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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็นกลไกที่ส าคัญยิ่งในการน าประเทศเข้าสู่สังคมโลกในศตวรรษ
ที่ 21 และเป็นประเด็นหลักที่ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติและยุทธศาสตร์ประเทศไทย 4.0 การเตรียม
ความพร้อมก าลังคนทั้งด้านความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นให้สามารถปรับตัวและรู้เท่าทันต่อ
กระแสความเปลี่ยนแปลงของโลกที่มีพลวัต และการแข่งขันอย่างเสรีและไร้พรมแดน จึงเป็น
ความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนที่ประเทศต้องเร่งด าเนินการเพ่ือสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน               
ของประเทศในสภาวการณ์ปัจจุบันของประเทศไทย การผลิตและพัฒนาก าลังคนในภาคการศึกษา
ยังคงเป็นไปตามศักยภาพและความพร้อมของแต่ละสถาบันการศึกษา (หน้า 100 แผนการศึกษา            
แห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579) 

แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 จัดท าขึ้นเพ่ือพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพ
การจัดการศึกษาของประเทศ โดยมุ่งเพ่ิมโอกาสและความเสมอภาคในการเข้าถึงบริการการศึกษาที่มี
คุณภาพและมาตรฐานของประชาชนทุกช่วงวัย ทุกกลุ่มเป้าหมาย เพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหาร
จัดการศึกษาทุกระดับ พัฒนาก าลังคนที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดงานและการพัฒนา
ประเทศ และสร้างการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของทุกภาคส่วนในสังคมผ่านการสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ การรับรู้ การยอมรับและพร้อมที่จะเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานของผู้เกี่ยวข้อง            
ทุกภาคส่วนเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดโดยมีกรอบทิศทางและเป้าหมาย
ของแผนการศึกษาแห่งชาติที่สนองหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง แนวพระราชด าริของสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว เกี่ยวกับการสร้างบุคลิกและอุปนิสัยที่ดีงาม(Character Education) สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ประเทศไทย 4.0 และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) และรองรับกับโครงสร้างประชากร บริบทการจัดการศึกษาของประเทศ               
และสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปของกระแสโลกาภิวัตน์ในโลกศตวรรษที่ 21 (ส านักงานเลขาธิการ
สภาการศึกษา, 2560 – 2579: 141) 

การจัดการศึกษาในปัจจุบันจึงต้องปรับเปลี่ยนให้ตอบสนองกับทิศทางการผลิตและกาพัฒนา
ก าลังคนดังกล่าว โดยมุ่งเน้นการจัดการเรียนการสอนเพื่อให้ผู้เรียนมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือให้ได้



2 
 

ทั้งความรู้และทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการด ารงชีวิต การประกอบอาชีพ และการพัฒนาเศรษฐกิจ              
และสังคมของประเทศท่ามกลางกระแสแห่งการเปลี่ยนแปลงทักษะส าคัญจ าเป็นในโลกศตวรรษที่ 21 
(หน้า 16 แผนการศึกษาแห่ง ชาติ พ.ศ. 2560 - 2579) 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ในฐานะสถาบันอุดมศึกษา มีบทบาทส าคัญใน
การจัดการศึกษา เพ่ือให้ได้มาซึ่งบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีทั้งความรู้และมีทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ด ารงชีวิตและประกอบอาชีพได้ตามเป้าหมายของแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
ขั้นตอนการผลิตบัณฑิต โดยสังเขปเริ่มต้นจากการสร้างหลักสูตรตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
กระบวนการคัดเลือกนักศึกษาที่มีความสามารถในการเข้าศึกษาในหลักสูตร กระบวนการการจัดการ
เรียนการสอน การส่งเสริมให้นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบที่สอดคล้องกับหลักสูตร            
ที่ศึกษา  การจัดทดสอบเพ่ือวัดความรู้เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถตามที่หลักสูตรก าหนด  
จนถึงขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อนที่นักศึกษาจะส าเร็จ
การศึกษา เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร เพ่ือไปประกอบอาชีพและเป็นที่
ต้องการของสถานประกอบการ ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา จึงถือ
ขั้นตอนที่ส าคัญ ขั้นตอนหนึ่งในการผลิตบัณฑิต 

ส าหรับในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ มีบัณฑิตที่ส า เร็จการศึกษา               
ระดับปริญญาบัณฑิต จ านวน 771 ราย การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต ต้องด าเนินการภายใต้ เงื่อนไขของหลักสูตร ระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุม 
หลักเกณฑ์และวิธีการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องมาใช้เป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต นอกจากนี้การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา                
ของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ยังมีขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับบุคคลและหน่วยงานอีกหลายฝ่าย เช่น 
นักศึกษา ผู้บริหาร อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ กองบริหารงาน
วิชาการ เป็นต้น รวมถึงกระบวนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดขั้นตอนในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตให้แล้วเสร็จทันตามกรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนด  

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ต้องมีความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือที่จะท าให้
กระบวนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต สามารถด าเนินการไป
ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต จึงมีความส าคัญและถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
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จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีความ
สนใจที่จะจัดท า คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
โดยผู้เขียนได้เรียบเรียงขั้นตอน กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม หลักเกณฑ์และวิธีการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการแก้ไขปัญหา เพ่ือประโยชน์ส าหรับข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้เกี่ยวข้อง 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่  
หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงใช้เป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการติดตามผลการปฏิบัติงานอีกด้วย 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 

2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และผู้สนใจสามารถทราบขั้นตอน
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิตเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

3.1 ได้แนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และผู้สนใจสามารถทราบขั้นตอนการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

3.2 การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
วิธีการปฏิบัติงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุม ตลอดจนปัญหา 
อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ โดยผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ในรอบปีการศึกษาที่ผ่านมา น ามาเป็นข้อมูล              
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต              
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตของคณะวิทยาการจัดการหรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร



4 

ที่ปฏิบัติงานใกล้เคียงกับคณะวิทยาการจัดการ รวมถึงใช้ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตของคณะวิทยาการจัดการ สามารถใช้ส าหรับ
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ทุกปีการศึกษา 
 

5. นิยำมศัพท์ 
 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ 
หลักสูตรกำรเรียนกำรสอน หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิตคณะวิทยาการจัดการ 
อำจำรย์ที่ปรึกษำทำงวิชำกำร หมายถึง อาจารย์ที่หลักสูตรมอบหมายให้เป็นปรึกษาทาง

วิชาการระดับส าหรับนักศึกษาระดับปริญญบัณฑิต 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฎิบัติงานตรวจสอบการจบหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต 
นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
กองบริหำรงำนวิชำกำร หมายถึง กองบริหารงานวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 



 
 

บทท่ี 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

1. ประวัติควำมเป็นมำของคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค จึงขยายเขต
การศึกษาไปยังวิทยาเขตแห่งใหม่ที่จังหวัดเพชรบุรี ใช้ชื่อว่าวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ตั้งอยู่เลขที่ 
1 หมู่ 3 ต าบลสามพระยา อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี และได้จัดตั้งคณะวิทยาการจัดการ ขึ้นภายใน
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี โดยมีจุดมุ่งหมายที่จะผลิตบุคลากรในสาขาวิชาที่สามารถประกอบอาชีพ
อิสระได้ในระดับหนึ่ง โดยเป็นบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถทางธุรกิจขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งมี
ความสามารถในการร่วมปฏิบัติงานในหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และธุรกิจเอกชนได้เป็นอย่างดี 
โดยค านึงถึงความสามารถในการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ คุณภาพชีวิต และคุณภาพสิ่งแวดล้อมเป็นส าคัญ (มหาวิทยาลัยศิลปากร. คณะวิทยาการ
จัดการ, 2562: 10)คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ก่อตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย
ศิลปากร เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 2/2545 วันที่ 6 มีนาคม 2545 โดยในระยะแรกมีฐานะเป็นโครงการ
จัดตั้งคณะวิทยาการจัดการ ถือเป็นคณะที่ 12 ในมหาวิทยาลัยศิลปากร เริ่มจัดการเรียนการสอนในปี
การศึกษา  2545 เป็นคณะแรกที่จัดการเรียนการสอน ณ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ต่อมาสภา
มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 4/2546 วันที่ 9 กรกฎาคม 2546 มีมติให้โครงการ
จัดตั้งคณะวิทยาการจัดการ ได้รับการจัดตั้งเป็นคณะวิทยาการจัดการ โดยมีฐานะเป็นหน่วยงาน           
ในก ากับของมหาวิทยาลัยศิลปกร โดยไม่มีการแบ่งหน่วยงานภายใน และสภามหาวิทยาลัยศิลปากร 
เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 2/2562 วันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2562 มีมติเห็นชอบให้แบ่งหน่วยงานภายในคณะ
วิทยาการจัดการ ดังนี้ 

1.1 ส านักงานคณบดีแบ่งหน่วยงานย่อยคือ งานบริหารและพัฒนาวิชาการงานบริหารทั่วไป 
และงานกิจกรรมพิเศษ  

1.2 หน่วยงานบริหารวิชาการ คือ สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ สาขาวิชาการ
จัดการการท่องเที่ยว สาขาวิชาการจัดการชุมชน สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
สาขาวิชาการจัดการธุรกิจและภาษา สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ และสาขาวิชาการจัดการงาน
นิทรรศการและงานอีเว้นท์
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2. ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 

2.1 ปรัชญา  
 ผลิตบัณฑิตที่มคีวามรู้ความสามารถทางการจัดการ มีทักษะภาษาอังกฤษ เทคโนโลยีการ

สื่อสาร สารสนเทศ พร้อมปรับตัวเข้ากับการเปลี่ยนแปลงเศรษฐกิจ  สังคมและการเมือง สามารถ
ด ารงชีวิตอยู่ท่ามกลางความแตกต่างของเชื้อชาติ ศาสนา วัฒนธรรมและภาษา สามารถท างานร่วมกับ
ผู้อ่ืนในระดับนานาชาติ โดยเฉพาะในประเทศสมาชิกอาเซียน มีความคิดสร้างสรรค์ความเป็นผู้น า 
ความรับผิดชอบและจิตส านึกต่อส่วนรวม และสังคม 

 

2.2 ปณิธาน  
 “สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาความรู้ เชิดชูจริยธรรม ผู้น าการปฏิบัติ” 
 

2.3 วิสัยทัศน์ 
 คณะวิทยาการจัดการเป็นองค์กรชั้นน าด้านการจัดการที่มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับของ

ภูมภิาคอาเซียนและสากล  
 

2.4 พันธกิจ  
- จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตในศาสตร์ด้านการจัดการที่มีคุณภาพเพ่ือรองรับพ้ืนที่ 

ประเทศ ภูมิภาคอาเซียนและประชาคมโลก 
- พัฒนาผลงานวิจัยให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ และส่งเสริม

งานวิจัยเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และประเทศชาติ 
- ส่งเสริมการบริการวิชาการเพ่ือพัฒนา ชี้น า และแก้ไขปัญหาของชุมชน สังคม และ

ประเทศเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
- ส่งเสริมกิจกรรมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมทั้งระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ  
- ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบการบริหารงาน โครงสร้างองค์กร และ ทรัพยากรบุคคลให้มี

ความพร้อมเข้าสู่การเป็นองค์ท่ีมีความเป็นสากล โดยยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงาน 
- ส่งเสริมให้มีการสร้างรายได้เพ่ือน ามาเป็นกลไกขับเคลื่อนการก้าวสู่เป้าหมายและการ

พัฒนาคณะวิทยาการจัดการ 
 

2.5 การจัดการการเรียนการสอน 
 ในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ จัดการเรียนการสอน รวม 16 หลักสูตร โดย

จ าแนกตามระดับการศึกษา ดังนี้ 
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ระดับปริญญำบัณฑิต 
1. หลักสูตรลักษณะโครงกำรปกติ 

1.1 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการชุมชน  
2. หลักสูตรลักษณะโครงกำรพิเศษ 

2.1 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
2.2 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต จ านวน 6 หลักสูตร ได้แก่ 

2.2.1 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการตลาด 
2.2.2 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 
2.2.3 บริหารธุ รกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุ รกิจและภาษา             

(ปรับมาจากการจัดการธุรกิจและภาษาอังกฤษ) 
2.2.4 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ (ปรับ

มาจากการจัดการธุรกิจทั่วไป) 
2.2.5 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและอีเว้นท์ 
2.2.6 บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ระหว่างประเทศ  

2.3 หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
2.4 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต   

ระดับบัณฑิตศึกษำ ปริญญำโท หลักสูตรลักษณะโครงกำรพิเศษ 
1. หลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำกำรจัดกำรภำครัฐและเอกชน 
2. หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต จ ำนวน 2 หลักสูตร ได้แก่ 

2.1 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  
2.2 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการนวัตกรรมทางธุรกิจ 

ระดับบัณฑิตศึกษำ ปริญญำเอก หลักสูตรลักษณะโครงกำรปกติ 
1. หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำกำรจัดกำร 

ระดับบัณฑิตศึกษำ ปริญญำเอก หลักสูตรลักษณะโครงการพิเศษ 
1. หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต จ ำนวน 2 หลักสูตร ได้แก่ 

1.1 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 
1.2 ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรมและอีเว้นท์ 

2.  หลักสูตรบริหำรธุรกิจดุษฎีบัณฑิต (หลักสูตรนำนำชำติ) (มหาวิทยาลัย
ศิลปากร. คณะวิทยาการจัดการ, 2562: 11-12, 19) 
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3. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
3.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงานของคณะวิทยาการจัดการ 

คณบดีคณะวิทยาการจดัการ 

รองคณบด ี

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ งานบริหารทั่วไป กิจกรรมพิเศษ 

สาขาวิชาการจดัการ 
นวัตกรรมทางธุรกจิ 

สาขาวิชาการการจัดการ 
ท่องเที่ยว 

สาขาวิชาการจดัการ 
ชุมชน 

สาขาวิชาการตลาด 
 

สาขาวิชาการจดัการ
โรงแรม 

สาขาวิชาการจดัการ 
ธุรกิจและภาษา 

สาขาวิชารัฐ
ประศาสนศาสตร ์

 

สาขาวิชาการจดัการ 
งานนิทรรศการและ

งานอิเวนท์ 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรบัณฑติศึกษาในลักษณะโครงการพิเศษ 

การบริหารวิชาการของคณะในรูปแบบสาขาวิชา ส านักงานคณบด ี
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3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบฝา่ยวิชาการ รองคณบฝา่ยกิจการนักศึกษา รองคณบดฝี่ายวิเทศสัมพันธ์

และสื่อสารองค์กร 

รองคณบดฝี่ายสารสนเทศและ

พัฒนาองค์กร 

คณบดีคณะวิทยาการจดัการ 

เลขานุการส านักงานคณบด ี

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 
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3.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ผศ.ดร.พีรพัฒน์ ยางกลาง 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 

รักษาการเลขานุการส านกังานคณบด ี
นางสาวศรีสกุล พิทกัษานุรัตน ์

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ผศ.ดร.อิสราภรณ์ ทนุผล 

 

รองคณบดีฝ่ายสารสนเทศและพัฒนาองค์กร 
ผศ.ดร.สิริชัย ดีเลิศ 

รองคณบดีฝ่ายวเิทศสมัพันธแ์ละสือ่สารองคก์ร
ผศ.ดร.ณัฎฐนา ลีฬหรัตนรกัษ์ 

รองคณบฝ่ายกิจการนักศึกษา 
ผศ.ดร.มนัสสินี บุญมีศรีสง่า 

นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 9 ต าแหนง่ 
1.นางสาวเสาวภา  ประทมุสินธุ ์
2.นายสัมฤทธิ์  เอกสินธุ ์
3.นางสาวหทัย  อู่เงนิ 
4.นางอ าภา  แก้วมณี* 
5.นายภาณุมาศ  ครุฑสิงห์ 
6.นางสาวจุฑามาศ  เมฆนิต ิ
7.นางสาวณฐมน  พัฒนา  
8.นายปริญญา  บุตรอยู่ 
9.นายณัฐวิชช์  ศรธีาดาสวัสดิ ์ 
ผู้ช่วยสอน 5 ต าแหน่ง 
1.นางสาวชนิสรา  ประยงค์หอม 
2.นางสาวปรารถนา   ภกัดีเสมอ 
3.นายเฉลิมพล  พุ่มพวง 
4.นายศรัณย์  ตรีคณุ 
5.นายดนัยกานต์  ศรีสุข 

 

นักวชิาการอุดมศึกษาปฏิบัตกิาร 10 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจุฑาพร  รตันโชคกุล 
2.นางสาวธิดารัตน์  ค าทุมใส 
3.นายเอกพันธ ์ หวานใจ 
4.นายกันทรากร  จรัสมาธุสร 
5.นางสาวรสา  พูลเนตร ์
7.6.นางสาวณฐัจิตรา  ค าชมภ ู
8.นางสาวภัสราวรรณ  มากมิตร 
9.นายธนภูมิ  อยู่เจริญ 
10.นางสาวสุนิสา  วงศ์ประทมุ 
นักพัสด ุ2 ต าแหน่ง 
1.นายพีรเดช  นิม่อนงค ์
2.นางสาวจริาภรณ์  บ่อค าเกิด 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 ต าแหน่ง 
1.นายเอกพจน์  คงสวัสดิ ์
2.นางสาวพิรณิฎา  หลวงเทพ 
3.นายอาทิตย์  เจนวิถีสขุ 
นักคอมพิวเตอร์ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสาววชริาภรณ์  ศรีมุลตร ี
พนักงานท าความสะอาด 1 ต าแหน่ง 
1.นางศุกร์จิต   จนัเกิด 
พนักงานทัว่ไป 8 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจนัทร์ฑา  มังสา 
2.นางสาวชุตมิา  มังสา 
3.นางปารีณา  ครกึครื้น 
4.นางสาวฝนทิพย์   โพธิ์สุวรรณ 
5.นางสาวกุหลาบ  นาคสิงห์ 
6.นางสาวกนกพร  แข่งขัน 
7.นางสาววิยะดา  มังสา 
8.นายเอกภาพ  ถีถ่้วน 
พนักงานขับรถยนต์ 3 ต าแหน่ง 
1.นายบุญเอือ้  ศรีจันทร ์
2.นายอุดร  ถี่ถว้น 
3.นายพรหมธนกร  แตงพลับ 

นักวชิาการโรงแรม 2 ต าแหน่ง 
1.นายเสน่ห์  ช านาญด ี
2.นางสาวชะเอมทิพย์  ขลิบส ี
3.นายวสุธา  คนซ่ือ 
4.นายอานนท์  วงษ์เชียง 
5.นางสาวละออง  ศรจีันทร ์
6.นางรัชนิดา  เนียมเกิด 
7.นางนุชนาฎ  ป้านศร ี
8.นายศรายุทธ  มณรีัตน ์
9.นางสาวนติย์รดี  วงษ์วิจิตต ์
10.นางสาวจนัทมิา  สีปานเงิน 
11.นายวีรพงศ์  ชวูงษ์วาลย์ 
12.นายธงชัย  น้ าทิพย์ 
13.นางสาวเจนจริา  คุม้เมอืง 
ผู้ปฏิบัติงานการโรงแรม 1 ต าแหน่ง 
1.นางวิสาขา  นาคลอย 
ผู้เชี่ยวชาญ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสราลี  เหมือ่นอ่วม 

ภำพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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4. ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะวิทยาการ
จัดการ ท าหน้าที่สนับสนุนการบริหารงานตามนโยบายของผู้บริหารให้สามารถบริหารงานได้ตาม
ภารกิจของคณะฯ ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ ของคณะวิทยาการจัดการ จ านวน 6 
ประเด็นยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การจัดการศึกษา ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 
ด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านบริการวิชาการ ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 ด้านบริการจัดการ และประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 
6 ด้านความเป็นสากล โดยส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มีหน้าที่ในการประสานงาน 
ด าเนินการสนับสนุนการวางแผน ด้านการบริการ การรวบรวมข้อมูล ติดตามประเมินผล เป็นต้น 
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ กลั่นกรอง งานในด้านต่าง  ๆ ให้ถูกต้องตาม 
ประกาศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลาที่ก าหนด ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มีภาระหน้าที่ แบ่งหน่วยงานย่อยคือ งาน
บริหารและพัฒนาวิชาการ งานบริหารทั่วไป และงานกิจกรรมพิเศษ  

4.1 งำนบริหำรและพัฒนำวิชำกำร ปฏิบัติงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน                    
การส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการระดับปริญญาบัณฑิตและระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ เช่น การพัฒนาหลักสูตร การรับนักศึกษา ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา จัดท าประกาศรับ
สมัคร ระเบียบสมัคร การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ การจัดสอน จัด
สอบ การเชิญอาจารย์พิเศษ การลงทะเบียนเรียน สรุปประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารย์โดย
นักศึกษา ด าเนินการเรื่องค าร้องของนักศึกษาทุกประเภท เช่นลาออก ลาพัก กลับเข้าศึกษา ลาป่วย 
โอนย้ายสังกัดคณะ โอนย้ายสังกัดสาขาวิชา หนังสือรับรอง หนังสือลงพ้ืนที่เก็บข้อมูล การผ่อนผัน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ลงโทษนักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบ งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์ การ
รายงานผลการศึกษา แก้ไขผลการศึกษา การส าเร็จการศึกษา ประสานงานส่งนักศึกษาไปฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ การศึกษาดูงานของนักศึกษานอกสถานที่ การจัดโครงการส่งเสริมประสบการณ์
ส าหรับนักศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานวินัย พัฒนานักศึกษางานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
งานจัดสรรทุนการศึกษา เป็นต้น 

4.2 งำนบริหำรทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานสารบรรณ งานพัสดุ งานเลขานุการ การจัดประชุม การใช้
ห้องประชุม งานการประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนงาน สนับสนุนการผลิตผลวิจัย สนับสนุน
การจัดกิจกรรมบริการวิชาการ การประกันคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 
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4.3 งำนกิจกรรมพิเศษ ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนการจัดการเรียน 
การสอนด้านวิชาการโรงแรม ซ่ึงประกอบด้วย ด้านบริการอาหารและเครื่องดื่ม ด้านงานครัว ด้านเบเกอรี่ 
และด้านงานต้อนรับส่วนหน้า 

 

5. อัตรำก ำลังของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

บุคลากรสังกัดส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ประกอบด้วยพนักงานประเภทประจ า 
พนักงานประเภทชั่วคราวและลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราวดังตารางที่ 1  

ตำรำงท่ี 1 อัตรำก ำลังของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

ที ่ งำน จ ำนวนอัตรำก ำลังสำยสนันสนนุ 

  ต่ ำกว่ำปริญญำตรี ปริญญำตรี ปริญญำโท รวม 
1 งำนบริหำรและพัฒนำวิชำกำร 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 0 9 6 15 
2 งำนบริหำรทั่วไป 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 1 9 6 16 
 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทช่ัวคราว 12 0 0 12 
3 งำนกิจกรรมพิเศษ  

 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 1 6 7 14 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทช่ัวคราว 1 0 0 1 
 รวม 15 24 19 58 

 

6. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

 6.1 ภำระงำนตำมมำตรฐำนก ำหนด ต ำแหน่งนักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 

ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 6.1.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป 

ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
(1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 
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(2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย ์
(3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
(5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
(6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
(7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

  

- ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน             
การบริหารส านักงานในด้านต่างๆ หรือจัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงาน           
และมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ   
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 

- ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน            
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 6.1.2  ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 6.1.3  ด้ำนกำรประสำนงำน 

- ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

- ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 6.1.4  ด้ำนกำรบริกำร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ

ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากร             

ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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6.2 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งมีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
- ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 

6.3 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่คณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด 

7. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนำงอ ำภำ แก้วมณี ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

1. การลงทะเบียนเรียนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต อาทิ ส ารองที่นั่งเรียน เปลี่ยน
กลุ่มเรียน ลงทะเบียนช้า ลงทะเบียนเพิ่ม – ถอนรายวิชา เป็นต้น 

2. รวบรวมผลการศึกษาเสนอหลักสูตรฯ รวบรวบผลการศึกษาเสนอคณะกรรมการประจ า
คณะฯ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษาเสนอมหาวิทยาลัย ประสานงานการขอตรวจสอบผล
การศึกษา ประสานงาน การแก้ไขผลการศึกษา และรวบรวม มคอ.5 – 6 

3. ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  
 

จากการที่ได้รับมอบหมายภาระหน้าที่ให้ปฏิบัติงานในด้านการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต ผู้เขียนจึงได้น าภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต มาจัดท า “คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร” โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและมีแผนภูมแิสดงการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

ระดับปริญญาบัณฑิต   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีศึกษาข้อบังคับฯ กฎระเบียบของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร และศึกษาหลักเกณฑ์ของคณะฯ  

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆท่ี
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษาทาง
วิชาการพิจารณาค าร้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการ
ด าเนินงานการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอน

การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
และแนบเอกสารแบบตรวจสอบจบแบบท่ี 2 

นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

A 



16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พร้อมแบบตรวจสอบจบท่ีผ่านความเห็นชอบจาก

อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา เพื่อ
เสนอรองคณบดีพิจารณา 

รองคณบดีพิจารณาการขอ
อนุมัติส าเร็จการศึกษา 

เห็นชอบ 

B 

นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมแบบ
ตรวจสอบจบท่ีผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษา

ทางวิชาการ ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา   

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรวบรวมและจัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษา เพื่อจัดส่งให้กองบริหารงาน

วิชาการ 
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B 

กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จ
การศึกษา ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม
นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

ไม่เห็นชอบ 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร
พิจารณาผลการศึกษา 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีค านวณผลการเรียนเพื่อหาค่าระดับเฉลี่ยสะสม 

C 
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C 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

รองคณบดีพิจารณาผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควร

ส าเร็จการศึกษา 

เห็นชอบ 

รองคณบดีเสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควร 
ส าเร็จการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

คณบดีพิจารณาผลการเรียน
และรายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา 

คณบดีเสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควร 
ส าเร็จการศึกษา 

E 

D 

เห็นชอบ 
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E 

คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา 

D 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

รองคณบดีพิจารณาผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควร

ส าเร็จการศึกษา 

รองคณบลงนามในหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้
ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือพร้อมส่งผลการศึกษาและรายชื่อ
ผู้สมควรส าเร็จการศึกษา ให้ 

กองบริหารวิชาการ 

F 

เห็นชอบ 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

F 

กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

 

เริ่มต้น 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 

1. หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา ต้องเป็นผู้ที่มี
ความรอบรู้ในภาระหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ เช่น เงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาของหลักสูตรการสอน 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม คู่มือ ปฏิทินและแผนการด าเนินงาน รวมถึงมีหน้าที่ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ รายงานผลการปฏิบัติงาน และศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เพ่ือให้การปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตบรรลุตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับ
นโยบายของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้เขียนจึงขอกล่าวถึงวิธีการปฏิบัติงานและ
เอกสารประกอบการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร ในปีการศึกษา 2562 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1 หลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
ในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนักศึกษาที่ส าเร็จ

การศึกษาในระดับปริญญาบัณฑิต จ านวน 771 คน จากหลักสูตรการเรียนการสอน 9 หลักสูตร ดังนี้ 
1.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต จ านวน 2 หลักสูตร ได้แก่ สาขาวิชาการจัดการการ

ท่องเที่ยว ส าเร็จการศึกษา จ านวน 113 คน และสาขาวิชาการจัดการชุมชน ส าเร็จการศึกษา จ านวน 42 คน 
2.  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต จ านวน 6 หลักสูตร ได้แก่ สาขาวิชาการตลาดส าเร็จ

การศึกษา จ านวน 87 คน สาขาวิชาการจัดการโรงแรมส าเร็จการศึกษา จ านวน 111 คน สาขาวิชา
การจัดการธุรกิจและภาษา ส าเร็จการศึกษา จ านวน 108 คน สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมทาง
ธุรกิจ ส าเร็จการศึกษา จ านวน 74 คน สาขาวิชาการจัดการงานนิทรรศการและอีเว้นท์ ส าเร็จ
การศึกษา จ านวน 52 คน 

3.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ส าเร็จการศึกษา 
จ านวน 101 คน 

4.  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต ส าเร็จการศึกษา จ านวน 83 คน 
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1.2 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต พ.ศ. 2551 
ฉบับลง วันที่ 16 มกรำคม 2551  

จากข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ.2551  

หมวด 2 กำรจัดกำรศึกษำ  

ข้อ 12. การนับเวลาการศึกษาให้นับเฉพาะภาคการศึกษาปกติที่คณะเปิดท า
การสอน โดยไม่นับรวมเวลาที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาตามข้อ 20.1 ข้อ 20.2                  
ข้อ 20.3 และ ข้อ 20.4 ส าหรับการนับเวลาการศึกษาของการจัดการศึกษาในรูปแบบอ่ืน ๆ                       
ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด 

ข้อ 13. ให้ก าหนดค าว่า “หน่วยกิต” เป็นหน่วยส าหรับวัดปริมาณการศึกษา
ตามลักษณะของแต่ละรายวิชา 

การก าหนดค่าหน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนในภาคการศึกษาปกติให้ก าหนด
ตามเกณฑ์ ดังนี้ 

13.1 รายวิชาภาคทฤษฎีที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหา              
ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ และมีการศึกานอกเวลาเรียนอีกไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วย 

13.2 รายวิชาภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 
ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติและเมื่อรวมกับการศึกษานอกเวลาเรียน (ถ้ามี) แล้วไม่น้อยกว่า 45 
ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติมีค่าเท่ากับ 1 หน่วย  

13.3 การฝึกงานหรือฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 
ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

13.4 การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใดตามที่ได้รับ
มอบหมายที่ใช้เวลาท าโครงงานหรือกิจกรรมนั้นๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติให้มี
ค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

ข้อ 14. การก าหนดค่าหน่วยกิตของรายวิชาที่เรียนในภาคการศึกาพิเศษฤดู
ร้อนหรือการจัดการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ ให้ก าหนดชั่วโมงเรียนของทุกหน่วยกิตไม่น้อยกว่าจ านวน
ชั่วโมงท่ีต้องใช้ในภาคการศึกษาปกติ 

ข้อ 15. ให้แต่ละคณะก าหนดหลักสูตรและจ านวนหน่วยกิตที่จะต้องเรียน  
โดยจะต้องมีวิชาศึกษาท่ัวไปที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละหลักสูตร 
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ข้อ 16. ให้แต่ละคณะสามารถวางระเบียบและก าหนดหลักเกณฑ์ในการ
เลือกและการขอเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาเอก และหรือวิชาโทได้ 

หมวด 4 กำรวัดผลและกำรประเมินผลกำรศึกษำ 

ข้อ 40 ให้มีการวัดผลและประเมินผลการศึกษาทุกรายวิชาที่นักศึกษาได้
ลงทะเบียนวิชาเรียน ไว้แต่ละภาคการศึกษา 

ข้อ 41 การวัดผลการศึกษาอาจกระท าได้หลายวิธีในระหว่างภาคการศึกษา แต่
เมื่อสิ้นภาค การศึกษาจะมีการสอบทุกรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไว้ในภาคการศึกษานั้น รายวิชา
ใดที่ไม่มีการสอบไล่ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาให้คณบดีเป็นผู้ประกาศให้นักศึกษาทราบก่อนการลงทะเบียน
เรียนในภาคการศึกษานั้น ทั้งนี้ ให้คณะรายงานผลการศึกษาให้กองบริการการศึกษาภายใน 14 วันนับ
จากวันปิดภาคการศึกษา หากพ้น ก าหนดดังกล่าวแล้วกองบริการการศึกษายังไม่ได้รับรายงานผล
การศึกษา ให้คณะที่รับผิดชอบรายวิชาดังกล่าว ด าเนินการให้ได้ผลการศึกษารายวิชานั้นและส่งให้
มหาวิทยาลัยโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 14 วันนับจากวัน เปิดภาคการศึกษาปกติถัดไป 

ข้อ 42 นักศึกษาจะต้องมีเวลาเรียนในแต่ละรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรียน
ไว้ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น จึงจะมีสิทธิเข้าสอบไล่ในรายวิชา
นั้น ยกเว้นนักศึกษาที่ ได้รับอนุมัติเป็นกรณีพิเศษตามข้อ 31 

ข้อ 43 การวัดผลในแต่ละรายวิชานั้นแบ่งเป็นระดับ (Grade) และให้
ก าหนดค่าระดับ (Grade Point) ต่อหนึ่งหน่วยกิต ดังนี้ 

ผลกำรศึกษำ 

ดีเยี่ยม (Excellent) 

ระดับ 

A 

ค่ำระดับ 

4.00 
ดีมาก (Very Good) B+ 3.50 
ดี (Good) B 3.00 
เกือบดี (Fairly Good) C+ 2.50 
พอใช้ (Fair) C 2.00 
อ่อน (Poor) D+ 1.50 
อ่อนมาก (Very Poor) D 1.00 
ตก (Failed) F 0 
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ข้อ 44 นอกจากการวัดผลเป็นระดับตามข้อ 43 แล้ว รายงานผลการศึกษา
อาจแสดงได้ด้วย สัญลักษณ์อ่ืนอีก ดังนี้ 

               สัญลักษณ์                 ผลกำรศกึษำ 
I (Incomplete)   ไม่สมบูรณ ์
S (Satisfactory)   สอบได้ไม่ก าหนดระดับ  
U (Unsatisfactory)     สอบตกไม่ก าหนดระดับ  
W (Withdrawn)   ถอนวิชาเรียน 
Au (Audit)   เรียนโดยไม่นับหนว่ยกิต  
R (Re-examination)  สอบซ้ า 
T (Transferred)   รับโอน 

ข้อ 45 การให้ระดับ F ให้กระท าในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 45.1 นักศึกษา 
ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผล 

45.2 นักศึกษาไม่แก้ผลการศึกษาที่ไม่สมบูรณ์ (I) ตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้
ในข้อ 46 

45.3 นักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบและได้รับการตัดสินให้สอบตก 
45.4 นักศึกษาไม่แก้ผลสอบซ้ า (R) ตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในข้อ 51 

ข้อ 46 การให้สัญลักษณ์ I ส าหรับรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง ให้กระท าได้ในกรณีใด
กรณีหนึ่ง 

46.1นักศึกษาป่วยระหว่างการสอบรายวิชานั้นโดยมีใบรับรองแพทย์
จากโรงพยาบาลและหรือใบความเห็นแพทย์จากโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลซึ่งมหาวิทยาลัย
ยอมรับ 

46.2 นักศึกษาขาดสอบโดยได้รับอนุมัติจากคณบดีคณะที่นักศึกษา
สังกัด หรือด้วย เหตุสุดวิสัยบางประการซึ่งท าให้นักศึกษานั้นยังปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายส าหรับ
รายวิชานั้นยังไม่สมบูรณ์ และอาจารย์ผู้สอนเห็นว่ายังไม่สมควรประเมินผลการศึกษาขั้นสุดท้ายของ
นักศึกษา 

ในกรณีดังกล่าวตามข้อ 46.1 และข้อ 46.2 นักศึกษาจะต้องท าการสอบ และ
หรือปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบหมายจากอาจารย์ผู้สอนให้เรียบร้อยเพ่ือให้ได้ผลการศึกษาที่สมบูรณ์ 
อย่างช้าภายในวันเปิดภาค การศึกษาปกติถัดไป และให้อาจารย์ผู้สอนรายงานผลการศึกษาภายใน 14 
วันแรกของภาคการศึกษานั้น หาก พ้นก าหนดดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น F หรือ 
U แล้วแต่กรณี โดยอัตโนมัติ เว้นแต่จะ ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการ
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วิชาศึกษาทั่วไปที่รับผิดชอบการเรียนการสอน รายวิชาให้ขยายเวลาได้เป็นกรณีพิเศษเมื่อเห็นว่ามี
เหตุผลส าคัญและจ าเป็น โดยต้องแจ้งให้กองบริการ การศึกษาทราบล่วงหน้า 

ข้อ 47 การให้สัญลักษณ์ S จะให้เฉพาะรายวิชาซึ่งนักศึกษาสอบได้และ
หลักสูตรระบุว่าเป็น วิชาที่นักศึกษาต้องเรียนและสอบให้ได้โดยไม่ก าหนดระดับ 

ข้อ 48 การให้สัญลักษณ์ U จะให้เฉพาะรายวิชาที่นักศึกษาได้กระท ากรณีใด
กรณีหนึ่งตามข้อ 45.1 ถึงข้อ 45.4 และหลักสูตรระบุว่าเป็นวิชาที่นักศึกษาต้องเรียนและสอบให้
ได้โดยไม่ก าหนดระดับในกรณีนี้นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนวิชาเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้สัญลักษณ์ S 

ข้อ 49 การให้สัญลักษณ์ Au ให้กระท าเฉพาะรายวิชาที่นักศึกษาได้ลงทะเบียน 
วิชาเรียนไว้ และแจ้งความจ านงในวันลงทะเบียนว่าจะเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตและไม่ประสงค์จะให้มี 
การวัดผล ทั้งนี้ นักศึกษาต้องมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนตลอดภาคการศึกษา
นั้น มิฉะนั้นให้ถือว่า นักศึกษาได้ถอนรายวิชาดังกล่าวและผลการศึกษาจะเป็น W 

ข้อ 50 การให้สัญลักษณ์ W ให้กระท าเฉพาะรายวิชาตามกรณีที่ระบุไว้ในข้อ 
38.2 ข้อ 38.3 และข้อ 49 

ข้อ 51 การให้สัญลักษณ์ R จะให้เฉพาะรายวิชาที่นักศึกษาสอบไม่ผ่านและ
เป็นรายวิชาที่คณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการวิชาศึกษาทั่วไปที่รับผิดชอบการเรียนการ
สอนรายวิชานั้น ก าหนดให้มีการสอบซ้ าโดยแจ้งพร้อมรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 

การสอบซ้ าตามวรรคหนึ่ง นักศึกษาสามารถสอบได้เพียงครั้งเดียว 
โดยนักศึกษาจะต้องท า การสอบซ้ าอย่างช้าภายในวันเปิดภาคการศึกษาปกติถัดไป มิฉะนั้นสัญลักษณ์ 
R จะถูกเปลี่ยนเป็นระดับ F โดย อัตโนมัติ ทั้งนี้ การประเมินผลการสอบซ้ าจะได้ไม่เกินระดับ D 

การรายงานผลการสอบซ้ าให้ใช้แนวปฏิบัติเช่นเดียวกับการรายงานผล
การศึกษา ที่ไม่สมบูรณ์คณะสามารถวางระเบียบเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการสอบซ้ าได้
ตามความเหมาะสมของแต่ละคณะ 

ข้อ 52 การให้สัญลักษณ์ T ใช้เฉพาะรายวิชาที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้เทียบ
โอนรายวิชาและ หน่วยกิตได้ด้วยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะที่รับโอน 

ข้อ 53 นักศึกษาที่มีผลการสอบในรายวิชาใดไม่ต่ ากว่าระดับ D ให้ถือว่าสอบ
ได้ในรายวิชานั้น ยกเว้นในรายวิชาที่หลักสูตรก าหนดว่าจะต้องสอบให้ได้สูงกว่าระดับ D 

หากรายวิชาที่สอบตกเป็นรายวิชาบังคับในหลักสูตร นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนวิชาเรียน รายวิชานั้นจนสอบได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

หากรายวิชาที่สอบตกเป็นรายวิชาเลือกนักศึกษาอาจลงทะเบียนวิชา
เรียนซ้ าในรายวิชานั้น หรืออาจจะลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาอ่ืนแทนได้ 
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ข้อ 54 รายวิชาใดที่นักศึกษาสอบได้สูงกว่าระดับ D+ นักศึกษาไม่มีสิทธิ
ลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชานั้นอีก 

ส่วนรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนโดยไม่นับหน่วยกิต 
(Audit) นักศึกษาอาจจะลงทะเบียนวิชาเรียนอีกได้ 

ข้อ 55 การนับหน่วยกิตสะสม ให้นับรวมเฉพาะหน่วยกิตของรายวิชาที่
นักศึกษาสอบได้ตาม เกณฑ์ข้อ 47 ข้อ 52 หรือข้อ 53 เท่านั้น 

55.1 ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาใดมากกว่าหนึ่ง
ครั้งให้นับ จ านวนหน่วยกิต ของรายวิชานั้นไปคิดรวมเป็นหน่วยกิตสะสมได้เพียงครั้งเดียว 

55.2 ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาที่ได้ระบุไว้ว่า
เป็นรายวิชาที่ เทียบเท่ากัน ให้นับหน่วยกิตเฉพาะรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งเท่านั้นเป็นหน่วยกิตสะสม 

ข้อ 56 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติทุกภาค และภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนให้
กองบริการ การศึกษาค านวณหา "ค่าระดับเฉลี่ย" (Grade Point Average = GPA) ของรายวิชาที่
นักศึกษาได้ลงทะเบียน วิชาเรียนไว้ส าหรับภาคการศึกษานั้น ค่านั้นเรียกว่า "ค่าระดับเฉลี่ยประจ า
ภาค" (Semester Grade Point Average = SGPA) และให้คิดค่าระดับเฉลี่ยส าหรับรายวิชาทั้งหมด
ทุกภาคการศึกษาตั้งแต่เริ่มเป็นนักศึกษา จนถึง ภาคการศึกษาปัจจุบัน ค่านั้นเรียกว่า "ค่าระดับเฉลี่ย
สะสม" (Cumulative Grade Point Average = Cum.GPA) 

ข้อ 57 การคิดค่าระดับเฉลี่ยประจ าภาค (SGPA)ค านวณได้จากการน าผลบวก
ของผลคูณ ระหว่างค่าระดับต่อหน่วยกิตกับจ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชาที่ลงทะเบียนวิชาเรียนใน
ภาคการศึกษานั้นตั้งแล้วหารด้วยจ านวนหน่วยกิตทั้งหมดที่ลงทะเบียนวิชาเรียนไว้ในภาคการศึกษานั้น 

ข้อ 58 การคิดค่าระดับเฉลี่ยสะสม (Cum.GPA) ค านวณได้จากการน าผลบวก
ของผลคูณ ระหว่าง ค่าระดับต่อหน่วยกิตกับจ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชาที่ลงทะเบียนวิชาเรียน
ไว้ทั้งหมดตั้ง แล้ว หารด้วยจ านวนหน่วยกิตท้ังหมดที่ได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไว้ 

ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนรายวิชาใดซ้ า ให้น าเฉพาะผล
การศึกษาที่ได้รับการประเมินครั้งสุดท้ายมาค านวณค่าระดับเฉลี่ยสะสม ทั้งนี้ ผลการศึกษาให้ปรากฏ
ในระเบียนผลการศึกษาทุกครั้ง 

ข้อ 59 รายวิชาใดที่มีรายงานผลการศึกษาเป็นสัญลักษณ์ I, S, U, W, Au, R 
และ T ไม่ให้น าผลการศึกษาดังกล่าวมาค านวณหาค่าระดับเฉลี่ยตามข้อ 57 และข้อ 58 

ข้อ 60 การหาค่าระดับเฉลี่ยให้คิดทศนิยมสองต าแหน่ง หากทศนิยมต าแหน่ง
ที่สามมีค่าตั้งแต่ 5 ขึ้นไปให้ปัดเศษข้ึนในต าแหน่งที่สอง 
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หมวด 5 กำรรับโอนนักศึกษำ และกำรเทียบโอนรำยวิชำและหน่วยกิต 

ข้อ 61 การโอนสงักัดคณะ มีเกณฑ์ดังนี้ 
61.1 นักศึกษาอาจขอโอนสังกัดคณะจากคณะที่ก าลังศึกษาอยู่ไป

ศึกษาในสังกัดอีก คณะหนึ่งคณะใดก็ได้ ทั้งนี้ นักศึกษาผู้นั้นจะต้องศึกษาในคณะที่ก าลังศึกษาอยู่
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติโดยไม่นับภาคการศึกษาที่พักการศึกษา และได้ค่าระดับ
เฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 1.80 

61.2 ให้นักศึกษาผู้ประสงค์จะขอโอนสังกัดคณะแสดงความจ านง
พร้อมด้วยเหตุผล ที่ขอโอนสังกัดคณะยื่นต่อคณบดีคณะที่ตนสังกัดอย่างช้า 30 วันก่อนเปิดภาค
การศึกษาปกติ เมือ่คณบดีคณะ เจ้าสังกัดได้รับหนังสือแสดงความจ านงขอโอนสังกัดคณะแล้ว ให้คณบดี
คณะเจ้าสังกัดส่งค าขอโอนสังกัดคณะพร้อมทั้งข้อคิดเห็นประกอบไปยังคณะที่นักศึกษาขอโอนสังกัดไป
ศึกษา 

การอนุมัติให้นักศึกษาโอนสังกัดคณะให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการ
ประจ าคณะของคณะทีน่ักศึกษาขอโอนสังกัดไปศึกษา ทั้งนี้ ใหค้ณะที่จะรบัโอนนักศึกษาก าหนดขั้นตอน
และวิธีการคัดเลือกโดยประกาศให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 45 วันก่อนเปิดภาคการศึกษาปกติ 

61.3 ในกรณีที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้โอนสังกัดคณะ ให้
คณะกรรมการประจ าคณะ ของคณะที่รับโอนมีอ านาจพิจารณาเทียบรายวิชาและหน่วยกิตที่
นักศึกษาผู้นั้นศึกษาได้ไว้แล้วเพ่ือก าหนด เงื่อนไขการศึกษาและจ านวนหนว่ยกิตท่ีจะต้องศึกษาต่อใน
คณะที่รับโอน  

61.4 การนับเวลาการศึกษาให้นับเวลาการศึกษาในคณะเดิมรวมเข้าด้วย  
ข้อ 62 การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศกึษาอ่ืนมีเกณฑ์ดังนี้ 

62.1 ผู้ขอโอนต้องมีสถานภาพเป็นนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา
อ่ืนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาที่จ ากัดจ านวนรับนักศึกษา 

ส าหรับหลักสูตรนานาชาติหรือหลักสูตรภาษาอังกฤษของ
มหาวิทยาลัย ผู้ขอโอนอาจมี สถานภาพเป็นนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาในต่างประเทศก็ได้ 

62.2 ให้นักศึกษาผู้ประสงค์ขอโอนยื่นค าร้องขอโอนต่อคณะที่
ประสงค์จะขอโอนมาสังกัดภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 60 วันก่อนวันเปิดภาคการศึกษา พร้อม
แนบหลักฐานใบระเบียนผลการศึกษาและค าอธิบายรายวิชาของหลักสูตรที่นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่
ในสถาบันอุดมศึกษาเดิม ทั้งนี้ให้ยื่นค าร้องขอโอนมาศึกษาได้เพียงหนึ่งสาขาวิชาในหนึ่งคณะเท่านั้น 

62.3 ให้คณะกรรมการประจ าคณะที่นักศึกษาประสงค์จะขอโอนไป
สังกัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการโอนมาเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
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62.4 นักศึกษาผู้ขอโอนต้องศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาเดิมไม่
น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษา และได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.50 

62.5 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้โอนมาเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
ให้มีสิทธิศึกษาในมหาวิทยาลัยได้ในระยะเวลาไม่เกินสองเท่าของจ านวนปีตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของ
คณะที่เข้าศึกษาโดย นับรวมเวลาศึกษาจากสถาบันเดิมด้วย 

62.6 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้โอนมาเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
แล้วจะเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติเปลี่ยนสาขาวิชาอีกไม่ได้ 

ข้อ 63  นักศึกษาอาจขอเทียบโอนรายวิชาและหน่วยกิตได้ตามเงื ่อนไขต่อไปนี้ 
63.1 นักศึกษาที่เปลี่ยนสาขาวิชาเอก และหรือวิชาโทหรือย้าย

คณะภายในมหาวิทยาลัย ให้น าผลการศึกษาของรายวิชาต่าง ๆ ที่ได้ศึกษาจากหลักสูตรเดิมมา
ค านวณค่าระดับเฉลี่ยสะสมด้วย 

63.2 นักศึกษาของมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอื่น
ทั ้งในประเทศและต่างประเทศ ตามโครงการความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตร่วมกัน โครงการ
แลกเปลี่ยนทางวิชาการ หรือนักศึกษาที่ไปศึกษาด้วยตนเองบางรายวิชาโดยได้รับอนุมัติจากคณบดี
คณะที่ตนสังกัด สามารถน ารายวิชาและหน่วยกิตที่ไปศึกษามาเทียบโอนเป็นรายวิชาและหน่วยกิตใน
หลักสูตร และให้น าผลการศึกษาของรายวิชานั้นๆมาค านวณหาค่าระดับเฉลี่ยด้วย 

63.3 นักศึกษาที่ส า เร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรีในสาขาวิชา
หนึ่งของถาบันอุดมศึกษาและได้รับอนุมัติให้เข้าศึกษาเพ่ือขอรับปริญญาในอีกสาขาหนึ่งให้คณะกรรมการ 
ประจ าคณะมีอ านาจพิจารณาเทียบรายวิชาและหน่วยกิตที่ผู้นั้นได้ศึกษาไว้แล้ว โดยบันทึกสัญลักษณ์ 
T ในรายวิชาที่ ได้รับเทียบโอนโดยไม่น ามาคิดค่าระดับเฉลี่ย พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขการศึกษาและจ านวน 
หน่วยกิตท่ีจะต้อง ศึกษาในสาขาวิชาที่ขอเข้าศึกษา 

63.4 นักศึกษาในกรณีดังนี้ 
63.4.1 นักศึกษาที่เคยศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาหรือเทียบเท่า 

ทั้งในประเทศและต่างประเทศและสอบคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยในโครงการใด  ๆ  
ที่ก าหนดไว้ในโครงการว่าสามารถขอเทียบรายวิชาได้ 

63.4.2 นักศึกษาที่โอนมาจากสถาบันอุดมศ ึกษาอื่นนักศึกษาทั้ง
สองกรณีสามารถขอเทียบโอนรายวิชาและหน่วยกิตได้ โดยให้คณะกรรมการประจ าคณะมี
อ านาจในการพิจารณาเทียบรายวิชาและหน่วยกิตโดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 

(1) เป็นรายวิชาที่มีเนื้อหาเทียบเคียงกันได้กับรายวิชาที่มีใน
หลักสูตรที่รับเข้าศึกษาหรือมีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาที่ขอเทียบ 

(2) เป็นรายวิชาที่มีผลการเรียนไม่ต่ ากว่า C หรือ 2.00 
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(3) รายวิชาและหน่วยกิตที่เทียบโอนรวมแล้วต้องไม่เกิน            
กึ่งหนึ่งของหลักสูตร 

(4) รายวิชาที่เทียบโอนจะรายงานในใบระเบียนผลการศึกษา 
เฉพาะรหัสชื่อรายวิชา และจ านวนหน่วยกิต และบันทึกสัญลักษณ์ T ในรายวิชาที่ได้รับเทียบโอนโดยไม่
น ามาคิดค่าระดับเฉลี่ย 

ข้อ 64 นักศึกษาที่ มีสิทธิขอเทียบโอนรายวิชาและหน่วยกิตให้ด าเนินการขอ
เทียบรายวิชาต่อ คณบดีคณะที่ตนสังกัด และให้คณะส่งหลักฐานการขออนุมัติถึงกองบริการ
การศึกษาภายในวันเปิดภาค การศึกษาปกติแรกที่นักศึกษาย้ายคณะ เปลี่ยนสาขาวิชาเอก 
ได้รับคัดเลือกเข้าศึกษาหรือโอนมาจาก สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หากพ้นก าหนดนี้สิทธิที่จะขอเทียบ
รายวิชาให้เป็นอันหมดไป ในกรณีที่มีความจ าเป็นไม่อาจด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนดดังกล่าว
ได ้ให้เป็นอ านาจของคณบดีในการพิจารณาอนุมัติและให้แจ้ง กองบริการการศึกษาโดยเร็ว 

ข้อ 65 การเทียบรายวิชาในลักษณะเทียบเป็นกลุ่มวิชา การเทียบโอนจาก
ประสบการณ์ การ เทียบโอนจากการศึกษานอกระบบ การเทียบโอนจากระบบการศึกษาตาม
อัธยาศัย และการเทียบโอนใน ลักษณะอ่ืนๆ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

หมวด 6 กำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

ข้อ 66 ผู้ส าเร็จการศึกษาต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
66.1 สอบได้หน่วยกิตสะสมครบตามหลักสูตรที่เข้าศึกษาภายในระยะ 

เวลาไม่เกินกว่าสองเท่าของเวลาการศึกษาตามหลักสูตร และมีผลการศึกษาตามเกณฑ์ดังนี้ 
66.1.1 อนุปริญญา มีค่าระดับเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 
66.1.2 ปริญญา มีค่าระดับเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 หรือมี

ค่าระดับ เฉลี่ยสะสม และมีค่าระดับเฉลี่ยในหมวดวิชาเอกไม่น้อยกว่า 2.00 ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
66.2 ต้องไม่กระท าการอันได้ชื่อว่าประพฤติชั่ว 
66.3 ไม่มีพันธะเรื่องเกี่ยวกับการเงินหรือพันธะอื่นใดกับมหาวิทยาลัย  

ข้อ 67 นักศึกษาที่จะได้รับปริญญาเกียรตินิยม จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
67.1 สอบได้หน่วยกิตครบตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้

ตามหลักสูตรการศึกษานั้น ๆ และ  
67.2 ไม่เคยสอบได้ระดับ F หรือ U และ 
67.3 ไม่เคยลงทะเบียนวิชาเรียนซ้ าในรายวิชาใดเพ่ือเปลี่ยนค่าระดับ

เฉลี่ยสะสม 
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67.4 ไม่เคยมีประวัติในระเบียนการศึกษาว่าเป็นผู้เคยประพฤติผิด
วินัยอย่างร้ายแรงในระหว่างที่ได้รับการศึกษา และ 

67.5 สอบได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม ไม่น้อยกว่า 3.60 ส าหรับปริญญา
เกียรตินิยมอันดับ 1  

ส าหรับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ต้องสอบได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสมไม่น้อย
กว่า 3.20 

นักศึกษาที่มีการเทียบโอนรายวิชาและหน่วยกิตโดยมีจ านวนหน่วยกิต
ที่เทียบโอนไม่เกินร้อยละ 25 ของจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรและมีคุณสมบัติตามข้อ 67.1
ถึงข้อ 67.5 ให้ได้รับปริญญาเกียรตินิยมได้ 

นักศึกษาผู้มีสิทธิได้รับปริญญาเกียรตินิยมต้องไม่เป็นผู้ที่ศึกษาในหลักสูตร
ต่อเนื่อง 

ข้อ 68 นักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องต่อกองบริการการศึกษาเ พ่ือขอรับ
อนุปริญญาหรือปริญญา ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศกึษาจะสอบได้หน่วยกิตครบตามหลักสูตร 

ข้อ 69  ให้คณะกรรมการประจ าคณะและผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา
เป็นผู้พิจารณาค า ร้องของนักศึกษาแล้วเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยศิลปากรเพื่อพิจารณาอนุมัติ
อนุปริญญา หรือปริญญา หรือ ปริญญาเกียรตินิยม 

ข้อ 70 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรจะพิจารณาอนุมัติอนุปริญญาและปริญญา
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 

ข้อ 71 มหาวิทยาลัยจัดให้มีพิธีประสาทปริญญาบัตรปีละครั้ง ซึ่งจะประกาศ
ก าหนดวันให้ทราบเป็นปีๆ ไป 

 1.3 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วย อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับปริญญำ
บัณฑิต พ.ศ. 2558 ฉบับลงวันที่ 23 มกรำคม 2558  

จากข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วย อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต พ.ศ. 2558 ผู้เขียนจึงขออนุญาตกล่าวถึงอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต
เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับค่าธรรมเนียมของคณะวิทยาการจัดการซึ่งเป็นภารกิจหน้าที่ใน การ
ตรวจสอบการส าเร็จศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ปีการศึกษา 2562 ดังนี้ 

หมวด 1 อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำปกติ 
ข้อ 6 ให้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาปกติที่

ลงทะเบียนเรียน จ านวน 12-22 หน่วยกิตในภาคการศึกาปกติ ดังนี้ 
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 ข้อ 6.2 กลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์-มนุษยศาสตร์  
 (4) คณะวิทยาการจัดการภาคการศึกษาละ 15,000 บาท 
 ข้อ 7 ให้ก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาปกติที่ลงทะเบียน
เรียนจ านวนน้อยกว่า 12 หน่วยกิต และเป็นรายวิชาที่อยู่ในโครงสร้างหลักสูตร หรือส าหรับนักศึกษา
ซึ่งลงทะเบียนเรียนจ านวนมากกว่า 22 หน่วยกิต หรือลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่นอกเหนือจาก
โครงสร้างหลักสูตร ในภาคการศึกษาปกติ ดังต่อไปนี้ 
 7.1 กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน จ านวน 1 – 6 หน่วยกิต 
 ข้อ 7.1.2 กลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์-มนุษยศาสตร์  

(4) คณะวิทยาการจัดการ ภาคการศึกษาละ 7,500 บาท 
 7.2 กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน จ านวน 7 – 11 หน่วยกิต 
 ข้อ 7.2.2 กลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์-มนุษยศาสตร์ 
กรณีนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนมากกว่า 22 หน่วยกิต หรือลงทะเบียนในรายวิชาที่นอกเหนือจาก
โครงสร้างหลักสูตร ให้จ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษาในส่วนที่เกินจาก 22 หน่วยกิต หรือนอกเหนือจาก
โครงสร้างหลักสูตรในอัตราตามจ านวนหน่วยกิต ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 7.3.2 กลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์-มนุษยศาสตร์ 
 (4) คณะวิทยาการจัดการ ภาคการศึกษาละ 700 บาท 

 หมวด 2 อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำโครงกำรพิเศษ 

ข้อ 9 ให้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ ดังนี้ 
 9.1 ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 9.1.1 ภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ 4,000 บาท 
 9.1.2 ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนในอัตรา 2,000 บาท  

หมวด 3 อัตรำค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ  

ข้อ 10 นอกเหนือจากอัตราค่าธรรมเนียนมการศึกษาในหมวด 1 และหมวด 2 แล้ว
ให้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่นักศึกษาต้องช าระเพ่ิมเติม ดังนี้  

10.1 ค่าขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา ช าระครั้งแรกที่เข้าเป็นนักศึกษา 
1,000 บาท 

10.2 ค่าประกันของเสียหาย ช าระครั้งแรกที่เข้าเป็นนักศึกษา 1,500 บาท 
10.3 ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุส่วนบุคคลตลอด 24 ชั่วโมง เป็นรายปี 

ตามที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด เว้นแต่นักศึกษาผู้ใดมีประกันภัยในลักษณะท านองเดียวกันอยู่
ก่อนแล้ว นักศึกษาผู้นั้นอาจน าหลักฐานมาแสดงเพ่ือขอยกเว้นค่าเบี้ยประกันนี้ได้ 
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10.4 ค่ารักษาสถานภาพนักศึกษาที่ลาพักการศึกษาหรือถูกสั่งพัก
การศึกษาภาคการศึกษาละ 1,000 บาท 

10.5 ค่าขึ้นทะเบียนอนุปริญญาบัตร 200 บาท 
10.6 ค่าขึ้นทะเบียนปริญญาบัตรและค่าเข็มวิทยฐานะ 1,500 บาท 
10.7 ค่าใบรับรองผลการศึกษา หนังสือส าคัญ และหนังสือรับรองต่าง 

ๆ ให้เป็นไปตามอัตราที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 
10.8 ค่าธรรมเนียมในการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ให้เป็นไปตาม

อัตราที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 
10.9 ค่าธรรมเนียมในการจัดส่งหนังสือส าคัญต่าง ๆ ให้แก่ผู้ที่ประสงค์

ให้ส่งทางไปรษณีย์ ให้เป็นไปตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 10.10 ค่าปรับเนื่องจากลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด ปรับวันละ 50 
บาท แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 1,000 บาท 
 10.11 ค่าปรับการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาช้ากว่าก าหนด                
ปรับวันละ 50 บาท แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 1,000 บาท 
 10.12 ค่าปรับการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนรายวิชาช้ากว่าที่
ก าหนด ปรับวันละ 50 บาท แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 1,000 บาท 
 10.13 ค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนสอบซ้ า รายวิชาละ 100 บาท 
ต่อครั้ง 
 10.14 ค่ารักษาสถานภาพนักศึกษาที่ขอคงสภาพนักศึกษา จ านวน 4 
ภาคการศึกษาปกติต่อเนื่องกัน ส าหรับนักศึกษาที่ไปศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนในต่างประเทศ 
เป็นเงิน 500 บาท ต่อภาคการศึกษาปกติ 

ในกรณีที่นักศึกษาคนใดที่ ไปศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนใน
ต่างประเทศไม่สามารถอยู่ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนตลอดระยะเวลา 4 ภาคการศึกษาปกติ
ต่อเนื่องกันได้ให้มหาวิทยาลัยคืนเงินค่ารักษาสถานภาพนักศึกษาที่ขอคงสภาพนักศึกษาแก่นักศึกษา
คนนั้นตามจ านวนภาคการศึกษาปกติที่นักศึกษาไม่ได้อยู่ศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ภาคการศึกษาละ 
500 บาท เมื่อนักศึกษาคนนั้นได้รายงานตัวขอกลับเข้าศึกษาต่อและยื่นค าร้องขอคืนเงินกับมหาวิทยาลัย
แล้วคณะกรรมการประจ าคณะอาจยกเว้นอัตราค่าธรรมเนียม หรือค่าปรับในข้อนี้ให้นักศึกษาเป็น
กรณีเฉพาะรายก็ได้ 
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 1.4 ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยอัตรำค่ำลงทะเบียนเรียนและค่ำธรรมเนียม
พิเศษของนักศึกษำโครงกำรพิเศษ พ.ศ.2559 ฉบับลงวันที่ 8 มิถุนำยน 2559 
 

ข้อ 4 ค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษาโครงการพิเศษ มีดังนี้ 
ข้อ 4.1 คณะวิทยาการจัดการ 

4.1.1 ค่าลงทะเบียนเรียนเหมาจ่ายภาคการศึกษาปกติ ภาคการศึกษาละ 
25,000 บาท เว้นแต่นักศึกษาที่ศึกษาเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติ และมีจ านวนหน่วยกิต เหลือไม่เกิน 12 
หน่วยกิต ให้ช าระค่าลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปกติภาคการศึกษาละ 14,300 บาท 

4.1.2 ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนในรายวิชาที่
จัดการเรียนการสอนโดยคณะวิทยาการจัดการ หน่วยกิตละ 1,500 บาท 

1.5 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำร
จัดกำรธุรกิจทั่วไป (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556)  

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  

3.1 หลักสูตร 
3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 134 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา  จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 98 หน่วยกิต 
2.1 กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 56 หน่วยกิต 
2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ 

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 
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1.6 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำกำร จัดกำรกำร
ท่องเที่ยว (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  

3.1 หลักสูตร 
3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 135 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 93 หน่วยกิต 
2.1 วิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
2.2 วิชาเฉพาะบังคับ  จ านวน 32 หน่วยกิต 
2.3 วิชาเฉพาะเลือก  จ านวนไม่น้อยกว่า 31 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
4. หมวดวิชาปฏิบัติการจัดการการท่องเที่ยว จ านวนไม่น้อยกว่า 6 

หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ 

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00  

1.7 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำกำร จัดกำร
ชุมชน (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556)  

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  
 3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดห ลักสูตรไม่น้อยกว่า 129 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
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1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 93 หน่วยกิต 
2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 27 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 36 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 
2.4กลุ่มวิชาปฏิบัติการชุมชน จ านวน 15 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ 

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 

1.8 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำร ตลำด 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  
3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 141 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ  จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา   จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 105หน่วยกิต 
2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 63 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
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หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ 

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 

1.9 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำร
จัดกำรโรงแรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  
3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 141 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 105หน่วยกิต 
2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาเฉพาะ จ านวน 57 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาปฎิบัติการและประสบการณ์วิชาชีพ จ านวนไม่

น้อยกว่า 18 หน่วยกิต 
3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ    

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 

1.10 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำร
จัดกำรธุรกิจและภำษำอังกฤษ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 
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หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  

3.1 หลักสูตร 
3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 140 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 104หน่วยกิต 
2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาพ้ืนฐานภาษาอังกฤษ จ านวน 23 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 37 หน่วยกิต 
2.4กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า  14 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี   จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ    

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 

1.11 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรรัฐประศำสนศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำ
รัฐประศำสนศำสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2556) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  
3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 136 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 100หน่วยกิต 
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2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 30 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 55 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ    
3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 

เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 

1.12 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2559) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร  
3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 138 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวชิา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หนว่ยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 102หน่วยกิต 
2.1กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 20 หน่วยกิต 
2.2กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 70 หน่วยกิต 
2.3กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ    

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับ

ปริญญาบัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 
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1.13 รำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.) หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำร
จัดกำรงำนนิทรรศกำรและงำนอีเว้นท์ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2559) 

หมวดที ่2 ข้อมูลเฉพำะของหลักสูตร   
 3.1 หลักสูตร 

3.1.1 จ ำนวนหน่วยกิต รวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 137 หน่วยกิต 
3.1.2 โครงสร้ำงหลักสูตร 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป  จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.1 วิชาบังคับ จ านวน 9 หน่วยกิต 
1.2 วิชาบังคับเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
1.3 วิชาที่ก าหนดโดยคณะวิชา จ านวนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

2. หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวนไม่น้อยกว่า 101หน่วยกิต 
2.1 กลุ่มวิชาพ้ืนฐานด้านการจัดการ  จ านวน 32 หน่วยกิต 
2.2 กลุ่มวิชาบังคับเอก  จ านวน 51 หน่วยกิต 
2.3 กลุ่มวิชาเลือกเอก  จ านวนไม่น้อยกว่า12 หน่วยกิต 
2.4 กลุ่มวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  จ านวน 6 หน่วยกิต 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 

หมวดที ่5 หลักเกณฑ์ในกำรประเมินผลนักศึกษำ    

3. เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต พ.ศ. 2551 โดยต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสม (GPA.) ไม่ต่ ากว่า 2.00 
 

ข้อควรระวังในกำรปฎิบัติงำน 

1. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควร
ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการส าเร็จการศึกษาให้เข้าใจอย่าง
ถ่องแท้เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดและเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา 

2. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควร
ศึกษาเงื่อนไขและหลักเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาของหลักสูตรการเรียนการสอน เนื่องจากหลักสูตร
การเรียนการสอนระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ มีเงื่อนไขและหลักเกณฑ์การส าเร็จ
การศึกษา ที่แตกต่างกัน เช่น หลักสูตรบัญชีบัณฑิตสอบได้หน่วยกิตสะสมครบถ้วนตามหลักสูตรไม่
น้อยกว่า 141 หน่วยกิต สอบได้ระดับเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตรไม่ต่ ากว่า 2.00 ประกอบด้วย หมวด
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วิชาศึกษาท่ัวไป จ านวนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต หมวดวิชาเฉพาะ จ านวนไม่น้อยกว่า 105 หน่วยกิต 
หมวดวิชาเลือกเสรี จ านวนไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต เป็นต้น 

3. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควรมี
ความรอบคอบในการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตร เนื่องจากค่าระดับเฉลี่ยสะสม
ตลอดหลักสูตร มีผลต่อการส าเร็จการศึกษา และการได้รับปริญญาเกียรตินิยม  

4. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควร
ชี้แจง ขั้นตอนและความส าคัญของการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) เช่น นักศึกษาสามารถ
ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) ได้เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายของ
หลักสูตร หากนักศึกษาไม่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) นักศึกษาจะไม่สามารถส าเร็จ
การศึกษาได้  วันที่ที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษาคือวันสุดท้ายของภาคการศึกษาที่นักศึกษาประสงค์ขอ
อนุมัติส าเร็จการศึกษาซึ่งหากนักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) ภายหลังวันสุดท้ายของ
ภาคการศึกษาที่นักศึกษาประสงค์ขออนุมติส าเร็จการศึกษา นักศึกษาจะต้องส าเร็จการศึกษาในวันที่
นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) 

5. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควร
ตรวจสอบข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา (มศก.9) ให้ครบถ้วน เนื่องจากข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา (มศก.9) มีความส าคัญต่อการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา เช่น ภาคการศึกษาที่นักศึกษา
ประสงค์ขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ความถูกต้องของชื่อ-นามสกุลของนักศึกษาหรือการเปลี่ยน ชื่อ-
นามสกุลของนักศึกษา ทั้งนี้หากนักศึกษาได้รับอนุมัติส าเร็จการศึกษาจะไม่สามารถแก้ไขชื่อ-นามสกุล
ได้ การแสดงความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ เนื่องจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการมี
ส่วนส าคัญในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมควรการส าเร็จศึกษา  เป็นต้น 

6. ผู้ปฎิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตควร
ตรวจสอบภาระค่าใช้จ่าย เช่น การยืม-คืน หนังสือห้องสมุดของนักศึกษา การยืม-คืน ครุภัณฑ์ของ
คณะวิทยาการจัดการ หรือของมหาวิทยาลัย  เป็นต้น  หากเกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบภาระ
ค่าใช้จ่ายของผู้ส าเร็จการศึกษาจะส่งผลเสียต่อมหาวิทยาลัย 
    

 
 
 
 
  



 
 

บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

1. กิจกรรมหรือแผนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต                
เป็นภารกิจส าคัญประการหนึ่งในการจัดการเรียนการสอน เพราะถือเป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อนที่
นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษาเพ่ือน าความรู้ทักษะวิชาชีพไปประกอบอาชีพ ดังนั้นการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต จึงต้องมีขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับ
บุคคลหรือหน่วยงานหลายฝ่าย และเพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนในขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ผู้เขียนจึงขออนุญาตอธิบายถึงหน้าที่ของบุคคลหรือ
หน้าที่ของหน่วยงาน รวมถึงช่วงระยะเวลาในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต ดังนี้  

1. คณะและสาขาวิชา มีความส าคัญในการก าหนดนโยบายในการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตให้สอดคล้องกับ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่
ประชุม คู่มือ ปฏิทินและแผนการด าเนินงาน เป็นต้น 

2. นักศึกษา มีความส าคัญในด้านผู้รับบริการ ต้องตระหนักและให้ความส าคัญในการ                
ขออนุมัติการส าเร็จการศึกษา 

3. อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  มีความส าคัญในการตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา 
การลงทะเบียนเรียน และการตรวจสอบการขออนุมัติการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม เป็นต้น 

4. ผู้ที่มีหน้าในการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต มีความส าคัญในด้านการเป็นผู้ให้บริการ ติดต่อประสานงาน ติดตามประเมินผล วางแผนพัฒนา
ปรับปรุงให้เป็นไปตามแผนที่คณะก าหนดไว้ 

5. กองบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่ในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต ก่อนเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย และจัดท าประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
และแจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้นคณะวิทยาการจัดการจึง ได้ก าหนดกิจกรรมและแผนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ดังนี้
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ตารางที่ 2 ตารางกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  ปีการศึกษา  2562 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 2562 2563 
ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. ศึกษาข้อบังคับฯกฎระเบียบของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษาหลักเกณฑ์ของ
คณะฯ 

             เจ้าหน้าที ่

2. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา 

             เจ้าหน้าที ่

3. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินงานการยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาและขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  

             เจ้าหน้าที ่

4. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพรอ้มแบบตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ ให้เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

             นักศึกษา  
อาจารย์ที่ปรึกษาทาง
วิชาการ 

5.ตรวจสอบเง่ือนไขการส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรองคณบดีพิจารณา              เจ้าหน้าที ่
6.พิจารณาการขออนุมัติคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา               รองคณบดี 
7.ด าเนินการรวบรวมรายชื่อนักศึกษาทีย่ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเพื่อจัดพิมพ์รายชื่อ
ผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาส่งให้กองบริหารงานวิชาการ 

             เจ้าหน้าที ่

8.ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา               กองบริหารงานวิชาการ 
9.ด าเนินการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสมนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา              เจ้าหน้าที ่
10. รวบรวมผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้า
สาขาวิชา อาจารย์ประจ าหลักสูตรพิจารณาผลการศึกษา 

             เจ้าหน้าที ่

11. ค านวณผลการเรียนเพื่อหาค่าระดับเฉลี่ยสะสม              เจ้าหน้าที ่
12. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา              คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
13.จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาให้กองบริหาร
วิชาการ 

             เจ้าหน้าที ่

14. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา              กองบริหารงานวิชาการ 

 หมายเหตุ : 
 
 
 
 

     ภาคการศึกษาต้น                  ภาคการศึกษาปลาย                        ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน                     ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลายและภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน                                             
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2. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา  

คณะวิทยาการจัดการ ให้ความส าคัญในการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต จึงให้ความส าคัญกับขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ซึ่งก าหนดขั้นตอนในกระบวนการจัดการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต อย่างเป็นระบบ โดยน ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและมติที่ประชุมต่าง ๆ มายึดถือ
เป็นหลักในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิตยังมีบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลายฝ่ายและหลายหน่วยงาน เช่น คณบดี               
รองคณบดี อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ กองบริหารงานวิชาการ คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
จัดการ และเจ้าหน้าที่ เป็นต้น โดยการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต จะปรับเปลี่ยนไปตามแนวทางของผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ ด้วยเหตุนี้ผู้เขียนต้องปรับเปลี่ยน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและปรับเปลี่ยนเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา           
ของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ซึ่งเคยถือปฏิบัติ ดังนั้น ส าหรับขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ฉบับนี้ผู้เขียนจึงขออธิบายถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  ตามข้อบังคับ                 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและมติที่ประชุมต่าง ๆ ที่เริ่มใช้ในปีการศึกษา 2562 ดังนี้ 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ภาคการศึกษาต้น  

1. วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อบังคับฯ 
กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษาหลักเกณฑ์ของคณะฯ ด าเนินการประมาณเดือน
กรกฎาคม 2562 ภายใน 14 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

2. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เช่น 
รายละะเอียดรายวิชาในหลักสูตร ขั้นตอนการยื่นขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอนการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา เป็นต้น ด าเนินการประมาณประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 ภายใน 20 วันหลังเปิด
ภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

3. ชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่จัด
ประชุมชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินงานการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอน
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาส าหรับนักศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม – พฤศจิกายน 
2562 ใช้เวลาด าเนินการหลักสูตรละ 2 ชั่วโมง 
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4. เตรียมเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา(มศก.9) นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารใบ
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบตรวจสอบจบแสดงรายละเอียดแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
ด าเนินการเมื่อลงทะเบียนเรียนเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายของหลักสูตร ด าเนินการประมาณเดือน
สิงหาคม 2562 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

5. กรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมตรวจสอบชื่อ นามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้ถูกต้อง 
ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 2562 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้ น ใช้เวลา
ด าเนินการทุกวันท าการ 

6. พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ อาจารย์ที่ปรึกษาทาง
วิชาการ พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 
2562 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

7. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมแบบ
ตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ และบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ
บัตรประชาชน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 2562 ภายใน 30 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น สามารถด าเนินการได้ทุกวันท าการ 

8. รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เจ้าหน้าที่รับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พร้อมแบบตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา
ทางวิชาการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน ด าเนินการประมาณเดือนสิ งหาคม 2562 
ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการรับค าร้องได้ทุกวันท าการ 

9. ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น (ข้อมูลวิชาที่ลงเรียน หน่วยกิต ตามโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วน) เพ่ือรวบรวม
เสนอรองคณบดีพิจรณาด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 2562 ภายใน 30 วันหลังจากเปิด                
ภาคการศึกษาต้น ด าเนินการทุกวันท าการ  

10. พิจารณาการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 2562 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น              
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

11. ส่งรายช่ือนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวม
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือจัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาส่งให้กอง
บริหารงานวิชาการ ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม 2562 ภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 
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12. พิจารณาตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา หากนักศึกษาลงทะเบียน ด าเนินการประมาณเดือนกันยายน 2562 ภายใน 40 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

13. แจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ลงทะเบียนเรียน
รายวิชาครบตามที่หลักสูตรก าหนดจะปรากฎค าว่า “รอการอนุมัติ”ในระบบทะเบียนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนกันยายน 2562 ภายใน 40 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น 
ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 

14. ตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม
ผ่านระบบ SU Back Office Applicatio (ระบบบริการการศึกษา ) ด าเนินการประมาณเดือน
กันยายน-ตุลาคม 2562 ภายหลังที่กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา 
ด าเนินการทุกวันท าการ 

15. รวบรวมผลการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 7 วัน
หลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

16. พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา อาจารย์ประจ า
หลักสูตรพิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิช า 
ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 8 วันหลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษา
ต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

17. ค านวณผลการเรียน เจ้าหน้าที่ค านวณผลการเรียนเพ่ือหาค่าระดับเฉลี่ยสะสม     
เพ่ือรวบรวมและรวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษารองคณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 9 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

18. รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร
ส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอรอบคณบดี ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 9 วัน 
หลังสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

19. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 9 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

20. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีเสนอผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
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พิจารณาด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 10 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาค
การศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

21. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีพิจารณาผล
การเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 11 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น  
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

22. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีเสนอผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 11 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

23. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือน
พฤศจิกายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

24. จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่ 

จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอรอง
คณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 2562 ภายใน 1 วัน ท าการท าการ 

25. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา พร้อมลงนามในหนังสือน าส่งผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ประมาณเดือนพฤศจิกายน 
2562 ด าเนินการ 1 วันท าการ 

26. จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือ
พร้อมส่งผลการศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนพฤศจิกายน 
2562 ภายหลังรองคณบดีพิจารณาลงนามให้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

27. ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ตามระยะเวลาที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด)พร้อมแจ้งผลการส าเร็จการศึกษา 
ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจะปรากฎค าว่า “อนุมัติ”             
ในระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 ภายใน 5 วัน
หลังจากได้รับเรื่อง 

จากขั้นตอนปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ภาคการศึกษาต้น ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน(Flow chart)เพ่ือ
อธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.เจ้าหน้าท่ีศึกษาข้อบังคับฯ กฎระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษา
หลักเกณฑ์ของคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
กรกฎาคม / 
3 วันท าการ 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ข้อมูลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   

2.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
แบบพิมพ์ ต่ า งๆ ท่ี เ กี่ ย วข้ อ งกั บก า ร
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 

กรกฎาคม /  
1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี เอกสาร
เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   
3.เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด
และขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส า เร็จ
การศึกษา 

 
 
 
 

สิงหาคม – 
พฤศจิกายน 
2 ชั่วโมงใน
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี    รายละเอียด
และขั้นตอนการ
ยื่ น ค า ร้ อ ง ข อ
ส าเร็จการศึกษา   

4.นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบ
ตรวจสอบจบ 
 

 
 
 
 
 

สิงหาคม ทุก
วันท าการ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)    

5. นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ตรวจสอบชื่อ นามสกุล 

 
 

 

สิงหาคม ทุก
วันท าการ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

6.อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบ
ตรวจสอบจบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สิงหาคม / 1 
วันท าการ 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษาทาง

วิชาการ 

ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9) 
ไม่เหน็ชอบ 

วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศกึษา   

จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศกึษา 

ชี้แจงรายละเอียดและขัน้ตอน
การย่ืนค าร้องขอส าเรจ็

การศกึษา 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาและ
แบบตรวจสอบจบ 

เตรียมเอกสารใบค ารอ้งขอ
ส าเร็จการศกึษา(มศก.9) 

กรอกข้อมลูในค ารอ้งขอส าเร็จ
การศกึษา 

A 

เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
พร้อมแบบตรวจสอบจบท่ีผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ ท่ีปรึ กษาทาง
วิชาการ 

 
 

 
 

 
 

สิ งหาคม /
ทุ ก วั น ท า
การ 
 

 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

8.เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
ร ะ ดั บป ริ ญ ญ า บัณ ฑิ ต  พ ร้ อ ม แ บบ
ตรวจสอบจบท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

 
 

สิงหาคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

9.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น 

 
 

สิงหาคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

10.รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 

 สิงหาคม / 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  รายชื่อขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา   

11.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรวบรวมและ
จัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา เพื่อจัดส่งให้กองบริหารงาน
วิชาการ 
 

 
    

สิงหาคม / 7 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   ค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา
(มศก.9)พร้อม
แบบตรวจสอบ

จบ 
12.กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา  หากนักศึกษา
ลงทะเบียน 
 
 
 

 
 

กันยายน / 
7 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ   

ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา    

13.กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 

กันยายน / 
5 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

  ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา  

เหน็ชอบ 

รับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต 

A 

ตรวจสอบเงือ่นไข 
การส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาการส าเรจ็
การศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 

B 

พิจารณาตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา 

เหน็ชอบ 

ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ส่งรายชื่อผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จ
การศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

14.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบค่า
ระดับเฉลี่ยสะสม 
 
 
 
 
 

 กันยายน-
ตุลาคม/ทุก
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี ค่าระดับเฉลี่ย
สะสมขอผู้ท่ี
แสดงความ
ประสงค์ขอ

ส าเร็จการศึกษา 

15.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมผลการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

16.อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีคาด
ว่าจะส า เร็จการศึกษาเสนอหัวหน้า
สาขาวิชา 
 
 
 
 

 
 

พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

อาจารย์
ประจ า

หลักสูตร 

ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

17.เจ้าหน้าท่ีค านวณผลการเรียนเพื่อหา
ค่าระดับเฉลี่ยสะสม เพื่อรวบรวมรายชื่อ
ผู้ ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษาเสนอรอง
คณบดีพิจารณา 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี   ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

18.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรอบคณบดี 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

19.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรองคณบดี 
 
 
 
 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

เหน็ชอบ 

ค านวณผลการเรียน 

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการศึกษา
ของนักศึกษาที่คาดว่า
จะส าเร็จการศึกษา   

รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร
ส าเร็จการศกึษา 

C 

ไม่เหน็ชอบ 
พิจารณาผลการเรียน
และรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

B 

ตรวจสอบค่าระดับ 
เฉลี่ยสะสม 

รวบรวมผลการศกึษา   

เห็นชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20.รองคณบดีเสนอผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา ให้
คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 
 

 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

21.คณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา เพื่อ
เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา   
 
 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

22.คณบดีเสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ท่ี ส ม ค ว ร ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า  ใ ห้
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

23.คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 
 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

คณะกรรมกา
รประจ าคณะ   

ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

24.เจ้าหน้าท่ีจัดท า 
หนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จการศึกษาเพื่อเสนอรอง
คณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา   

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

C 

จัดท าหนงัสือน าส่งผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

. พิจารณาผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศึกษา  

D 

D 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

25.รองคณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

รองคณบด ี  รายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จ

การศึกษา 

26.รองคณบดีลงนามในหนังสือน าส่งผล
การเรียนและรายชื่อผู้ ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษาคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

รองคณบด ี  หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและ 

27.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือพร้อมส่งผล
การศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 

 พฤศจิกายน
/ 1 วันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา 
28.กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 ธันวาคม / 5 
วันท าการ 

กองบริหาร
วิชาการ   

ประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ

การศึกษา   

 
ภำพที ่5   ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  ภาคการศึกษาต้น 

ไม่เหน็ชอบ 

รองคณบดีลงนามในหนังสือน า
ส่งผลการเรียนและรายชื่อผูท้ี่

สมควรส าเร็จการศึกษา 

ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา   

D 

จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชือ่ผู้
สมควรส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศึกษา   

สิ้นสุด 

D 
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2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ภาคการศึกษาปลาย 

1. วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อบังคับฯ 
กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษาหลักเกณฑ์ของคณะฯ ด าเนินการประมาณเดือน
ธันวาคม 2562 ภายใน 14 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 3 วันท าการ  

2. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เช่น รายละเอียด
รายวิชาในหลักสูตร ขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา เป็นต้น ด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 ภายใน 20 วันหลังเปิดภาคการศึกษาต้น 
ด าเนินการ 1 วันท าการ 

3. ชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่จัด
ประชุมชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอนการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา  ด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม – พฤศจิกายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 2 
ชั่วโมง 

4. เตรียมเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา(มศก.9) นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสาร 
ใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบตรวจสอบจบแสดงรายละเอียดแบบที่ 2 ทั้ง
หลักสูตร ด าเนินการเมื่อลงทะเบียนเรียนเป็นภาคการศึกษาสุดท้ายของหลักสูตร ด าเนินการประมาณ
เดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น  ใช้เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

5. กรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมตรวจสอบชื่อ นามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้ถูกต้อง 
ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการ  
ทุกวันท าการ 

6. พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ อาจารย์ที่ปรึกษาทาง
วิชาการ พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 
2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

7. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมแบบ
ตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ และบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ
บัตรประชาชน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการทุกวันท าการ 
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8. รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เจ้าหน้าที่รับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา พร้อมแบบตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น 
ด าเนินการทุกวันท าการ 

9. ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น (ข้อมูลวิชาที่ลงเรียน หน่วยกิต ตามโครงสร้างหลักสูตร) เพ่ือรวบรวมเสนอรอง
คณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา
ต้น ด าเนินการทุกวันท าการ  

10. พิจารณาการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติส าเร็จ
การศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น 
ด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

11. ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวม
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือจัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาส่งให้กอง
บริหารงานวิชาการ ด าเนินการประมาณเดือนมกราคม 2563 ภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

12. พิจารณาตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา หากนักศึกษาลงทะเบียน ด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 ภายใน 40 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

13. แจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ลงทะเบียนเรียน
รายวิชาครบตามที่หลักสูตรก าหนดจะปรากฎค าว่า “รอการอนุมัติ”ในระบบทะเบียนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 ภายใน 40 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา
ต้น ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 

14. ตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม
ผ่านระบบ SU Back Office Applicatio (ระบบบริการการศึกษา ) ด าเนินการประมาณเดือน
กุมภาพันธ์-มีนาคม 2563 ภายหลังที่กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา  
ด าเนินการทุกวันท าการ 

15. รวบรวมผลการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 7 วันหลัง
เสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  
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16. พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา  อาจารย์ประจ า
หลักสูตรพิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 8 วันหลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น 
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

17. ค านวณผลการเรียน เจ้าหน้าที่ค านวณผลการเรียนเพ่ือหาค่าระดับเฉลี่ยสะสม   
เพ่ือรวบรวมและรวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษารองคณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนเมษายน 2563 ภายใน 9 วันหลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

18. รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร
ส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอรอบคณบดี ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 9 วัน หลังสิ้น
การสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

19. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนเมษายน 2563 ภายใน 9 วัน หลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

20. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีเสนอผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาด าเนินการประมาณเดือนเมษายน  2563 ภายใน 10 วัน หลังเสร้จสิ้นการสอบประจ าภาค
การศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

21. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีพิจารณาผล
การเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 11 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น    
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

22. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีเสนอผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนเมษายน 2563 ภายใน 11 วัน หลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

23. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือน
เมษายน 2563 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 
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24. จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอรองคณบดีพิจารณา 
ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 1 วันท าการ 

25. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา พร้อมลงนามในหนังสือน าส่งผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ประมาณเดือนเมษายน  2563 
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

26. จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือ
พร้อมส่งผลการศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน  2563
ภายหลังรองคณบดีพิจารณาลงนามให้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

27. ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ตามระยะเวลาที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด)พร้อมแจ้งผลการส าเร็จการศึกษา 
ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจะปรากฎค าว่า “อนุมัติ”           
ในระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 5 
วันหลังจากได้รับเรื่อง 

จากขั้นตอนปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ภาคการศึกษาปลาย ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน(Flow chart)              
เพ่ืออธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.เจ้าหน้าท่ีศึกษาข้อบังคับฯ กฎระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษา
หลักเกณฑ์ของคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ธันวาคม / 3 
วันท าการ 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ข้อมูลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   

2.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
แบบพิมพ์ ต่ า งๆ ท่ี เ กี่ ย วข้ อ งกั บก า ร
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 

ธันวาคม /  
1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี เอกสาร
เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   
3.เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด
และขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส า เร็จ
การศึกษา 

 
 
 
 

สิงหาคม – 
พฤศจิกายน 
2 ชั่วโมงใน
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี    รายละเอียด
และขั้นตอนการ
ยื่ น ค า ร้ อ ง ข อ
ส าเร็จการศึกษา   

4.นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบ
ตรวจสอบจบ 
 

 
 
 
 
 

มกราคม ทุก
วันท าการ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)    

5. นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ตรวจสอบชื่อ นามสกุล 

 
 

 

มกราคม ทุก
วันท าการ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

6.อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบ
ตรวจสอบจบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

มกราคม / 1 
วันท าการ 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษาทาง

วิชาการ 

ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9) 
ไม่เหน็ชอบ 

วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศกึษา   

จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศกึษา 

ชี้แจงรายละเอียดและขัน้ตอน
การย่ืนค าร้องขอส าเรจ็

การศกึษา 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาและ
แบบตรวจสอบจบ 

เตรียมเอกสารใบค ารอ้งขอ
ส าเร็จการศกึษา(มศก.9) 

กรอกข้อมลูในค ารอ้งขอส าเร็จ
การศกึษา 

A 

เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
พร้อมแบบตรวจสอบจบท่ีผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ ท่ีปรึ กษาทาง
วิชาการ 

 
 

 
 

 
 

มกราคม /
ทุ ก วั น ท า
การ 
 

 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

8.เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
ร ะ ดั บป ริ ญ ญ า บัณ ฑิ ต  พ ร้ อ ม แ บบ
ตรวจสอบจบท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

 
 

มกราคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

9.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น 

 
 

มกราคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

10.รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 

 มกราคม / 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  รายชื่อขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา   

11.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรวบรวมและ
จัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา เพื่อจัดส่งให้กองบริหารงาน
วิชาการ 
 

 
    

มกราคม / 7 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   ค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา
(มศก.9)พร้อม
แบบตรวจสอบ

จบ 
12.กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา  หากนักศึกษา
ลงทะเบียน 
 
 
 

 
 

กุมภาพันธ ์/ 
7 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ   

ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา    

13.กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 

กุมภาพันธ์ / 
5 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

  ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา  

เหน็ชอบ 

รับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต 

A 

ตรวจสอบเงือ่นไข 
การส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาการส าเรจ็
การศกึษา 

B

1 

พิจารณาตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา 

เหน็ชอบ 

ส่งรายชื่อผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จ
การศกึษา 

 

ไม่เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

14.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบค่า
ระดับเฉลี่ยสะสม 
 
 
 
 
 

 กุมภาพันธ-์
มีนาคม/ทุก
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี ค่าระดับเฉลี่ย
สะสมขอผู้ท่ี
แสดงความ
ประสงค์ขอ

ส าเร็จการศึกษา 

15.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมผลการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

16.อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีคาด
ว่าจะส า เร็จการศึกษาเสนอหัวหน้า
สาขาวิชา 
 
 
 
 

 
 

เมษายน/ 1 
วันท าการ 

อาจารย์
ประจ า

หลักสูตร 

ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

17.เจ้าหน้าท่ีค านวณผลการเรียนเพื่อหา
ค่าระดับเฉลี่ยสะสม เพื่อรวบรวมรายชื่อ
ผู้ ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษาเสนอรอง
คณบดีพิจารณา 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

18.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรอบคณบดี 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

19.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรองคณบดี 
 
 
 
 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

เหน็ชอบ 

ค านวณผลการเรียน 

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการศึกษา
ของนักศึกษาที่คาดว่า
จะส าเร็จการศึกษา   

รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร
ส าเร็จการศกึษา 

C 

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการเรียน
และรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

B 

ตรวจสอบค่าระดับ 
เฉลี่ยสะสม 

รวบรวมผลการศกึษา   

เห็นชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20.รองคณบดีเสนอผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา ให้
คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 
 

 
 

 เมษายน/1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

21.คณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา เพื่อ
เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา   
 
 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

22.คณบดีเสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ท่ี ส ม ค ว ร ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า  ใ ห้
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

23.คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 
 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

คณะกรรมกา
รประจ าคณะ   

ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

24.เจ้าหน้าท่ีจัดท า 
หนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จการศึกษาเพื่อเสนอรอง
คณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา   

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

C 

จัดท าหนงัสือน าส่งผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

. พิจารณาผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศึกษา  

D 

D 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

25.รองคณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมษายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  รายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จ

การศึกษา 

26.รองคณบดีลงนามในหนังสือน าส่งผล
การเรียนและรายชื่อผู้ ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษาคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและ 

27.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือพร้อมส่งผล
การศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 

 เมษายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา 
28.กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 พฤษภาคม / 
5 วันท าการ 

กองบริหาร
วิชาการ   

ประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ

การศึกษา   

 
ภำพที่  6  ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  ภาคการศึกษาปลาย 

ไม่เหน็ชอบ 

รองคณบดีลงนามในหนังสือน า
ส่งผลการเรียนและรายชื่อผูท้ี่

สมควรส าเร็จการศึกษา 

ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา   

D 

จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชือ่ผู้
สมควรส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศึกษา   

สิ้นสุด 

D 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิต ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน 

1. วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อบังคับฯ 
กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษาหลักเกณฑ์ของคณะฯ ด าเนินการประมาณเดือน
เมษายน 2563 ภายใน 14 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 3 วันท าการ 

2. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา เช่น รายละะเอียด
รายวิชาในหลักสูตร ขั้นตอนการยื่นขอส าเร็จการศึกษา และขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา เป็นต้น ด าเนินการประมาณเดือนเมษายน 2563 ภายใน 20 วันหลังเปิดภาคการศึกษาต้น 
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

3. ชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่จัด
ประชุมชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขั้นตอนการตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษาด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม – ธันวาคม 2562 ด าเนินการ 2 ชั่วโมง 

4. เตรียมเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา(มศก.9)  นักศึกษาดาวน์โหลด
เอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบตรวจสอบจบแสดงรายละเอียดแบบที่ 2 
ทั้งหลักสูตร ด าเนินการเมื่อลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาสุดท้ายของหลักสูตร ด าเนินการประมาณ
เดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

5. กรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมตรวจสอบชื่อ นามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้
ถูกต้อง ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้
เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

6. พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ อาจารย์ที่ปรึกษา
ทางวิชาการ พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ ด าเนินการประมาณเดือน
พฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

7. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมแบบ
ตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ และบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ
บัตรประชาชน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น สามารถด าเนินการได้ทุกวันท าการ 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
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การส าเร็จการศึกษาด าเนินการประมาณเดือนสิงหาคม – ธันวาคม 2562 ด าเนินการ 2 ชั่วโมง 

4. เตรียมเอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา(มศก.9)  นักศึกษาดาวน์โหลด
เอกสารใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบตรวจสอบจบแสดงรายละเอียดแบบที่ 2 
ทั้งหลักสูตร ด าเนินการเมื่อลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาสุดท้ายของหลักสูตร ด าเนินการประมาณ
เดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

5. กรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมตรวจสอบชื่อ นามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้
ถูกต้อง ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ใช้
เวลาด าเนินการทุกวันท าการ 

6. พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ อาจารย์ที่ปรึกษา
ทางวิชาการ พิจารณาค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบตรวจสอบจบ ด าเนินการประมาณเดือน
พฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษา ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

7. ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาพร้อมแบบ
ตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ และบัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ
บัตรประชาชน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วัน
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น สามารถด าเนินการได้ทุกวันท าการ 
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8. รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เจ้าหน้าที่รับค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พร้อมแบบตรวจสอบจบที่ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์              
ที่ปรึกษาทางวิชาการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 
30 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการรับค าร้องได้ทุกวันท าการ 

9. ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น (ข้อมูลวิชาที่ลงเรียน หน่วยกิต ตามโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วน) เพ่ือรวบรวม
เสนอรองคณบดีพิจรณาด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาค
การศึกษาต้น ด าเนินการทุกวันท าการ  

10. พิจารณาการขออนุมัติส าเร็จการศึกษา รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 30 วันหลังจากเปิดภาค
การศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

11. ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ด าเนินการรวบรวม
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือจัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาส่งให้กอง
บริหารงานวิชาการด าเนินการประมาณเดือนพฤษภาคม 2563 ภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

12. พิจารณาตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการพิจารณา
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 40 วันท าการ 
หลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น ด าเนินการภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

13. แจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ลงทะเบียนเรียน
รายวิชาครบตามที่หลักสูตรก าหนดจะปรากฎค าว่า “รอการอนุมัติ”ในระบบทะเบียนการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 40 วันหลังจากเปิดภาคการศึกษาต้น 
ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 

14. ตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยสะสม เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ย
สะสมผ่านระบบ SU Back Office  Applicatio (ระบบบริการการศึกษา) ด าเนินการประมาณเดือน
มิถุนายน 2563 ภายหลังที่กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา  
ด าเนินการทุกวันท าการ 

15. รวบรวมผลการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 7 วันหลัง
เสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  
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16. พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา อาจารย์
ประจ าหลักสูตรพิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 
ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 8 วันหลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น 
ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

17. ค านวณผลการเรียน เจ้าหน้าที่ค านวณผลการเรียนเพ่ือหาค่าระดับเฉลี่ยสะสม 
เพ่ือรวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเสนอรองคณบดีพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือน
มิถุนายน 2563 ภายใน 9 วัน หลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

18. รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่อผู้ที่
สมควรส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอรองคณบดี ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 9 วัน
ท าการ หลังเสร็จสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

19. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดี
พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา ด าเนินการ
ประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 9 วันท าการหลังสิ้นการสอบประจ าภาคใช้เวลาด าเนินการ             
1 วันท าการ  

20. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดีเสนอผล
การเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 10 วันท าการ หลังสิ้นการสอบประจ าภาค
การศึกษาต้น ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

21. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 11 วันท าการหลังสิ้นการสอบประจ าภาคการศึกษา
ต้น  ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ  

22. เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณบดีเสนอผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ด าเนินการประมาณ
เดือนมิถุนายน 2563 ภายใน 11 วันท าการ หลังสิ้นการสอบประจ าภาค ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

23. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือน
มิถุนายน 2563 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 
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24. จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่งผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอรองคณบดี
พิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2563  ภายใน 1 วันท าการ 

25. พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา รองคณบดี
พิจารณาผลการเรียนและรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา พร้อมลงนามในหนังสือน าส่งผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา ประมาณเดือนมิถุนายน 
2563 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

26. จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่จัดส่ง
หนังสือพร้อมส่งผลการศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จการศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 
2563 ภายหลังรองคณบดีพิจารณาลงนามให้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการ 

27. ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ตามระยะเวลาที่กองบริหารงานวิชาการก าหนด)พร้อมแจ้งผลการส าเร็จการศึกษา 
ผ่านระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจะปรากฎค าว่า “อนุมัติ”             
ในระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัย ด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม 2563 ภายใน 5 วัน
ท าการหลังจากได้รับเรื่อง 

จากขั้นตอนปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน(Flow chart)
เพ่ืออธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีศึกษาข้อบังคับฯ กฎระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และศึกษา
หลักเกณฑ์ของคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
เมษายน / 3 
วันท าการ 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ข้อมูลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   

2.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร 
แบบพิมพ์ ต่ า งๆ ท่ี เ กี่ ย วข้ อ งกั บก า ร
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 

เมษายน /  
1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี เอกสาร
เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา   
3.เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมชี้แจงรายละเอียด
และขั้นตอนการยื่นค าร้องขอส า เร็จ
การศึกษา 

 
 
 
 

สิงหาคม – 
พฤศจิกายน 
2 ชั่วโมงใน
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี    รายละเอียด
และขั้นตอนการ
ยื่ น ค า ร้ อ ง ข อ
ส าเร็จการศึกษา   

4.นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารใบค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาและแนบเอกสารแบบ
ตรวจสอบจบ 
 

 
 
 
 
 

พฤษภาคม 
ทุ ก วั น ท า
การ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)    

5. นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ตรวจสอบชื่อ นามสกุล 

 
 

 

พฤษภาคม 
ทุกวันท า

การ 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

6.อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ พิจารณา
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและแบบ
ตรวจสอบจบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

พฤษภาคม / 
1 วันท าการ 

อาจารย์ท่ี
ปรึกษาทาง

วิชาการ 

ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9) 
ไม่เหน็ชอบ 

วิเคราะห์ข้อมูลการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศกึษา   

จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศกึษา 

ชี้แจงรายละเอียดและขัน้ตอน
การย่ืนค าร้องขอส าเรจ็

การศกึษา 

เร่ิมต้น 

พิจารณาค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาและ
แบบตรวจสอบจบ 

เตรียมเอกสารใบค ารอ้งขอ
ส าเร็จการศกึษา(มศก.9) 

กรอกข้อมลูในค ารอ้งขอส าเร็จ
การศกึษา 

A 

เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

7.นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
พร้อมแบบตรวจสอบจบท่ีผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ ท่ีปรึ กษาทาง
วิชาการ 

 
 

 
 

 
 

พฤษภาคม /
ทุ ก วั น ท า
การ 
 

 

นักศึกษา ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

8.เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
ร ะ ดั บป ริ ญ ญ า บัณ ฑิ ต  พ ร้ อ ม แ บบ
ตรวจสอบจบท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

 
 

พฤษภาคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

9.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเงื่อนไขการส าเร็จ
การศึกษาในเบื้องต้น 

 
 

พฤษภาคม /
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา(มศก.

9)   

10.รองคณบดีพิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 

 พฤษภาคม / 
1 วันท าการ 

รองคณบด ี  รายชื่อขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา   

11.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรวบรวมและ
จัดพิมพ์รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา เพื่อจัดส่งให้กองบริหารงาน
วิชาการ 
 

 
    

พฤษภาคม / 
7 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   ค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา
(มศก.9)พร้อม
แบบตรวจสอบ

จบ 
12.กองบริหารงานวิชาการ ตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา  หากนักศึกษา
ลงทะเบียน 
 
 
 

 
 

พฤษภาคม / 
7 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ   

ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา    

13.กองบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ
พิจารณาการส าเร็จการศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 

พฤษภาคม / 
5 วันท าการ 

กอง
บริหารงาน
วิชาการ 

  ผลการ
ตรวจสอบการ

ส าเร็จการศึกษา  

เหน็ชอบ 

รับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต 

A 

ตรวจสอบเงือ่นไข 
การส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาการขออนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับนักศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาการส าเรจ็
การศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 

B 

พิจารณาตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษา 

เหน็ชอบ 

ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ส่งรายชื่อผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จ
การศกึษา 

 

ไม่เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

14.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบค่า
ระดับเฉลี่ยสะสม 
 
 
 
 
 

 มิถุนายน/
ทุกวันท า

การ 

เจ้าหน้าท่ี ค่าระดับเฉลี่ย
สะสมขอผู้ท่ี
แสดงความ
ประสงค์ขอ

ส าเร็จการศึกษา 

15.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมผลการศึกษาของ
นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

16.อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
พิจารณาผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีคาด
ว่าจะส า เร็จการศึกษาเสนอหัวหน้า
สาขาวิชา 
 
 
 
 

 
 

มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

อาจารย์
ประจ า

หลักสูตร 

ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

17.เจ้าหน้าท่ีค านวณผลการเรียนเพื่อหา
ค่าระดับเฉลี่ยสะสม เพื่อรวบรวมรายชื่อ
ผู้ ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษาเสนอรอง
คณบดีพิจารณา 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี   ผลการศึกษา
ของนักศึกษาท่ี
คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

18.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรอบคณบดี 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

19.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อผู้ท่ีสมควร
ส าเร็จการศึกษา เพื่อเสนอรองคณบดี 
 
 
 
 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

เหน็ชอบ 

ค านวณผลการเรียน 

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการศึกษา
ของนักศึกษาที่คาดว่า
จะส าเร็จการศึกษา   

รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร
ส าเร็จการศกึษา 

C 

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการเรียน
และรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

B 

ตรวจสอบค่าระดับ 
เฉลี่ยสะสม 

รวบรวมผลการศกึษา   

เห็นชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

20.รองคณบดีเสนอผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา ให้
คณบดีพิจารณาเสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 
 

 
 

 มิถุนายน/1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

21.คณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา เพื่อ
เสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา   
 
 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

22.คณบดีเสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ท่ี ส ม ค ว ร ส า เ ร็ จ ก า ร ศึ ก ษ า  ใ ห้
คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

คณบดี ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

23.คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
ผลการเรียนและรายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 
 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

คณะกรรมกา
รประจ าคณะ   

ผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ส าควร
ส าเร็จการศึกษา 

24.เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือน าส่งผลการ
เ รี ยนและรายชื่ อผู้ ท่ี สมควรส า เ ร็ จ
การศึกษาเพื่อเสนอรองคณบดีพิจารณา 
 
 
 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา   

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

C 

จัดท าหนงัสือน าส่งผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

เสนอผลการเรียนและรายชื่อผู้
ที่สมควรส าเร็จการศกึษา 

. พิจารณาผลการ
เรียนและรายชือ่ผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศกึษา   

ไม่เหน็ชอบ 

พิจารณาผลการเรียน
และรายชื่อผู้ที่สมควร

ส าเร็จการศึกษา  

D 

D 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

25.รองคณบดีพิจารณาผลการเรียนและ
รายชื่อผู้ท่ีสมควรส าเร็จการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  รายชื่อผู้ท่ี
สมควรส าเร็จ

การศึกษา 

26.รองคณบดีลงนามในหนังสือน าส่งผล
การเรียนและรายชื่อผู้ ท่ีสมควรส าเร็จ
การศึกษาคณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

รองคณบด ี  หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและ 

27.เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือพร้อมส่งผล
การศึกษาและรายชื่อผู้สมควรส าเร็จ
การศึกษา 
 
 

 มิถุนายน/ 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี หนังสือน าส่ง
พร้อมผลการ

เรียนและรายชื่อ
ผู้ท่ีสมควรส าเร็จ

การศึกษา 
28.กองบริหารวิชาการ จัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 กรกฎาคม / 
5 วันท าการ 

กองบริหาร
วิชาการ   

ประกาศรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ

การศึกษา   

 
ภำพที ่7   ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต  ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน 

ไม่เหน็ชอบ 

รองคณบดีลงนามในหนังสือน า
ส่งผลการเรียนและรายชื่อผูท้ี่

สมควรส าเร็จการศึกษา 

ประกาศรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา   

D 

จัดส่งผลการศึกษาพร้อมรายชือ่ผู้
สมควรส าเร็จการศึกษา 

พิจารณาผลการ
เรียนและรายชื่อผู้ที่

สมควรส าเร็จ
การศึกษา   

สิ้นสุด 

D 
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3. เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

 การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาเป็นกระบวนการหนึ่งที่ต้องปฏิบัติงานภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ 

เช่น ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ระยะเวลาการส าเร็จการศึกษา เป็นต้น ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ

การส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ จึงจ าเป็นต้องมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเสร็จทันตามช่วงเวลาที่ก าหนด ผู้เขียนจึงขออนุญาตอธิบายถึง

เทคนิคในการปฏิบัติงานกาตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  

1.1 การตรวจสอบชื่อ - สกุล ทั้งชื่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหัสประจ าตัวนักศึกษา 

และสาขาวิชา ให้ถูกต้องตามระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้หากนักศึกษาส าเร็จ

การศึกษาแล้วไม่สามารถแก้ไขชื่อ-นามสกุลได้ รวมถึงหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ควรแนะน า

นักศึกษาให้ใช้หมายเลขโทรศัพท์เดิมจนกว่าจะส าเร็จการศึกษาเพ่ือประโยชน์ของนักศึกษาในการ

ติดต่อประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ในกรณีที่เกิดปัญหาหรือข้อผิดพลาด

ระหว่างที่นักศึกษายังไม่ส าเร็จการศึกษา รายละเอียดตามภาพที่ 8 

1.2 การตรวจสอบภาคการศึกษาที่นักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา โดยนักศึกษา            

ต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาสุดท้ายที่นักศึกษาจะสอบได้หน่วยกิตครบตาม

หลักสูตร ผ่านระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย หากนักศึกษายื่นค าร้องหลังจากวันสิ้นสุดภาค

การศึกษา วันที่ได้รับอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาจะเป็นวันที่นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดตามภาพที่ 8 

1.3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาต้องแจ้งนักศึกษาให้ทราบถึงกรณีที่

นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาแล้วนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษาด้วยเหตุใดก็ตามจะถือว่า              

ค าร้องขอส าเร็จการศึกษานี้เป็นโมฆะหากในภาคการศึกษาถัดไปนักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาใหม่ รวมถึงกรณีที่นักศึกษาได้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไว้แล้ว หากภายหลังนักศึกษา    

ไม่ประสงค์ขอส าเร็จการศึกษานักศึกษาต้องยื่นค าร้องยกเลิกค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ได้ยื่นไว้

รายละเอียดตามภาพที่ 8 

1.4 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาต้องตรวจสอบความเห็นของอาจารย์           

ที่ปรึกษาทางวิชาการ ตามที่มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดไว้ หากนักศึกษาประสงค์ยื่นค าร้อง              

ขอส าเร็จการกศึกษาต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ รายละเอียดตามภาพที่ 8 



71 

 

ภาพที่ 8 แบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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2. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาแจง้ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา

ให้นักศึกษาทราบ ดังนี้  

2.1 เข้าสู่ระบบทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัยเพ่ือดาวน์โหลดเอกสารประกอบการ

ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาโดยเข้าสู่เมนูตรวจสอบจบ เลือกแนบแบบตรวจสอบจบตามระบบ

ทะเบียนโดยเลือกแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร แต่ตามแบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้เลือกแบบที่ 1 จาก

ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาให้เลือกแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร เนื่องจาก

หากเลือกแบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง นักศึกษาจะไม่เห็นโครงสร้างหลักสูตรทั้งหมดที่นักศึกษาได้

ลงทะเบียนไว้หากเลือกแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตรจะท าให้เห็นได้ชัดเจนว่านักศึกษาขาดวิชาใดไปบ้างในแต่

ละหมวดและลดข้อผิดพลาดในการตรวจสอบรายวิชา รายละเอียดตามภาพที่ 9-21 

2.2 ให้นักศึกษาตรวจสอบโครงสร้างของหลักสูตรตามรายละเอียดของหลักสูตรควบคู่ไป

กับโปรแกรมตรวจสอบจบของระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย เนื่องจากโปรแกรมตรวจสอบ

จบการศึกษา ยังไม่สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้สมบูรณ์ ตามโครงสร้างที่หลักสูตรก าหนด เช่น 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 

จ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 135 หน่วยกิต 

1. หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป จ านวนไม่น้อยกว่า  30  หน่วยกิต   
2. หมวดวิชาเฉพาะ จ านวนไม่น้อยกว่า  93  หน่วยกิต   
3. หมวดวิชาเลือกเสรี จ านวนไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต 
4. หมวดวิชาปฏิบัติการ จ านวนไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  

รายละเอียดตามภาพที่ 9-21 
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ภาพที่  9  การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร  
 
 

 

ภาพที่  10  การป้อนรหัสประจ าตัวของเจ้าหน้าที่และรหัสผ่าน 
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ภาพที่ 11  การเลือกเมนูตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา 
 

ภาพที่  12  การกรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา 
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ภาพที่ 13  คลิกรหัสประจ าตัวนักศึกษาเพ่ือเพ่ือท าการ Login 
 
 

 
 
ภาพที่ 14  การเลือกเมนตูรวจสอบจบ 
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ภาพที่ 15   การเลือกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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ภาพที่ 16   คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร  
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ภาพที่ 17   คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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ภาพที่ 18   คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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ภาพที่ 19   คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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ภาพที่ 20   คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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ภาพที่ 21  คลิกเมนูตรวจสอบจบแสดงข้อมูลสรุปตามโครงสร้างหลักสูตรแบบที่ 2 ทั้งหลักสูตร 
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3. ขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชาตามโครงสร้างและเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาของหลักสูตร 
ผ่านระบบ SU Backoffice Application โดยน าข้อมูลพ้ืนฐานมาค านวณค่าระดับเฉลี่ยสะสมผ่าน
โปรแกรม Excel ดังนี้  

ค่าระดับเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตร(GPAX) 
= ผลบวกของผลคณูระหว่างค่าระดับต่อหน่วยกติกับจ านวนหน่วยกิตของแต่ละรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไว้ท้ังหมด 

จ านวนหน่วยกิตท้ังหมดทีไ่ดล้งทะเบียนเรยีนไว ้

เช่น รายวิชา ก ได้เกรด B มีค่าระดับเท่ากับ 3 จ านวน 3 หน่วยกิต ค านวณได้ 3x3 = 9 คะแนน 

3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ2551 ข้อ 

58. ก าหนดให้กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดซ้ า ให้น าเฉพาะผลการศึกษาที่ได้รับการ

ประเมินครั้งสุดท้ายมาค านวณค่าระดับเฉลี่ยสะสม ทั้งนี้ ผลการศึกษาให้ปรากฎในระเบียนผล

การศึกษาทุกครั้ง เนื่องจากหลักสูตรในระดับปริญญาบัณฑิตของคณะวิทยาการจัดการเงื่อนไขและ

หลักเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาที่แตกต่างกัน คณะวิทยาการจัดการจึงมีนโยบายให้ผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา โดยน าข้อมูลพ้ืนฐานจากระบบ SU Backoffice Application  มา

ตรวจสอบค่าระดับเฉลี่ยโดยใช้โปรแกรม Excel ตรวจสอบอีกครั้งเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในการคิดค่า

ระดับเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา เช่น นักศึกษา F รายวิขา 761 101-56 

หลักบัญชีเบื้องต้น และลงทะเบียนเรียนรายวิชา 761 101-61 หลักบัญชีเบื้องต้น ผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาพบว่ามีผลต่อค่าระดับเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา เนื่องจากระบบบริการ

การศึกษานับเป็นคนละวิชาท าให้ระบบบริการการศึกษาคิดค่าระดับเฉลี่ยสะสมผิด เมื่อผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาพบข้อผิดพลาดจะแจ้งให้กองบริหารงานวิชาการตรวจสอบอีกครั้งและ

ปรับแก้ให้ถูกต้องตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ.

2551 รายละเอียดตามภาพที่ 22-26 

3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ2551              

ข้อ 60. การหาค่าระดับเฉลี่ยให้คิดทศนิยมสองต าแหน่งหากทศนิยมต าแหน่งที่สามมีค่าตั้งแต่ 5 ขึ้นไป 

ให้ปัดเศษขึ้นในต าแหน่งที่สอง ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาจึงออกแบบตารางสรุป

นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา โดยคิดค่าระดับเฉลี่ยสะสมเป็นทศนิยมสามต าแหน่งแล้วปัดเศษ

ต าแหน่งที่สอง รายละเอียดตามภาพที่ 27 
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ภาพที่ 22   การเข้าสู่ระบบ SU Backoffice Application 
 
 

 
 
ภาพที่ 23   เลือกเมนูระเบียนนักศึกษาและตรวจสอบจบ(คณะ) 
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ภาพที่ 24  กรอกรหัสนักศึกษาและรายงานเทียบจบ 
 
 

 
 
ภาพที่ 25  เลือกแบบการแสดงผล   
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ภาพที่ 26  แสดงข้อมูลตามโครงสร้างหลักสูตร 
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ภาพที่ 27   ตารางสรุปนักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
 

4. เพ่ิมช่องทางการสื่อสารทางไลน์กรุ๊ปกับนักศึกษาเพ่ือเป็นทางเลือกให้นักศึกษา

ติดต่อประสานงานได้รวดเร็วและทันเวลา ลดระยะเวลาในการเดินทางมาติดต่อที่คณะวิชา 

รายละเอียดตามภาพที่ 28 

 
 
ภาพที่ 28 แสดงช่องทางการสื่อสารทางไลน์กรุ๊ป 
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แนวทางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์กร
ประสบความส าเร็จ หรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย จึงขอเสนอแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน
ฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ ดังนี้ 
  

4. แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี 

ผู้เขียนขอน้อมน าพระบรมราโชวาทพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลย
เดชมหาราช บรมนาถบพิตร ในพิธีพระราชทาน ปริญญาบัตรของวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
เมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม 2530 เกี่ยวกับการท างานมากล่าวดังนี้ 

“เมื่อมีโอกาสและมีงานท า ควรเต็มใจท าโดยไม่จ าเป็นต้องตั้งข้อแม้ หรือเงื่อนไขอันใด ไว้ให้
เป็นเครื่องกีดขวาง คนที่ท างานได้จริง ๆ นั้น ไม่ว่าจะจับงานสิ่งใด ย่อมท าได้เสมอ ถ้ายิ่งมีความเอาใจ
ใส่ มีความขยัน และความซื่อสัตย์สุจริต ก็ยิ่งจะช่วยให้ประสบผลส าเร็จในงานที่ท าสูงขึ้น” 

ดังนั้นการท างานจะประสบความส าเร็จได้นั้น ผู้ที่ปฏิบัติงานหรือผู้ท างานต้องมีความ
รับผิดชอบในงานที่ตนปฏิบัติ การปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ที่มีขั้นตอนซับซ้อนและผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย เช่น คณบดี รองคณบดี อาจารย์ที่ปรึกษาทาง
วิชาการ กองบริหารงานวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ นักศึกษา เป็นต้น รวมถึงการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาต้องปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ปฏิทิน และมติที่
ประชุมต่าง ๆ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑติจึงต้องเป็นผู้ที่มีความรับผิดชอบมีความรอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ผู้เขียนจึงขอน าประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต มาเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ดี ดังนี้ 

1. การวางแผนการปฏิบัติงาน เนื่องจากการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายดังนั้นการวางแผนปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุด จึงมีความส าคัญเพราะการวางแผนจะก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และก าหนด
ผู้รับผิดชอบ เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานหลักในการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิตต้องเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ในแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2. การปฎิบัติตามแผนผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ถือเป็นผู้ท าหน้าที่หลักในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาต้องสามารถ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง เสร็จทันตามก าหนดระยะเวลา เช่น การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ที่สมควรส าเร็จการศึกษา การส่งข้อมูลรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาให้กองบริหารงาน
วิชาการ การแจ้งก าหนดการต่าง ๆ เป็นต้น ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน ถูกต้องครบถ้วน 
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และเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด เพราะหากเกิดความผิดพลาดหรือล่าช้าก็อาจจะส่งผลกระทบต่อการ
ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา  

3. ตรวจสอบการปฎิบัติงานตามแผน ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต ต้องมีหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจให้ทราบถึงการ
ปฏิบัติงานอยู่ตลอดเวลาและหากเกิดกรณีที่การปฏิบัติการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจจะได้ปรับ
แผนการปฏิบัติงานได้ทันต่อสถานการณ์ เพ่ือจะได้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

4. การประสานงาน จากที่กล่าวมาข้องต้นการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
นักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต เป็นกระบวนการที่มีผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต จึงมีหน้าที่ส าคัญในประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพราะหากการประสานงานเกิดความผิดพลาดก็จะส่งผลต่อการส าเร็จการศึกษา
ของนักศึกษาได้ 

5. การบริการ ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
สามารถให้ค าปรึกษา เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบโดยเฉพาะนักศึกษา 
ซึ่งถือเป็นเป้าหมายส าคัญในการผลิตบัณฑิต ที่มีคุณสมบัติและจ านวนผู้ที่ส าเร็จการศึกษาได้ตาม
ระยะเวลาที่หลักสูตรต้องการ  

6. การปรับปรุงแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต ควรเก็บรวบรวมข้อมูลการต่าง ๆ ในการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญา
บัณฑิต เช่น จ านวนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด หรือจ านวน
นักศึกษาที่ไม่ส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด เป็นต้น เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาใช้
ในการวางแผนจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษาในรุ่นต่อไป 

5. คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 ได้ให้ความหมายของ “คุณธรรม ” 
(Conduct) หมายถึง สภาพคุณงามความดี และจริยธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ,
ศีลธรรม,กฎศีลธรรม ซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานทางจริยธรรมในพระราชบัญญัติ มาตรฐานทาง
จริยธรรม พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

หมวด 1 มาตรฐานทางจริยธรรมและประมวลจริยธรรม  
มาตรา 5 มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรม               

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งจะต้องประกอบด้วย  
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1. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

2. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่  
3. กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม  
4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ  
5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ  
7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ  

มาตรฐานทางจริยธรรมตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้เป็นหลักส าคัญในการจัดท าประมวลจริยธรรม
ของหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับสภาพ
คุณงาม ความดีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยึดถือส าหรับการปฏิบัติงาน การตัดสินความถูกผิด การปฏิบัติ
ที่ควรกระท าหรือไม่ควรกระท าตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดีและละเว้นความชั่ว 

จากมาตรฐานทางจริยธรรมซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตนของเจ้าหน้าที่ของรัฐ             
ที่เกี่ยวกับสภาพคุณงาม ความดี การตัดสินความถูกผิดรวมถึงการปฏิบัติที่ควรกระท าหรือไม่ควร
กระท าตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดีและละเว้นความชั่ว ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงควรน า
หลักเกณฑ์จากมาตรฐานทางจริยธรรมมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

6. จรรยาบรรณ ในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงาน นั้น ผู้ปฏิบัติงานมีความจ าเป็นต้องสร้างทักษะและ
สมรรถนะที่พึงประสงค์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมี จรรยาบรรณ ในการปฏิบัติงาน พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 ได้ให้ความหมายของ “จรรยาบรรณ” (Conduct) หมายถึงประมวล
ความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียง
และฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ ซึ่ งตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2552 หมวด 2 ส่วนที่ 1 
จรรยาบรรณต่อตนเอง ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน และส่วนที่ 3 
จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน ได้ระบุไว้ดังนี้ 
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ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
ข้อ 7 เป็นผู้มีศีลธรรม อันดีและประพฤติตนให้เหมาะสม กับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ข้อ 8 พึงมีทัศนคติที่ดีและ พัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท า งานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ ราชการมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น 

ข้อ 9 พึงใช้วิชาชีพในการ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบ 

ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
ข้อ 10 พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร 

และดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
ข้อ 11 พึงปฏิบัติหน้าที่ ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึง ประโยชน์ของทางราชการและ ประชาชนเป็นส าคัญ 
ข้อ 12 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และ ต้องไม่คัดลอก

หรือลอกเลียนผลงาน ของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้าง วาน ใช้ ผู้ อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน าผลงาน              
ของผู้อ่ืนเพ่ือน า-ไปใช้ในการขอ ก าหนดต า แหน่งหรือเลื่อนต าแหน่ง ให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือน
หรอื ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอัน มิชอบด้วยประการใด 

ข้อ 13 พึงประพฤติตนเป็น ผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้ เป็นประโยชน์              
ต่อทางราชการอย่าง เต็มที่ 

ข้อ 14 พึงดูแลรักษาและใช้ ทรัพย์สินของทางราชการอย่าง ประหยัด คุ้มค่า              
โดยระมัดระวังมิให้ เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ข้อ 15 ต้องไม่กระท าการอัน มิชอบด้วยกฎหมายให้มหาวิทยาลัย ได้รับความเสื่อม
เสียหรือเสียหาย ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือ ด้วยประการใดๆ 

ส่วนที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
ข้อ 16 ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจ ใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 

ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็น ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจน ปกครอง               
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วย หลักธรรมาภิบาล และถูกต้องตาม ท านองคลองธรรม 

ข้อ 17 ผู้ใต้บังคับบัญชา พึงมี ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือ ปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ ความคิดเห็น การช่วยท างาน และ การแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง 
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี ประโยชน์ต่อการพัฒนางานใน ความรับผิดชอบด้วย 

ข้อ 18 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อ ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย ความสุภาพ                
มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

ข้อ 19 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูล กันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุน           
ให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการ ปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ 
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 นอกจากนี้ คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร ยังได้ก าหนด
แนวปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร            
ในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2552 ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1. เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและ ขนบธรรมเนียม 

ที่ดีงาม  
2. ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคนทั่วไป  
3. พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย  
4. ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี ความ

ถูกต้องและความชอบธรรม  
5. ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 

ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด  
6. ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้โดยเฉพาะ 

จะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับ จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 

ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้  
2. ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและประโยชน์ของหน่วยงาน  
3. ท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณที่ดี  
4. ท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่ประชาชนด้วย ความ

เต็มใจ  
5. ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนและไม่น า

ผลงานของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุแหล่งที่มา  
6. ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือให้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเอง โดยไม่ จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อ่ืนให้ท า
ผลงานให้ 

7. เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการ อย่าง
เสมอต้นเสมอปลาย  

8. ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่ากรณีใด ๆ  
9. ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
10. ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน  
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11. ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพ้ืนฐานของความสุจริต ไม่พยายาม 
หลีกเลี่ยงหรือแสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่
ถูกต้อง  

12. ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือชื่อเสียงและประโยชน์ของตนเอง 
หรือผู้อื่น 

ส่วนที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
จรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชา 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน าก ากับ ดูแล และช่วยเหลือผู้ใต้บังคับบัญชาให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามระบบ 
คุณธรรม พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็น เอาใจใส่ ดูแลทุกข์สุขของ ผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
จรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
1. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชา  
2. ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกันปฏิบัติงานเพ่ือ 

ความส าเร็จร่วมกัน  
3.  ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและการ

พัฒนางาน ในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
1. ให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วนบุคคล ของ

ผู้ร่วมงาน และให้การยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ ศาสนา กายภาพ  
2. รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 
(คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 2553: 2-5) 

7. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กรเพื่อให้สามารถป้องกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น หรืออาจเกิดขึ้นใน
อนาคต และเป็นการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานทั้งในแง่มุมขั้นตอน กระบวนการ การให้บริการ 
โดยการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต สามารถก าหนด
ระบบและวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตได้ดังนี้ 
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1. การก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต 

3. การสรุปผลการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ต่อผู้บังคับบัญชา 

4. การพิจารณาน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในครั้งถัดไป 
5. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน โดยการวัดจากการปฏิบัติงานที่เสร็จสิ้นตาม

เวลาก าหนด การได้ผลงานตามเป้าหมายที่ก าหนด ผลงานถูกต้องได้มาตรฐาน 
6. ผลประเมินจากการให้บริการแก่นักศึกษา 



 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

1.ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร (Graduation Check for Bachelor’s Degrees) มีขั้นตอน กระบวนการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนอาจจะเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ จากประสบการณ์ของผู้เขียน
คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร (Graduation Check for Bachelor’s Degrees Manual) ได้รวบรวมข้อมูล 
และสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และพัฒนางาน โดยสรุปได้ ดังนี้  

1. นักศึกษาไม่ทราบเงื่อนไขและหลักเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาของหลักสูตรที่ศึกษา ท าให้
เกิดความผิดพลาดในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่หลักสูตรก าหนด จึงส่งผลต่อการส าเร็จการศึกษา
นักศึกษาไม่ทราบวิธีการค านวณค่าระดับเฉลี่ยสะสมซึ่งท าให้เกิดความผิดพลาดในการค านวณค่า
ระดับเฉลี่ยสะสม ท าให้ส่งผลต่อการส าเร็จการศึกษาหรือการได้รับเกียรตินิยม  

2. นักศึกษาไม่ลงทะเบียนเรียนในช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ท าให้ไม่สามารถยื่นค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา และตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ได้ตามช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่ง
ส่งผลท าให้นักศึกษาไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามช่วงเวลาก าหนด 

3. นักศึกษากรอกข้อมูลในค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไม่ครบถ้วน  
4. นักศึกษาไม่ทราบขั้นตอนและก าหนดการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา เนื่องจากวันที่การ

ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษามีผลการต่อวันที่อนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาซึ่งจะปรากฎในระเบียบผล
การศึกษา 

5. การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา เนื่องจากนักศึกษาเข้าใจว่าการยื่นค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษายื่นเมื่อผลการศึกษาปรากฏบนระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัยครบถ้วนตาม
หลักสูตรแล้ว ซึ่งตามข้อบังคับฯ นักศึกษาจะต้องยื่นค าร้องเมื่อลงทะเบียนครบถ้วนตามหลักสูตรเป็น
ภาคการศึกษาสุดท้าย 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในข้อ 1,2,3,4 และ 5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ควรเพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย
ให้นักศึกษาทราบถึงเงื่อนไข ขั้นตอน และก าหนดการขอส าเร็จการศึกษา เพ่ือที่นักศึกษาได้เตรียม
ความพร้อมส าหรับการขอส าเร็จการศึกษา
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6. หลักสูตรของคณะวิทยาการจัดการ มีการปรับปรุงหลายครั้ง ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขในการ
พัฒนาหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา ท าให้การค านวณผลการเรียนเฉลี่ยของระบบ
บริการการศึกษามีข้อผิดพลาด ซึ่งตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาบัณฑิต พ.ศ.2551 ข้อ 55.1 ก าหนดให้น าจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาไปคิดรวมเป็นหน่วยกิต
สะสมเพียงครั้งเดียว แต่เมื่อหลักสูตรมีการปรับปรุงหลายครั้ง ท าให้ระบบบริการการศึกษา เกิดความ
สับสนในการคิดค านวณหน่วยกิตซ้ า ซึ่งแท้จริงนั้นคือรายวิชาเดียวกัน ท าให้เกิดความผิดพลาดในการ
ค านวณผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในข้อ 6 มหาวิทยาลัยควรปรับปรุงระบบบริการ
การศึกษาให้สอดคล้องกับการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดในการค านวณผลการเรียน
เฉลี่ยสะสม 

2. ข้อเสนอแนะและการพัฒนางาน 

 เมื่อตระหนักถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
ผู้จัดท าคู่มือจึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัยควรมีพัฒนาระบบทะเบียนการศึกษาให้นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาออนไลน์ได้เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ให้สอดคล้องกับยุคสมัยปัจจุบัน 

2. คณะวิชาควรเพ่ิมช่องทางการแนะน าชี้แจงรายละเอียดและขั้นตอนในการขอส าเร็จ
การศึกษา และวิธีคิดค่าระดับเฉลี่ยสะสมให้นักศึกษาทราบถึงกระบวนการและวิธีคิดค่าระดับเฉลี่ย
สะสม เพ่ือนักศึกษาจะได้วางแผนการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา และยังช่วยลดความไม่
เข้าใจตลอดจนลดข้อผิดพลาดต่าง ๆ ได้มากข้ึน 

3. เมื่อคณะวิชาพัฒนาหลักสูตรหรือปรับปรุงรายวิชา รหัสวิชา ชื่อรายวิชา และจ านวนหน่วย
กิต คณะวิชาควรเทียบรายวิชาให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะน ามาเปิดสอนนักศึกษาหรือก่อนที่นักศึกษาจะ
ลงทะเบียนเรียน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาและการคิดค่าระดับเฉลี่ย
สะสมของระบบทะเบียน 

4. คณะวิชาควรจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาบัณฑิต ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในระดับคณะวิชาให้ได้รับทราบถึง
ขั้นตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตที่ถูกต้อง เพ่ือสามารถท างานแทนกัน
ได้ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5. กองบริหารงานวิชาการ ควรจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องการตรวจสอบการ
ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต ระหว่างผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ระดับ
คณะวิชากับผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของกองบริหารงานวิชาการ เพ่ือรับทราบ
ถึงข้ันตอนการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตท่ีถูกต้อง  
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