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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1. วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานงานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.1 เพ่ือใหกลุมงานทะเบียนและประมวลผล สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีคูมือการปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

1.3 เพ่ือเปนแนวทาง และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานตั้งแตจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิ

บัตรบัณฑิต ของผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี หลักสูตรสัมฤทธิบัตร และหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ท้ังนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาค กศ.บป. รวมถึงการตรวจสอบความ

ถูกตอง ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ การเสนอลงนาม จนถึงการเก็บรักษา เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับ

บุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของ ซ่ึงยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย การออกหลักฐาน

แสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2557 หมวด 2 ขอ 11 และขอ 12 หมวด 3 ขอ 16 และขอ 17 

3. คําจํากัดความ 

 ผูสําเร็จการศึกษา หมายถึง ผูท่ีผานการอนุมัติผลสําเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการอนุมัติผลสําเร็จ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 ปริญญาบัตร หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญานั้น 

 สัมฤทธิบัตร หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงสัมฤทธิบัตรนั้น 

 สัมฤทธิบัตรบัณฑิต หมายถึง หลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงถึงศักดิ์และสิทธิ์แหงสัมฤทธิบัตรบัณฑิตนั้น 

 การศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 การศึกษาหลักสูตรสัมฤทธิบัตร หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรสัมฤทธิบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

 การศึกษาหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิต หมายถึง การจัดการศึกษาตามหลักสูตรสัมฤทธิบัตรบัณฑิตของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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บทที่ 2 

โครงสราง และหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน โครงสรางอัตรากําลัง และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสรางหนวยงาน 

1.1 โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

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

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหาร 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียน 

และประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริม 

วิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิต 

วิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน 

• งานบุคลากร 

• งานขอมูลบุคลากร 

• งานขอมูลสารสนเทศ 

• งาน กพร. 

• งานประกันคุณภาพ 

• งานแผนงานและงบ 

ประมาณ 

• งานเลขานุการ  

สภาวิชาการ และ

อนุกรรมการวิชาการ 

 

• งานรับนักศึกษา 

• งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและ

ประมวลผลการเรียน 

• งานเอกสารหลักฐาน

การศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

• งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศ

นักศึกษา 

 

• งานประสานการ

พัฒนาหลักสตูร 

• งานวางแผนการ

เรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพ

หลักสตูรและการสอน 

• งานประเมินการจัด

การศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานวิชาการบัณฑิต 

ศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 

• งานมาตรฐาน

การศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงาน 

บัณฑิตวิทยาลัย เปน

หนวยงานอิสระ มี

ฐานะเทียบเทากลุม

งานในสํานักสงเสริม

วิชาการและงาน

ทะเบียน จัดตั้งตาม

ประกาศของ

มหาวิทยาลยั 
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1.2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-2 โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผูอํานวยการสํานัก 

โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ 

  

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

  

• งานบริหารงานท่ัวไป  • งานสารบรรณ 

• งานพัสดุการเงิน       • งานบุคลากร 

• งานขอมูลบุคลากร    • งานขอมูลสารสนเทศ 

• งาน กพร.              • งานประกันคุณภาพ 

• งานเลขานุการสภาวิชาการและอนุกรรมการวิชาการ 

• งานแผนงานและงบประมาณ 

 

• งานรับนักศึกษา         • งานทะเบียนนักศึกษา 

• งานตรวจสอบคณุวุฒิ   • งานเอกสารการศึกษา 

• งานพระราชทานปริญญาบัตร 

•งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 

• งานลงทะเบียนและประมวลผลการเรยีน 

• งานประสานการพัฒนาหลักสูตร 

• งานวางแผนการเรียนการสอน 

• งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน 

• งานประเมินการจัดการศึกษา 

• งานบริการวิชาการ 

• งานเอกสารหลักสูตร 

• งานบริหารงานท่ัวไป 

• งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 

• งานบริการการศึกษา 

• งานมาตรฐานการศึกษา 

หมายเหต ุสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย เปนหนวยงาน

อิสระ มีฐานะเทียบเทากลุมงานในสํานักสงเสรมิวิชาการ

และงานทะเบียน จัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําสํานัก 
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1.3 โครงสรางอัตรากําลัง 

 
ภาพท่ี 2-3 โครงสรางอัตรากําลัง 
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2. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 ภาระงานหลัก 

2.1.1 งานพระราชทานปริญญาบัตร 

2.1.2 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

2.2 ภาระงานรอง 

2.2.1 จัดทําคูมือรับสมัครนักศึกษา 

2.2.2 รับสมัครนักศึกษา 

2.2.3 รับรายงานตัวนักศึกษา 

2.2.4 จัดทําคําสั่งพนสภาพนักศึกษา กรณีไมชําระเงินลงทะเบียน 

2.2.5 ตรวจสอบและขออนุมัติผลสําเร็จการศึกษา 

2.2.6 แจงผลการเรียนนักศึกษาใหกับผูปกครอง 

3. วิธีการปฏิบัติงาน 

 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

กิจกรรม ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. พิมพ 1. เขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

2. เลือกเมนู ผลการเรียน เลือกพิมพใบรับรองคุณวุฒิ และ

วุฒิบัตร 

3. เลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ และเลือกประเภทท่ีตองการพิมพ 

4. สั่งพิมพ 

1. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภาวิชาการ 

2. บัญชีรายชื่อท่ีขอ

อนุมัติจากสภา

มหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบ 1. ตรวจสอบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต

ท่ีพิมพ โดยตรวจสอบเลข นว. และชื่อ-ชื่อสกุล ใหถูกตอง

ตรงกัน 

2. ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ 

 

3. เสนอลงนาม 1. เสนอปริญญาบัตรท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน 

อธิการบดี และนายกสภา ลงนามตามลําดับ 

2. เสนอสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีตรวจสอบแลว

ใหนายทะเบียน คณบดี และอธิการบดี ลงนามตามลําดับ 

 

4. ตรวจสอบ ตรวจสอบความเรียบรอย ความครบถวนของลายเซ็นใน

ปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

 

5. ประทับตราดุน ประทับตราดุนท่ีใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 
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กิจกรรม ข้ันตอน / วิธีดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. เก็บใบปริญญา

บัตร สัมฤทธิบัตร 

และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 

1. ตรวจสอบใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต ใหครบถวนตามบัญชีรายชื่อท่ีขออนุมัติจากสภา

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 

เร่ิมตน 

จบ 

พิมพใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และ

สัมฤทธิบัตรบัณฑิต ตามบัญชีรายชื่อที ่

ขออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบเลข นว. 

ชื่อ-สกุล ใหตรงกัน 

เสนออธิการบดี คณบดี และนายกสภา 

ลงนามตามลําดับ 

ประทับตราดุน 

เก็บใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และ

สัมฤทธิบัตรบัณฑิตแยกตามปริญญา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมเรียบรอย 

เรียบรอย 

 ตรวจสอบความ
เรียบรอยของลายเซ็น 
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บทที่ 3 

กฎ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ขอบังคับ มติ หรือเกณฑมาตรฐาน 

 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 ในการจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตนั้น มีข้ันตอนการปฏิบัติตามระเบียบท่ี

เก่ียวของ คือ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย การออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา พ.ศ. 2557 

โดยยึดรายละเอียดในระเบียบดังกลาว ดังนี้ 

  หมวด 2 

  ขอ 11 เม่ือมีผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร ตามขอ 9 ขอ 10 และสภามหาวิทยาลัยอนุมัติประกาศนียบัตร 

หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตร ใหมหาวิทยาลัยเปนผูออกประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญา หรือปริญญา

บัตร แกผูสําเร็จการศึกษา 

  ขอ 12 ประกาศนียบัตร หรืออนุปริญญาบัตร หรือปริญญาบัตรทุกฉบับ ใหอธิการบดี และนายกสภา

มหาวิทยาลัยเปนผูลงนาม พรอมประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 

  หมวด 3 

  ขอ 16 เม่ือมีผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร ตามขอ 14 และสภาวิชาการอนุมัติสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิ

บัตรบัณฑิต ใหมหาวิทยาลัยเปนผูออกสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต แกผูสําเร็จการศึกษา 

  ขอ 17 สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ใหหัวหนาหนวยงาน และอธิการบดีเปนผูลงนาม พรอม

ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 4 

เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 

 

เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 

 งานจัดพิมพปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

1. เขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

 
ภาพท่ี 4-1 การเขาระบบงานทะเบียนและประมวลผล 

2. เลือกเมนู ผลการเรียน เลือกพิมพใบรับรองคุณวุฒิ และวุฒิบัตร 

 
ภาพท่ี 4-2 การเลือกเมนู 

3. เลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ และเลือกประเภทท่ีตองการพิมพ 

 
ภาพท่ี 4-3 การเลือกขอมูลท่ีตองการพิมพ 
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4. สั่งพิมพ 

 
ภาพท่ี 4-4 การพิมพ 

5. ตรวจสอบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีพิมพ โดยตรวจสอบเลข นว. และชื่อ-ชื่อ

สกุล ใหถูกตองตรงกัน 

6. ตรวจสอบคุณภาพการพิมพ 

7. เสนอปริญญาบัตรท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน อธิการบดี และนายกสภา ลงนามตามลําดับ 

8. เสนอสัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตท่ีตรวจสอบแลวใหนายทะเบียน คณบดี และอธิการบดี ลง

นามตามลําดับ 

9. ตรวจสอบความเรียบรอย ความครบถวนของลายเซ็นในปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตร

บัณฑิต 

10. ประทับตราดุนท่ีใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต 

11. ตรวจสอบใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิต ใหครบถวนตามบัญชีรายชื่อท่ีขออนุมัติ

จากสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 

12. เก็บใบปริญญาบัตร สัมฤทธิบัตร และสัมฤทธิบัตรบัณฑิตแยกตามปริญญา และเรียงตามเลข นว. 

 



10 

บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกปญหา 

 

1. ปญหาอุปสรรค 

 การลงนามในปริญญาบัตรมีความลาชา เนื่องจากนายกสภามหาวิทยาลัยไมไดนั่งทํางานประจําท่ี

มหาวิทยาลัย 

2. แนวทางแกปญหา 

 ทําบันทึกขออนุญาตใชการสแกนลายมือของนายกสภามหาวิทยาลัยแทนการลงนาม 
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