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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน “การอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา” เลมนี้เปนเอกสารที่สําคัญในการ
ปฏิบัติงาน ของบุคลากรในระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดหลาย
ประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบขั้นตอนการดําเนินงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกลุมงาน
ทะเบียนและประมวลผล จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
 ขอมูลที่ปรากฏอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  เกิดจากกระบวนการจัดการความรู เพื่อ
กําหนดจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด ของกระบวนการดําเนินงาน มีคําอธิบายตามความจําเปน เพื่อให
ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานและเปนแนวทางเดียวกันในการ
ดําเนินงาน  

ผูจัดทําคูมือหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร เพื่อให
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตอไป  หากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอ
การปรับปรุง แกไข คูมือประการใด ผูจัดทําคูมือขอนอมรับไวเพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขเพิ่มเติม 
เพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป  
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
1.1 ความเปนมาของปญหา 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กอต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ.2518 ตาม
โครงสรางของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อวา ฝายทะเบียนและวัดผล ตอมามีภารกิจเพิ่มข้ึน จึงไดจัดตั้ง
เปนสํานักสงเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2527 ตามมาตรา 7 ตอมาเมื่อมี
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.2538 และประกาศสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ
การแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันท่ี 25 ตุลาคม พ.ศ.2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค จึงไดแบง
สวนราชการเปน สํานักสงเสริมวิชาการ ตอในป พ.ศ.2548 ไดมีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค มา
เปนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จึงมีการแบงสวนราชการใหมเปน สํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ตามกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ณ วันท่ี 1 
มีนาคม พ.ศ.2548 ซ่ึงปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนท่ี 20 ก วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2548 และมีการ
แบงสวนราชการ เปนไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค พ.ศ.2549 โดยใหแบงสวนราชการเปนสํานักงานผูอํานวยการ ซ่ึงประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ.
2549 ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลม 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 เห็นชอบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ของสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จากการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ครั้งท่ี 12/2549  เมื่อวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.
2549 ไดมีการอนุมัติการจัดโครงสรางแบงสวนราชการ และการบริหารงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ในการประชุมครั้งท่ี 12/2549 วันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2549 และคร้ังที่ 13/2549 วันท่ี 27 ธันวาคม 
พ.ศ.2549 โดยแบงสวนราชการและการบริหารงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดแบงการ
ดําเนินงานออกเปน 4  กลุมงานคือ 1) กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 2) กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
3) กลุมงานสงเสริมวิชาการ 4) สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ในแตละกลุมงานประกอบดวยสวนงานยอยที่มีบุคลากร
ในการปฏิบัติงานรับชอบควบคุมดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการปฏิบัติการสอนของคณาจารย  

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภารกิจและหนาที่หลักในดาน
การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย ในดานใหบริการการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย บุคลากร และหนวยงานของมหาวิทยาลัย ในดาน 
เปนแหลงสารสนเทศดานวิชาการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนศูนยประสานงานดาน
วิชาการ ซ่ึงปจจุบันสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีระบบสารสนเทศ คือ ระบบบริหารการศึกษา ซ่ึง
ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบบุคคลเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ ผลการเรียน 
ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสําเร็จการศึกษา หลักฐานการศึกษา หลักสูตรและรายวิชา การประเมิน หลักสูตร
และการเรียนการสอน และอื่นๆท่ีเก่ียวของ 
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งานอนุมัติผลการศึกษา เปนงานท่ีใหบริการนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา โดยนักศึกษาจะตองเขาใจและ
ดําเนินการตามข้ันตอนใหถูกตอง และผูปฏิบัติงานก็ตองบริการดวยความรวดเร็วและถูกตองเชนเดียวกัน การ
จัดทําคู มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ทําใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอนุมัติผลการศึกษาไดทราบ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะและปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงาน
ของอนุมัติผลการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

1)  เพื่ อ ให  ผู  ปฏิ บั ติ ง านของงานบริ ก ารการศึ กษา  ได ทราบ เทคนิค ในการปฏิบั ติ ง านและ 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 2) เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรุปบทเรียนจากประสบการณของผูปฏิบัติงาน เผยแพร ให
บุคลากรไดใชเปนแนวทางการทํางาน และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงาน อยางใด เม่ือใด กับ
ใคร 
 3) เพื่อใหนักศึกษาเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา 
  
1.3 ขอบเขตการศึกษา  
 1) เน้ือหาในคูมือการปฏิบัติงานเลมน้ี รวบรวมเน้ือหาจากการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 
 2) เปนแหลงขอมูลใหอาจารย นักศึกษา และผูสนใจไดทราบรายละเอียดเก่ียวกับการปฏิบัติงานอนุมัติผล
การศึกษา 
 3) ใชเปนคูมือเปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

4) เปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน กรณี หัวหนางาน นักวิชาการศึกษา หรือเจาหนาทีไมอยู สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได 
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บทที่ 2 
 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน   โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพื่อนํามาเปนแนวทา3งใน
การปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังน้ี 
 
โครงสรางหนวยงาน 
 1.โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 2-1   โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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 2.โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพท่ี 2-2   โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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 3. โครงสรางอัตรากําลัง 

 
 

ภาพที่ 2-3   โครงสรางอัตรากําลัง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 1.ภาระงานหลัก   

   ภาระงานหลัก ประกอบดวย 

1.1 งานอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

1.1.1 ตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนและผลการเรียนท้ังหมด  
1.1.2 ตรวจสอบโครงสรางการศึกษา 
1.1.3 คัดรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
1.1.4 จัดประชุมคณะกรรมการอนุมัติผลการศึกษา หรือ ออกหนังสือเวียนเพื่อแจงการขอ

อนุมัติสําเร็จการศึกษา 
1.1.5 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่อขออนุมัติใหปริญญากับสภาวิชาการ 
1.1.6 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่ออนุมัติใหปริญญากับสภามหาวิทยาลัย 
1.1.7 ออกใบรายงานผลการศึกษา และใบรับรองคุณวุฒิ ตามรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 

1.2 งานออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1.2.1 ตรวจสอบขอมูลความถูกตองผลการเรียนของนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยู หรือสําเร็จ

การศึกษา ไปแลว 

1.2.2 ออกเอกสารแบบรายงานผลการเรียน ใบรับรองคุณวุฒิ เอกสารแทนใบรับรอง

คุณวุฒิ และเอกสารใบแทนใบปริญญาบัตร 

1.2.3 ตรวจสอบความถูกตองนําเสนอเอกสารตอผูบริหาร เพื่อทําการอนุมัติเอกสาร 

1.3 งานสารสนเทศนักศึกษา 

1.3.1 ตรวจสอบขอมูลพื้นฐานนักศึกษา ในระบบงานทะเบียน 

1.3.2 คนหาขอมูลนักศึกษาจาก ฐานขอมูล ตามความตองการของหนวยงาน หรือ

คณาจารย ในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  

1.4 งานบริการนักศึกษาหรือผูที่มาติดตอ 

1.4.1 รับบริการใหคําแนะนําปรึกษาและแกปญหาตางๆ ใหกับนักศึกษาทั้งภาคปกติ และ 

ภาค กศ.บป. 

1.4.2 รับขอมูลคํารองตางๆ ของนักศึกษา 

1.4.3 เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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 2. ภาระงานรอง 

  ภาระงานรอง ประกอบดวย 

   2.1 การรับรายงานตัวนักศึกษา ภาคปกติและภาค กศ.บป. 

   2.2 เตรียมงานจัดประชุมการปฏิบัติการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

   2.3 ดําเนินการสอบสัมภาษณนักศึกษาท่ีเขาศึกษาตอ 

   2.4 ปฏิบัติหนาที่ในงานพระราชทานปริญญาบัตร 

     2.5 การตรวจ ดูแล รักษา อุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณเครือขายคอมพิวเตอร              
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 จากระเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2550 ขอ 14 การสําเร็จการศึกษา ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฎิบัติและคุณสมบัติของผูสําเร็จ
การศึกษา ดังน้ี 

1. มีความประพฤติดี 
2. สอบไดในรายวิชาตางๆ ครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
3. ไดคาคะแนนเฉลี่ยสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
4. หลักสูตรปริญญาตรี 4 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ 
5. หลักสูตรปริญญาตรี 5 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติ 
6. หลักสูตรปริญญาตรี ไมนอยกวา 6 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 10 ภาคการศึกษาปกติ 
7. หลักสูตรปริญญาตรี ตอเน่ือง สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 
8. มีสภาพเปนนักศึกษาไมเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 2 ป ไมเกิน 16 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 4 ป ไมเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติติดตอในกรณีหลักสูตร 5 
ป และไมเกิน 24 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตรไมนอยกวา 6 ป  
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

1. สงเอกสารตรวจสอบโครงสรางการศึกษาไปยังสาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาในเทอมนั้นๆ 
2. ทําบันทึกขอความแจงวันอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาไปยังแตคณะเพื่อไดเตรียมดําเนินการอนุมัติผลการ

เรียนในแตละวิชา 
3. นักศึกษากรอกแบบฟอรมคํารอง เลือกสวนคํารอง นว. 18 (คํารองขอสําเร็จการศึกษา) 
4. นักศึกษาย่ืนคํารองขอสําเร็จการศึกษา รูปถาย/ซองจดหมาย และเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่

อาจารยท่ีปรึกษาลงนามแลว 
5. เจาหนาท่ีเขาระบบการบริการสารสนเทศเพื่อเขาตรวจสอบขอมูลผลการเรียนหลังจากที่ คณะตางๆ 

ดําเนินการสงผลการเรียนมายังฝายทะเบียนเรียบรอยแลว 
6. ดึงขอมูลรายช่ือผูสําเร็จการศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตองกอนเสนอรายชื่อเขาประชุมสําเร็จ

การศึกษา 
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7. จัดเตรียมเอกสารบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขออนุมัติผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี เพื่อเขาประชุม
ตามรอบอนุมัติ 

รอบท่ี 1. คณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

รอบท่ี 2. คณะกรรมการสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

รอบท่ี 3. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

8. นํารายช่ือนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติผล จัดทําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิ 
9. นักศึกษาตรวจสอบสถานะวันสําเร็จการศึกษาและตรวจสอบกําหนดวันรับเอกสารใบรายงานผลการ

เรียนและใบรับรองคุณวุฒิ 

 

เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

1. ไดคาคะแนนเฉล่ียสะสมไมตํ่ากวา 2.00 
2. หลักสูตรปริญญาตรี 4 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 6 ภาคการศึกษาปกติ 
3. หลักสูตรปริญญาตรี 5 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 8 ภาคการศึกษาปกติ 
4. หลักสูตรปริญญาตรี ไมนอยกวา 6 ป สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 10 ภาคการศึกษาปกติ 
5. หลักสูตรปริญญาตรี ตอเนื่อง สําเร็จการศึกษาไดไมกอน 4 ภาคการศึกษาปกติ 
6. มีสภาพเปนนักศึกษาไมเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 2 ป ไมเกิน 16 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตร 4 ป ไมเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติติดตอในกรณีหลักสูตร 
5 ป และไมเกิน 24 ภาคการศึกษาปกติติดตอกันในกรณีหลักสูตรไมนอยกวา 6 ป 

7. นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ปรัชญา 
 

สงเสริมวิชาการ รักษามาตรฐาน บริการดวยนํ้าใจ 
 
วิสัยทัศน 
 

“สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนองคกรที่มีความทันสมัย มีการใหบริการท่ีถูกตอง รวดเร็ว” 
 
 
พันธกิจสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

1. สงเสริมการจัดการศึกษาทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
2. พัฒนาระบบงานการใหบริการวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ 

ภารกิจสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

1. สงเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษา 
2. ดําเนินงานดานงานทะเบียนและประมวลผล 
3. ใหบริการดานวิชาการแกนักศึกษา คณาจารย และบุคคลท่ัวไป 
4. ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 
นิโครธ ชางชยั 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน
ท่ีผานการอนุมัติผลการเรียนจาก
ทางคณะของวิชา 

- เอกสารแบบสงผลการเรียน - 1 คน/นาท ี

นักศกึษา 
 
 
 

 - นักศึกษาเขาระบบงานการบันทึก
คํารองออนไลน นว. 18 ของ
ระบบงานนักศึกษา  

- คํารอง นว.18 ในระบบงาน
นักศึกษา 

- 1 คน/นาท ี

สิริพร อรามอรุณ 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบโครงสรางการเรียนตาม
หลักสูตรการศึกษาของแตละคนวา
เรียนครบตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษาหรือไหม 

- ใบระเบียนสรุปรายวิชาและผล
การเรียนท่ีลงเรียนในแตละภาค
การศึกษา 

- 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายชื่อผูสําเร็จการอีกที่
ไดตรวจโครงสรางการศึกษาแลวอีก
คร้ังเพ่ือความถูกตอง 

 - 1 คน/นาท ี

ธิติยา หงษเวียงจันทร 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบรายชื่อและกําหนดวัน
อนุมัติจบการศึกษาในแตละคน 

 - 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 
 

 - จัดทําบัญชีสรุปรายชื่อ เสนอตอ 
คณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จ
การศึกษา คณะกรรมการสภา
วิชาการ คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารสรุปบัญชีผูสําเร็จ
การศึกษา 
- ใบรับรองความประพฤต ิ

- 1 คน/นาท ี

เสรี ขุนจํานงค 
 
 
 
 

 - จัดทําเอกสารและกําหนดวันรับ
เอกสารใบรายงานผลการเรียนและ
ใบรับรองคุณวุฒิ 

 - 1 คน/นาท ี

 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลผลการเรียนและ

การลงทะเบียนเรียน 

เริ่ม 

จบ 

ยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา

(แบบคํารอง นว.18) 

ตรวจสอบโครงสรางการศึกษา

และผลการเรียนตามรายชื่อผูที่

สําเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบรายชื่อผูผานการอนุมัติ

ผลสําเร็จการศึกษา 

กําหนดวันสําเร็จการศึกษา 

จัดทาํเอกสารบัญชีรายชื่อ

ผูสําเร็จกาศึกษา 

จัดทาํเอกสารใบรายงานผลการ

เรียนและใบรบัรองคุณวุฒ ิ
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วิธีการใหบริการกับผูมารับบริการมีความพึงพอใจ 

งานอนุมัติการศึกษาเปนการใหบริการโดยอาศัยคนเปนหลักหรือแบบพบหนา (Face to Face) ซึ่งเปน 
วิธีการที่ดี เพราะสามารถเปนการใหบริการแบบใกลชิด และการใหบริการดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งปจจุบันน้ี
นับวามีความสําคัญมาก เนื่องจากการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีตางๆ ที่มีการพัฒนาเพื่อตอบสนองความตองการ
ของผูใช ซ่ึงผูรับบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรายช่ือผูที่ไดรับการอนุมัติผลการศึกษาไดรวดเร็วย่ิงขึ้น โดยการ
ตรวจสอบรายชื่อผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานอนุมัติผลการศึกษาไดดําเนินงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการสํารวจความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ ซึ่งวิธีการดําเนินงานมีวัตถุประสงค เพื่อศึกษาความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงาน
อนุมัติผลการศึกษา และเพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา
จําแนกตามเพศและคณะ โดยทําการศึกษาดวยวิธีการสํารวจความพึงพอใจในการบริการ โดยทําการแจกแบบ
สํารวจใหนักศึกษาเม่ือมาติดตอขอทําเรื่องจบการศึกษา เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย แบบสํารวจความพึงพอใจของ
นักศึกษาในการรับบริการจากงานอนุมัติผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลดวย โปรแกรม Excell ใชคาสถิติ รอยละ  
คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1. พึ่งใชภาษา ถอยคําสํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการส่ือความหมายตอนักศึกษา
และผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2. พึ่งละเวนการใชอํานาจหนาที่ในการหาประโยชน โดยมิชอบจากนักศึกษาและผูบริการ 
3. พึ่งใหขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยความเต็มใจและรวดเร็วทันเวลา 
4. พึ่งใหการบริการตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยจิตสํานึกในการใหบริการที่ดี มีความเสมอภาค 

รวดเร็ว ประหยัด ถูกตอง และปราศจากอคติ 
5. พึ่งละเวนการแนะนํานักศึกษาและผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปนการหลบเล่ียงตอกฎหมาย

และระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. การอนุมัติผลการศึกษาแตละรอบมีการกําหนด วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบไมชัดเจน 
2. การอนุมัติผลการศึกษาแตละปการศึกษา นักศึกษาไมทราบขอมูลวามีการอนุมัติผลการศึกษากี่รอบ 
3. นักศึกษาเขาใจวาลงช่ือขออนุมัติผลจบก็สามารถจบไดเลย 
4. อาจารยท่ีปรึกษายังไมทราบบทบาทหนาที่ของตนเองเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา 

 
แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 
1. กําหนด วัน เดือน ป ที่ชัดเจนและแจงนักศึกษาใหรับทราบอยางท่ัวถึง 

2. ประชุมชี้แจงบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาใหชัดเจน 


