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คํานํา 
 

คูมือขั้นตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี ฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยสำนักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีวัตถุประสงคเพื่อกำหนดแนวทางและขั้นตอนการ

ปฏ ิบ ัต ิ งานด  านการร ับผลการศ ึกษาระด ับปร ิญญาตร ี ให ม ีความช ัด เจน เป นระบบ และ 

เปนมาตรฐานเดียวกันทุกคณะวิชาและสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมกระบวนการตั้งแต

การแจงกำหนดการสงผลการศึกษา การจัดทำเอกสารประกอบการอนุมัติผลการศึกษาในระดับตาง ๆ 

การตรวจสอบความถูกตองโดยฝายงานทะเบียนและประมวลผล การนำผลการศึกษาเขาสูระบบบริการ

การศึกษา จนกระทั ่งนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาไดผานระบบบริการการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (reg.pbru.ac.th) 

กระบวนการรับผลการศึกษาเปนภารกิจสำคัญที่ตองอาศัยความรวมมือจากผูมีสวนเกี่ยวของ

หลายฝาย ทั ้งอาจารยผู สอน สาขาวิชา คณะวิชา และสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ ่ง 

ในการดำเนินงานที่ผานมา พบวายังคงมีปญหาดานการสงผลการศึกษาลาชากวากำหนด การจัดทำ

เอกสารไมครบถวน และการขาดกลไกในการกำกับติดตามอยางเปนระบบในระดับคณะ ซึ ่งปญหา

ดังกลาวสงผลกระทบโดยตรงตอนักศึกษา โดยเฉพาะอยางย ิ ่งในกรณีที ่รายว ิชาที ่ย ังไม ได ร ับ 

การประมวลผลเปนวิชาบังคับกอน (Prerequisite) อันอาจทำใหนักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียน 

ในภาคการศึกษาถัดไปไดตามแผนการเรียนท่ีกำหนด 

คูมือฉบับนี้จัดทำข้ึนโดยอางอิงและสอดคลองกับขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย 

การจัดการศึกษาระดับปร ิญญาตร ี พ.ศ. 2553, พ.ศ. 2564 และ พ.ศ. 2565 รวมถึงประกาศ

คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื ่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

เพ่ือใหการดำเนินงานดานการรับผลการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด มีความถูกตอง โปรงใส และ

สามารถตรวจสอบไดในทุกข้ันตอน 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกอาจารยผูสอน บุคลากรสายสนับสนุน

ในระดับสาขาวิชาและคณะ ตลอดจนเจาหนาที่สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนทุกทานในการ

ปฏิบัติงานดานการรับผลการศึกษาไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน อันจะ

สงผลใหนักศึกษาไดรับการบริการทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพและทันตอความตองการในทุกภาคการศึกษา 

หากมีขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นใดเพื่อการปรับปรุงคูมือฉบับนี้ใหมีความสมบูรณยิ่งขึ้น ผูจัดทำยินดี 

นอมรับไวพิจารณาดวยความขอบคุณยิ่ง 
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บทนำ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหนาที่รับผิดชอบในการ

บริหารจัดการขอมูลผลการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรีใหมีความถูกตอง ครบถวน และเปนไป 

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี ว าดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และประกาศ

คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื ่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565  

โดยกระบวนการสงผลการศึกษาเกี่ยวของกับผูปฏิบัติงานหลายฝาย ไดแก อาจารยผูสอน ประธานสาขาวิชา 

คณบดี และบุคลากรของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงแตละฝายมีบทบาทและความรับผิดชอบใน

ข้ันตอนท่ีแตกตางกัน 

จากการปฏิบัติงานที่ผานมา พบวายังมีปญหาที่เกิดขึ้นซ้ำในแตละภาคการศึกษา ไดแก การสงผล

การศึกษาลาชาเกินกำหนด การบันทึกขอมูลไมถูกตองหรือไมครบถวน และการใหผลการศึกษา "I" 

(Incomplete) โดยไมมีการดำเนินการแกไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ซึ่งหากไมไดรับการแกไข ผลการศึกษา 

"I" จะถูกเปลี่ยนเปน "E" โดยอัตโนมัติ สงผลกระทบโดยตรงตอการคำนวณผลการเรียนเฉลี่ย (GPA/GPAX) และ

สิทธิประโยชนตาง ๆ ของนักศึกษา รวมถึงความลาชาในการประมวลผลการศึกษาผานระบบบริการการศึกษา 

(reg.pbru.ac.th) ทำใหนักศึกษาไมสามารถตรวจสอบผลการเรียนของตนเองไดทันตามกำหนด 

ดวยเหตุนี้ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงจัดทำคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อกำหนด

แนวทางและข้ันตอนการสงผลการศึกษาใหเปนมาตรฐานเดียวกันทุกคณะวิชาและสาขาวิชา ลดความผิดพลาด

และความลาชาในการปฏิบัติงาน และเปนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการขอมูลผลการศึกษา

ของมหาวิทยาลัยใหมีความโปรงใส ตรวจสอบได และสอดคลองกับมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

วัตถุประสงค (Objectives) 

คูมือข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคหลัก ดังตอไปนี้ 

1. เพื่อกำหนดแนวทางและขั้นตอนการรับผลการศึกษาระดับปริญญาตรีใหเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดำเนินการไดอยางถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ ควบคุม และประมวลผลขอมูลผลการศึกษาให

ถูกตองและโปรงใส 

4. เพ่ือสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาและการพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

ขอบเขตคูมือ (Scope) 

กระบวนการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษาระดับปริญญาตรีถือเปนภารกิจสำคัญของ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งเปนหนวยงานกลางที่ทำหนาที่กำกับ 

ดูแล และประมวลผลขอมูลทางการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกคณะ ทุกสาขาวิชา ภายใน

มหาวิทยาลัย โดยกระบวนการดังกลาวครอบคลุมตั้งแตการแจงกำหนดการสงผลการศึกษาประจำภาค  
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การรับใบสงผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) จากคณะวิชา การตรวจสอบความถูกตอง 

โดยเจาหนาที่งานทะเบียน การนำเสนอเพื่อขออนุมัติจากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

การนำผลการศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษาผาน Control Code จนกระทั่งนักศึกษาสามารถตรวจสอบ 

ผลการศึกษาไดผานระบบออนไลน 

ในปจจุบัน พบวายังคงมีปญหาในดานการสงผลการศึกษาลาชากวากำหนด ซึ่งมีสาเหตุมาจาก 

หลายปจจัย ไดแก การที่อาจารยผู สอนไมสามารถสงผลการศึกษาไดตามกำหนดโดยไมมีการประสานงาน

ลวงหนา การที่คณะวิชาขาดกลไกในการกำกับติดตามการสงผลการศึกษาของอาจารยผูสอนอยางเปนระบบ 

รวมถึงบุคลากรผูปฏิบัติงานที่เกี ่ยวของบางสวนยังขาดความเขาใจในขั้นตอนและเอกสารที่ตองจัดเตรียม  

ปญหาเหลานี้สงผลกระทบโดยตรงตอนักศึกษา โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีท่ีรายวิชาดังกลาวเปนวิชาบังคับกอน 

(Prerequisite) ซึ่งอาจทำใหนักศึกษาไมสามารถลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไปไดตามแผนการเรียน 

ท่ีกำหนด 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยอางอิงและสอดคลองกับขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

ว าดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553, พ.ศ. 2564 และ พ.ศ. 2565 รวมถึงประกาศ

คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 โดยมุงเนน

การกำหนดขั้นตอนที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติไดจริง และสรางความเขาใจรวมกันระหวางผูมีสวนเกี่ยวของ 

ทุกฝาย ท้ังอาจารยผูสอน สาขาวิชา คณะวิชา และสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขอบเขตของคู มือฉบับนี ้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของบุคลากรในสำนักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน ฝายงานทะเบียนและประมวลผล ตลอดจนอาจารยผูสอนและบุคลากรสายสนับสนุนในระดับ

สาขาวิชาและคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีที่มีหนาที่เกี่ยวของกับกระบวนการรับผลการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีในทุกภาคการศึกษา ทั้งภาคปกติและภาคนอกเวลาปกติ โดยไมครอบคลุมการดำเนินงานดาน 

การรับผลการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาซ่ึงมีระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนการเฉพาะ 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ (Definition) 

ผลการศึกษา  หมายถึง ระดับคะแนนหรือสัญลักษณที่แสดงถึงผลการประเมิน

การเรียนรูของนักศึกษาในแตละรายวิชา ตามเกณฑท่ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีกำหนดไวในขอบังคับวา

ดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ซึ่งแสดงผลเปน

สัญลักษณระดับคะแนน (Grade Symbol) ไดแก A  

B+  B  C+  C  D+  D  E  P  PD F และ W โดยแตละ

สัญลักษณมีคาระดับคะแนน (Grade Point) ที่กำหนด

ไวอยางชัดเจน ซึ่งใชในการคำนวณแตมระดับคะแนน

เฉลี่ย (GPA) และแตมระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

ของนักศึกษา 
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ใบสงผลการศึกษา  หมายความวา เอกสารท่ีพิมพออกจากระบบบริการการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (reg.pbru.ac.th) 

ซึ่งแสดงรายชื่อนักศึกษา รหัสวิชา กลุมเรียน และ

ผลการศึกษาในแตละรายวิชา ที่อาจารยผูสอนได

บันทึกผลการเรียนผานระบบ และจัดพิมพเพ่ือ

นำเสนอขออนุมัติผลการศึกษาในที่ประชุมระดับ

สาขาวิชาและระดับคณะตามลำดับ 

แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2)  หมายความวา แบบฟอรมมาตรฐานที่กำหนดโดยสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุร ี  เพ ื ่อใช สำหร ับสรุปผลการศึกษาใน

ภาพรวมระดับสาขาวิชาประจำภาคการศึกษา 

โดยแจกแจงขอมูลจำนวนนักศึกษาที่ไดรับผลการ

เรียนในแตละระดับคะแนน แยกตามผู สอน 2 

ลักษณะ คือแยกตามอาจารยผูสอน และแยกตาม

รายวิชา พรอมรอยละของผลการศึกษาตอจำนวน

นักศึกษาท้ังหมด 

ระดบัคะแนน และสัญลักษณ  หมายความวา คาตัวเลขที่กำหนดใหสอดคลองกับสัญลักษณผล

การเรียน ตามที ่ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบ ุ รี  ว  าด  วย  การจ ัดการศ ึกษาระดับ 

ปริญญาตรี และประกาศคณะกรรมการมาตรฐาน

การอุดมศึกษา เรื ่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตร

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 กำหนดไว ดังนี้ 

สัญลักษณ ความหมาย คาระดับคะแนน 

A ดีเยี่ยม 4.00 

B+ ดีมาก 3.50 

B ด ี 3.00 

C+ ดีพอใช 2.50 

C พอใช 2.00 

D+ ออน 1.50 

D ออนมาก 1.00 
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สัญลักษณ ความหมาย คาระดับคะแนน 

E / F ตก 0.00 

P ผาน ไมนับหนวยกิตสะสม 

PD ไมผาน ไมนับหนวยกิตสะสม 

W ถอนรายวิชา ไมนับหนวยกิตสะสม 

การอนุมัติผลการศึกษา หมายความวา กระบวนการพิจารณาและรับรองความถูกตองของ

ผลการเรียนของนักศึกษาในแตละรายวิชา โดย

ผานการพิจารณาในที่ประชุมระดับสาขาวิชา และ

ระดับคณะ กอนนำสงมายังสำนักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบ ียน และผ านการอน ุม ัต ิจาก

ผ ู  อ ำนวยการสำน ั กส  ง เ สร ิ มว ิ ช าการและ 

งานทะเบียน เพื ่อนำผลการศึกษาเขาสู ระบบ

บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

วิชาบังคับกอน  หมายความวา รายวิชาที่นักศึกษาจำเปนตองผานการศึกษาและ

ไดรับผลการเรียนตามเกณฑที ่หลักสูตรกำหนด 

กอนที่จะมีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื ่นท่ี

กำหนดใหเปนรายวิชาตอเนื ่อง ซึ ่งการสงผล

การศึกษาลาชาในรายวิชาที ่มีการกำหนดวิชา

บังคับกอน สงผลกระทบโดยตรงตอสิทธ ิ ์การ

ลงทะเบียนของนักศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป 

Control Code  หมายความว า รห ัสควบคุมท ี ่ระบบบร ิการการศ ึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีสรางข้ึน เพ่ือใชเปน

กุญแจในการยืนยันและนำผลการศึกษาเขาสู

ระบบบริการการศึกษาอยางเปนทางการ โดย

เจาหนาที่ฝายงานประมวลผลของสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนเปนผูดำเนินการนำเขา

ระบบบริการการศึกษาและเสนออนุมัติผลจาก

ผูอำนวยการสำนักฯ 

 

ตารางท่ี 1 รายละเอียดผลการเรียนสัญลักษณ ความหมาย และคาระดับคะแนน 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิกระบวนการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษาระดับปริญญาตรีเปนงานท่ีมี

ล ักษณะเฉพาะดานการบร ิหารจัดการขอม ูลทางการศึกษา ซ ึ ่งต องการความถูกตอง แมนยำ และ 

การประสานงานรวมกันระหวางหลายฝายอยางเปนระบบ โดยมีบทบาทหนาท่ีแบงตามผูมีสวนเก่ียวของ ดังนี้ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 1. แจงกำหนดการและปฏิทินการสงผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา 

 2. รับใบสงผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) จากทุกคณะวิชา 

 3. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารท่ีไดรับ 

 4. นำเสนอเอกสารเพ่ือขออนุมัติจากผูอำนวยการสำนักฯ 

 5. นำผลการศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษาผาน Control Code 

 6. จัดเก็บเอกสารตามระบบหมวดหมูท่ีกำหนด 

คณะ 

 1. กำกับติดตามใหอาจารยผูสอนสงผลการศึกษาตามกำหนด 

 2. ดำเนินการประชุมเพ่ืออนุมัติผลการศึกษาในระดับคณะ (กระบวนการอนุมัติผล) 

 3. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนนำสงสำนักฯ 

 4. สำเนาเก็บไวท่ีคณะ 1 ชุด กอนนำสงตนฉบับ 

สาขาวิชา 

 1. รวบรวมใบสงผลการศึกษาจากอาจารยผูสอนทุกรายวิชา 

 2. จัดทำแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) แยกตามอาจารยผูสอนและแยกตามรายวิชา 

 3. ตรวจสอบความถูกตองกอนนำเสนอท่ีประชุมระดับคณะ 

อาจารยผูสอน 

 1. บันทึกผลการศึกษาผานระบบบริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) ตามกำหนด 

 2. พิมพใบสงผลการศึกษาสงท่ีสาขาวิชา เพ่ือประกอบการจัดทำ ทบ.ก.2 

 3. ลงนามรับรองความถูกตองในใบสงผลการศึกษา 

แนวคิด/ทฤษฎีสนับสนุน : งานวิจัยของ Lunenburg & Ornstein (2012) ในหัวขอ Educational 

Administration: Concepts and Practices ไดเนนย้ำวาความชัดเจนในการกำหนดบทบาทหนาท่ี 

(Role Clarity) ของบุคลากรในองคกรการศึกษา ม ีผลโดยตรงตอประส ิทธ ิภาพและความถูกต อง 

ของการปฏิบัติงาน สอดคลองกับการกำหนดบทบาทที่ชัดเจนในกระบวนการรับผลการศึกษาระหวางอาจารย

ผูสอน สาขาวิชา คณะ และสำนักงานทะเบียน 
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1. ดานการปฏิบัติการ 

 การปฏิบัติงานดานการรับผลการศึกษาประกอบดวยการดำเนินการท่ีตองอาศัยความรอบคอบ

และความแมนยำในทุกขั ้นตอน โดยเฉพาะการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและการนำขอมูล 

ผลการศึกษาเขาสูระบบ ซึ่งมีผลโดยตรงตอสถานภาพทางการศึกษาและการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

ในภาคการศึกษาถัดไป 

แนวคิด/ทฤษฎีสนับสนุน : Deming (1986) ไดเสนอวงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) 

ซึ่งเนนการควบคุมคุณภาพในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในขั้น Check ที่สอดคลองกับกระบวนการ

ตรวจสอบความถูกตองของผลการศึกษาที ่ต องดำเนินการในหลายระดับ ไดแก ระดับอาจารยผู สอน  

ระดับสาขาวิชา ระดับคณะ และระดับสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อปองกันความผิดพลาด 

กอนท่ีขอมูลจะถูกบันทึกลงในระบบสารสนเทศอยางเปนทางการ 

2. ดานการวางแผน 

 การวางแผนกระบวนการรับผลการศึกษาตองอาศัยการกำหนดปฏิทินการดำเนินงานท่ีชัดเจน

ลวงหนา การประสานงานระหวางหนวยงาน และการเตรียมความพรอมของระบบสารสนเทศใหสามารถรองรับ

การประมวลผลไดอยางมีประสิทธิภาพในทุกภาคการศึกษา 

แนวคิด/ทฤษฎีสนับสนุน : Bryson (2018) ไดนำเสนอแนวคิด Strategic Planning for Public 

and Nonprofit Organizations ซึ่งเนนความสำคัญของการวางแผนเชิงกลยุทธโดยกำหนดเปาหมายและ

กรอบเวลาท่ีชัดเจน (Time-bound Goals) สอดคลองกับการกำหนดปฏิทินการรับผลการศึกษาท่ีสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนตองดำเนินการใหแลวเสร็จในแตละภาคการศึกษา 

3. ดานการบริการ 

 การรับผลการศึกษาและการนำผลเขาระบบถือเปนบริการสาธารณะทางการศึกษาที่สำนัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีหนาที่ใหบริการแกนักศึกษา อาจารย คณะวิชา และผูปกครอง โดยตอง

ใหบริการดวยความถูกตอง รวดเร็ว และโปรงใส ผานระบบสารสนเทศท่ีสามารถเขาถึงไดสะดวก 

แนวคิด/ทฤษฎีสนับสนุน : Parasuraman Zeithaml และ Berry (1988) ไดพัฒนาแบบจำลอง 

SERVQUAL ซึ่งกำหนดมิติคุณภาพการบริการ 5 ดาน ไดแก ความเชื่อถือได (Reliability) การตอบสนองตอ

ผูรับบริการ (Responsiveness) ความมั่นใจ (Assurance) ความเขาใจและใสใจ (Empathy) และสิ ่งท่ี 

จับตองได (Tangibles) ซึ่งสามารถนำมาใชเปนกรอบในการประเมินคุณภาพการใหบริการดานการรับผล

การศึกษาของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดอยางเปนรูปธรรม 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

คำสั่งสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 001/2569 เร่ือง การ

มอบหมายงานในหนาท่ีบุคลากรสายสนับสนุน ปงบประมาณ 2569 (ฉบับท่ี 2) หนวยประมวลผล ปฏิบัติหนาท่ีตอไปน้ี 

1. งานจัดทำระบบประมวลผลการศึกษา 

2. งานบันทึก ตรวจสอบผลการศึกษา และอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา 

3. ติดตามสถานะการคงอยูของนักศึกษา 
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4. งานระบบผูสำเร็จการศึกษา (จัดทำรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา/ขออนุมัติการสำเร็จ

การศึกษา/ขอมูลผูสำเร็จการศึกษาและรับปริญญาบัตร) 

5. รายงานขอมูลนักศึกษาไมสำเร็จการศึกษาตามกำหนดระยะเวลาศึกษา 

6. ตรวจสอบการเทียบโอนผลการศึกษา 

7. ตรวจสอบการขอหนังสือรับรอง 

8. จัดทำขอมูลตารางสถิติทางการศึกษา 

9. ใหคำปรึกษาและใหบริการงานท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา อาจารย และผูมาติดตอ 

10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ภาพท่ี 1 โครงสรางการแบงสวนงานสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ท่ีมา : สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th/) 

โครงสราง การบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  

เปนสถาบัน อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 

Education, Science, Research and Innovation) (สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั ้งอยู  เลขที ่ 38 หมู  8  

ตำบลนาวุ ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสรางการบริหาร และการแบงสวนราชการตาง ๆ 

(มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร,ี ม.ป.ป.)             
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝายตาง ๆ 

กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการตาง ๆ โดยมีการแบงสวนราชการ ดังนี้  

1. คณะวิชา จำนวน 11 คณะ ไดแก 

1.1 คณะครุศาสตร  

1.2 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

1.3 คณะมนุษษยศาสตรและสังคมศาสตร 

1.4 คณะวิทยาการจัดการ 

1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

1.6 คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.8 คณะพยาบาลศาสตรและวิทยาศาสตรสุขภาพ 

1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 

1.10 ศูนยการศึกษานานาชาติ 

1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร 

2. สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ไดแก 

2.1 สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. สำนัก จำนวน 3 สำนัก ไดแก 

3.1 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 สำนักงานอธิการบดี  
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ภาพท่ี 2 โครงสรางการบรหิารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ีhttps://www.pbru.ac.th/) 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

กระบวนการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษาระดับปริญญาตรีของสำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนกระบวนการท่ีตองอาศัยความรวมมือจากหลายฝาย ท้ังอาจารย

ผูสอน สาขาวิชา คณะวิชา และสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีลำดับขั้นตอนที่ชัดเจนตั้งแตการ

แจงกำหนดการ การจัดสงเอกสาร การอนุมัติผลในระดับตาง ๆ การตรวจสอบโดยสำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน การนำขอมูลเขาระบบผาน Control Code และการจัดเก็บเอกสาร   
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5.1 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 

แผนภาพข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)                     

ภาพท่ี 3 แผนผังข้ันตอนการรับผลการศึกษาของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ท่ีมา : สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th/) 

P : Plan 

D : Do 

C: Check 

A: Act 
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P : Plan — การวางแผนและแจงกำหนดการ 

 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการจัดทำปฏิทินการสงผลการศึกษาประจำ 

ภาคการศึกษา และแจงกำหนดการอยางเปนทางการไปยังทุกคณะวิชาและสาขาวิชา เพื่อใหอาจารยผูสอน

สามารถเตรียมความพรอมในการบันทึกและสงผลการศึกษาไดตามระยะเวลาที ่กำหนด ทั ้งนี ้ควรแจง

กำหนดการลวงหนาไมนอยกวา 2 สัปดาหกอนสิ้นสุดภาคการศึกษา 

D : Do — การดำเนินการสงและรับผลการศึกษา 

 ข้ันตอนท่ี 1 : อาจารยผูสอนสงใบสงผลการศึกษาท่ีสาขาวิชา 

  อาจารยผู สอนบันทึกผลการศึกษาของนักศึกษาแตละรายวิชาผานระบบบริการ

การศึกษา (reg.pbru.ac.th) พิมพใบสงผลการศึกษา และนำสงที ่สาขาวิชาตามกำหนดที่ประกาศ โดย 

ตองลงนามรับรองความถูกตองในใบสงผลการศึกษาทุกฉบับ 

 ข้ันตอนท่ี 2 : สาขาวิชาจัดทำแบบสรุปผลการศึกษาประจำภาค (ทบ.ก.2) 

  เมื่อรวบรวมใบสงผลการศึกษาจากอาจารยผูสอนทุกรายวิชาครบถวนแลว สาขาวิชา

ดำเนินการจัดทำแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ซ่ึงตองแจกแจงขอมูล 2 ลักษณะ คือ 

   1. แยกตามผูสอน : ระบุจำนวนนักศึกษาที่ไดรับผลการเรียนในแตละระดับ

คะแนน แยกตามรายชื่ออาจารยผูสอนแตละทาน 

   2. แยกตามรายวิชา : ระบุจำนวนนักศึกษาที่ไดรับผลการเรียนในแตละระดับ

คะแนน แยกตามรหัสและชื่อรายวิชา พรอมคำนวณรอยละของผลการศึกษาในภาพรวมระดับสาขาวิชา 

 ข้ันตอนท่ี 3 : กระบวนการอนุมัติผลการศึกษาระดับคณะ 

  เอกสารใบสงผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ตองผานกระบวนการ

อนุมัติในระดับคณะ โดยคณบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามรับรองความถูกตอง 

   กรณีอนุมัติ : ดำเนินการในข้ันตอนถัดไป 

   กรณีไมอนุมัติ (พบขอผิดพลาด) : สงเอกสารกลับคืนสาขาวิชาเพื่อปรับปรุง

แกไข และนำเสนอขออนุมัติใหม 

 ข้ันตอนท่ี 4 : คณะสำเนาและนำสงเอกสารมายังสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  เม่ือผานการอนุมัติระดับคณะแลว คณะวิชาดำเนินการดังนี้ 

   1. สำเนาเก็บไวท่ีคณะ 1 ชุด เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและการตรวจสอบภายใน

คณะในภายหลัง 

   2. นำสงตนฉบับเอกสาร มายังสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ประกอบดวยเอกสาร 2 รายการ ไดแก 

    2.1 ใบสงผลการศึกษาท่ีผานการอนุมัติระดับคณะ ครบทุกรายวิชา 

    2.2 แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ครบทุกสาขาวิชา 
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C : Check — การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพโดยสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ข้ันตอนท่ี 5 : เจาหนาท่ีรับและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 เจาหนาท่ีฝายงานทะเบียนและประมวลผล สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ดำเนินการรับเอกสารจากคณะ และตรวจสอบความถูกตองในประเด็นตอไปนี้ 

รายการตรวจสอบ รายละเอียด 

ความครบถวนของใบสงผลการศึกษา ครบทุกรายวิชาในภาคการศึกษา 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ ลายมือชื่ออาจารยผูสอนและคณบดีหรือผูรับมอบอำนาจครบถวน 

ความถูกตองของ ทบ.ก.2 ขอมูลสอดคลองกับใบสงผลการศึกษาและระบบบริการการศึกษา 

จำนวนนักศึกษาในเอกสาร ตรงกับจำนวนในระบบบริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) 

ความครบถวนของสาขาวิชา 
มี ทบ.ก.2 ของทุกสาขาวิชาภายในคณะหรือแยกตามผูสอน  

ตามกระบวนการของคณะกำหนด 

 ข้ันตอนท่ี 6 : เสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาอนุมัติ 

  เมื ่อเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารเรียบรอยแลว ใหรวบรวมเอกสารทั้งหมดเสนอตอ

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติผลการศึกษาเขาระบบบริการการศึกษา 

   กรณีอนุมัติ : เจาหนาท่ีดำเนินการนำผลการศึกษาเขาระบบในข้ันตอนถัดไป 

   กรณีไมอนุมัติ (พบขอผิดพลาดหรือเอกสารไมครบถวน) : เจาหนาท่ีสำเนา

เอกสารเก็บไวเปนหลักฐาน และสงคืนตนฉบับใหคณะวิชาดำเนินการแกไขและนำสงใหม 

A : Act — การดำเนินการนำผลการศึกษาเขาระบบและจัดเก็บเอกสาร 

 ข้ันตอนท่ี 7 : นำผลการศึกษาเขาระบบบริการการศึกษาผาน Control Code 

  เม่ือไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนแลว เจาหนาท่ี

ฝ ายงานประมวลผลดำเน ินการนำผลการศ ึกษาเข าส ู  ระบบบร ิการการศ ึกษา (reg.pbru.ac.th)  

ผาน Control Code ท่ีระบบสรางข้ึน โดยมีการตรวจสอบขอมูลในระหวางการนำเขาระบบ ดังนี้ 

   กรณีไมพบขอผิดพลาด : ดำเนินการจัดเก็บเอกสารในขั ้นตอนถัดไป และ

นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาผานระบบไดทันที 

   กรณีพบขอผิดพลาด : เจาหนาที่รวบรวมและแยกเอกสารที่มีขอผิดพลาดตาม

คณะวิชา เพื่อดำเนินการประสานงานสงคืนแอกสารแกไขตามขั้นตอนตอไป และตองจัดสงใหม เพื่อไมใหเกิด

การคางสงผลในระบบฯ 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดการตรวจสอบขอมูลเอกสารในแบบฟอรมแบบรับผลการศึกษา(ทบ.ก.2) 
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 ข้ันตอนท่ี 8 : จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู 

  เมื ่อนำผลการศึกษาเขาระบบเรียบรอยแลว เจาหนาที ่ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร 

ใบสงผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ตามระบบหมวดหมู ท ี ่กำหนด แยกตามคณะ  

ภาคการศึกษา และเรียงรหัสวิชา เพ่ือใหสามารถสืบคนและอางอิงไดในภายหลัง  

 ข้ันตอนท่ี 9 : นักศึกษาตรวจสอบผลการศึกษาผานระบบบริการการศึกษา 

  นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการศึกษาประจำภาคการศึกษาไดทันทีผานระบบ

บริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) หลังจากเจาหนาที่ดำเนินการนำผลการศึกษาเขาระบบเรียบรอยแลว  

โดยสามารถตรวจสอบขอมูลได ดังนี้ 

   1. ผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา (รายวิชา / ระดับคะแนน) 

   2. คาระดับคะแนนเฉลี่ย(GPA)ประจำภาค/คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม(GPAX) 

   3. สถานภาพทางการศึกษาและสิทธิ์การลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดไป 

ขอสังเกตท่ีตองคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

 ขอสังเกตที่ 1 : ความตรงตอเวลาในการสงและรับผลการศึกษา การสงผลการศึกษาลาชา

ถือเปนปญหาท่ีสงผลกระทบโดยตรงตอนักศึกษา โดยเฉพาะรายวิชาท่ีมีการกำหนดวิชาบังคับกอน ซ่ึงอาจทำให

นักศึกษาไมมีสิทธิ ์ลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดไปไดตามแผนการเรียน ดังนั ้นทุกฝายตองปฏิบัติตาม

กำหนดการท่ีสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนประกาศอยางเครงครดั 

 ขอสังเกตที่ 2 : ความถูกตองสอดคลองของขอมูลระหวางเอกสารและระบบ ขอมูลใน

แบบฟอรม (ทบ.ก.2) ตองสอดคลองและตรงกับขอมูลในใบสงผลการศึกษาที่พิมพออกจากระบบทุกประการ 

หากพบความไมสอดคลองกัน ใหถือวาขอมูลในระบบบริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) เปนขอมูลที่ถูกตอง 

และดำเนินการแกไขเอกสารใหสอดคลองกันกอนนำสงทุกครั้ง 

 ขอสังเกตที่ 3 : การรักษาความลับของขอมูลผลการศึกษา เอกสารใบสงผลการศึกษาและ

แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ถือเปนเอกสารราชการที่มีความสำคัญและเปนความลับ บุคลากรที่เกี่ยวของ

ทุกฝายตองรักษาความลับของขอมูลผลการศึกษาของนักศึกษา และไมเปดเผยขอมูลแกบุคคลที่ไมมีสิทธิ์

รับทราบโดยเด็ดขาด ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 ขอสังเกตท่ี 4 : การแกไขผลการศึกษาตองผานระบบเทานั้น การแกไขผลการศึกษาทุกกรณี

ตองดำเนินการผานระบบบริการการศึกษาอยางเปนทางการโดยเจาหนาท่ีงานทะเบยีน และตองผานการอนุมัติ

ตามข้ันตอนท่ีกำหนดเทานั้น หามแกไขขอมูลดวยวิธีการอ่ืนใดโดยเด็ดขาด เพ่ือปองกันความผิดพลาดและรักษา

ความนาเชื่อถือของขอมูลทางการศึกษา 

 ขอสังเกตที ่ 5 : กรณีไมสามารถสงผลการศึกษาไดตามกำหนด หากอาจารยผู สอน 

ไมสามารถสงผลการศึกษาไดตามกำหนด ตองดำเนินการจัดทำบันทึกขอความแจงตนสังกัดและสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียนทราบลวงหนา พรอมระบุเหตุผลและกำหนดการที ่สามารถสงผลการศึกษาได 

อยางชัดเจน และตองดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วท่ีสุด ท้ังนี้คณะวิชาตองกำกับติดตามใหอาจารยดำเนินการ

ตามท่ีแจงไวในบันทึกขอความโดยเครงครัด 
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ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติ (Information System) 

ระบบสารสนเทศหลักที่ใชในกระบวนการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีดังตอไปนี ้

รายละเอียดการใชงานระบบบริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) 

 สำหรับอาจารยผูสอน 

  1. บันทึกคะแนนและผลการศึกษาของนักศึกษารายบุคคลในแตละรายวิชา 

  2. พิมพใบสงผลการศึกษาเพ่ือสงท่ีสาขาวิชาและประกอบการประชุมอนุมัติ 

  3. ตรวจสอบสถานการณสงผลการศึกษาของตนเอง 

 สำหรับเจาหนาท่ีฝายงานทะเบียนและประมวลผล 

  1. ตรวจสอบสถานะการสงผลการศึกษาของแตละรายวิชาในทุกคณะ 

  2. นำผลการศึกษาเขาระบบผาน Control Code หลังไดรับอนุมัติ 

  3. ติดตามและรายงานรายวิชาท่ียังไมสงผลการศึกษาตามกำหนด 

 สำหรับนักศึกษา 

  1. ตรวจสอบผลการศึกษาประจำภาคการศึกษาหลังประมวลผล 

  2. ตรวจสอบคาระดับคะแนนเฉลี่ย (GPA) และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

  3. ตรวจสอบสถานภาพทางการศึกษาและสิทธิ์การลงทะเบียนในภาคถัดไป 

  

ลำดับ ระบบ / ฐานขอมูล การใชงาน ผูใชงาน 

1 
ระบบบริการการศึกษา  

(reg.pbru.ac.th) 

บันทึกผลการศึกษา / พิมพใบสงผล / 

ตรวจสอบผลการเรียน 

อาจารยผูสอน / 

นักศึกษา / เจาหนาท่ี 

2 
ระบบประมวลผลการศึกษา 

(Control Code) 

ยืนยันและนำผลการศึกษาเขาระบบ

อยางเปนทางการ 

เจาหนาท่ีฝายงาน

ทะเบียนและประมวลผล 

3 แบบฟอรม ทบ.ก.2 
สรุปผลการศึกษาภาพรวมระดับ

สาขาวิชา 
สาขาวิชา / คณะ 

4 

ระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส  

(e-document) 

รับ-สงหนังสือราชการแจงกำหนดการ

สงผลการศึกษา 

สำนักสงเสริมวิชาการฯ / 

คณะ / สาขาวิชา 

ตารางท่ี 3 ระบบสารสนเทศหลักท่ีใชในกระบวนการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1.1 อาจารย ผ ู  สอนท ุกรายต องบ ันท ึกผลการศ ึกษาผ านระบบบร ิการการศ ึกษา 

(reg.pbru.ac.th) และจัดสงใบสงผลการศึกษาพรอมลงนามรับรองความถูกตองมายังสาขาวิชา ภายในกำหนด

ท่ีสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนประกาศในแตละภาคการศึกษา 

 1.2 แบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ที่จัดทำโดยสาขาวิชา ตองมีความถูกตองสอดคลอง 

กับขอมูลในระบบบริการการศึกษาและใบสงผลการศึกษาทุกประการ โดยเฉพาะจำนวนนักศึกษา ผลการเรียน

แตละระดับ และรอยละของผลการศึกษา ตองคำนวณถูกตองตามสูตรท่ีกำหนด 

 1.3 เอกสารใบสงผลการศึกษาทุกฉบับตองผานการลงนามอนุมัติจากคณบดีหรือผู ที ่ได 

รับมอบหมายในระดับคณะครบถวน และตองมีสำเนาเก็บไวที ่คณะอยางนอย 1 ชุด กอนนำสงตนฉบับ 

มาท่ีสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 1.4 เจาหนาที่ฝายงานทะเบียนและประมวลผลตองดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารที ่ร ับจากคณะ และนำผลการศึกษาเขาระบบภายใน 3 ว ันทำการ นับจากวันที ่ได ร ับอนุมัติ 

จากผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 1.5 การจัดเก็บเอกสารใบสงผลการศึกษาและแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ตองดำเนินการ

ตามระบบหมวดหมูท่ีกำหนด แยกตามคณะวิชา สาขาวิชา และภาคการศึกษา สามารถสืบคนและอางอิงได 

 1.6 ขอมูลผลการศึกษาของนักศึกษาตองไดรับการรักษาความลับตามมาตรฐานการคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 โดยบุคลากรที่เกี่ยวของตองไม

เปดเผยขอมูลแกบุคคลภายนอกโดยไมไดรับอนุญาต 

2. ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน (KPIs) 

ลำดับ ตัวช้ีวัด 
เกณฑ

เปาหมาย 
วิธีวัด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 
รอยละของรายวิชาท่ีสงผลการศึกษา 

ตามกำหนด 

≥ รอยละ 

90 

รายงานจาก

ระบบ 

reg.pbru.ac.th 

ทุกภาค

การศึกษา 

ฝายงาน

ทะเบียนและ

ประมวลผล 

2 
รอยละของเอกสารท่ีมีความถูกตอง

ครบถวนในการนำสงครั้งแรก 

≥ รอยละ 

95 

บันทึกการ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ทุกภาค

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 
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ลำดับ ตัวช้ีวัด 
เกณฑ

เปาหมาย 
วิธีวัด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3 
ระยะเวลาในการประมวลผลการศึกษา

เขาระบบหลังไดรับการอนุมัติ 

≤ 3 วัน

ทำการ 

บันทึกวันท่ีรับ/

วันท่ี

ประมวลผล 

ทุกภาค

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน

ประมวลผล 

4 
รอยละความพึงพอใจของอาจารยและ

บุคลากรตอกระบวนการรับผลการศึกษา 

≥ รอยละ 

80 

แบบสำรวจ

ความพึงพอใจ 

ป

การศึกษา

ละ 1 ครั้ง 

สำนักสงเสริม

วิชาการฯ 

5 
จำนวนนักศึกษาท่ีไดรับผลกระทบจาก

การสงผลการศึกษาลาชา 
= 0 ราย 

รายงานปญหา

จากระบบ 

ทุกภาค

การศึกษา 

ฝายงาน

ทะเบียนและ

ประมวลผล 

6 
รอยละของรายวิชาท่ีขอมูล ทบ.ก.2 

สอดคลองกับระบบบริการการศึกษา 

= รอยละ 

100 

การตรวจสอบ

ระหวางเอกสาร

กับระบบ 

ทุกภาค

การศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

แนวทางการพัฒนางาน 

1. ขอเสนอแนะ 

 1.1 ควรพัฒนาระบบแจงเตือนอัตโนมัติ (Automated Notification System) ภายในระบบ

บริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) เพื่อสงการแจงเตือนไปยังอาจารยผู สอนทางอีเมลหรือแอปพลิเคชัน  

เม่ือใกลถึงกำหนดการสงผลการศึกษา เพ่ือลดปญหาการสงผลการศึกษาลาชาท่ีเกิดจากการลืม หรือการสื่อสาร 

ท่ีไมท่ัวถึง 

 1.2 ควรจัดทำคูมือการใชงานระบบบริการการศึกษา (reg.pbru.ac.th) สำหรับการบันทึกผล

การศึกษาในรูปแบบดิจิทัล เชน Video Tutorial หรือคูมือออนไลน เพื่อใหอาจารยผูสอนและบุคลากรใหม

สามารถเรียนรูและปฏิบัติงานไดอยางถูกตองดวยตนเอง 

 1.3 ควรจัดใหมีการประชุมชี้แจงกำหนดการและขั้นตอนการสงและรับผลการศึกษารวมกับ

คณะวิชาและสาขาวิชาอยางนอยภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง เพื่อสรางความเขาใจรวมกันและลดขอผิดพลาดใน

การปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 4 ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน (,PIs) 
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 1.4 ควรพัฒนาระบบติดตามสถานะการสงผลการศึกษา (Tracking Dashboard) ที่ผูบริหาร

ระดับคณะและสาขาวิชาสามารถตรวจสอบสถานะการสงผลการศึกษาของอาจารยในสังกัดไดแบบ Real-time 

เพ่ือใหสามารถกำกับติดตามไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 1.5 ควรทบทวนและปรับปรุงแบบฟอรมแบบสรุปผลการศึกษา (ทบ.ก.2) ใหรองรับการกรอก

ขอมูลในรูปแบบดิจิทัล และมีระบบการคำนวณอัตโนมัติ เพื ่อลดความผิดพลาดจากการคำนวณดวยมือ 

และลดภาระงานของบุคลากรระดับสาขาวิชา 

2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 2.1 การใช Checklist ในการตรวจสอบเอกสาร จัดทำรายการตรวจสอบ (Checklist) 

สำหรับเจาหนาที่ในการตรวจรับเอกสารจากคณะวิชา โดยระบุรายการเอกสารที่ตองตรวจสอบอยางละเอียด 

เชน จำนวนรายวิชา ลายมือชื่อผูอนุมัติ และความครบถวนของแบบฟอรม ทบ.ก.2 เพ่ือใหการตรวจสอบมีความ

รวดเร็วและไมตกหลน 

 2.2 การจัดทำฐานขอมูลติดตามสถานะการรับผลการศึกษา เจาหนาท่ีควรจัดทำตารางสรุป

สถานะการสงผลการศึกษาของแตละคณะ แตละสาขาวิชา และแตละรายวิชา โดยใชโปรแกรม Microsoft 

Excel หรือ Google Sheets เพ่ือติดตามความคืบหนาและรายงานผูบังคับบัญชาไดอยางทันสถานการณ 

 2.3 การกำหนดผูประสานงานประจำคณะ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนควร

กำหนดใหมีผูประสานงานประจำแตละคณะวิชา เพ่ือเปนชองทางหลักในการสื่อสาร และติดตามการสงและรับ

ผลการศึกษา ทำใหการประสานงานมีความรวดเร็วและชัดเจนยิ่งข้ึน 

 2.4 การบันทึกขอมูลการรับเอกสารอยางเปนระบบ เจาหนาท่ีควรบันทึกวันท่ี และเวลาท่ีรับ

เอกสารจากแตละคณะ พรอมลงนามรับเอกสารทุกครั้ง เพื่อสรางหลักฐานการรับ-สงเอกสารที่ชัดเจน และ

สามารถอางอิงไดในกรณีท่ีมีขอสงสัยในภายหลัง 

 2.5 การจัดทำปฏิทินการรับผลการศึกษาลวงหนา สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ควรจัดทำและเผยแพรปฏิทินการสงและรับผลการศึกษาลวงหนาตั้งแตตนปการศึกษา เพื่อใหทุกคณะวิชาและ

สาขาวิชาสามารถวางแผนการดำเนินงานไดอยางเหมาะสม 

3. ปญหาและอุปสรรค 

ลำดับ ปญหา / อุปสรรค ผลกระทบ แนวทางควบคุม 

1 
อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาลาชา

กวากำหนด 

นักศึกษาไมทราบผลการเรียน / 

ไมสามารถลงทะเบียนได 

แจ งเต ือนล วงหนา / คณะ

กำกับติดตามอยางใกลชิด 

2 
อาจารยจัดทำบันทึกแจงขอเลื่อนแต

ไมดำเนินการตามกำหนดในบันทึก 

กระบวนการลาชากวาแผนท่ี

วางไว/ไมสามรถลงทะเบียนได 

คณะตองกำกับติดตามและ

รายงานสำนักฯ ทันที 

3 
คณะขาดกลไกกำกับต ิดตามการ

สงผลการศึกษาของอาจารยในสังกัด 
สงผลการศึกษาลาชาเปนระบบ 

กำหนดผ ู ร ับผ ิดชอบระดับ

คณะอยางชัดเจน 
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ลำดับ ปญหา / อุปสรรค ผลกระทบ แนวทางควบคุม 

4 
เอกสาร ทบ.ก.2 มีขอมูลไมตรงกับ

ระบบบริการการศึกษา 

ต องส งค ืนเพ ื ่อแก  ไข ทำให

กระบวนการลาชา 

สรางรายงานเรียกจากระบบ

บริการการศึกษา 

5 
ระบบบร ิการการศ ึกษาข ัดข อง

ในชวงท่ีมีผูใชงานจำนวนมาก 

ไมสามารถบันทึกผลการศึกษา

ไดตามกำหนด 

ประสานงานผู พัฒนาระบบ

เพื ่อสนับสนุนชวงการกรอง

ผลการศึกษาแตละภาค 

4. แนวทางการแกไขและพัฒนา 

 4.1 การกำหนดกลไกการกำกับติดตามระดับคณะอยางเปนระบบ มหาวิทยาลัยควร

กำหนดใหแตละคณะวิชาแตงตั้งบุคลากรที่รับผิดชอบดานการกำกับติดตามการสงผลการศึกษาของอาจารย 

ในสังกัดอยางเปนทางการ โดยมีหนาที ่รายงานสถานะตอสำนักสงเสริมว ิชาการและงานทะเบียน 

ตามกำหนดเวลา ซ่ึงสามารถกำหนดไวในระเบียบหรือประกาศมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีผลบังคับใชอยางชัดเจน 

 4.2 การพัฒนาระบบรายงานสถานะการรับผลการศึกษาแบบ Real-time สำนักสงเสริม

ว ิชาการและงานทะเบียนร วมกับหนวยงานเทคโนโลย ีสารสนเทศควรพัฒนาหนาจอแสดงสถานะ 

การสงผลการศึกษา (Dashboard) ในระบบ reg.pbru.ac.th ท่ีผูบริหารระดับคณะและสาขาวิชาสามารถเขาถึง

ไดแบบ Real-time เพ่ือใหสามารถกำกับติดตามไดอยางมีประสิทธิภาพโดยไมตองรอรายงานจากเจาหนาท่ี 

 4.3 การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการดานการสงและรับผลการศึกษา สำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียนควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) เรื่องขั้นตอนการสงและรับผลการศึกษาและการใชงาน

ระบบบริการการศึกษา สำหรับอาจารยผู สอนใหมทุกปการศึกษา และจัดทำเนื ้อหาบทเรียนออนไลน  

(E-Learning) สำหรับอาจารยและบุคลากรสามารถศึกษาทบทวนไดดวยตนเองตลอดเวลา 

 4.4 การปรับปรุงแบบฟอรม ทบ.ก.2 ใหเปนรูปแบบดิจิทัล ควรพัฒนาแบบฟอรม ทบ.ก.2 

ใหอยูในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกสที่มีสูตรการคำนวณอัตโนมัติ (Excel Template with Formula) และ

สามารถดึงขอมูลจากระบบบริการการศึกษาไดโดยตรง เพ่ือลดความผิดพลาดจากการกรอกขอมูลดวยมือ และ

ลดภาระงานของบุคลากรระดับสาขาวิชา 

 4.5 การจัดทำรายงานสรุปผลการรับผลการศึกษาประจำภาค สำนักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียนควรจัดทำรายงานสรุปผลการรับผลการศึกษาประจำภาคการศึกษา โดยระบุจำนวนรายวิชาที่สง

ตรงเวลา ลาชา สาเหตุ และผลกระทบที่เกิดขึ้น เพื่อเสนอตอผูบริหารมหาวิทยาลัยและนำไปใชในการวางแผน

ปรับปรุงกระบวนการในภาคการศึกษาถัดไป 

 4.6 การทบทวนและปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ควรไดรับ

การทบทวนและปรับปรุงใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของขอบังคับ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัย และ

ตารางท่ี 5 ปญหาและอุปสรรค 
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เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีนำมาใช โดยผูรับผิดชอบในการจัดทำคูมือตองรวบรวมขอเสนอแนะจากผูใชงานทุกกลุม

เพ่ือนำมาปรับปรุงใหมีความสมบูรณยิ่งข้ึน 

 4.7 การสรางวัฒนธรรมองคกรดานความตรงตอเวลาและความถูกตอง มหาวิทยาลัยและ

คณะควรสงเสริมใหการสงผลการศึกษาตรงเวลาและถูกตองครบถวนเปนสวนหนึ่งของวัฒนธรรมองคกร โดย

อาจพิจารณาจัดใหมีการยกยองชมเชยคณะหรือสาขาวิชาที่มีผลการดำเนินงานดานการสงผลการศึกษาตรง

เวลาครบถวนทุกรายวิชา เพ่ือสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานอยางยั่งยืน 
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74 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

75 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

76 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

77 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

78 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

  



 

79 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 

 

ก-7 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

 



 

80 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

81 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

82 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

83 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

84 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

85 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

86 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

87 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

88 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

89 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

90 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

91 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

92 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

93 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

94 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

95 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

96 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

97 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

98 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

99 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 



 

100 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 
 

 

 



 

101 คูมือปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรับผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

ประวัติผูเขียน 

 

1. ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย) วาท่ี ร.ต.ธนวัฒน  บุตตะพันธ  

2. ช่ือ-สกุล (ภาษาอังกฤษ) Acting Sub Lt. Tanawat  Buttaphan  

3. ปจจุบันดำรงตำแหนง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ฝายงานทะเบียนและประมวลผล  สำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน 

4. หนวยงานและสถานท่ีติดตอได  

 - สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 38 หมู  8 ตำบลนาวุง  

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000  

5. ประวัติการศึกษา  

 -  ปร ิญญาตร ี ว ิทยาศาสตรบ ัณฑ ิต  ภาคว ิชาสถ ิต ิประย ุกต   สาขาว ิ ชาสถ ิต ิ ธ ุ รก ิ จและ 

การประก ันภ ัย สำเร ็จการศ ึกษาป   2556 สถานศ ึกษา มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีพระจอมเกล าฯ  

พระนครเหนือ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

6. ประสบการณการปฏิบัติงาน  

 4 ธันวาคม 2561 ถึง ปจจุบัน ตำแหนง นักวิชาศึกษา สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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