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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1. วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานงานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.1 เพ่ือใหกลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

1.3 เพ่ือเปนแนวทาง และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแตจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิ

บัตรบัณฑิต ของผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี หลักสูตรสัมฤทธิบัตร และหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาค กศ.บป. รวมถึงการตรวจสอบความ

ถูกตอง ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ การเสนอลงนาม จนถึงการเก็บรักษา เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับ

บุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของ ซ่ึงยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย การออกหลักฐาน

แสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2557 หมวด 2 ขอ 11 และขอ 12 หมวด 3 ขอ 16 และขอ 17 

3. คําจํากัดความ 

 ผูสําเร็จการศึกษา หมายถึง ผูท่ีผานการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ปริญญาบัตร หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญานั้น 

 สัมฤทธิบัตร หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงสัมฤทธิบัตรนั้น 

 สัมฤทธิบัตรบัณฑิต หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงสัมฤทธิบัตรบัณฑิตนั้น 

 การศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 การศึกษาหลักสูตรสัมฤทธิบัตร หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรสัมฤทธิบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 การศึกษาหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิต หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิตของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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บทที่ 2 

โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน โครงสรางอัตรากําลัง และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสรางหนวยงาน 

1.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริม 

วิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิต 

วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน 

• งานบุคลากร 

• งานขอมูลบุคลากร 

• งานขอมูลสารสนเทศ 

• งาน กพร. 

• งานประกันคุณภาพ 

• งานแผนงานและงบ 

ประมาณ 

• งานเลขานุการ  

สภาวิชาการ และ

อนุกรรมการวิชาการ 

 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ

ประมวลผลการเรียน 

• งานเอกสารหลักฐาน

การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ

นักศึกษา 

 

• งานประสานการ

พัฒนาหลักสตูร 

• งานวางแผนการ

เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ

หลักสตูรและการสอน 

• งานประเมินการจัด

การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 

• งานมาตรฐาน

การศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน

หนวยงานอิสระ มี

ฐานะเทียบเทากลุม

งานในสํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน จัดตั้งตาม

ประกาศของ

มหาวิทยาลยั 
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1.2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป  • งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 

• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 

• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 

• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 

• งานแผนงานและงบประมาณ 

 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 

• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงาน

อิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสรมิวิชาการ

และงานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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1.3 โครงสรางอัตรากําลัง 

 
ภาพท่ี 2-3 โครงสรางอัตรากําลัง 
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2. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 ภาระงานหลัก 

2.1.1 งานพระราชทานปริญญาบัตร 

2.1.2 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

2.2 ภาระงานรอง 

2.2.1 จัดทําคูมือรับสมัครนักศึกษา 

2.2.2 รับสมัครนักศึกษา 

2.2.3 รับรายงานตัวนักศึกษา 

2.2.4 จัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษา กรณีไมชําระเงินลงทะเบียน 

2.2.5 ตรวจสอบและขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

2.2.6 แจงผลการเรียนนักศึกษาใหกับผูปกครอง 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 

 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

กิจกรรม ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. พิมพ 1. เขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

2. เลือกเมนู ผลการเรียน เลือกพิมพใบรับรองคุณวุฒิ และ

วุฒิบัตร 

3. เลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ และเลือกประเภทท่ีตองการพิมพ 

4. สั่งพิมพ 

1. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภาวิชาการ 

2. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต

ท่ีพิมพ โดยตรวจสอบเลข นว. และชื่อ-ชื่อสกุล ใหถูกตอง

ตรงกัน 

2. ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ 

 

3. เสนอลงนาม 1. เสนอปริญญาบัตรท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน 

อธิการบดี และนายกสภา ลงนามตามลําดับ 

2. เสนอสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีตรวจสอบแลว

ใหนายทะเบียน คณบดี และอธิการบดี ลงนามตามลําดับ 

 

4. ตรวจสอบ ตรวจสอบความเรียบรอย ความครบถวนของลายเซ็นใน

ปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

 

5. ประทับตราดุน ประทับตราดุนท่ีใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 

 

   

   

   



6 

กิจกรรม ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. เก็บใบปริญญา

บัตร สัมฤทธิบัตร 

และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 

1. ตรวจสอบใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต ใหครบถวนตามบัญชีรายชื่อท่ีขออนุมัติจากสภา

วิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 

2. เก็บใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต

แยกตามปริญญา และเรียงตามเลข นว. 

1. ใบปริญญาบัตร 

สัมฤทธิบัตร และ

สัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

2. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภาวิชาการ 

3. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย 

4. แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-4 แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิมตน 

จบ 

พิมพใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และ

สัมฤทธิบัตรบัณฑิต ตามบัญชีรายชื่อที ่

ขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบเลข นว. 

ชื่อ-สกุล ใหตรงกัน 

เสนออธิการบดี คณบดี และนายกสภา 

ลงนามตามลําดับ 

ประทับตราดุน 

เก็บใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และ

สัมฤทธิบัตรบัณฑิตแยกตามปริญญา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมเรียบรอย 

เรียบรอย 

 ตรวจสอบความ
เรียบรอยของลายเซ็น 
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บทที่ 3 

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ หรือเกณฑมาตรฐาน 

 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 ในการจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตนั้น มีข้ันตอนการปฏิบัติตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ คือ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย การออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2557 

โดยยึดรายละเอียดในระเบียบดังกลาว ดังนี้ 

  หมวด 2 

  ขอ 11 เม่ือมีผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร ตามขอ 9 ขอ 10 และสภามหาวิทยาลัยอนุมัติประกาศนียบัตร 

หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตร ใหมหาวิทยาลัยเปนผูออกประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญา หรือปริญญา

บัตร แกผูสําเร็จการศึกษา 

  ขอ 12 ประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตรทุกฉบับ ใหอธิการบดี และนายกสภา

มหาวิทยาลัยเปนผูลงนาม พรอมประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 

  หมวด 3 

  ขอ 16 เม่ือมีผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร ตามขอ 14 และสภาวิชาการอนุมัติสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิ

บัตรบัณฑิต ใหมหาวิทยาลัยเปนผูออกสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต แกผูสําเร็จการศึกษา 

  ขอ 17 สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ใหหัวหนาหนวยงาน และอธิการบดีเปนผูลงนาม พรอม

ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 



8 

บทที่ 4 

เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 

 

เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 

 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

1. เขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4-1 การเขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

2. เลือกเมนู ผลการเรียน เลือกพิมพใบรับรองคุณวุฒิ และวุฒิบัตร 

 
ภาพท่ี 4-2 การเลือกเมนู 

3. เลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ และเลือกประเภทท่ีตองการพิมพ 

 
ภาพท่ี 4-3 การเลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ 
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4. สั่งพิมพ 

 
ภาพท่ี 4-4 การพิมพ 

5. ตรวจสอบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีพิมพ โดยตรวจสอบเลข นว. และชื่อ-ชื่อ

สกุล ใหถูกตองตรงกัน 

6. ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ 

7. เสนอปริญญาบัตรท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน อธิการบดี และนายกสภา ลงนามตามลําดับ 

8. เสนอสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน คณบดี และอธิการบดี ลง

นามตามลําดับ 

9. ตรวจสอบความเรียบรอย ความครบถวนของลายเซ็นในปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 

10. ประทับตราดุนท่ีใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

11. ตรวจสอบใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ใหครบถวนตามบัญชีรายชื่อท่ีขออนุมัติ

จากสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 

12. เก็บใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตแยกตามปริญญา และเรียงตามเลข นว. 
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บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกปญหา 

 

1. ปญหาอุปสรรค 

 การลงนามในปริญญาบัตรมีความลาชา เนื่องจากนายกสภามหาวิทยาลัยไมไดนั่งทํางานประจําท่ี

มหาวิทยาลัย 

2. แนวทางแกปญหา 

 ทําบันทึกขออนุญาตใชการสแกนลายมือของนายกสภามหาวิทยาลัยแทนการลงนาม 
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