานอนุมัติผล
การศึกษา 
 3) ใชเปนคูมือเปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

4) เปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน กรณี หัวหนางาน นักวิชาการศึกษา หรือเจาหนาทีไมอยู สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได 
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บทที่ 2 
 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพื่อนํามาเปนแนวทา3งใน
การปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังน้ี 
 
โครงสรางหนวยงาน 
 1.โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 2-1   โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  
 



4 
 

 2.โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพท่ี 2-2   โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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 3. โครงสรางอัตรากําลัง 

 
 

ภาพที่ 2-3   โครงสรางอัตรากําลัง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1.ภาระงานหลัก   

   ภาระงานหลัก ประกอบดวย 

1.1 งานอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

1.1.1 ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนและผลการเรียนท้ังหมด  
1.1.2 ตรวจสอบโครงสรางการศึกษา 
1.1.3 คัดรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
1.1.4 จัดประชุมคณะกรรมการอนุมัติผลการศึกษา หรือ ออกหนังสือเวียนเพื่อแจงการขอ

อนุมัติสําเร็จการศึกษา 
1.1.5 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่อขออนุมัติใหปริญญากับสภาวิชาการ 
1.1.6 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่ออนุมัติใหปริญญากับสภามหาวิทยาลัย 
1.1.7 ออกใบรายงานผลการศึกษา และใบรับรองคุณวุฒิ ตามรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 

1.2 งานออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1.2.1 ตรวจสอบขอมูลความถูกตองผลการเรียนของนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยู หรือสําเร็จ

การศึกษา ไปแลว 

1.2.2 ออกเอกสารแบบรายงานผลการเรียน ใบรับรองคุณวุฒิ เอกสารแทนใบรับรอง

คุณวุฒิ และเอกสารใบแทนใบปริญญาบัตร 

1.2.3 ตรวจสอบความถูกตองนําเสนอเอกสารตอผูบริหาร เพื่อทําการอนุมัติเอกสาร 

1.3 งานสารสนเทศนักศึกษา 

1.3.1 ตรวจสอบขอมูลพื้นฐานนักศึกษา ในระบบงานทะเบียน 

1.3.2 คนหาขอมูลนักศึกษาจาก ฐานขอมูล ตามความตองการของหนวยงาน หรือ

คณาจารย ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูที่มาติดตอ 

1.4.1 รับบริการใหคําแนะนําปรึกษาและแกปญหาตางๆ ใหกับนักศึกษาทั้งภาคปกติ และ 

ภาค กศ.บป. 

1.4.2 รับขอมูลคํารองตางๆ ของนักศึกษา 

1.4.3 เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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 2. ภาระงานรอง 

  ภาระงานรอง ประกอบดวย 

   2.1 การรับรายงานตัวนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

   2.2 เตรียมงานจัดประชุมการปฏิบัติการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

   2.3 ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาท่ีเขาศึกษาตอ 

   2.4 ปฏิบัติหนาที่ในงานพระราชทานปริญญาบัตร 

     2.5 การตรวจ ดูแล รักษา อุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณเครือขายคอมพิวเตอร              
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 จากระเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2550 ขอ 14 การสําเร็จการศึกษา ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฎิบัติและคุณสมบัติของผูสําเร็จ
การศึกษา ดังน้ี 

1. มีความประพฤติดี 
2. สอบไดในรายวิชาตางๆ ครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
3. ไดคาคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
4. หลักสูตรปริญญาตรี 4 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ 
5. หลักสูตรปริญญาตรี 5 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติ 
6. หลักสูตรปริญญาตรี ไมนอยกวา 6 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 10 ภาคการศึกษาปกติ 
7. หลักสูตรปริญญาตรี ตอเน่ือง สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 
8. มีสภาพเปนนักศึกษาไมเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 2 ป ไมเกิน 16 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 4 ป ไมเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติติดตอในกรณีหลักสูตร 5 
ป และไมเกิน 24 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตรไมนอยกวา 6 ป  
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

1. สงเอกสารตรวจสอบโครงสรางการศึกษาไปยังสาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาในเทอมนั้นๆ 
2. ทําบันทึกขอความแจงวันอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาไปยังแตคณะเพื่อไดเตรียมดําเนินการอนุมัติผลการ

เรียนในแตละวิชา 
3. นักศึกษากรอกแบบฟอรมคํารอง เลือกสวนคํารอง นว. 18 (คํารองขอสําเร็จการศึกษา) 
4. นักศึกษาย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษา รูปถาย/ซองจดหมาย และเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่

อาจารยท่ีปรึกษาลงนามแลว 
5. เจาหนาท่ีเขาระบบการบริการสารสนเทศเพื่อเขาตรวจสอบขอมูลผลการเรียนหลังจากที่ คณะตางๆ 

ดําเนินการสงผลการเรียนมายังฝายทะเบียนเรียบรอยแลว 
6. ดึงขอมูลรายช่ือผูสําเร็จการศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอรายชื่อเขาประชุมสําเร็จ

การศึกษา 
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7. จัดเตรียมเอกสารบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขออนุมัติผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี เพื่อเขาประชุม
ตามรอบอนุมัติ 

รอบท่ี 1. คณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

รอบท่ี 2. คณะกรรมการสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

รอบท่ี 3. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

8. นํารายช่ือนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติผล จัดทําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิ 
9. นักศึกษาตรวจสอบสถานะวันสําเร็จการศึกษาและตรวจสอบกําหนดวันรับเอกสารใบรายงานผลการ

เรียนและใบรับรองคุณวุฒิ 

 

เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

1. ไดคาคะแนนเฉล่ียสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
2. หลักสูตรปริญญาตรี 4 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ 
3. หลักสูตรปริญญาตรี 5 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติ 
4. หลักสูตรปริญญาตรี ไมนอยกวา 6 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 10 ภาคการศึกษาปกติ 
5. หลักสูตรปริญญาตรี ตอเนื่อง สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 
6. มีสภาพเปนนักศึกษาไมเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 2 ป ไมเกิน 16 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 4 ป ไมเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติติดตอในกรณีหลักสูตร 
5 ป และไมเกิน 24 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตรไมนอยกวา 6 ป 

7. นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ปรัชญา 
 

สงเสริมวิชาการ รักษามาตรฐาน บริการดวยนํ้าใจ 
 
วิสัยทัศน 
 

“สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรที่มีความทันสมัย มีการใหบริการท่ีถูกตอง รวดเร็ว” 
 
 
พันธกิจสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

1. สงเสริมการจัดการศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

ภารกิจสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

1. สงเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษา 
2. ดําเนินงานดานงานทะเบียนและประมวลผล 
3. ใหบริการดานวิชาการแกนักศึกษา คณาจารย และบุคคลท่ัวไป 
4. ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 
นิโครธ ชางชยั 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน
ท่ีผานการอนุมัติผลการเรียนจาก
ทางคณะของวิชา 

- เอกสารแบบสงผลการเรียน - 1 คน/นาท ี

นักศกึษา 
 
 
 

 - นักศึกษาเขาระบบงานการบันทึก
คํารองออนไลน นว. 18 ของ
ระบบงานนักศึกษา  

- คํารอง นว.18 ในระบบงาน
นักศึกษา 

- 1 คน/นาท ี

สิริพร อรามอรุณ 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบโครงสรางการเรียนตาม
หลักสูตรการศึกษาของแตละคนวา
เรียนครบตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษาหรือไหม 

- ใบระเบียนสรุปรายวิชาและผล
การเรียนท่ีลงเรียนในแตละภาค
การศึกษา 

- 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายชื่อผูสําเร็จการอีกที่
ไดตรวจโครงสรางการศึกษาแลวอีก
คร้ังเพ่ือความถูกตอง 

 - 1 คน/นาท ี

ธิติยา หงษเวียงจันทร 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายชื่อและกําหนดวัน
อนุมัติจบการศึกษาในแตละคน 

 - 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 
 

 - จัดทําบัญชีสรุปรายชื่อ เสนอตอ 
คณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จ
การศึกษา คณะกรรมการสภา
วิชาการ คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารสรุปบัญชีผูสําเร็จ
การศึกษา 
- ใบรับรองความประพฤต ิ

- 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 
 

 - จัดทําเอกสารและกําหนดวันรับ
เอกสารใบรายงานผลการเรียนและ
ใบรับรองคุณวุฒิ 

 - 1 คน/นาท ี

 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและ

การลงทะเบียนเรียน 

เริ่ม 

จบ 

ยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา

(แบบคํารอง นว.18) 

ตรวจสอบโครงสรางการศึกษา

และผลการเรียนตามรายชื่อผูที่

สําเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อผูผานการอนุมัติ

ผลสําเร็จการศึกษา 

กําหนดวันสําเร็จการศึกษา 

จัดทาํเอกสารบัญชีรายชื่อ

ผูสําเร็จกาศึกษา 

จัดทาํเอกสารใบรายงานผลการ

เรียนและใบรบัรองคุณวุฒ ิ
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วิธีการใหบริการกับผูมารับบริการมีความพึงพอใจ 

งานอนุมัติการศึกษาเปนการใหบริการโดยอาศัยคนเปนหลักหรือแบบพบหนา (Face to Face) ซึ่งเปน 
วิธีการที่ดี เพราะสามารถเปนการใหบริการแบบใกลชิด และการใหบริการดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งปจจุบันน้ี
นับวามีความสําคัญมาก เนื่องจากการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีตางๆ ที่มีการพัฒนาเพื่อตอบสนองความตองการ
ของผูใช ซ่ึงผูรับบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรายช่ือผูที่ไดรับการอนุมัติผลการศึกษาไดรวดเร็วย่ิงขึ้น โดยการ
ตรวจสอบรายชื่อผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานอนุมัติผลการศึกษาไดดําเนินงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการสํารวจความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ ซึ่งวิธีการดําเนินงานมีวัตถุประสงค เพื่อศึกษาความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงาน
อนุมัติผลการศึกษา และเพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา
จําแนกตามเพศและคณะ โดยทําการศึกษาดวยวิธีการสํารวจความพึงพอใจในการบริการ โดยทําการแจกแบบ
สํารวจใหนักศึกษาเม่ือมาติดตอขอทําเรื่องจบการศึกษา เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย แบบสํารวจความพึงพอใจของ
นักศึกษาในการรับบริการจากงานอนุมัติผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลดวย โปรแกรม Excell ใชคาสถิติ รอยละ  
คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1. พึ่งใชภาษา ถอยคําสํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการส่ือความหมายตอนักศึกษา
และผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2. พึ่งละเวนการใชอํานาจหนาที่ในการหาประโยชน โดยมิชอบจากนักศึกษาและผูบริการ 
3. พึ่งใหขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยความเต็มใจและรวดเร็วทันเวลา 
4. พึ่งใหการบริการตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยจิตสํานึกในการใหบริการที่ดี มีความเสมอภาค 

รวดเร็ว ประหยัด ถูกตอง และปราศจากอคติ 
5. พึ่งละเวนการแนะนํานักศึกษาและผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปนการหลบเล่ียงตอกฎหมาย

และระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. การอนุมัติผลการศึกษาแตละรอบมีการกําหนด วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบไมชัดเจน 
2. การอนุมัติผลการศึกษาแตละปการศึกษา นักศึกษาไมทราบขอมูลวามีการอนุมัติผลการศึกษากี่รอบ 
3. นักศึกษาเขาใจวาลงช่ือขออนุมัติผลจบก็สามารถจบไดเลย 
4. อาจารยท่ีปรึกษายังไมทราบบทบาทหนาที่ของตนเองเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา 

 
แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 
1. กําหนด วัน เดือน ป ที่ชัดเจนและแจงนักศึกษาใหรับทราบอยางท่ัวถึง 

2. ประชุมชี้แจงบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาใหชัดเจน 


