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คู่มือปฏิบัติงาน (ฉบับย่อ) สำนักงานคณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง  การพิจารณาผลการเรียนและการเลื่อนชั้นปีของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
                     คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
จัดทำโดย นางสาวอุไรวรรณ  แดงจิระ ตำแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา 
สังกัดงาน งานบริการการศึกษา บริหารงานวิจัยและบริการวิชาการ  
                     (หน่วยการจดัการศึกษาระดับปริญญาตรี) 
ณ วันที่   9 มิถุนายน 2568 
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1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 

คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นส่วนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยงานบริการการศึกษา บริหาร
งานวิจัย และบริการวิชาการ มีหน้าที่ในการให้บริการการศึกษา และสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน รวมถึง
การพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ซึ่งงานที่รับผิดชอบจะเกี่ยวข้องกับนักศึกษาตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนสำเร็จการศึกษา  
ซึ่งงานทะเบียนและประมวลผลเป็นหนึ่งในภาระหน้าที่ในสังกัดงานบริการการศึกษาฯ  

การพิจารณาผลการเรียนและการเลื ่อนชั ้นปีของนักศึกษาระดับปริญญาตรีเป็นส่วนหนึ ่งของการ
ประมวลผลการศึกษา ซึ่งพิจารณาโดยคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ เป็นกระบวนการทำงานที่สำคัญเป็น
อย่างยิ่ง ซึ่งจะต้องดำเนินการเป็นประจำทุกปีการศึกษา ดำเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การศึกษาเพื ่อปริญญาทันตแพทยศาสตรบัณฑิต และปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
การแพทย์ พ.ศ. 2561, พ.ศ.2565 และ พ.ศ.2566 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 
  
1.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ผังการปฏิบัติงาน 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด (Start and Stop) ของผังงาน 

 

การปฏิบัติงาน (Process) จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
การตัดสินใจ (Decision) จุดที่จะต้องเลือกปฏิบัติ 
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
       

 

ทิศทาง (Flow Line) ขั้นตอนการดำเนินงานซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกัน
ตามทิศทางของลูกศร 

 

จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่กันคนละหน้ากระดาษ 

 
 

 

 

(กฎหมายที่เกี่ยวข้อง)
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ตารางท่ี 2 วิธีการปฏิบัติงานและคำอธิบาย 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่คณะ จัดเตรียมข้อมูลในระบบ Dent sis ใน

ส่วนของการลงทะเบียนกระบวนวิชา และการกำหนด
สถานะ/หลักสูตร เมื่อเปิดปีการศึกษา 

2. เจ้าหน้าที่คณะ แจ้งกำหนดการส่งเกรด ให้ภาควิชา/    
สาขาวิชา/หมวดวิชา 

3. เจ้าหน้าที่ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา ส่งเกรดใน
ระบบ Dent sis ตามกำหนดการของแต่ละชั้นปี 

4. เจ้าหน้าที่คณะ ตรวจสอบความถูกต้อง/ความครบถ้วน
ของการส่งเกรด กรณีส่งเกรดข้อมูลไม่ครบถ้วน แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา/สาขาวิชาดำเนินการปรับแก้ไข 

5. เจ้าหน้าที่คณะ ประมวลผลข้อมูลเกรดเฉลี่ย ค่าสำหรับ
พิจารณาเลื่อนชั้น และสรุปข้อมูลนักศึกษาในรายที่มี
ปัญหา 

6. เจ้าหน้าที่คณะ ดำเนินการนำสรุปข้อมูลเกรด/นักศึกษา 
พิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

7. เจ้าหน้าที่คณะ ดำเนินการนำสรุปข้อมูลเกรด/นักศึกษา 
พิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

8. เจ้าหน้าที่คณะ แจ้งภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา ส่ง
เกรดในระบบส่งเกรดของสำนักทะเบียนและ
ประมวลผล 

9. เจ้าหน้าที่คณะ สรุปรายงานผลการศึกษา เสนอคณบดี
หรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการส่งสำนัก
ทะเบียนและประมวลผลตามกำหนดการ 

10. สำนักทะเบียนและประมวลผล ประกาศผลการศึกษา
ตามกำหนดการ 

11. เจ้าหน้าที่คณะ เลื่อนชั้นปีในระบบ Dent sis 
 

จัดเตรียมข้อมูลโปรแกรมส่งเกรด และการเลื่อนชั้นปี 
ในระบบ Dent sis 

ภาควิชา/สาขาวิชา ส่งเกรดในระบบ Dent sis 

งานบริการการศึกษาฯ แจ้งให้ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา 

ส่งเกรดในระบบส่งเกรดของสำนักทะเบียนและประมวลผล 

งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบความถูกต้อง/ความ
ครบถ้วนของข้อมูล 

งานบริการการศึกษาฯ ประมวลผลข้อมลู และสรุปข้อมูล 
 

งานบริการการศึกษาฯ  สรุปรายการส่งผลการศึกษาฯ  
ส่งสำนักทะเบียนฯ 

งานบริการการศึกษาฯ เลื่อนชั้นปีในระบบ Dent sis 

นำข้อมูลพิจารณาในคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

นำข้อมูลพิจารณาในคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ 
 

แจ้งภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชาส่งเกรด  
ตามกำหนดการในปฏิทินการศึกษาของแต่ละชั้นปี 
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1.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของการกำหนดกระบวนวิชาในแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตร และการตั้ง
ค่าสถานะนักศึกษาให้ตรงตามหลักสูตรฯ  

2. กรณีในรายของนักศึกษาท่ีลงทะเบียนรีเกรดกระบวนวิชาเดิม/นักศึกษาตกชั้น จะต้องคำนวณค่าเกรด
เฉลี่ยสะสมอีกครั้ง เนื่องจากระบบยังไม่มีความเสถียร และระบบไม่เอื้อต่อกระบวนวิชาที่เทียบแทน หรือ
ลงทะเบียนไม่เป็นไปตามแผน เช่น นำกระบวนวิชาในภาคเรียนที่ 2 มาเรียนในภาคเรียนที่ 1 

3. ข้อบังคับฯ มีหลายฉบับ ระมัดระวังในการใช้ข้อบังคับฯ ให้ตรงกับนักศึกษารหัสนั้นๆ เนื่องจากเงื่อนไข
การพ้นสภาพความเป็นนักศึกษามีความแตกต่างกัน 
 
2. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

2.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

                                                 เดือนที่ 
กิจกรรม 

ปีการศึกษา 2568 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย

. 
พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

การวางแผน (Plan) 
1. วางแผนกำหนดระยะเวลาการดำเนินงาน 

   
 

        

การดำเนินการ (Do) 
2.1 การบันทึกข้อมูลหลักสูตรทันตแพทยศาสตร
บัณฑิต 

     
 

      

2.2 การนำข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษาเข้า
ฐาน 

     
 

      

2.3 บันทึกข้อมูลการถอนกระบวนวิชาของนักศึกษา             

2.4 จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการส่งผลการเรียน   
 

         

2.5 ดำเนินการประมวลผลการเรยีน  
 

          

การติดตาม/ตรวจสอบ (Check)             

3.1 ตรวจสอบข้อมูลแผนการศึกษา     
 

       

3.2 ตรวจสอบการส่งผลการเรียน   
 

         

3.3 ติดตามการส่งผลการเรียนใหค้รบในระบบส่ง
เกรดของสำนักทะเบียนฯ 

  
 

         

การสรุปผล/แนวทางการปรับปรุง (Act)             

4.1 ดำเนินการจัดทำสรุปผลการเรียน   
 

         

4.2 การจัดทำสรปุรายช่ือนักศึกษาที่ได้เลื่อนช้ันปี 
และเลื่อนช้ันปีในระบบ 

   
 

        

4.3 ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนนิงาน   
 

         

 

หมายเหตุ: เนื่องจากกำหนดการประชุมตัดเกรดเพื่อพิจารณาการเลื่อนชั้นปีที่ 2 – 6 มีช่วงระยะเวลาไม่เท่ากัน อาจจะ
ระบุเวลาที่แน่นอนไม่ได้ 
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2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีคณะฯ จัดเตรียมข้อมูล ข้อมูลการลงทะเบียนลง
ฐานตรวจสอบความครบถ้วนของกระบวนวิชา/แผนรายงาน
เกรด/การกำหนดสถานะ/หลักสูตรนักศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษา 1 สัปดาห์ - การดำเนินการอยู่ใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด   
- ความถูกต้องของข้อมูลท่ี
จัดเตรียม 

- API ของสำนักทะเบียนและ
ประมวลผล 
- ระบบฐานข้อมูล Dent sis 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่คณะฯ แจ้งกำหนดการส่งเกรดแยกตามชั้นปี 
ให้ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา   

1. นักบริหารงานการศึกษา 
2. เลขาภาควิชา/สาขาวิชา/
หมวดวิชา 

5 วัน - ดำเนินตามกรอบ
ระยะเวลา 

- ความถูกต้องของ
กำหนดการตามปฏิทิน
การศึกษา 
  

- หนังสือนำส่งเอกสารผ่าน
ระบบ E-document  

- ปฏิทินการศึกษา 

 
 
 
 

- ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา นำเกรด/ช่วงคะแนนเกรด/
max/min/mean ส่งในระบบ Dent sis 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
กระบวนวิชา/เลขาภาควิชา/
สาขาวิชา/หมวดวิชา 

2 สัปดาห์ - การดำเนินการอยู่ใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด   
- ความถูกต้องของข้อมูลท่ี
กรอกในระบบ 

- ข้อมูลเกรดและคะแนน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องของแต่ละ
กระบวนวิชา 

 
 
 

 

- เจ้าหน้าที่คณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง/ความครบถ้วน
ของข้อมูลในระบบ 

นักบริหารงานการศึกษา 3 – 5 วัน ตรวจความถูกต้อง/ความ
ครบถ้วนของข้อมูลเกรด 

- ข้อมูลกระบวนวิชาตาม
แผนการศึกษาแต่ละชั้นปี 

 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่คณะฯ ประมวลผลและสรุปข้อมูลรายงานผล
การศึกษาของนักศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษา 1 – 2 วัน -การดำเนินการอยู่ใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด   
- ความถูกต้องของข้อมูล 
 
  

- ข้อบังคับฯ  

จัดเตรียมข้อมูลโปรแกรมส่งเกรด และ
การเลื่อนชั้นปี ในระบบ Dent sis 

แจ้งภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชาส่งเกรด ตาม
กำหนดการในปฏิทินการศึกษาแยกตามชั้นปี 

ภาควิชา/สาขาวิชา/หมวดวิชา ส่งเกรด
ในระบบ Dent sis 

งานบริการการศึกษาฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ความครบถ้วนของขอ้มูล 

งานบริการการศึกษาฯ ประมวลผลข้อมลู 
และสรุปข้อมูล 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
สิ่งที่ต้องควบคุม 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

- เจ ้าหน้าที ่คณะฯ นำเกรดเข้าพิจารณาในที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

นักบริหารงานการศึกษา 
คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรฯ  

1 วัน 
 
 
 
 

- ความถูกต้องของผลการ
เรียน  
- การพิจารณาให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับฯ  

- ผลการเรียนผ่านระบบ 
Deni sis 
- ข้อบังคับฯ   

 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีคณะฯ นำเกรดเข้าพิจารณาในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ  

นักบริหารงานการศึกษา 1 วัน 
 

- ความถูกต้องของผลการ
เรียน  
- การพิจารณาให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับฯ  

- ผลการเรียนผ่านระบบ 
Deni sis 
- ข้อบังคับฯ   

 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่คณะฯ แจ้งกำหนดการส่งเกรดในระบบของ
สำนักทะเบียนและประมวลผล ให้ภาควิชา/สาขาวิชา/
หมวดวิชา   

1. นักบริหารงานการศึกษา 
2. เลขาภาควิชา/สาขาวิชา/
หมวดวิชา 

1 วัน 
 

- ดำเนินตามกรอบ
ระยะเวลา 

 

- ระบบส่งเกรดของสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่คณะฯ ตรวจสอบการส่งเกรดของภาควิชา/
สาขาวิชา/หมวดวิชา 

- เจ้าหน้าท่ีคณะฯ ส่งรายงานผลการศึกษา มชท.54.1 และ 
54.2 ถึงสำนักทะเบียนและประมวลผล 

นักบริหารงานการศึกษา 1 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง/
ความครบถ้วนของการส่ง
เกรดของภาควิชา 
 
 

- ระบบส่งเกรดของสำนัก
ทะเบียนและประมวลผล 

- หนังสือนำส่งเอกสาร และ
เอกสารรายงานผล
การศึกษา 

  
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีคณะฯ เลื่อนชั้นปีให้นักศึกษาในระบบ Dent sis 
 
 
 
 

นักบริหารงานการศึกษา 1 – 2 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง - ระบบ Dens sis 

พิจารณาผลการเรียน 
ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสตูรฯ 

พิจารณาผลการเรียน 

ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ 

 

งานบริการการศึกษาฯ แจ้งให้ภาควิชา/
สาขาวิชา/หมวดวิชา ส่งเกรดในระบบส่ง
เกรดของสำนักทะเบียนและประมวลผล 

งานบริการการศึกษาฯ เลื่อนชั้นปีใน
ระบบ Dent sis 

สรุปรายการส่งผลการศึกษาฯ  
ส่งสำนักทะเบียนฯ 
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2.3 วิธีติดตามและประเมินผล 

 ติดตามการส่งผลการศึกษากับสำนักทะเบียนและประมวลผลถึงความครบถ้วนของกระบวนวิชา 

 

2.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการทำงาน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยประมวลจริยธรรมผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566  
หมวด 1 บททั่วไป ข้อ 7 มาตรฐานทางจริยธรรมของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

(1) การยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขในการปฏิบัติหน้าที่ 

(2) มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีจิตสำนึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
(3) มีความกล้าตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 

(4) คิดคำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้อง และมีจิตสาธารณะ 

(5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

(6) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบัติ 
(7) ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดี และรักษาภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

หมวด 4 จริยธรรมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ข้อ 40 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย จะต้องรักษาจริยธรรมตามที่กำหนดไว้ในหมวดนี้ ทั้งส่วนที่ 1 ถึงส่วนที่ 4 
โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

ส่วนที่ 1 จริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพ และการปฏิบัติงาน 

ข้อ 41 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติ
ตน ให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

ข้อ 42 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักวิชาอย่างตรงไปตรงมาด้วยความถูกต้องตาม
กฎหมายและตามทำนองคลองธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ รับผิดชอบต่อหน้าที่ ไม่แสดงออกซึ่ง
พฤติกรรมที่มีนัยเป็นการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ มีจิตสำนึกที่ดีต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยยึดถือ
ประโยชน์ชองประเทศชาติและส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่กระทำการอันมีลักษณะเป็นการขัดกันระหว่าง
ประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม พร้อมอุทิศเวลา แรงกาย และสติปัญญาเพ่ือสาธารณะประโยชน์ในการทำ
กิจกรรมหรือสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ืนหรือสังคมโดยไม่หวังผลตอบแทน 

 ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกำหนดไว้ ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจะต้องยึดมั่นในหลัก
จรรยาบรรณของวิชาชีพและปฏิบัติตามจริยธรรมวิชาชีพนั้นด้วย 

ข้อ 43 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องยืนหยัด และกล้าตัดสินใจทำในสิ่งที่ถูกต้อง ชอบธรรม โดยยึดมั่นใน
หลักการและถือปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด ปราศจากอคติ กล้าแสดงความคิดเห็นหรือคัดค้านในสิ่งที ่ไม่
ถูกต้องโดยไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตามอิทธิพลใดๆ เพื่อรักษาประโยชน์หรือสถานภาพของตน มีทัศนคติที่ดี และพัฒนา
ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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ข้อ 44 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่น ส่งเสริม สนับสนุน และพิทักษ์รักษาไว้ซึ่งสถาบันหลักของ
ประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ด้วยการแสดงออกถึงความภาคภูมิใจในชาติ รักษาผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติ ปฏิบัติตาม
รัฐธรรมนูญ กฎหมาย หลักคำสอนของศาสนาที่ตนนับถือ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และแบบธรรมเนียม ของ
มหาวิทยาลัยและทางราชการ 
 

ส่วนที่ 2 จริยธรรมต่อหน่วยงาน 

ข้อ 45 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 46 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติและ
ผลประโยชน์ทับซ้อน 

ข้อ 47 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความอุตสาหะ เสียสละ 
รอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร สมเหตุสมผล ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้ความสามารถ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมาย ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การวิจัย การสร้างสรรค์และพัฒนานวัตกรรม การให้บริการทาง
วิชาการ และทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม สร้างโอกาสในการเข้าถึงการบริการการศึกษาและการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง
ตลอดชีวิตโดยทั่วถึงและเท่าเทียมรักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่งวิชาชีพ คำนึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของรัฐ นำเทคโนโลยีและนวัตกรรมสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในงานเพื ่อให้ก้าวทันสถานการณ์การ
เปลี่ยนแปลงของโลก 

ข้อ 48 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องประพฤติตนเป็นผู้ตรงเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัย และทางราชการอย่างเต็มที่ 

ข้อ 49 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยและทางราชการอย่าง
ประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ส่วนที่ 3 จริยธรรมต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 

ข้อ 50 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
กลุ่มงานของตน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ ในสิ่ง
ที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

ข้อ 51 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา ต้องดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการ
ปฏิบัต ิงาน ขวัญ กำลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู ้ใต ้บ ังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 

ข้อ 52 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคีในหมู ่คณะ ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู ้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที ่เพื ่อพัฒนากิจการต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย และมุ่งประโยชน์ต่อส่วนรวมเป็นสำคัญ 

ข้อ 53 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจ มี
มนุษยสัมพันธ์ และมีความสัมพันธ์ที่ดี 

ข้อ 54 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องส่งเสริมให้ผู้ร่วมงานเพื่อนผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยปฏิบัติตาม
จริยธรรมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 4 จริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม 

ข้อ 55 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องให้บริการแก่ผู ้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างเต็มกำลัง
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เป็นธรรม มีอัธยาศัย เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ อ่อนโยน เที่ยงธรรมและ
เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมโดยใช้ความรู้สึกหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือเหตุผลของความแตกต่างทาง
เชื้อชาติ ศาสนา เพศ เพศสภาพ อายุ สภาพทางกาย สถานะทางเศรษฐกิจ สังคม การศึกษาอบรม หรือ การแสดง
ความคิดเห็นอันไม่ขัดต่อรัฐธรรมนูญและกฎหมาย ไม่แสดงกิริยา วาจาหรืออาการ ไม่ว่าทางตรง ทางอ้อม หรือด้วยวิธี
อ่ืนใด ที่เป็นการเหยียดหยาม ล้อเลียน ประชดประชัน หรือดูแคลนผู้อ่ืน อีกท้ังพึงระมัดระวังไม่ให้ผู้เรียน ผู้รับบริการ 
ประชาชน หรือผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเกิดความรู้สึกว่าตนได้รับการปฏิบัติที่ด้อยกว่าบุคคลอื่นด้วย และต้องรักษาความ
เป็นกลางทางการเมือง เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้  หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควร
ชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำให้ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนที่ติดต่อหน่วยงาน หรือบุคคล ซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจ
หน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ต่อไป 

 
3. ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
• ในรายของนักศึกษาที่มีการย้ายหลักสูตร ซึ่งได้

เร ียนบางกระบวนว ิชาในหลักส ูตรเด ิม และ
บางส่วนเรียนกระบวนวิชาในหลักสูตรใหม่ รวมถึง
มีการเทียบแทนกระบวนวิชา  และนักศึกษาที่มี
การลงทะเบียนเรียนกระบวนวิชาเพื่อรีเกรดต่าง
ชั้นปี เช่น ในภาคการศึกษานี้ลงทะเบียนชั้นปีที่ 2 
จำนวน 2 กระบวนวิชา และลงทะเบียนกระบวน
วิชาชั้นปีที่ 3  จำนวน 2 วิชา จะทำให้ไม่สามารถ
ประมวลผลการเรียนในระบบออนไลน์ได้  

• ดำเนินการคำนวณด้วย Microsoft Excel  และ
ในอนาคตปรับปรุงโปรแกรมให้สามารถคำนวณค่า
ได้ 

• กรณีนักศึกษาถอนกระบวนวิชา จะทำให้ข้อมูลผล
การเรียนไม่เป็นปัจจุบัน 

• ตรวจสอบการถอนกระบวนวิชาของนักศึกษาใน
ระบบสำนักทะเบียนและประมวลผล แล้วนำมา
อัพเดทในฐานข้อมูล Dent sis 

• โปรแกรมการประมวลผลยังไม่ค่อยมีความเสถียร 
กรณีของนักศึกษาตกชั้น 

• วางแผนการทำงานล่วงหน้า ซึ่งจะต้องทำการ
เตรียมไฟล์ Microsoft Excel สำหรับการคำนวณ
ค่าคะแนนนักศึกษารายบุคคล (บันทึกเกรดทุก
วิชา) ซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลานาน ให้แล้วเสร็จก่อน 
กำหนดการของการประมวลผลการเรียน 

• มีการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบกระบวน
วิชาระหว่างปีการศึกษา ทำให้ไม่สามารถเข้า
ดำเนินการส่งเกรดได ้

• มีการอัพเดทข้อมูลรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
กระบวนวิชาระหว่างปีการศึกษาในฐานข้อมูล 
Dent sis 
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ข้อเสนอแนะ 
ควรปรับปรุง ให้โปรแกรมการประมวลผลมีความเสถียรขึ้น และพัฒนาการประมวลผลการเรียน ให้มีความสามารถ
คำนวณค่าคะแนนสำหรับนักศึกษาตกชั้น เพ่ือลดความผิดพลาดจากการบันทึกข้อมูลผลการเรียน และการคำนวณค่า
คะแนนด้วยผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

    ( นางสาวอุไรวรรณ  แดงจิระ)                                      ( นางสาวพีรญา  แสงบุญ ) 
  ตำแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา       ตำแหน่ง หัวหน้างานบริการการศึกษา บริหารงานวิจัย และบริการวิชาการ 
               ผู้จัดทำคู่มือ                                                       ผู้บังคับบัญชา
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