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คํานํา 

 คูมือปฏิบัติงาน “การขออนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา” เปนคูมือที่สําคัญอยางหนึ่งในการทํางานทั้ง

ระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในงานนั้นๆ อยางเปนระบบ

และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การ

ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานขององคกร เปรียบเหมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย

ตามที่จําเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ประกอบดวยขอบังคับ 

วิธีการปฏิบัติ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อใหหนวยงานมีคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทาง

เดียวกัน 

 ผูจัดทําคูมือหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร  เพื่อกอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง 

เพื่อลดขอผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการและเพื่อสรางความเขาใจมากยิ่งขึ้น หากมีขอเสนอแนะที่จะเปน

ประโยชนตอการปรับปรุงคูมือเลมนี้ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพื่อความ

ถูกตองสมบูรณตอไป  

 

 

        งานอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 
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บทที่ 1 

บทนํา 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีภารกิจและหนาที่หลักในดาน

การสนับสนุนการบริหารและดําเนินงานดานวิชาการ การจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัย  ในดานใหบริการการศึกษาแกนักศึกษา อาจารย บุคลากร และหนวยงานของมหาวิทยาลัย  ใน

ดานเปนแหลงสารสนเทศดานวิชาการและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนศูนยประสานงาน

ดานวิชาการ ซึ่งปจจุบันสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีระบบสารสนเทศคือระบบบริหารการศึกษา 

ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครสอบบุคคลเขาศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตารางสอนตารางสอบ  ผลการ

เรียน ทะเบียนประวัตินักศึกษา การสําเร็จการศึกษา  หลักฐานการศึกษา  หลักสูตรและรายวิชา  การประเมิน

หลักสูตรและการเรียนการสอน และอ่ืนๆที่เกี่ยวของ  

 งานอนุมัติผลการศึกษา เปนงานที่ใหบริการนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา โดยนักศึกษาจะตองเขาใจ

และดําเนินการตามข้ันตอนใหถูกตอง และผูปฏิบัติงานก็ตองบริการดวยความรวดเร็วและถูกตองเชนเดียวกัน  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ทําใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติงานอนุมัติผลการศึกษาไดทราบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะและปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา เพื่อให

การปฏิบัติงานของอนุมัติผลการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษา ไดทราบเทคนิคในการปฏิบัติงานและบทบาทหนาที่

ความรับผิดชอบ 

2. เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และสรุปบทเรียนจากประสบการณของผูปฏิบัติงาน เผยแพร

ใหบุคลากรไดใชเปนแนวทางการทํางาน และเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงาน

อยางใด เมื่อใด กับใคร 

3. เพื่อใหนักศึกษาเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการงานอนุมัติผลการศึกษา 
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ขอบเขตของการศึกษา 

1. เนื้อหาในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ รวบรวมเนื้อหาจากการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

2. เปนแหลงขอมูลใหอาจารย นักศึกษา และผูสนใจไดทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

อนุมัติผลการศึกษา 

3. ใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของงานอนุมัติผลการศึกษา 

4. ประกอบการปฏิบัติงานกรณีหัวหนางาน นักวิชาการศึกษา หรือเจาหนาทีไ่มอยู สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได 

  



 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
Office of academic Promote and Registration 

SNRU. 

คูมือปฏิบตัิงานอนุมัติผลการศึกษา  

 

หนา  : 3 
Page : 

 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 รองอธิการบดีฝายวิชาการ : พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน : พิจารณาอนุมัต/ิเห็นชอบ 

รองอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน : เห็นชอบ 

งานรับเขานักศึกษา : พิมพรายชื่อผูที่อยูในเกณฑที่ไดรับเกียรตินิยมเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง จัดทํา

บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลระดับปริญญาตรี จัดทําใบทรานสคริปและ

ใบรับรองคุณวุฒิ แจงผลการอนุมัติแกนักศึกษาทุกทานทราบ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ภาระงานหลัก 

1. ตรวจหลักฐานรับสมัครนักศึกษาประเภทตางๆ 

2. เก็บหลักฐานนักศึกษา 

3. ปรับสถานะนักศึกษา 

4. เปลี่ยนชื่อ – สกุล นักศึกษา 

5. งานตรวจสอบขอมูลนักศึกษาใหไดมาตรฐานเพื่อสง สกอ. 

6. ขอสําเร็จการศึกษา 

7. ทําเลมอนุมัติผลการศึกษาเพื่อเขาประชุม กวช., สภาวชิาการ, สภามหาวิทยาลัย 

8. จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ(รอบอนุมัติจบ) 

9. จัดทําใบรับรองผลการเรียน(รอบอนุมัติจบ) 

10. งานบริการนักศึกษาและบุคคลนอกท่ีมาติดตอ 

 

ภาระงานรอง 

1. จัดทําขอสอบ 

2. จัดเตรียมขอสอบ 

3. ตรวจขอสอบ 
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4. จัดเตรียมเอกสารออกแนะแนว 

5. ตรวจสอบคุณวุฒิ(นักศึกษาใหม) 

6. จัดทําใบรายงานผลการเรียนชั่วคราว 

7. จัดทําปริญญาบัตร 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางการบริหารงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 

(ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว) 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 

(อาจารยอัจฉรา  ไชยชนะ) 

รองผูอํานวยการ 

(อาจารยวุฒิพงษ  พันธุมนันท) 

รองผูอํานวยการ 

(ดร.พุฑฒจักร     สิทธิ) 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

(ผูชวยศาสตราจารยปรีชา   ธรรมวินทร) 
 

ผูอํานวยการสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ผูชวยศาสตราจารยนันทิยา   ผิวงาม) 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

(นายศักดิ์ชัย  ฟองออน) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสาวหฤทยั   พกิุลศร)ี 

งานรับเขานักศึกษา 

(นางสมรัก  ผานสุวรรณ) 

งานบริการการศึกษา 

(นายภาณุมาศ   บุตรสีผา) 

งานสงเสริมวิชาการ 

(นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา) 

หนวยธุรการและสารบรรณ 

(นายศักดิ์ชัย  ฟองออน) (ผูควบคุม) 

หนวยพัสดุ/การเงิน 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

หนวยเลขานุการ 

อ.ดร.พุฑฒจักร  สิทธิ (ผูควบคุม) 
 

หนวยทะเบียนนักศึกษา 

(ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว) (ผูควบคุม) 

นางสมรัก   ผานสุวรรณ 

หนวยแนะแนวการศึกษา 

ผศ.เบญจวรรณ  รอดแกว (ผูควบคุม) 

นางวันเพ็ญ  ศรีมะโรง 

หนวยแผนการเรียนและตารางสอน 

อาจารยอัจฉรา  ไชยชนะ(ผูควบคุม) 

หนวยวัดผลการศกึษา 

ดร.พจมาน  ชํานาญกจิ (ผูควบคุม) 

หนวยเทคนิคคอมพิวเตอร 

อาจารยวุฒิพงษ พันธุมนันท (ผูควบคุม) 

นายวงเวียน   วงคกะโซ 

หนวยหลกัสูตรและมาตรฐานวิชาการ 

อาจารยวุฒพิงษ  พันธุมนันท (ผูควบคุม) 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

หนวยวิชาศึกษาทั่วไป 

ดร.พุฑฒจักร  สิทธิ(ผูควบคุม) 

นางสาวนรินรัตน  ไพคํานาม 

หนวยพัฒนาวิชาการ/การประกันคุณภาพการศึกษา 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

หนวยงบประมาณและแผนงาน 

นายศักดิ์ชัย  ฟองออน (ผูควบคุม) 

นางสาวหฤทัย   พิกลุศร ี

สํานักพิมพ มรสน. 

อ.ดร.พฑุฒจักร  สทิธ ิ

(ผูควบคุม) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 จากขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 หมวดที่ 8 

การสําเร็จการศึกษา การขอรับปริญญา และการอนุมัติปริญญา ขอ 38 การสําเร็จการศึกษา ไดกําหนด

หลักเกณฑในการปฏิบัติและคุณสมบัติของผูสําเร็จการศึกษา ดังนี้ 

 หลักเกณฑการปฏิบัติ 

1. นักศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดตองยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

ภายในระยะเวลา 30 วัน นับแตวันเปดภาคการศึกษานั้น 

2. ใหคณะกรรมการประจําคณะรับรองการสําเร็จการศึกษา และใหมีผลใชบังคับตั้งแตวันที่สํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนสงรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาใหคณะกรรมการประจําคณะ

พิจารณา 

คุณสมบัติของผูสําเร็จการศึกษา 

1. มีความประพฤติและคุณธรรม 

2. ตองเรียนและสอบผานรายวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรสาขาวิชา 

3. ตองไดคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 

4. ตองไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวิจัยอยางรายแรง 

5. กรณีเทียบโอนรายวิชา ตองมีเวลาเรียนอยูในมหาวิทยาลัยไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

1. สํารวจสาขาวิชาที่จะสําเร็จการศึกษา 

2. จัดทําบันทึกขอความแจงอาจารยที่ปรึกษา เรื่องแจงใหนักศึกษาขอสําเร็จการศึกษา 

3. แจงนักศึกษา เรื่องการดําเนินการหลังจากสําเร็จการศึกษา โดยแจงผานเว็บไซตใหหัวหนาหมู

เรียนมารับใบขอสําเร็จการศึกษาที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ชองหมายเลข 5, 6 

4. ใหนักศึกษาปริ้นโครงสรางครบหลักสูตร และนําไปใหอาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบครบหลักสูตร

ตามโครงสรางในแตละกลุมวิชา และเซ็นกํากับกอนยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

5. นักศึกษากรอกแบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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6. นักศึกษายื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา รูปถาย/ซองจดหมาย และเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

โครงสรางครบหลักสูตรที่อาจารยที่ปรึกษาลงนามแลว  

7. แยกรูป/ซองจดหมาย ตามคณะ/สาขาวิชา/หมูเรียน และตัดรูปถายเพื่อติดใบรับรองคุณวุฒิและ

ใบทรานสคริป 

8. เจาหนาที่พิมพรายชื่อหมูเรียน ใหงานแผนการเรียนและตารางสอนตรวจโครงสรางครบหลักสูตร 

9. เจาหนาที่เขาระบบการบริการสารสนเทศนักศึกษา โดยเขางานทะเบียนนักศึกษา จากนั้นปรับ

สถานะนักศึกษา พรอมทั้งระบุวันที่อนุมัติจบ 

10. ดึงขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

11. ดึงขอมูลในระบบและจัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลการศึกษาระดับปริญญาตรีเพื่อ

เขาประชุม ตามรอบอนุมัติผล 

รอบที่ 1 คณะกรรมการบริหารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รอบที่ 2 คณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รอบที่ 3 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

12. นําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา เสนอตอหัวหนางานตรวจสอบยกเวนหมวดการศึกษา

ทั่วไป โดนผลการเรียน เกียรตินิยม เทียบโอน รีเกรด ติด F ติด D อีกรอบ 

13. จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลการศึกษาระดับปริญญาตรีอีกรอบ 

14. นํารายชื่อนักศึกษาที่ไดรับการอนุมัติผล จัดทําใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 

15. พิมพใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ เพื่อติดรูปถายและเสนอเซ็นตามขั้นตอน 

16. แจงนักศึกษาเขาระบบลงทะเบียนบัณฑิต ผานเว็บไซต http://job.snru.ac.th 

17. นักศึกษาพิมพใบลงทะเบียนบัณฑิตมายื่นที่ ชองหมายเลข 5 

- เจาหนาที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ/ลงชื่อ 

- นักศึกษายื่นเอกสารที่งานคลัง เพื่อลงทะเบียนบัณฑิต 

18. นักศึกษายื่นใบลงทะเบียนบัณฑิตท่ีชองหมายเลข 5 เพื่อรับใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 
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เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ผูยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาจะตองปฏิบัติตามหลักเกณฑดังนี้ 

1. ตองเรียนและสอบผานรายวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรสาขาวิชา  

2. ตองไดแตมระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา 2.00 

3. ตองไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวินัยอยางรายแรงตามขอบังคับมหาวิทยาลัยวาดวยวินัย

นักศึกษา 

4. กรณีเทียบโอนรายวิชา ตองมีเวลาศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา  

5. ผูยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา  

    - หลักสูตร 4 ป จะตองเรียนไมเกิน 8 ป  

    - หลักสูตร 5 ป จะตองเรียนไมเกิน 10 ป 

    - หลักสูตร 4 ป เทียบโอน / 2 ป ตอเนื่อง  จะตองเรียนไมเกิน 4 ป 

6. นักศึกษาตองใหอาจารยที่ปรึกษาทําการตรวจสอบครบหลักสูตร ตามโครงสรางในแตละกลุมวิชา 

และเซ็นกํากับกอนยื่นคํารอง 

7. นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษาตามรูปแบบที่กําหนด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ปรัชญา  

  บริการอยางมีประสิทธิภาพ  บนพื้นฐานความถูกตอง 

วิสัยทัศน  

 สงเสริม สนับสนุนบริการงานวิชาการ ที่มีคุณภาพในระดับสากล 

พันธกิจ  

  ใหบริการวิชาการแกอาจารย นักศึกษา และผูมาใชบริการโดยยึดถือหลักความถูกตองและรวดเร็วตาม

ระเบียบและขอบังคับ 

อัตลักษณ  

  บริการแบบมืออาชีพ เนนการใชเทคโนโลยี บนพื้นฐานความถูกตอง 

เอกลักษณ  

ยิ้มแยมแจมใสเต็มใจใหบริการ 

คานิยม  

ใหบริการที่ถูกตอง รวดเร็วและสรางความพึงพอใจแกผูมารับบริการ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร  

  1.  พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการศึกษาตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (มคอ.) เพื่อ

ใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  สนับสนุนเพื่อใหโอกาสทางการศึกษาแกชุมชนและทองถิ่นโดยวิธีการที่หลากหลาย 

  3.  สนับสนุนใหมีการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

  4. มีระบบบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล 

  5. สงเสริมสนับสนุนและพัฒนานักศึกษาใหเขาใจระบบสารสนเทศเพ่ือการใชงานดานบริการ

การศึกษา อยางเปนระบบ มีกระบวนการที่ถูกตอง 

 



 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
Office of academic Promote and Registration 

SNRU. 

คูมือปฏิบตัิงานอนุมัติผลการศึกษา  

 

หนา  : 10 
Page : 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
จบการทํางาน

รับคํารองขอสําเร็จการศึกษา

แจงอาจารยผูสอนตรวจสอบ
รายชื่อนักศึกษาคาดวาจะจบในระบบ

พิมพรายชื่อนักศึกษาที่อยูใน
เกณฑไดรับเกียรตินิยม

แจงอาจารยผูสอนเรงรัดการสงผล
การเรียนของนักศึกษาที่คาดวาจะจบ

จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษา
ที่ขออนุมัติผล

จัดทําทรานสคริป/
ใบรับรองคุณวุฒิ

แจงผลผูไดรับการอนุมัติผล

เริ่มตน

คํารองขอสําเร็จการศึกษา
เอกสารโครงสรางครบหลักสูตร

บันทึกขอความแจงอาจารยผูสอน

บันทึกขอความแจงอาจารยผูสอน

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

ใบทรานสคริป/ใบรับรองคุณวุฒิ

บัญชีรายชื่อนักศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานบริการการศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
สภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัย

งานรับเขานักศึกษา

งานรับเขานักศึกษา

พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ

อนุมัต/ิเห็นชอบ

ไมอนุมัต/ิเห็นชอบ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนักศึกษา

ผาน

ไมผาน

ปรับสถานะนักศึกษาเปน
อนุมัติผลการศึกษาครบหลักสูตร

งานรับเขานักศึกษา เอกสารโครงสรางครบหลักสูตร
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับคํารองขอสําเร็จการศึกษาและเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารโครงสรางครบหลักสูตรที่อาจารยที่

ปรึกษาลงนามแลวพรอมลงรายชื่อผูขอสําเร็จการศึกษาในระบบ 

2. ในสัปดาหที่ 9 งานบริการการศึกษาแจงใหอาจารยผูสอนตรวจสอบรายชื่อในระบบวามีนักศึกษา

ที่คาดวาจะจบในรายวิชาที่สอนหรือไม 

3. สัปดาหที่ 16 งานบริการการศึกษาแจงใหอาจารยผูสอนเรงรัดการสงผลการเรียนของนักศึกษาที่

คาดวาจะจบในรายวิชาที่สอน 

4. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ตรวจสอบยกเวนหมวดการศึกษาทั่วไป ตรวจสอบผลการเรียนครบ

หลักสูตรและปรับรายวิชาใหถูกตองตามหลักสูตร  ตรวจสอบวานักศึกษามีการยายสาขาหรือไม 

5. ปรับสถานะนักศึกษาเปนอนุมัติผลการศึกษาครบหลักสูตร 

6. พิมพรายชื่อผูที่อยูในเกณฑที่ไดรับเกียรตินิยมเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

7. จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขออนุมัติผลระดับปริญญาตรีเพื่อเขาประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการพิจารณา สภาวิชาการพิจารณา สภามหาวิทยาลัย อนุมัติ 

8. คณะกรรมการบริหารวิชาการพิจารณาอนุมัติ สภาวิชาการเห็นชอบ สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให

ปริญญาบัตร 

9. นํารายชื่อท่ีมีการอนุมัติไปจัดทําใบทรานสคริปและใบรับรองคุณวุฒิ 

10. แจงผลผูไดรับการอนุมัติผลแกนักศึกษาทุกทานทราบ 

 

วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 งานอนุมัติการศึกษาเปนการใหบริการโดยอาศัยคนเปนหลักหรือแบบพบหนา (Face to Face) ซึ่ง

เปนวิธีการทีด่ี เพราะสามารถเปนการใหบริการแบบใกลชิด และการใหบริการดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง

ปจจุบันนี้นับวามีความสําคัญมาก เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีตางๆ ที่มีการพัฒนาเพื่อตอบสนอง

ความตองการของผูใช ซึ่งผูรับบริการสามารถตรวจสอบขอมูลรายชื่อผูที่ไดรับการอนุมัติผลการศึกษาไดรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น โดยการตรวจสอบรายชื่อผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานอนุมัติผลการศึกษาไดดําเนินงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการสํารวจความพึง

พอใจของผูรับบริการ ซึ่งวิธีการดําเนินงานมีวัตถุประสงค เพื่อศึกษาความพึงพอใจของนักศึกษาในการให

บริการงานอนุมัติผลการศึกษา และเพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของนักศึกษาในการใหบริการงานอนุมัติผล

การศึกษาจําแนกตามเพศและคณะ โดยทําการศึกษาดวยวิธีการสํารวจความพึงพอใจในการบริการ โดยทําการ

แจกแบบสํารวจใหนักศึกษาเมื่อมาติดตอขอทําเรื่องจบการศึกษา เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย แบบสํารวจความพึง

พอใจของนักศึกษาในการรับบริการจากงานอนุมัติผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรมExcell ใชคาสถิติ 

รอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1. พึงใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงายในการสื่อความหมายตอ

นักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2. พึงละเวนการใชอํานาจหนาที่ในการหาประโยชน โดยมิชอบจากนักศึกษาและผูบริการ 

3. พึงใหขอมูลขาวสารที่เปดเผยตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยความเต็มใจและรวดเร็วทันเวลา 

4. พึงใหการบริการตอนักศึกษาและผูรับบริการดวยจิตสํานึกในการใหบริการที่ดี มีความเสมอภาค 

รวดเร็ว ประหยัด ถูกตอง และปราศจากอคติ 

5. พึงละเวนการแนะนํานักศึกษาและผูรับบริการใหดําเนินการใดๆ อันเปนการหลบเลี่ยงตอ

กฎหมายและระเบียบของราชการที่เก่ียวของ 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. การอนุมัติผลการศึกษาแตละรอบมีการกําหนด วัน เดือน ป ที่อนุมัติจบไมชัดเจน 

2. การอนุมัติผลการศึกษาแตละปการศึกษา นักศึกษาไมทราบขอมูลวามีการอนุมัติผลการศึกษากี่

รอบ  

3. นักศึกษาเขาใจวาลงชื่อขออนุมัติผลจบก็สามารถจบไดเลย 

4. อาจารยที่ปรึกษายังไมทราบบทบาทหนาที่ของตนเองเกี่ยวกับงานอนุมัติผลการศึกษา 

 

แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

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

2. ประชุมชี้แจงบทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษาใหชัดเจน 
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เอกสารอางอิง 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน(2548, 29 เมษายน). ขอบังคับ 

       มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548. 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 
ตัวอยางหนังสือแจงนักศึกษา 

 
 

  



 

แบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษา 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
Sakon Nakhon Rajabhat University 

 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

 

1. รายละเอียดผูยื่นคาํรอง         (สวนนี้สาํหรับ จนท.) 

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

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

 โทรศัพท ..  ………………………………………………………………………….. 

2. ตรวจสอบการคาดวาจะสาํเร็จการศึกษา 

 ใหนักศึกษายื่นเอกสารตออาจารยที่ปรึกษาเพื่อตรวจสอบการคาดวาจะสาํเร็จการศึกษาดังตอไปนี ้

 2.1 ใบลงทะเบียนเทอมสุดทาย 

 2.2 ใบตรวจสอบครบหลักสูตร (พิมพผานระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบครบหลักสูตร) 
 

  อนุญาตใหลงชื่อขอสําเร็จการศกึษาได ลงชื่อ....................................................(อ.ที่ปรึกษา) 

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

3. สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 ใหยื่นเอกสารดังตอไปนี ้

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

 3.2 รูปถายสวมชุดครุยวิทยฐานะ ภาพสี ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 แผน 

 3.3 ซองจดหมายขนาด 9 x 4 นิ้ว จาหนาซองถึงที่อยูปจจบุันนกัศึกษา พรอมติดแสตมป มูลคา 5 บาท 
 

 ลงชื่อ ผูยืน่คํารอง..........................................................(นักศึกษา)  วันที่....../................./...........เวลา........................... 

 ลงชื่อ ผูรับคาํรอง..........................................................(จนท.)       วันที่....../................./...........เวลา........................... 

 
**************************************************************************************************************************************** 

คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

(สวนนี้สาํหรับ นักศึกษา) 

4. รายชื่อที่ยื่นคํารองจะถูกนาํเขาสูกระบวนพิจารณาการขอสําเร็จการศึกษาดังนี ้

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

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

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

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

 

       ลงชื่อ....................................................(จนท.งานรบัเขานักศึกษา) 

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

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



 

ตัวอยางโครงสรางครบหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เว็บไซตลงทะเบียนบัณฑิต http://job.snru.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอยางซองจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายรักเรียน  ใจดี  รหัสนักศึกษา  54123456789 

680 ต.ธาตุเชิงชุม อ.เมือง จ.สกลนคร 

47000 



 

ตัวอยางใบนํารายงานตัวบัณฑิต/ใบขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 



 

ขั้นตอนการปรับสถานะนักศึกษา 

1. เขาระบบบริการสารสนเทศนักศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน http://intranet.snru.ac.th  

จากนั้นคลิกที่ทะเบียนนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

2. ใสชื่อผูใชและรหัสผาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. คลิกที่เมนูทะเบียนนักศึกษา 

 

 

4. จากนั้นคลิกที่เมนู ปรับสถานะนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. ใสรหัสนักศึกษาที่ตองการปรับสถานะ จากนั้นปรับสถานะนักศึกษาและกดปุมบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขั้นตอนการดึงขอมูลผูสําเร็จการศึกษา 

1. คลิกที่โปรแกรม Navicat Premium 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกที่ CURR /CURR /Query แลวดับเบิลคลิกท่ี อนุมัติจบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. เปลี่ยน ชื่อไฟลที่ตองการบันทึก  เชน  TMP_FINISH_15_09_57      ในกรณีท่ีดึงขอมูลรอบ  2  ถึงใสเลข 2 ลงไป  เชน 

TMP_FINISH_15_09_57_2 as         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เปลี่ยนวัน/เดือน/ป ที่อนุมัติ ในรอบปจจุบัน  เชน  “15/09/2014”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5.  เสร็จแลวคลิก  Run 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เรียกดูไฟลที่บันทึกไว เพื่อดึงขอมูลมาลงในฐานขอมูล job_base  คลิกที่ CURR /Views /เลือกชื่อไฟลที่บันทึกไว  เชน  

คนหาชื่อท่ีบันทึก ลงวันที่ 16/01/58 ก็จะใชคําวา  TMP_FINSH_16_01_58 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. คลิกขวา/Export  จะโชวExport  Wizard  แลวคลิกที่   Ms  Access  2007  database(“.accdb)  เสร็จแลวคลกิ Next  

แลวเลือกจัดเก็บไฟล  Export/D/:Database  แลวบันทึกชื่อตามวันที่อนุมัติจบ  คลิก Next จนสุดแลวสตารทรอจนกวาขอมูล

จะทําการโหลดเสร็จแลวคลิก  Close  (ดูจํานวนตรงกันตามจํานวนก็คลิกท่ี  Close)   

        
 

 

8. ถาขอมูลสมบูรณ  จะข้ึน  Successfully  ปดโปรแกรม  Navicat  Premium   ไดเลย 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ขั้นตอนการอัพโหลดรายชื่อขึ้นเวบ็ปลดหนี้สิน 

1.  เขาที่ ไดร D:/ดับเบิ้ลที่             /ดับเบิ้ลคลิกที่        อีกครั้ง  เพื่อเขาสูโปรแกรมอัพโหลดรายชื่อข้ึนเว็บ 

2.   ปลดหนี้สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิก รัน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. คลิกอัพโหลดขอมูลขึ้นเว็บไซต  

             

5.  คลิก  OK        

 

 

 

 

 



 

6. คลิกเลือก  ระบุวันที่จบ  เลื่อนดูตามรอบอนุมัติ

 
 

 

7. เลือกเสร็จแลวจะมีจํานวนรายการที่อัพโหลดทั้งหมด  ขึ้นตามจํานวนรอบอนุมัติ  ของแตละรอบ /ตรวจสอบจํานวนผูจบ

ตรงกัน 

      

          

 

 

 



 

8. เสร็จแลวคลิก Upload 

           

9. คลิกทีปุ่ม OK  ก็ปดระบบไดเลย

 
 

 

 

 

 

 



 

10.  ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา  โดยเขาที่เว็บไซต http://job.snru.ac.th  

 

 

11.  ทดลองเขาระบบ  ชื่อผูใช.........../รหัสผาน........... คลิกเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 



 

12. ระบบจะใหนักศึกษากรอกขอมูลได   คือระบบสามารถใชงานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการพิมพใบรับรองคุณวุฒิ (รอบอนุมัติ) 

1. เขาที่ ไดร D:/ดับเบิ้ลคลิกที่             /ดับเบิ้ลคลิกที ่       อีกครั้ง  เพื่อเขาสูโปรแกรมพิมพใบรับรองคุณวุฒิ 

 

2. เขาสูหนาโปรแกรม คลิก รัน           

 

 

 



 

   3. เขาสูหนาการใชงานโปรแกรม คลิก ขอ 10.ปรับเลขที่ สน. 

           

4. เลือก รอบวันที่อนุมัติ   

            

4.1 คลิกเลือกสาขาเพื่อปรับเลขที่ สน. เลือกปรับที่ละหลักสูตร 

             

 

 

 

ปกติจะขึ้นรอบปจจุบันใหอยูแลว 

�.� 

�.� �.� 



 

4.2 เลือกสาขาวิชาเรียบรอยแลว ใหคลิก สราง สน. แลวคลกิบันทึกดานขวามือ        

เมื่อปรับทุกสาขา ที่อนุมัติแลว ปดหนาจอไดเลย 

5. คลิกเลือกหนา รายงานใบรับรองคุณวุฒิ เลือกคลิกตามที่มีรายงานตามรอบอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 



 

6. เขาสูหนารายงาน Crystal Reports แลวรีเฟรช หรือกดปุม F5 หนากอนเพื่อใหการใชงานเปนหนาปจจุบัน 

 

7. สั่งพิมพใบรับรองคุณวุฒิไดเลย 

********************** กรณีที่ รายชื่อ ขอมูล นักศึกษาผิด ********************** 

ใหไปแกขอมูลที่ฐานขอมูล job_base แลวคอยกลับไปพิมพที่หนาจอพิมพใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 


