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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน และให้มีความถูกต้องในการปฏิบัติงาน เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนมากยิ่งข้ึน 

 ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมข้อมูล ขั้นตอน วิธีการด าเนินงานในการปฏิบัติงานการรับค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานในสังกัดกองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ได้รับความสะดวกในการค้นคว้า และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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  ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 14 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อตั้งขึ้นเม่ือ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ ต าบล
ท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า 'โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร 
จังหวัดอุตรดิตถ์' เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และ เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครู
ประชาบาล (ป.ป.) อีกระดับหนึ่ง 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2485 ได้เป็นชื่อเป็น 'โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์' เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 
2491 และ เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) เพ่ิมขึ้นอีกระดับหนึ่ง ในปี พ.ศ. 2492 จนถึงปี 
พ.ศ. 2498 จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอนหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่
สอนมาแต่เดิม จนกระทั่งวันที่ 25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น 'วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์' เปิดสอน
ถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพ้ืนที่วิทยาลัย เพ่ิมขึ้นเป็น 190 ไร่ 
1 งาน 79 ตารางวา 

ในปีต่อมา ได้มีการขยายปริมาณงานเพ่ิมข้ึนอย่างรวดเร็ว เมื่อจ านวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียนใน
วิทยาลัยครูมากข้ึน และความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลลากรภายนอก (ภาคค่ า) เมื่อวันที่ 
1 กันยายน พ.ศ. 2512 และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพ่ิมขึ้น ตามความ
ต้องการของต้นสังกัดต่างๆ ในปี พ.ศ. 2513 

หลังจากท่ีได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้รับ
การยกฐานะเป็น วิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ท าให้วิทยาลัยครูมี
ฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ.ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึ กหัดครู และ
เปลี่ยน การจัดสอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาค
ต่อเนื่อง โดยที่สถาบันได้เล็งเห็นว่าครูและบุคลลากรทางการศึกษาประจ าการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และ 
น่าน ซึ่งเป็นเขตรับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี เป็นจ านวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของ
ครูเหล่านี้ มีความต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบ 
ของสภาฝึกหัดครู จึงได้จัดให้มีการอบรมครู และ บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรก
ใน ปี พ.ศ. 2522 

ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ต าบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดได้
ขอจัดสรรให้หน่วยงานอื่นๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดท าเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดิน
ให้แก่วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพื้นที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 
ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และ
เป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 
สาขาวิชา ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระส าคัญให้วิทยาลัยครู
เป็นสถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าให้วิทยาลัยครูมี
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ฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมขึ้น ใน
ปีการศึกษา 2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 

ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาส าหรับบุคลกรประจ าการ (กศ.บป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรกในสาขาวิชา
การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมี
โครงการขยายเปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 

ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า 
(NIDA) เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC 
และ ในปี พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาค
พิเศษ ส าหรับสมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัด
อุตรดิตถ์ตามโครงการ EBD-UTC 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานชื่อ 'สถาบันราชภัฎ' แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์จึงมีฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่ง
ของส านักงานสภาสถาบันราชภัฎ การด าเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับของข่ายที่ก าหนดไว้ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฎ และสภาประจ าสถาบันราชภัฎ
อุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้ก าหนด 

วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ได้ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณ
โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งได้น าประกาศลงใน
ราชกิจจานุเบกษาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 
2547 เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏจนถึง
ปัจจุบัน[9] 

มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์ มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า เป็นอธิการบดี
มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ทิศเหนือติดกับถนน
อินใจมี ทิศใต้ติดต่อกับสถานี สื่อสารและโทรคมนาคมของกระทรวงมหาดไทย ทิศตะวันออกติดกับวิทยาลัย
สารพัดช่างอุตรดิตถ์และแขวงการทาง 7 ทิศตะวันตกติดกับถนนเลาะคลองชลประทาน รวมพ้ืนที่วิทยาเขต
หมอนไม้ และล ารางทุ่งกะโล่ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์จะมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น 2,270 ไร่ 3 งาน 87 ตาราง
วา ซึ่งแบ่งส่วนได้ดังนี้  

ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่นี้
นักศึกษาทุกคณะ จะต้องมาท ากิจกรรมต่างๆ ที่วิทยาเขตส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของส านักงาน
อธิการบดี หน่วยงานต่างๆ ของ มหาวิทยาลัย ที่ตั้งคณะ 4 คณะ 2 วิทยาลัยของมหาวิทยาลัย คือ คณะ   
ครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บัณฑิต
วิทยาลัย และวิทยาลัยนานาชาติ และโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  

วิทยาเขตหมอนไม้ เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร 
และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทาง เกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ตั้งอยู่ที่เลขที่ 3 
บ้านหมอนไม้ ต าบลป่าเซ่า อ าเภอเมือง  จังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของ                 
คณะเกษตรศาสตร์  
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วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้างตั้งแต่ปี พ.ศ. 
2553 ถึง 2567 รวมระยะเวลา 15 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลางไม่
เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนแก่ นักศึกษา จึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณบึงทุ่งกะโล่ โดยมี
แนวคิดว่ามหาวิทยาลัยท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูง ไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับศิลปะของ
ธรรมชาติเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของคนในชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ 
เช่น อาคารสาธารณสุขศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

พ้ืนที่การศึกษานอกเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้แก่ วิทยาลัยน่าน  อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน และ 
ส านักวิทยบริการ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

บัณฑิตนักคิด นักจัดการ สร้างงานด้วยความรู้คู่คุณธรรม 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา : 
"มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น" 
 
วิสัยทัศน์ : 
มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 
พันธกิจ : 
1. ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความ

ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา 
3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ที่มีคุณภาพและได้

มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม 
4. พัฒนาท้องถิ่นและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่

แท้จริงของชุมชน โดยน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 
5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความเข้มแข็ง

ของผู้นาชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพ่ือประโยชน์ต่อ ชุมชน ท้องถิ่น 
6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 

เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 

ค่านิยมองค์กร  
URU U: unity ความเป็นหนึ่งเดียว 

R: responsibility ความรับผิดชอบ 
U: Uniqueness ความเป็นเอกลักษณ์มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
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เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ :  
 1. เพื่อผลิตบัณฑิตดี มีคุณภาพในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น 
          2. เพ่ือผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา 

3. เพ่ือวิจัย บริการทางวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมใน 
การพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น 

           4. เพ่ือท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยน้อมน าแนวพระราชด าริมาใช้ในการพัฒนา 
ชุมชน ท้องถิ่น 

          5. เพ่ือสร้างเครือข่ายและความร่วมมือภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน เพ่ือร่วมพัฒนาท้องถิ่น 
     6. เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล 

 
 ยุทธศาสตร์ : 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
   ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพ่ือขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ 
 

ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 

 
       ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย คือ รูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 มี

ลักษณะเป็นตรางา รูปไข่ กว้าง 5 เซนติเมตร สูง 6.7 เซนติเมตร รูปพระที่นั่งอัฏฐทิศอุทุมพรราชอาสน์ 
ประกอบด้วยวงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบ ๆ มีรัศมี แปลความหมายว่า "ทรงมีพระ
บรมเดชานุภาพในแผ่นดิน" ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า "มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์" ด้านล่าง
ของตรามีข้อความว่า "UTTARADIT RAJABHAT UNIVERSITY 
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ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยมี 5 สี 
 

  
 สีน้ าเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”                  

            อันแปลว่า นักปราชญ์แห่งพระราชา 
   สีเขียว   แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 
   สีทอง    แทนค่า  ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
   สีส้ม     แทนค่า  ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  
 สีขาว    แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล 
                       อดุลยเดช 

 
ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ต้นหางนกยูงฝรั่ง 
 

 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 
 

      
 

ชื่อสี : สีเขียวก้ามปู     ชื่อสี : สีเหลืองหรดาล 
CODE : #1a382b     CODE : #ffde2f 
RGB : 26, 56, 43     RGB : 255, 222, 47 
CMYK : 100, 80, 100, 30    CMYK : 0, 10, 90, 0 

 
เขียว - เหลือง หมายถึง มหาวิทยาลัยอุดมศึกษาของท้องถิ่นท่ีพร้อมด้วยความสงบ ร่มเย็น ความมี

ระเบียบและสมานสามัคคีเหมาะที่จะเป็นสถานศึกษาหาความรู้ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คุณธรรม 
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ที่มา :  การบริหารงาน : โครงสร้างการบริหาร. ออน-ไลน์ 
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ประวัติความเป็นมาและความส าคัญของกองบริการการศึกษา 

ขอบข่ายภาระหน้าที่ของกองบริการการศึกษา แต่เดิมจะรวมอยู่ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุน  
งานด้านวิชาการท่ีเรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ” มีหน้าที่เก่ียวกับการรับนักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การ
ลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา และมีแผนกทะเบียน  ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียน
นักศึกษา  

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 มีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ก าหนดให้มีส านัก 
ส่งเสริมวิชาการประกอบด้วยหน่วยงานระดับฝ่าย 6 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ฝ่ายหลักสูตรและ 
แผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายเอกสารต ารา และฝ่ายเลขานุการ  

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ 
ส านักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายในประกอบด้วย งานเลขานุการ งานบริการนักศึกษา งานทะเบียน  
นักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานประมวลผล 

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ส านัก 
ส่งเสริมวิชาการมีฐานะเป็นกอง สังกัดอยู่ในส านักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า กองบริการการศึกษา และ  แบ่ง
หน่วยงานภายในกองออกเป็นกลุ่มงาน ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานรับ
นักศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  กลุ่มงาน
สารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา  

กองบริการการศึกษาด าเนินงานตามขอบข่ายภาระหน้าที่ ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงานที่  
ก าหนด จนถึงปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล ประเภทพนักงาน 
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเพ่ือให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการก าหนด  
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จึงมีการปรับ  
โครงสร้างหน่วยงาน และเกลี่ยพนักงานมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้าง หน่วยงานภายในของกอง
บริการการศึกษา จึงเหลือเพียง 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของกองบริการการศึกษา 

ปรัชญา (Philosophy) : 
กองบริการการศึกษามุ่งพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจเข้าสู่ระบบมาตรฐาน ประสานงานและ  

บริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้  
 
วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 การบริการการศึกษาท่ีได้มาตรฐาน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา 
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 พันธกิจ (Mission) : 
 1.  ประสานการพัฒนาหลักสูตร 

 2.  ประสานการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 3.  บริการและจัดท าระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
 4.  ประสานการพัฒนาสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา 
 
 เป้าหมาย (Goals) : 
 1.  หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภาพ ผ่านการรับรองมาตรฐานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกหลักสูตร 
 2.  ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน มีขั้นตอนและวิธีการที่ถูกต้อง 
ตามมาตรฐานการจัดการศึกทุกขั้นตอน 
 3.  ระบบงานทะเบียนและประมวลผล ที่มีคุณภาพ สามารถบริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และสอบทานได้ 
 4.  ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ บริการข้อมูลได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามความต้องการ 
 
 วัตถุประสงค์ : 
 1.  เพ่ือพัฒนาหลักสูตรได้ส าเร็จตามเป้าหมาย และได้รับการรับรองตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน ด าเนินการได้ถูกต้องตามมาตรฐานทุก
ขั้นตอน 
 3. เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษามีคุณภาพ บริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และสอบทานได้ 
 4. เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถบริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาได้ครบถ้วน 
 
สถานที่ตั้ง 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ตั้งอยู่ที่อาคารภูมิราชภัฏ ชั้น 1  
 

โครงสร้างการบริหารของกองบริการการศึกษา 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ส านัก 
ส่งเสริมวิชาการมีฐานะเป็นกอง สังกัดอยู่ในส านักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า กองบริการการศึกษา และ แบ่ง
หน่วยงานภายในกองออกเป็นกลุ่มงาน ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานรับ
นักศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  กลุ่มงาน
สารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา จนถึงปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล 
ประเภทพนักงาน มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเพ่ือให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่า
ด้วยการก าหนด ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จึงมี
การปรับโครงสร้างหน่วยงาน หน่วยงานภายในของกองบริการการศึกษา จึงเหลือเพียง 5 กลุ่มงาน 
ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตร
และแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา 
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โครงสร้างบุคคลการกองบริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
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โครงสร้างบุคลากรกองบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองบริการการศึกษา 

นางสาวสินี  กะวิ 
ผู้อ านวยการ 

 

งานบริหารทั่วไป งานทะเบียนและวัดผล 
 

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
 

งานบริการการศึกษา 
 

งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
  1. นางสาวภมรมาศ เรือนทอง  
  2. นางสาวพิณภัคธิมา ใจเงิน 
 

นักประชาสัมพันธ ์ 
  1. นายกชกร เขียวอรุณ 
 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
  1. นางสาวนลินี เมืองจันทร์ 
 

นักวิชาการศึกษา 
  1. นางสุกัญญา มาประกอบ 

  2. นางสาววัชรี เหมดี 
 

 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
  1. นางกฤติยา ต๊ะประจ า  
 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
  1. นางปิยาภร ค าเท่ียง  
  2. นางสาวปิยธิดา ถมยา 
  3. นางสุนารี แก้วม่วง 
 

 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  1. นายนิติธร อุ่นค าปา 

  2. นายอุเทน ทองสาย 

  3. นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
  1นางสาวณัฐณิช อิ่มทอง 
 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
  1. นางสาวยุวดี จันค าหล้า 
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บทบาทและหน้าที่ของกองบริการการศึกษา 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ด าเนินการด้านการจัดท าแผน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณ จาก
มหาวิทยาลัย ก ากับ ดูแล ควบคุมการใช้งบประมาณ งานด้านธุรการ และงานสารบรรณของกอง จัดการ 
ระบบงานเอกสาร จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ประสานจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา จัดท ารายงาน
ข้อมูล และจัดท ารายงานด าเนินงานการเงิน การบัญชี จากเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา ด าเนินงานด้าน
งาน พัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายและงานก ากับ ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ด าเนินงานจัดการ 
ประชุมด้านวิชาการหรืองานประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรองอธิการผู้ดูแลงานวิชาการ จัดการ  
เอกสารที่ได้จากการประชุม จัดท าแนวปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้านงานวิชาการ ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ประสานงานการประกันคุณภาพ การรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง การรับสมัครนักศึกษา  
และประชาสัมพันธ์การสมัครเรียน และงานอื่น ๆ  

2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน มีหน้าที่ ประสานด าเนินการสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 
ประสานจัดท ากลไกการพัฒนาหลักสูตร ขั้นตอนการน าเสนอหลักสูตร จัดท าระบบการด าเนินการให้เป็นไป
ตามกลไกและขั้นตอนที่ก าหนด จัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ด าเนินการจัดท าแผนการเรียนของ  
หลักสูตรที่จะเปิดสอน การจองวิชาเรียน จัดท าแผนการเปิดรายวิชา จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ 
จัดท าฐานข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน จัดท าปฏิทินการศึกษา ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่หลักสูตร ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ ประสานบริการการจัดการโครงการพิเศษและโครงการ  
จัดการศึกษาหลักสูตรระยะสั้น และงานอื่น ๆ 

3. งานทะเบียนและวัดผลการศึกษา มีหน้าที่ จัดท าระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเรียน การ
สอน โดยการประสานให้มีการจัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียมรายวิชาสอน ผู้สอน ทรัพยากรการ เรียน
การสอน และระบบทะเบียนนักศึกษา ได้แก่ ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา รับรายงานตัวและขึ้น  ทะเบียน
นักศึกษาใหม่ ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา จัดระบบ
การลงทะเบียนเรียน บันทึกผลและประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียนแก่ผู้เรียน การส าเร็จ  การศึกษา 
จัดท าเอกสารการส าเร็จการศึกษา จัดท าระบบการเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบรายวิชา หลักสูตรที่ใช้
เรียนใช้สอน เทียบโอนรายวิชา จัดท าสถิติเกี่ยวกับนักศึกษาและบริการสถิติการศึกษา ประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการรับปริญญาในพิธีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกับการศึกษา บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
การผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การบันทึกข้อมูลอ่ืน ๆที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน  บริการสนับสนุน
ช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ 

4. งานสารสนเทศเพื่อบริการศึกษา มีหน้าที่ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกับงานภายในกองบริการการศึกษา ควบคุม ดูแลและบ ารุงรักษาระบบ ประมวลผล  
ข้อมูล จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป จัดท าระบบบริการ
ข้อมูล ข่าวสารและระบบปฏิบัติการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงานบริหาร
จัดการระบบ คอมพิวเตอร์และการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและงาน
อ่ืน ๆ 

5. งานบริการนักศึกษา มีหน้าที่ ประสานความต้องการให้บริการ และความต้องการรับบริการ 
ระหว่างกองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการให้ค าปรึกษา  
แนะน าแก่ผู้ที่มาขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-ส่งค าร้อง จัดท าขั้นตอนการให้บริการค าร้อง ด าเนินการ 
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จัดท ารายงานข้อมูลการ  
ให้บริการค าร้อง และงานอื่น ๆ 
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ส่วนท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  มีลักษณะงานที่ต้อง

รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการด้านการศึกษา ประสานความต้องการให้บริการ และความต้องการรับบริการ 
ระหว่างกองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้ค าปรึกษา
แนะน าแก่ผู้ที่มาขอรับบริการ, จัดท าขั้นตอนการให้บริการค าร้อง, ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขั้นตอน
การให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง การให้บริการขอเอกสารทางด้านการศึกษา, การรับค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา, การลงทะเบียนรายวิชา, การลาพักการศึกษา การคืนสภาพการเป็นนักศึกษาและการลาออก
จากการเป็นนักศึกษา ฯลฯ 

ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจ ในแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ จนถึงสิ้นสุดการท างานโดย
อธิบายขั้นตอนการท างานแต่ละขั้นตอน อย่างละเอียด รวมทั้งเสนอปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ตลอดจน
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษามี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ขั้นตอนการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาประกอบไปด้วยขั้นตอนการท างาน 7 ขั้นตอน 
ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารแนบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและการบันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 3 การยืนยันผลรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและส่งมอบงานทะเบียน 
ขั้นตอนที่ 4 การเผยแพร่รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาบนเว็บไซต์กองบริการการศึกษาและ 

     เพจกองบริการการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดเก็บรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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ขั้นตอนการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังที่ 1 ขั้นตอนการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิมตน้ 

การรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
และตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

การยืนยันผลรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
และส่งมอบงานทะเบียน 

การเผยแพร่รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
บนเว็บไซต์กองบริการการศึกษาและเพจกองบริการการศึกษา 

การจัดเก็บรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

การตรวจสอบเอกสาร 
และการบันทกึข้อมูล 

ติดต่อนักศึกษาให ้
น ากลับไปแก้ไข 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
 

เมื่อนักศึกษามายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษาประจ าภาค
เรียนนั้น ๆ เพ่ือขอส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับบริการจะเป็นผู้ด าเนินการรับเอกสารในแ ต่
ละวัน  และผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่หน้าเคาน์เตอร์ ซึ่งในการ
รวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษานั้น เป็นกระบวนการหนึ่งของการจัดท าการขอส าเร็จการศึกษา 
หลังจากด าเนินการรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการแยกเอกสารค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือน ามาตรวจสอบเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้  
 1.1 ด าเนินการรวบรวมเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ในการปฏิบัติงานของผู้รับบริการในแต่ละ
วันท าการ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง ปฏิทินการศึกษาส าหรับ
นักศึกษา... (ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ)  

1.2 ด าเนินการตรวจสอบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบความครบถ้วนในการกรอก
รายละเอียดและเอกสารหลักฐานแนบค าร้องและลายเซ็นให้ครบถ้วน  

1.3 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบไปด้วย รูปถ่ายชุด
ครุยปริญญาจ านวน 3 รูป, ส าเนาใบประกาศนียบัตรผลการทดสอบภาษาอังกฤษเทียบเคียงผลกับ DEFR 1 
ฉบับ, ส าเนาใบเสร็จค่าลงทะเบียนบัณฑิต (กรณีเคยยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนที่ผ่านมา) ถ้า
ตรวจสอบแล้วเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนจะด าเนินการแจ้ง นักศึกษาให้ทราบ  

1.5 ประสานงานกับนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน โดยการติดต่อสื่อสาร
ผ่านช่องทางโทรศัพท์ และแจ้งนักศึกษาถึงเอกสารที่ไม่ครบถ้วน เพ่ือให้นักศึกษามาด าเนินการยื่นเอกสารให้
ครบถ้วน โดยเร็ว 
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ภาพที่ 1 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา พร้อมรูปถ่ายสวมครุยปริญญา (แผ่นที่ 1) 
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ภาพที่ 2 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 2) 
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ภาพที่ 3 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 3) 
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ภาพที่ 4 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 4) 
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ภาพที่ 5 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 5) 
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ภาพที่ 6 ภาพตัวอย่างใบประกาศนียบตัรผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษเทียบเคียงผลกับCEFR(แผ่นที่ 6) 
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ภาพที่ 7 รวบรวมค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในแต่ละวัน 
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ปัญหา : นักศึกษาส่งเอกสารที่ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน ท าให้เกิดความล่าช้า
ในการด าเนินการในข้ันตอนต่อไป  

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ด าเนินการประสานงานกับนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่

ครบถ้วน โดยการติดต่อสื่อสารผ่านช่องทางโทรศัพท์ และการแจ้งนักศกึษาถึงเอกสารที่ขาด หากกรณีเบอร์โทร
ของนักศึกษาติดต่อไม่ได้จะติดต่อผ่านคณะ เพ่ือให้นักศึกษามาด าเนินการยื่นเอกสารที่ขาดโดยเร็วที่สุด  
 

ข้อเสนอแนะ : การตรวจสอบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในการด าเนินงานในแต่ละวัน ควรเพ่ิมความ
รอบคอบให้มากขึ้น  ตรวจสอบเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบในการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้
ครบถ้วนยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบเอกสารแนบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและการบันทึกข้อมูล 
 

ในการตรวจสอบรายละเอียดที่นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษานั้น  ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ด าเนินการตรวจสอบนักศึกษาลงลายชื่อมือในค าร้อง  ตรวจสอบความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา 
ตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต และตรวจสอบข้อมูลใบประกาศนียบัตรผลการสอบให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้  

2.1 การตรวจสอบเอกสารแนบค าร้องขอส าเร็จการการศึกษา 
2.1.1 ตรวจสอบภาพถ่ายแต่งกายด้วยชุดครุยบัณฑิตให้เป็นไปตามสีประจ าสาขาวิชา(อ้าง 

ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา) ต้องมี
ขนาด 3 x 4 ซม. จ านวน 3 รูป และต้องเป็นกระดาษโฟโต้เคลือบผิวด้าน ถ้าหากตรวจสอบแล้วพบว่า
ภาพถ่ายเป็นกระดาษโฟโต้ผิวมัน (กันน้ า) หรือภาพถ่ายที่เกิดจากการจากการสั่งพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์สี(กระ
ดาษโฟโต้) จะด าเนินการติดต่อนักศึกษาให้น าภาพถ่ายที่ถูกต้องมาแนบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้อง 

 

 
 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา 
(อ้างตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา) 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา 
(อ้างตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา) 

 

 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา 
(อ้างตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา) 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา 
(อ้างตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิต ส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา) 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิตหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (ท่ีถูกต้อง) 
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2.1.2 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของนักศึกษา, ความเห็นชอบของอาจารย์ทีปรึกษา การ
ช าระเงินค่าลงทะเบียนบัณฑิต 600 บาท (ตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 1)) ถ้าหากตรวจสอบ
แล้วพบยังไม่มีการด าเนินการดังกล่าว จะด าเนินการติดต่อให้นักศึกษาน ากลับไปด าเนินการให้เรียบร้อย 
 

 
ภาพที่ 13 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 1) 

สิ่งที่ต้องตรวจสอบ คือ  
1. ภาพถ่ายชุดครุยปริญญา 
2. นักศึกษาลงลายมือช่ือ 
3. อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม 
4. มีการช าระเงินจากงานคลัง  
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2.1.3 ตรวจสอบใบรับรองการตรวจสอบเพ่ือส าเร็จการศึกษา โดยอาจารย์ที่ปรึกษาจะต้อง
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาและลงนามรับรองนักศึกษาว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบที่จะขอส าเร็จ
การศึกษาในภาคเรียนดังกล่าวได้ ถ้าหากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลในใบรับรอง จะด าเนินการติดต่อนักศึกษา
เพ่ือแจ้งข้อมลูให้ทราบ (ตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 5)) 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 14 ภาพตัวอย่างค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (แผ่นที่ 5) 
 
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบใบรับรองการตรวจสอบ 
เพื่อขอส าเร็จการศึกษา พร้อมลงนาม 
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2.1.4 ตรวจสอบใบประกาศนียบัตรผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษเทียบเคียงผลกับ 
CEFR (ตัวอย่างใบประกาศนียบัตรผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษเทียบเคียงผลกับCEFR(แผ่นที่ 6)) อ้างอิง
เกณฑ์ ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง มาตรฐานความสามารถทางภาษอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ. 2562 ถ้าหากตรวจสอบผลการทดสอบแล้วไม่ผ่านเกณฑ์ตามประกาศ จะด าเนินการติดต่อนักศึกษา
เพ่ือแจ้งข้อมูลในทราบเพ่ือให้นักศึกษาไปด าเนินการทดสอบใหม่และให้น าค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในภาค
เรียนถัดไป 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างใบประกาศนียบัตรผลการทดสอบความรู้ดา้นภาษาอังกฤษเทียบเคียงผลกบัCEFR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างอิงเกณฑ์ ตามประกาศมหาวิทยาลยั เร่ือง มาตรฐาน
ความสามารถทางภาษอังกฤษส าหรับนกัศึกษาระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ. 2562 
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2.2 การบันทึกข้อมูลเข้าระบบขอส าเร็จการศึกษา 
เมื่อตรวจสอบรายละเอียดค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องด าเนินการบันทึกเลขที่ 

ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ลงระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (รายบุคคล/รายวัน)  มีวิธีการดังนี้  
2.2.1 เปิดเว็บไซต์รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาhttp://academic.uru.ac.th/mysys/index.php 

เพ่ือเข้าระบบบริการรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาบุคลากรและท าการบันทึกข้อมูลรายวิชา  
 
 

 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://academic.uru.ac.th/mysys/index.php
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2.2.2 เมื่อเข้าสู่ระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ให้ใส่ Username และ Password แล้ว
เขา้กดปุ่ม login เพ่ือเข้าสู่ระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

  1. กรอก Username  
  2. กรอก Password  
  3. กดปุ่ม Login  
 
 

 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กด login 

1. กรอก User 2. กรอก Pass 
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2.2.3 เมื่อเข้าสู่ระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา หน้าจอจะแสดงแถบเมนูของระบบขอ
ส าเร็จการศึกษา แถบเมนู“Menu” กดเมนูย่อย กดเลือก “จัดการเอกสาร” เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดการเอกสาร
   1. กดเลือกแถบเมนู “Menu”  

   2. กดเลือกเมนูย่อย “จัดการเอกสาร”    
 
 

 
 
 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอเมนู “จัดการเอกสาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก จัดการเอกสาร 

1.เลือก  Menu 
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2.2.4 เมื่อเขา้สู่หน้าระบบกรอกเลขที่เอกสาร ให้กรอกเลขที่ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา จาก
ค าร้องขอขอส าเร็จการศึกษา แล้วกดปุ่ม แสดงผล (รายบุคคล) 

 1. กรอก “เลขที่เอกสาร” (โดยการน าเลขที่ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากค าร้องที่
นักศึกษามายื่นน ามากรอกในช่องเลขที่เอกสาร)  

 2. กดปุ่ม “แสดงขอ้มูล”   
 
 

    

 
 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอระบบกรอกเลขท่ีเอกสาร(ซ้าย)/ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา(ขวา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม แสดงข้อมูล 
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2.2.5 ระบบจะแสดงข้อมูลของนักศึกษา ให้กดบันทึกสถานะ เพ่ือให้ได้รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบขอส าเร็จการศึกษา 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอข้อมูลของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “บันทึกสถานะ” 
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2.2.6 เข้าแถบเมนูของระบบขอส าเร็จการศึกษา เลือกเมนูหลัก “Menu” กดเมนูย่อย กด
เลือก “พิมพ์รายงานรายวัน” เพ่ือเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานรายวัน 
   1. กดเลือกแถบเมนู “Menu”  

  2. กดเลือกเมนูย่อย “พิมพ์รายงานรายวัน”    
 
 

 
 
 

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอเมนู “Menu” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก พิมพ์รายงานรายวัน 

1.เลือก  Menu 
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2.2.7 เมื่อเข้าสู่ระบบพิมพ์รายงานรายวัน ให้กรอกข้อมูลวันที่ต้องการพิมพ์รายงานผู้ยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษา  แล้วกดปุ่ม “รายงาน” เพ่ือให้ได้ใบรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

  1. กรอกข้อมูลวันที่ “ตั้งแต่วันที่, ถึงวันที่”  
  2. กดปุ่ม “รายงาน”   
 

 
 

ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอ “พิมพ์รายงานรายวัน” 
 

2.2.8 หน้าจอจะแสดงรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา แล้วกดสั่งพิมพ์ใบรายงาน
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 

 
 

ภาพที่ 23 แสดงรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

1. กรอกวันที่ต้องการพิมพ์
รายงาน 
- ตั้งแต่วันที่ 04-09-2566 
- ถึงวันที่ 15 -09-2566 

2. กดปุ่ม รายงาน 
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2.2.9 กดสั่งพิมพ์ข้อมูลรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา น ามาตรวจสอบให้กับค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาท่ีนักศึกษายื่นต่อกองบริการการศึกษา เพ่ือส่งมอบงานทะเบียนด าเนินงานต่อไป 

 

 
 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (หน้า1/5) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (หน้า2/5) 
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ภาพที่ 26 ตัวอย่างรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (หน้า3/5) 
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (หน้า4/5) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (หน้า5/5) 
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ปัญหา : ในบางครั้งพบว่าเมื่อตรวจสอบภาพถ่ายชุดครุยปริญญาที่แนบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาใน
แต่ละวันมีนักศึกษาส่งรูปถ่ายชุดครุยจ านวน 3 รูปแต่สีไม่ถูกต้องตามปริญญาของนักศึกษา  

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ท าความเข้าใจขอความร่วมมือผู้ปฏิบัติงานที่ให้บริการนักศึกษาด้านหน้า

เคาเตอร์ให้ตรวจสอบเบื้องต้นก่อนรับเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  หากมีข้อสงสัยให้แจ้งฝ่ายทะเบียน
และประมวลผลตรวจสอบโดยทันที ทั้งนี้จัดท าตัวอย่างรูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้องเพ่ือให้นักศึกษาได้ตรวจสอบได้
ทันท ี
 

ข้อเสนอแนะ : ควรมีบริการร้านค้ารับถ่ายชุดครุยส าหรับนักศึกษาที่ประสงค์ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่ต้องการถ่ายรูปและสามารถตรวจสอบความถูกต้องของรูป
ถ่ายชุดครุยได้ทันท ีมีการโชว์ตัวอย่างชุดครุยจริงให้นักศึกษาได้ดูที่มหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นข้อมูลแก่นักศึกษาก่อน
จะไปถ่ายรูปชุดครยุ จัดท าตัวอย่างการถ่ายรูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษาได้ทราบ และสามารถเรียกดูข้อมูลได้ตลอดเวลา เช่น มีข้อมูลหน้าเว็บไซต์กองบริการการศึกษา หน้า
เพจกองบริการการศึกษา หรือเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 3 การยืนยันผลรายงานผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและส่งมอบงานทะเบียน 
  

3.1 การยืนยันผลรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา คือ การน ารายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาที่ด าเนินการเข้าระบบผู้ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว มายืนยันกับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาอีกครั้งเป็นการจัดท าจัดเรียงและตรวจสอบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้ตรงตามใบรายงานผู้ยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษา  

 

 
 

ภาพที่ 29 ใบรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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ภาพที่ 30 ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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ภาพที่ 31 จัดเรียงค าร้องตามใบรายงานผู้ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 32 จัดเรียงค าร้องตามใบรายงานผู้ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 
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3.2 จัดท าส าเนาใบรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  1 ฉบับ ไว้เป็นส าเนาคู่ฉบับก่อนส่งมอบ
งานทะเบียน 

 

 
 
 

ภาพที่ 33 ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเตรียมส่งมอบงานทะเบียน 
 

ปัญหา : มีความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูลค าร้องขอส าเร็จการศึกษาลงในระบบ ท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการจัดเรียงเอกสารตามรายชื่อ  
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : เพ่ิมความรอบคอบและระวังระวังในการบันทึกข้อมูลรายวิชา และ
ตรวจสอบทุกครั้งก่อนด าเนินการกดปุ่มบันทึกลงในระบบ เพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการแก้ไขข้อมูล  
 

ข้อเสนอแนะ : ในการบันทึกข้อมูลค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ในเมนู “จัดการเอกสาร”อยากให้
ผู้จัดท าระบบได้แสดงผลการบันทึกข้อมูล ว่ามีการบันทึกข้อมูลส าเร็จและแสดงรายงานผู้ยื่นค าร้องหลังจากที่มี
การกดบันทึกข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 4 การเผยแพร่รายช่ือผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษาบนเว็บไซต์กองบริการการศึกษาและ 
     เพจกองบริการการศึกษา 
 
เมื่อด าเนินการจัดส่งรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะน ารายงานผู้

ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไปจัดท าไฟล์ข้อมูล เพ่ือน ามาเผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริการการศึกษา หน้าเพจ
กองบริการการศึกษา สามารถเข้าไปตรวจสอบรายชื่อได ้โดยวิธีการดังนี้ 

4.1 เผยแพร่เว็บไซต์ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
4.1.1 เข้าเว็บไซต์กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เลือกเมนู “ข่าว 

ประชาสัมพันธ์” (https://academic.uru.ac.th/AcademicWEB/index.php) 
 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 34 แสดงหน้าเว็บไซต์กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 

เลือกเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

https://academic.uru.ac.th/AcademicWEB/index.php
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  4.1.2 เลือกหัวข้อ “สรุปรายชื่อนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาภาค
พิเศษ ที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566” (ตัวอย่าง) แล้วกดเลือก
ข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 35 แสดงหน้าจอเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” 
 

 
  

ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 

กดเลือกข้อมูล 
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4.2 เผยแพร่เพจกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
4.2.1 เ ข้ า เพจ กองบริ ก า รการศึ กษา  มหาวิ ทยาลั ย ร าชภั ฏ อุต รดิ ต ถ์ 

https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th เลือกหัวข้อโพสชื่อว่า “สรุปรายชื่อนักศึกษาภาคปกติ
และนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ” 

 

 
 

ภาพที ่37 แสดงหน้าจอเผยแพร่ทางเพจกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th
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ปัญหา :  
1. กรณีที่มีนักศึกษาบางรายไม่ตรวจสอบรายชื่อโดยรายละเอียดในรายงานผู้ยื่นค าร้องขอ

ส าเร็จการศึกษา จึงท าให้นักศึกษาไม่ทราบข้ันตอนต่อไป  
2. กรณีท่ีมีนักศึกษาบางรายยังไม่ได้ด าเนินการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาแต่นักศึกษามา 

ตรวจสอบผลการพิจารณาท่ีประกาศ  
 
แนวทางการแก้ปัญหา :  

1.เพ่ิมช่องทางการรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยการติดต่อประสานงาน 
กับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง  

2. กรณีท่ีมีนักศึกษายังไม่ได้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้ด าเนินการยื่นค าร้องขอส าเร็จ 
การศึกษา และด าเนินการปรึกษากับงานทะเบียนและวัดผล เพ่ือจัดท าประกาศให้นักศึกษายื่ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาเพ่ิมเติม  

 
ข้อเสนอแนะ :  

1. เพ่ือเป็นการป้องกันนักศึกษาที่ไม่ทราบข้อมูล จึงเพิ่มการเผยแพร่ข้อมูลลงเว็บไซต์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ https://www.uru.ac.th/ และให้ทางเพจของแต่ละคณะช่วยเผยแพร่ เพ่ือหา
ช่องทางให้ข้อมูลเข้าถึงนักศึกษามากที่สุด  

2. เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้มีนักศึกษาเสียสิทธิ์ในการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการติดตาม และประสานกับนักวิชาการของแต่ละคณะสอบถามไปยังสาขาวิชาและ
นักศึกษา ให้ทราบถึงก าหนดระยะเวลาในการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.uru.ac.th/%20และ
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ขั้นตอนที่ 5 การจัดเก็บรายงานผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
 
 เมื่อด าเนินการประกาศรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาบนเว็บไซต์กองบริการการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการจัดเก็บเอกสารรายงานรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือง่ายต่อการ
ค้นหา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

5.1 จัดเก็บเอกสารรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เข้าแฟ้มเอกสารแล้ว โดยการเรียงตาม
ภาคเรียน/ปีการศึกษา และเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นจึงได้พิมพ์ภาคเรียน/ปีการศึกษา, ใส่วันที่ให้ยื่นค าร้อง(อ้างอิง
ตามปฎิทินการศึกษา) ใส่คั้นไว้หน้าเอกสาร 
 
 

 
 
 

ภาพที ่38 แสดงตัวอย่างการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสาร 
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5.2 การจัดเก็บเอกสารรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เข้าแฟ้มแล้ว ให้จัดท าสันแฟ้ม ชื่อว่า 
“รายชื่อขอส าเร็จการศึกษา” เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างแฟ้มเอกสารรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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ปัญหา : การจัดเก็บเอกสารรายงานผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ที่มีจ านวนมากขึ้น ส่งผลท าให้ไม่มี
พ้ืนที่และแฟ้มในการจัดเก็บเอกสาร  

 
แนวทางการแก้ปัญหา : การจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มเอกสารจะจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มไว้ 1 ปี หลัก

จากนั้นจะน าเอกสารออกและจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์ข้อมูล เพ่ือประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร  
 

ข้อเสนอแนะ : ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร และจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ข้อมูล เพ่ือลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ประหยัดเวลา ประหยัดพื้นท่ี และง่ายต่อการสืบค้น 
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