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คํานํา 

 คูมือปฏิบัติงาน “การขออนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา” เปนคูมือที่สําคัญอยางหนึ่งในการทํางานทั้ง

ระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในงานนั้นๆ อยางเปนระบบ

และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การ

ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานขององคกร เปรียบเหมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย

ตามที่จําเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ประกอบดวยขอบังคับ 

วิธีการปฏิบัติ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อใหหนวยงานมีคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทาง

เดียวกัน 

 ผูจัดทําคูมือหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร  เพื่อกอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง 

เพื่อลดขอผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการและเพื่อสรางความเขาใจมากยิ่งขึ้น หากมีขอเสนอแนะที่จะเปน

ประโยชนตอการปรับปรุงคูมือเลมนี้ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพื่อความ

ถูกตองสมบูรณตอไป  

 

 

        งานอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 

         ธันวาคม 2558 
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บทที่ 1 

บทนํา 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีภารกิจและหนาที่หลักในดาน

การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัย  ในดานใหบริการการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย บุคลากร และหนวยงานของมหาวิทยาลัย  ใน

ดานเปนแหลงสารสนเทศดานวิชาการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนศูนยประสานงาน

ดานวิชาการ ซึ่งปจจุบันสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีระบบสารสนเทศคือระบบบริหารการศึกษา 

ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบบุคคลเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ  ผลการ

เรียน ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสําเร็จการศึกษา  หลักฐานการศึกษา  หลักสูตรและรายวิชา  การประเมิน

หลักสูตรและการเรียนการสอน และอ่ืนๆที่เกี่ยวของ  

 งานอนุมัติผลการศึกษา เปนงานที่ใหบริการนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา โดยนักศึกษาจะตองเขาใจ

และดําเนินการตามข้ันตอนใหถูกตอง และผูปฏิบัติงานก็ตองบริการดวยความรวดเร็วและถูกตองเชนเดียวกัน  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ทําใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอนุมัติผลการศึกษาไดทราบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะและปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา เพื่อให

การปฏิบัติงานของอนุมัติผลการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา ไดทราบเทคนิคในการปฏิบัติงานและบทบาทหนาที่

ความรับผิดชอบ 

2. เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรุปบทเรียนจากประสบการณของผูปฏิบัติงาน เผยแพร

ใหบุคลากรไดใชเปนแนวทางการทํางาน และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงาน

อยางใด เมื่อใด กับใคร 

3. เพื่อใหนักศึกษาเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา 
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ขอบเขตของการศึกษา 

1. เนื้อหาในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ รวบรวมเนื้อหาจากการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

2. เปนแหลงขอมูลใหอาจารย นักศึกษา และผูสนใจไดทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

อนุมัติผลการศึกษา 

3. ใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

4. ประกอบการปฏิบัติงานกรณีหัวหนางาน นักวิชาการศึกษา หรือเจาหนาทีไ่มอยู สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 รองอธิการบดีฝายวิชาการ : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน : พิจารณาอนุมัต/ิเห็นชอบ 

รองอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน : เห็นชอบ 

งานรับเขานักศึกษา : พิมพรายชื่อผูที่อยูในเกณฑที่ไดรับเกียรตินิยมเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง จัดทํา

บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลระดับปริญญาตรี จัดทําใบทรานสคริปและ

ใบรับรองคุณวุฒิ แจงผลการอนุมัติแกนักศึกษาทุกทานทราบ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ภาระงานหลัก 

1. ตรวจหลักฐานรับสมัครนักศึกษาประเภทตางๆ 

2. เก็บหลักฐานนักศึกษา 

3. ปรับสถานะนักศึกษา 

4. เปลี่ยนชื่อ – สกุล นักศึกษา 

5. งานตรวจสอบขอมูลนักศึกษาใหไดมาตรฐานเพื่อสง สกอ. 

6. ขอสําเร็จการศึกษา 

7. ทําเลมอนุมัติผลการศึกษาเพื่อเขาประชุม กวช., สภาวชิาการ, สภามหาวิทยาลัย 

8. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ(รอบอนุมัติจบ) 

9. จัดทําใบรับรองผลการเรียน(รอบอนุมัติจบ) 

10. งานบริการนักศึกษาและบุคคลนอกท่ีมาติดตอ 

 

ภาระงานรอง 

1. จัดทําขอสอบ 

2. จัดเตรียมขอสอบ 

3. ตรวจขอสอบ 
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4. จัดเตรียมเอกสารออกแนะแนว 

5. ตรวจสอบคุณวุฒิ(นักศึกษาใหม) 

6. จัดทําใบรายงานผลการเรียนชั่วคราว 

7. จัดทําปริญญาบัตร 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางการบริหารงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

(ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว) 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 

(อาจารยอัจฉรา  ไชยชนะ) 

รองผูอํานวยการ 

(อาจารยวุฒิพงษ  พันธุมนันท) 

รองผูอํานวยการ 

(ดร.พุฑฒจักร     สิทธิ) 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

(ผูชวยศาสตราจารยปรีชา   ธรรมวินทร) 
 

ผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ผูชวยศาสตราจารยนันทิยา   ผิวงาม) 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

(นายศักดิ์ชัย  ฟองออน) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสาวหฤทยั   พกิุลศร)ี 

งานรับเขานักศึกษา 

(นางสมรัก  ผานสุวรรณ) 

งานบริการการศึกษา 

(นายภาณุมาศ   บุตรสีผา) 

งานสงเสริมวิชาการ 

(นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา) 

หนวยธุรการและสารบรรณ 

(นายศักดิ์ชัย  ฟองออน) (ผูควบคุม) 

หนวยพัสดุ/การเงิน 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

หนวยเลขานุการ 

อ.ดร.พุฑฒจักร  สิทธิ (ผูควบคุม) 
 

หนวยทะเบียนนักศึกษา 

(ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว) (ผูควบคุม) 

นางสมรัก   ผานสุวรรณ 

หนวยแนะแนวการศึกษา 

ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว (ผูควบคุม) 

นางวันเพ็ญ  ศรีมะโรง 

หนวยแผนการเรียนและตารางสอน 

อาจารยอัจฉรา  ไชยชนะ(ผูควบคุม) 

หนวยวัดผลการศกึษา 

ดร.พจมาน  ชํานาญกจิ (ผูควบคุม) 

หนวยเทคนิคคอมพิวเตอร 

อาจารยวุฒิพงษ พันธุมนันท (ผูควบคุม) 

นายวงเวียน   วงคกะโซ 

หนวยหลกัสูตรและมาตรฐานวิชาการ 

อาจารยวุฒพิงษ  พันธุมนันท (ผูควบคุม) 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

หนวยวิชาศึกษาทั่วไป 

ดร.พุฑฒจักร  สิทธิ(ผูควบคุม) 

นางสาวนรินรัตน  ไพคํานาม 

หนวยพัฒนาวิชาการ/การประกันคุณภาพการศึกษา 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

หนวยงบประมาณและแผนงาน 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

นางสาวหฤทัย   พิกลุศร ี

สํานักพิมพ มรสน. 

อ.ดร.พฑุฒจักร  สทิธ ิ

(ผูควบคุม) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 จากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 หมวดที่ 8 

การสําเร็จการศึกษา การขอรับปริญญา และการอนุมัติปริญญา ขอ 38 การสําเร็จการศึกษา ไดกําหนด

หลักเกณฑในการปฏิบัติและคุณสมบัติของผูสําเร็จการศึกษา ดังนี้ 

 หลักเกณฑการปฏิบัติ 

1. นักศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

ภายในระยะเวลา 30 วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษานั้น 

2. ใหคณะกรรมการประจําคณะรับรองการสําเร็จการศึกษา และใหมีผลใชบังคับตั้งแตวันที่สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนสงรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาใหคณะกรรมการประจําคณะ

พิจารณา 

คุณสมบัติของผูสําเร็จการศึกษา 

1. มีความประพฤติและคุณธรรม 

2. ตองเรียนและสอบผานรายวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรสาขาวิชา 

3. ตองไดคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 

4. ตองไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวิจัยอยางรายแรง 

5. กรณีเทียบโอนรายวิชา ตองมีเวลาเรียนอยูในมหาวิทยาลัยไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจสาขาวิชาที่จะสําเร็จการศึกษา 

2. จัดทําบันทึกขอความแจงอาจารยที่ปรึกษา เรื่องแจงใหนักศึกษาขอสําเร็จการศึกษา 

3. แจงนักศึกษา เรื่องการดําเนินการหลังจากสําเร็จการศึกษา โดยแจงผานเว็บไซตใหหัวหนาหมู

เรียนมารับใบขอสําเร็จการศึกษาที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ชองหมายเลข 5, 6 

4. ใหนักศึกษาปริ้นโครงสรางครบหลักสูตร และนําไปใหอาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบครบหลักสูตร

ตามโครงสรางในแตละกลุมวิชา และเซ็นกํากับกอนยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

5. นักศึกษากรอกแบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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6. นักศึกษายื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา รูปถาย/ซองจดหมาย และเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

โครงสรางครบหลักสูตรที่อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว  

7. แยกรูป/ซองจดหมาย ตามคณะ/สาขาวิชา/หมูเรียน และตัดรูปถายเพื่อติดใบรับรองคุณวุฒิและ

ใบทรานสคริป 

8. เจาหนาที่พิมพรายชื่อหมูเรียน ใหงานแผนการเรียนและตารางสอนตรวจโครงสรางครบหลักสูตร 

9. เจาหนาที่เขาระบบการบริการสารสนเทศนักศึกษา โดยเขางานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นปรับ

สถานะนักศึกษา พรอมทั้งระบุวันที่อนุมัติจบ 

10. ดึงขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

11. ดึงขอมูลในระบบและจัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลการศึกษาระดับปริญญาตรีเพื่อ

เขาประชุม ตามรอบอนุมัติผล 

รอบที่ 1 คณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รอบที่ 2 คณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รอบที่ 3 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

12. นําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา เสนอตอหัวหนางานตรวจสอบยกเวนหมวดการศึกษา

ทั่วไป โดนผลการเรียน เกียรตินิยม เทียบโอน รีเกรด ติด F ติด D อีกรอบ 

13. จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลการศึกษาระดับปริญญาตรีอีกรอบ 

14. นํารายชื่อนักศึกษาที่ไดรับการอนุมัติผล จัดทําใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 

15. พิมพใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ เพื่อติดรูปถายและเสนอเซ็นตามขั้นตอน 

16. แจงนักศึกษาเขาระบบลงทะเบียนบัณฑิต ผานเว็บไซต http://job.snru.ac.th 

17. นักศึกษาพิมพใบลงทะเบียนบัณฑิตมายื่นที่ ชองหมายเลข 5 

- เจาหนาที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ/ลงชื่อ 

- นักศึกษายื่นเอกสารที่งานคลัง เพื่อลงทะเบียนบัณฑิต 

18. นักศึกษายื่นใบลงทะเบียนบัณฑิตท่ีชองหมายเลข 5 เพื่อรับใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 
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เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ผูยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังนี้ 

1. ตองเรียนและสอบผานรายวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรสาขาวิชา  

2. ตองไดแตมระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 

3. ตองไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวินัยอยางรายแรงตามขอบังคับมหาวิทยาลัยวาดวยวินัย

นักศึกษา 

4. กรณีเทียบโอนรายวิชา ตองมีเวลาศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา  

5. ผูยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา  

    - หลักสูตร 4 ป จะตองเรียนไมเกิน 8 ป  

    - หลักสูตร 5 ป จะตองเรียนไมเกิน 10 ป 

    - หลักสูตร 4 ป เทียบโอน / 2 ป ตอเนื่อง  จะตองเรียนไมเกิน 4 ป 

6. นักศึกษาตองใหอาจารยที่ปรึกษาทําการตรวจสอบครบหลักสูตร ตามโครงสรางในแตละกลุมวิชา 

และเซ็นกํากับกอนยื่นคํารอง 

7. นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ปรัชญา  

  บริการอยางมีประสิทธิภาพ  บนพื้นฐานความถูกตอง 

วิสัยทัศน  

 สงเสริม สนับสนุนบริการงานวิชาการ ที่มีคุณภาพในระดับสากล 

พันธกิจ  

  ใหบริการวิชาการแกอาจารย นักศึกษา และผูมาใชบริการโดยยึดถือหลักความถูกตองและรวดเร็วตาม

ระเบียบและขอบังคับ 

อัตลักษณ  

  บริการแบบมืออาชีพ เนนการใชเทคโนโลยี บนพื้นฐานความถูกตอง 

เอกลักษณ  

ยิ้มแยมแจมใสเต็มใจใหบริการ 

คานิยม  

ใหบริการที่ถูกตอง รวดเร็วและสรางความพึงพอใจแกผูมารับบริการ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร  

  1.  พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการศึกษาตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (มคอ.) เพื่อ

ใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  สนับสนุนเพื่อใหโอกาสทางการศึกษาแกชุมชนและทองถิ่นโดยวิธีการที่หลากหลาย 

  3.  สนับสนุนใหมีการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

  4. มีระบบบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล 

  5. สงเสริมสนับสนุนและพัฒนานักศึกษาใหเขาใจระบบสารสนเทศเพ่ือการใชงานดานบริการ

การศึกษา อยางเปนระบบ มีกระบวนการที่ถูกตอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
จบการทํางาน

รับคํารองขอสําเร็จการศึกษา

แจงอาจารยผูสอนตรวจสอบ
รายชื่อนักศึกษาคาดวาจะจบในระบบ

พิมพรายชื่อนักศึกษาที่อยูใน
เกณฑไดรับเกียรตินิยม

แจงอาจารยผูสอนเรงรัดการสงผล
การเรียนของนักศึกษาที่คาดวาจะจบ

จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษา
ที่ขออนุมัติผล

จัดทําทรานสคริป/
ใบรับรองคุณวุฒิ

แจงผลผูไดรับการอนุมัติผล

เริ่มตน

คํารองขอสําเร็จการศึกษา
เอกสารโครงสรางครบหลักสูตร

บันทึกขอความแจงอาจารยผูสอน

บันทึกขอความแจงอาจารยผูสอน

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

ใบทรานสคริป/ใบรับรองคุณวุฒิ

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย

งานรับเขานักศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ

อนุมัต/ิเห็นชอบ

ไมอนุมัต/ิเห็นชอบ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนักศึกษา

ผาน

ไมผาน

ปรับสถานะนักศึกษาเปน
อนุมัติผลการศึกษาครบหลักสูตร

งานรับเขานักศึกษา เอกสารโครงสรางครบหลักสูตร
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับคํารองขอสําเร็จการศึกษาและเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารโครงสรางครบหลักสูตรที่อาจารยที่

ปรึกษาลงนามแลวพรอมลงรายชื่อผูขอสําเร็จการศึกษาในระบบ 

2. ในสัปดาหที่ 9 งานบริการการศึกษาแจงใหอาจารยผูสอนตรวจสอบรายชื่อในระบบวามีนักศึกษา

ที่คาดวาจะจบในรายวิชาที่สอนหรือไม 

3. สัปดาหที่ 16 งานบริการการศึกษาแจงใหอาจารยผูสอนเรงรัดการสงผลการเรียนของนักศึกษาที่

คาดวาจะจบในรายวิชาที่สอน 

4. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ตรวจสอบยกเวนหมวดการศึกษาทั่วไป ตรวจสอบผลการเรียนครบ

หลักสูตรและปรับรายวิชาใหถูกตองตามหลักสูตร  ตรวจสอบวานักศึกษามีการยายสาขาหรือไม 

5. ปรับสถานะนักศึกษาเปนอนุมัติผลการศึกษาครบหลักสูตร 

6. พิมพรายชื่อผูที่อยูในเกณฑที่ไดรับเกียรตินิยมเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

7. จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลระดับปริญญาตรีเพื่อเขาประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการพิจารณา สภาวิชาการพิจารณา สภามหาวิทยาลัย อนุมัติ 

8. คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาอนุมัติ สภาวิชาการเห็นชอบ สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให

ปริญญาบัตร 

9. นํารายชื่อท่ีมีการอนุมัติไปจัดทําใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 

10. แจงผลผูไดรับการอนุมัติผลแกนักศึกษาทุกทานทราบ 

 

วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 งานอนุมัติการศึกษาเปนการใหบริการโดยอาศัยคนเปนหลักหรือแบบพบหนา (Face to Face) ซึ่ง

เปนวิธีการทีด่ี เพราะสามารถเปนการใหบริการแบบใกลชิด และการใหบริการดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง

ปจจุบันนี้นับวามีความสําคัญมาก เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีตางๆ ที่มีการพัฒนาเพื่อตอบสนอง

ความตองการของผูใช ซึ่งผูรับบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรายชื่อผูที่ไดรับการอนุมัติผลการศึกษาไดรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น โดยการตรวจสอบรายชื่อผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานอนุมัติผลการศึกษาไดดําเนินงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการสํารวจความพึง

พอใจของผูรับบริการ ซึ่งวิธีการดําเนินงานมีวัตถุประสงค เพื่อศึกษาความพึงพอใจของนักศึกษาในการให

บริการงานอนุมัติผลการศึกษา และเพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงานอนุมัติผล

การศึกษาจําแนกตามเพศและคณะ โดยทําการศึกษาดวยวิธีการสํารวจความพึงพอใจในการบริการ โดยทําการ

แจกแบบสํารวจใหนักศึกษาเมื่อมาติดตอขอทําเรื่องจบการศึกษา เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย แบบสํารวจความพึง

พอใจของนักศึกษาในการรับบริการจากงานอนุมัติผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรมExcell ใชคาสถิติ 

รอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1. พึงใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อความหมายตอ

นักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2. พึงละเวนการใชอํานาจหนาที่ในการหาประโยชน โดยมิชอบจากนักศึกษาและผูบริการ 

3. พึงใหขอมูลขาวสารที่เปดเผยตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยความเต็มใจและรวดเร็วทันเวลา 

4. พึงใหการบริการตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยจิตสํานึกในการใหบริการที่ดี มีความเสมอภาค 

รวดเร็ว ประหยัด ถูกตอง และปราศจากอคติ 

5. พึงละเวนการแนะนํานักศึกษาและผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปนการหลบเลี่ยงตอ

กฎหมายและระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. การอนุมัติผลการศึกษาแตละรอบมีการกําหนด วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบไมชัดเจน 

2. การอนุมัติผลการศึกษาแตละปการศึกษา นักศึกษาไมทราบขอมูลวามีการอนุมัติผลการศึกษากี่

รอบ  

3. นักศึกษาเขาใจวาลงชื่อขออนุมัติผลจบก็สามารถจบไดเลย 

4. อาจารยที่ปรึกษายังไมทราบบทบาทหนาที่ของตนเองเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา 

 

แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

1. กําหนด วัน เดือน ป ที่ชัดเจนและแจงนักศึกษาใหรับทราบอยางท่ัวถึง 

2. ประชุมชี้แจงบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาใหชัดเจน 
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เอกสารอางอิง 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน(2548, 29 เมษายน). ขอบังคับ 

       มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548. 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 
ตัวอยางหนังสือแจงนักศึกษา 

 
 

  



 

แบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
Sakon Nakhon Rajabhat University 

 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

 

1. รายละเอียดผูยื่นคาํรอง         (สวนนี้สาํหรับ จนท.) 

 ชื่อ-สกุล นาย/นาง/นางสาว..................................................................รหัสนักศึกษา  

 สาขาวชิา.......................................................................... ระดับ....................................................คณะ............................................ 

 โทรศัพท ..  ………………………………………………………………………….. 

2. ตรวจสอบการคาดวาจะสาํเร็จการศึกษา 

 ใหนักศึกษายื่นเอกสารตออาจารยที่ปรึกษาเพื่อตรวจสอบการคาดวาจะสาํเร็จการศึกษาดังตอไปนี ้

 2.1 ใบลงทะเบียนเทอมสุดทาย 

 2.2 ใบตรวจสอบครบหลักสูตร (พิมพผานระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบครบหลักสูตร) 
 

  อนุญาตใหลงชื่อขอสําเร็จการศกึษาได ลงชื่อ....................................................(อ.ที่ปรึกษา) 

              (...................................................) วันที่............/............../............ 

3. สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 ใหยื่นเอกสารดังตอไปนี ้

 3.1 วุฒิการศึกษาเดิมที่ระบุวันสําเร็จการศึกษา (ม.6/ปวช./ปวส.)  

 3.2 รูปถายสวมชุดครุยวิทยฐานะ ภาพสี ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 แผน 

 3.3 ซองจดหมายขนาด 9 x 4 นิ้ว จาหนาซองถึงที่อยูปจจบุันนกัศึกษา พรอมติดแสตมป มูลคา 5 บาท 
 

 ลงชื่อ ผูยืน่คํารอง..........................................................(นักศึกษา)  วันที่....../................./...........เวลา........................... 

 ลงชื่อ ผูรับคาํรอง..........................................................(จนท.)       วันที่....../................./...........เวลา........................... 

 
**************************************************************************************************************************************** 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

(สวนนี้สาํหรับ นักศึกษา) 

4. รายชื่อที่ยื่นคํารองจะถูกนาํเขาสูกระบวนพิจารณาการขอสําเร็จการศึกษาดังนี ้

  4.1 วันที่......../.............../..............คณะกรรมการบริหารวิชาการ พิจารณา 

 4.2 วันที่......../.............../..............สภาวิชาการ พิจารณา 

 4.3 วันที่......../.............../..............สภามหาวิทยาลัย อนุมตั ิ

 4.4 วันที่......../.............../..............นักศึกษายื่นเร่ืองขอลงทะเบียนบัณฑิตเพื่อรับเอกสารการสําเร็จการศึกษา (ใบรับรองคุณวุฒ/ิTr) 

 

       ลงชื่อ....................................................(จนท.งานรบัเขานักศึกษา) 

                       (...................................................)  

............................... 



 

ตัวอยางโครงสรางครบหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เว็บไซตลงทะเบียนบัณฑิต http://job.snru.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอยางซองจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายรักเรียน  ใจดี  รหัสนักศึกษา  54123456789 

680 ต.ธาตุเชิงชุม อ.เมือง จ.สกลนคร 

47000 



 

ตัวอยางใบนํารายงานตัวบัณฑิต/ใบขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 



 

ขั้นตอนการปรับสถานะนักศึกษา 

1. เขาระบบบริการสารสนเทศนักศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน http://intranet.snru.ac.th  

จากนั้นคลิกที่ทะเบียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

2. ใสชื่อผูใชและรหัสผาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. คลิกที่เมนูทะเบียนนักศึกษา 

 

 

4. จากนั้นคลิกที่เมนู ปรับสถานะนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. ใสรหัสนักศึกษาที่ตองการปรับสถานะ จากนั้นปรับสถานะนักศึกษาและกดปุมบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนการดึงขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 

1. คลิกที่โปรแกรม Navicat Premium 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกที่ CURR /CURR /Query แลวดับเบิลคลิกท่ี อนุมัติจบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. เปลี่ยน ชื่อไฟลที่ตองการบันทึก  เชน  TMP_FINISH_15_09_57      ในกรณีท่ีดึงขอมูลรอบ  2  ถึงใสเลข 2 ลงไป  เชน 

TMP_FINISH_15_09_57_2 as         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เปลี่ยนวัน/เดือน/ป ที่อนุมัติ ในรอบปจจุบัน  เชน  “15/09/2014”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.  เสร็จแลวคลิก  Run 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เรียกดูไฟลที่บันทึกไว เพื่อดึงขอมูลมาลงในฐานขอมูล job_base  คลิกที่ CURR /Views /เลือกชื่อไฟลที่บันทึกไว  เชน  

คนหาชื่อท่ีบันทึก ลงวันที่ 16/01/58 ก็จะใชคําวา  TMP_FINSH_16_01_58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. คลิกขวา/Export  จะโชวExport  Wizard  แลวคลิกที่   Ms  Access  2007  database(“.accdb)  เสร็จแลวคลกิ Next  

แลวเลือกจัดเก็บไฟล  Export/D/:Database  แลวบันทึกชื่อตามวันที่อนุมัติจบ  คลิก Next จนสุดแลวสตารทรอจนกวาขอมูล

จะทําการโหลดเสร็จแลวคลิก  Close  (ดูจํานวนตรงกันตามจํานวนก็คลิกท่ี  Close)   

        
 

 

8. ถาขอมูลสมบูรณ  จะข้ึน  Successfully  ปดโปรแกรม  Navicat  Premium   ไดเลย 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ขั้นตอนการอัพโหลดรายชื่อขึ้นเวบ็ปลดหนี้สิน 

1.  เขาที่ ไดร D:/ดับเบิ้ลที่             /ดับเบิ้ลคลิกที่        อีกครั้ง  เพื่อเขาสูโปรแกรมอัพโหลดรายชื่อข้ึนเว็บ 

2.   ปลดหนี้สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิก รัน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. คลิกอัพโหลดขอมูลขึ้นเว็บไซต  

             

5.  คลิก  OK        

 

 

 

 

 



 

6. คลิกเลือก  ระบุวันที่จบ  เลื่อนดูตามรอบอนุมัติ

 
 

 

7. เลือกเสร็จแลวจะมีจํานวนรายการที่อัพโหลดทั้งหมด  ขึ้นตามจํานวนรอบอนุมัติ  ของแตละรอบ /ตรวจสอบจํานวนผูจบ

ตรงกัน 

      

          

 

 

 



 

8. เสร็จแลวคลิก Upload 

           

9. คลิกทีปุ่ม OK  ก็ปดระบบไดเลย

 
 

 

 

 

 

 



 

10.  ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา  โดยเขาที่เว็บไซต http://job.snru.ac.th  

 

 

11.  ทดลองเขาระบบ  ชื่อผูใช.........../รหัสผาน........... คลิกเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 



 

12. ระบบจะใหนักศึกษากรอกขอมูลได   คือระบบสามารถใชงานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการพิมพใบรับรองคุณวุฒิ (รอบอนุมัติ) 

1. เขาที่ ไดร D:/ดับเบิ้ลคลิกที่             /ดับเบิ้ลคลิกที ่       อีกครั้ง  เพื่อเขาสูโปรแกรมพิมพใบรับรองคุณวุฒิ 

 

2. เขาสูหนาโปรแกรม คลิก รัน           

 

 

 



 

   3. เขาสูหนาการใชงานโปรแกรม คลิก ขอ 10.ปรับเลขที่ สน. 

           

4. เลือก รอบวันที่อนุมัติ   

            

4.1 คลิกเลือกสาขาเพื่อปรับเลขที่ สน. เลือกปรับที่ละหลักสูตร 

             

 

 

 

ปกติจะขึ้นรอบปจจุบันใหอยูแลว 

�.� 

�.� �.� 



 

4.2 เลือกสาขาวิชาเรียบรอยแลว ใหคลิก สราง สน. แลวคลกิบันทึกดานขวามือ        

เมื่อปรับทุกสาขา ที่อนุมัติแลว ปดหนาจอไดเลย 

5. คลิกเลือกหนา รายงานใบรับรองคุณวุฒิ เลือกคลิกตามที่มีรายงานตามรอบอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 



 

6. เขาสูหนารายงาน Crystal Reports แลวรีเฟรช หรือกดปุม F5 หนากอนเพื่อใหการใชงานเปนหนาปจจุบัน 

 

7. สั่งพิมพใบรับรองคุณวุฒิไดเลย 

********************** กรณีที่ รายชื่อ ขอมูล นักศึกษาผิด ********************** 

ใหไปแกขอมูลที่ฐานขอมูล job_base แลวคอยกลับไปพิมพที่หนาจอพิมพใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 


