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แนวปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการขออนุมัติสำเร็จ
การศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 

4. เพ่ือเป็นการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

2. ขอบเขตแนวปฏิบัติงาน 

การจัดทำแนวปฏิบัติงานเล่มนี ้ อธิบายถึง ขั ้นตอนการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  หลังจากนักศึกษา
ดำเนินการสอบป้องกันและแก้ไขเล่มฉบับสมบูรณ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ซึ ่งใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษาที่ต้องปฏิบัติงานในระดับบัณฑิตศึกษาเป็นประจำ โดยครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการขอสำเร็จการศึกษา การตรวจสอบข้อมูล ความรู้เกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติงานตลอดจนปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
 

3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

1.  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2. “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
3. “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
4. “คณะกรรมการบ ัณฑิตศ ึกษา มหาว ิทยาล ัยราชภัฏเพชรบ ุร ี”  หมายความว่า 

คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งทำหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ การควบคุม และ
รักษามาตรฐานทางวิชาการในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย 

5. “สภาวิชาการ” หมายความว่า คณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
6. “คณบดี” หมายความว่า คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
7. “อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์” หมายความว่า อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 

อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม และได้รับการแต่งตั้งโดยอธิการบดี  
8. “ประธานหลักสูตร” หมายความว่า ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต      

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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9. “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า นักวิชาการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเพชรบุรี 

10.  “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

11. “วิทยานิพนธ์” หมายความว่า ผลงานทางวิชาการที่นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเรียบ
เรียงขึ้นจากการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยอย่างลึกซึ้งในเรื ่องใดเรื ่องหนึ่งหรือสาขาวิชาใด
สาขาวิชาหนึ่ง ตามระเบียบวิธีการวิจัย มีการเลือกใช้วิธีการวิจัยชั้นสูง สถิติขั้นสูงในการวิเคราะห์ 
เพื่อให้ได้ผลของวิจัยสามารถนำไประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ โดยมีการนำเสนออย่างเป็นระบบ
ระเบียบตามแบบแผนที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้เพ่ือเสนอเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาและการสำเร็จ
การศึกษาตามเงื่อนไขของหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  

12. “การค้นคว้าอิสระ” หมายความว่า การศึกษาวิจัยอิสระ โดยอาศัยการกลั่นกรองความรู้
และสาระในเนื้อหาต่าง ๆ ที่มีผู้ศึกษาวิจัยไว้แล้ว ซึ่งประเด็นการศึกษาต้องเป็นไปตามที่หลักสูตร
กำหนด โดยผ่านกระบวนการศึกษาปัญหา วางแนวทางแก้ไขปัญหา ค้นคว้าข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ 
วิเคราะห์ สร้างสรรค์ ปฏิบัติ โดยมีการนำเสนออย่างเป็นระบบระเบียบตามแบบแผนที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ทั้งนี้เพื่อเสนอเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาและการสำเร็จการศึกษาตามเงื่อนไขของหลักสูตร
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบัณฑิต มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
คณะกรรมการสภาวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาให้ปริญญาบัตร 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตร 
ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษา มีบทบาทหน้าที่ในการวางแผน ควบคุมการดำเนินการจัด

ประชุม รวมถึงรวบรวมเอกสารอ่ืน ๆ เพ่ือประกอบการประชุม 
นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที ่ในการประสานงานเพื ่อจัดทำและรวบรวมเอกสารเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
 

5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  

5.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

5.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี ว ่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

5.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การตรวจสอบการคัดลอกผลงาน
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 



 
3 

 

5.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตีพิมพ์ผลงาน
วิชาการระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือขอสำเร็จการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 

5.1.5 คู่มือการทำวิทยานิพนธ์ (ฉบับ 2558 เป็นต้นไป) 
5.1.6 ประกาศ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตีพิมพ์ผลงานวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา

เพ่ือขอสำเร็จการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 

5.1.7 ประกาศ เรื ่อง แนวปฏิบัติการเลือกวารสารเพื่อประกอบการตีพิมพ์เผยแพร่
ผลงานวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา 

ในการปฏิบัติงานด้านบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความรู้ด้านกฎ ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เข้าใจใน
เกณฑ์มาตรฐาน มีความรู้ในการบริหารจัดการภายใต้กรอบระยะเวลาที่กำหนด อีกทั้งต้องมีทักษะ
ความสามารถที่ต้องประสานงานกับหลายฝ่าย ไม่ว่าจะเป็นนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา อาจารย์   
เจ้าหน้าที่ที่เกี ่ยวข้อง เป็นต้น เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานได้อย่าง
คล่องตัว ผู้จัดทําจึงได้กำหนดขั้นตอนการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา     
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 

 
 

 
 

 

 

เริ่มต้น 

นักศึกษากรอกแบบรายงานการตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 

(ใบ บฑ.11) และแบบคำร้องขอสำเร็จ
การศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

แนบหลักฐานการตีพิมพ์
เผยแพรผ่ลงาน 

แนบผลตรวจสอบการ
คัดลอกผลงานวิจัย (ต้องไม่
เกินร้อยละ 15) 

ผ่านการพิจารณาจากอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ และลงนามใน

แบบรายงาน (ใบ บฑ.11) 

อาจารย์ที่ปรึกษาเห็นชอบ 

ประธานหลกัสูตรเห็นชอบ 
คณบดีเห็นชอบ 

เสนอต่อประธานหลักสูตร และคณบดี  
เพ่ือลงนามในแบบรายงาน (ใบ บฑ.11)  
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ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษานำเสนอ
ชื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตเพือ่ขอ

อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 

ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษานำเสนอชื่อ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการเพื่อเสนอ

ให้ปริญญาบัตร 

 

ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษา
นำเสนอชื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยเพือ่อนุมัติปริญญาบัตร 

  

นักศึกษาส่งตรวจบทคัดย่อท้ังภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

ผ่าน 

เจ้าหน้าทีค่ณะฯ จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
พิจารณาขออนุมัติสำเร็จการศึกษา  

1.  ใบ บฑ. 11 

2. หลักฐานการตีพมิพ์เผยแพร่
ผลงาน 

3. ใบรายงานผลการศึกษา
(กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) 
4. เอกสารสรุปข้อมลูของ
นักศึกษา (ระบุผลตรวจคัดลอก
ผลงานวิจัย)  

นักศึกษาจัดเตรียมเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้า
อิสระ ฉบับสมบูรณ์ (ปกอ่อนสีน้ำเงิน)  

จำนวน 2 เล่ม เพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีคณะฯ ตรวจสอบ
เล่มวิทยานิพนธ/์การค้นคว้า
อิสระให้เป็นไปตามรูปแบบท่ี
กำหนดในคู่มือ   

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

อนุมัติสำเร็จการศึกษา 

สิ้นสุดกระบวนการขออนุมัติ
สำเร็จการศึกษา 
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สามารถอธิบายรายละเอียดขั้นตอนได้ดังนี้ 
นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์ขอสำเร็จการศึกษา ต้องผ่านเงื่อนไขต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด เมื่อ

ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว นักศึกษาสามารถดำเนินตามข้ันตอน ดังนี้ 
1. นักศึกษากรอกแบบรายงานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ (ใบ 

บฑ.11) โดยแนบหลักฐานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน 

2. แบบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา โดยดำเนินตามลำดับการตรวจสอบ
เพ่ือขอสำเร็จการศึกษา ดังนี้ 1)  ตรวจสอบการยืม คืนหนังสือ จากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ณ อาคารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 1  2) ชำระเงินค่าขึ้นทะเบียน
สมาคมศิษยเ์ก่า จำนวน 100 บาท ณ กองพัฒนานักศึกษา 3) ชำระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต จำนวน 
600 บาท ณ งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 4) ส่งเอกสารฉบับนี้ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานบัณฑิตของ
คณะ หรือ เจ้าหน้าที่งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 

3. นักศึกษานำแบบรายงานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ (ใบ 
บฑ.11) ให้อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาและลงนามในแบบรายงาน (ใบ บฑ.11) 

4. เจ้าหน้าที่คณะฯ เสนอต่อประธานหลักสูตร และคณบดี เพื่อลงนามในแบบรายงาน (ใบ 
บฑ.11) 

5. นักศึกษาจัดส ่งบทคัดย่อทั ้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ไปยังฝ ่ายประสานงาน
บัณฑิตศึกษา โดยผ่านเจ้าหน้าที ่คณะฯ เพื ่อตรวจบทคัดย่อภาษาไทย และจะนำส่งบทคัดย่อ
ภาษาอังกฤษไปยังศูนย์ภาษา เพ่ือตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักไวยากรณ์ 

6. เจ้าหน้าที ่คณะฯ รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ซึ ่งประกอบด้วย 1) บทคัดย่อบทคัดย่อทั้ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่ผ่านการตรวจสอบ 2) ใบ บฑ. 11 2) หลักฐานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน 
3) ใบรายงานผลการศึกษา (กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) ออกโดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 4) เอกสารสรุปข้อมูลของนักศึกษา (ระบุผลตรวจคัดลอกผลงานวิจัย ต้องไม่เกินร้อยละ 15) 

7. นักศึกษานำส่งเล่มฉบับสมบูรณ์ (เข้าเล่มปกอ่อน จำนวน 2 เล่ม) โดยผ่านการตรวจสอบ
จากเจ้าหน้าที่คณะฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาขออนุมัติสำเร็จการศึกษา 

8. ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏเพชรบุรี 

9. ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษาเสนอชื ่อผู้ขออนุมัติสำเร็จการศึกษาต่อประชุม
คณะกรรมการสภาวิชาการเพ่ือเสนอให้ปริญญาบัตร 

10. ฝ่ายประสานงานจัดการบัณฑิตศึกษาเสนอชื่อผู้ขออนุมัติสำเร็จการศึกษาต่อประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติปริญญาบัตร 

11. เมื่อคณะกรรมการทั้ง 3 ประชุม พิจารณาอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา นักศึกษาก็สามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
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6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ ควรมีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ฐานข้อมูลนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

2. ฐานข้อมูลรายชื่อวารสารเพื่อให้นักศึกษาพิจารณาเลือกลงตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน 
3. งานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏเพชรบุรี เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำใบรายงานผลการศึกษาเพื่อนำไปประกอบการ
พิจารณาการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาในเตรียมเอกสารการขออนุมัติสำเร็จการศึกษา ไม่เกิน 1 สัปดาห์ 
เกณฑ์ :  ระยะเวลา 4 สัปดาห์  มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน  
   ระยะเวลา 3 สัปดาห์  มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน  
   ระยะเวลา 2 สัปดาห์  มีค่าเท่ากับ  3 คะแนน  
   ระยะเวลา 1 สัปดาห์  มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน  
   ระยะเวลาไม่ถึง 1 สัปดาห์ มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 
ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จในการปฏิบัติงานการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษาของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
เกณฑ์ : - มีการตรวจสอบเอกสารเพ่ือขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 

เช่น บทคัดย่อภาษาไทย-อังกฤษ ผลการศึกษา การตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานวิจ ัย ผลการตรวจคล้ายคลึงของงาน
วิทยานิพนธ์โดยโปรแกรมอักขราวิสุทธิ์ เป็นต้น 

มีค่าเท่ากับ  1 คะแนน 

 - มีการจัดทำเอกสารบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา   
คณะวิทยาการจัดการ 

มีค่าเท่ากับ  2 คะแนน 

 - มีส่วนร่วมในการเข้าประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศกึษา 
ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มีค่าเท่ากับ  3 คะแนน 

 - บันทึกผลการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 

มีค่าเท่ากับ  4 คะแนน 

 - แจ้งผลการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษาให้นักศึกษาและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

มีค่าเท่ากับ  5 คะแนน 
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8. แนวทางการพัฒนางาน 
8.1 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

• ปัญหาและอุปสรรค 

จากการปฏิบัติงานการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  ได้พบ
ปัญหาและอุปสรรคในทางปฏิบัติ จึงได้นำเสนอในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

1. นักศึกษาไม่เข้าใจกระบวนการการขออนุมัติสำเร็จการศึกษา  
2. นักศึกษายังขาดทักษะการเขียนบทคัดย่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
3. นักศึกษาขาดการติดต่อสื่อสารกับอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ปฏิบัติงาน 
4. แนวทางในการเขียนบทคัดย่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษไม่ชัดเจน มีการปรับเปลี่ยน

ตลอดเวลา 
5. ขั้นตอนการดำเนินงานซับซ้อนและใช้เวลานาน 
6. นักศึกษาส่งเอกสารต่าง ๆ ล่าช้า ไม่ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
7. อาจารย์ที่ปรึกษาไม่ทราบแนวปฏิบัติในการขออนุมัติสำเร็จการศึกษาที่ชัดเจนจึงทำใหม้ี

การสื่อสารกับนักศึกษาที่ผิดพลาด 
• แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
1. อธิบายขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ ให้คำแนะนำแก่นักศึกษารายบุคคล เพ่ือให้นักศึกษา

เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนขึ้น 
2. แนะนำการเขียนบทคัดย่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษท่ีถูกต้อง 
3. ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการขออนุมัติ

สำเร็จการศึกษา 
4. ผู้ปฏิบัติงานควรติดตามการปรับเปลี่ยนต่าง ๆ เกี่ยวกับขั้นตอนการขออนุมัติสำเร็จ

การศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
5. ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งให้นักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษาทราบถึงแนวปฏิบัติในการขอ

อนุมัติสำเร็จการศึกษาที่ชัดเจนและถูกต้อง 
• เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ผู ้ปฏิบัติงานมีเทคนิคในการปฏิบัติงานเพื ่อให้การดำเนินการขอสำเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานและนักศึกษา 
โดยการให้ความสำคัญต่อการให้บริการ ซึ่งมีเป้าหมายที่สำคัญ คือ การตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการให้ได้รับความพึงพอใจในการบริการ ผู้ปฏิบัติงานจึงมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1  ให้บริการที่ถูกต้องตามกฎระเบียบและครบถ้วนสมบูรณ์ 
เนื่องจากการดำเนินการขอสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ต้องใช้

เอกสารต่าง ๆ ซึ ่งประกอบด้วย 1) บทคัดย่อทั ้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 2) ใบ บฑ. 11 3) 
หลักฐานการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน 4) ใบรายงานผลการศึกษา (กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) และ 5) 
เอกสารสรุปข้อมูลของนักศึกษา (ระบุผลตรวจคัดลอกผลงานวิจัย) เพื่อประกอบการพิจารณา ดังนั้น 
เพื่อลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นต่อการดำเนินการงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการอย่างรอบคอบ 
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ละเอียด และทันตามระยะเวลาที ่กำหนด นอกจากนี้ ผู ้ปฏิบัติงานต้องให้คำแนะนำต่อนักศึกษา
เกี่ยวกับการเขียนบทคัดย่อที่ถูกต้องตรงตามกรอบที่กำหนด เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 

2.2   ให้บริการด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 
ผู้ปฏิบัติงานควรพึงระลึกเสมอว่า ทุกการขอรับบริการล้วนต้องการความสะดวกและ

รวดเร็วในการให้บริการ และเม่ือผู้รับบริการมีปัญหาหรือข้อสงสัยก็ต้องการคำแนะนำหรือคำตอบจาก
ผู้ปฏิบัติงาน ดังนั้น เมื่อมีผู้รับบริการมาติดต่อสอบถามหรือยื่นแบบขออนุมัติต่าง ๆ  ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องรีบปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายทันที กรณีมีภารกิจอ่ืนใดที่อาจทำให้ไม่สามารถดำเนินการได้
ทันทีก็ต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 

2.3  ให้บริการโดยเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
การให้บริการโดยเสมอภาค เท่าเทียม และเป็นมาตรฐานเดียวกัน จะทำให้ผู้รับบริการ

ทราบแนวปฏิบัติที่หน่วยงานได้กำหนดไว้และต้องการให้ผู้ใช้บริการนำไปปฏิบัติใช้โดยทั่วกันและทำให้
หน่วยงานสามารถควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานได้ 

2.4  ให้บริการอย่างสมำ่เสมอและต่อเนื่อง 
ผู้ปฏิบัติงานควรพึงระลึกเสมอว่า นักศึกษาดำเนินการขอสำเร็จการศึกษาเป็นครั้งแรก 

ดังนั้น ย่อมเป็นเรื่องปกติที่นักศึกษาจะไม่ทราบถึงกระบวนการหรือวิถีปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการ 
ต่าง ๆ ในการขอสำเร็จการศึกษา แม้จะได้เคยได้รับคำแนะนำจากอาจารย์ที ่ปรึกษา หรือจาก
แหล่งข้อมูลอื่น ๆ มาแล้วก็ตาม แต่อาจจะไม่ครบถ้วนเพียงพอ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องยินดีที่จะ
ให้บริการให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับกระบวนการดำเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอและ
ต่อเนื่อง 
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ตัวอย่างเอกสารการขอขอสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
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