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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็น
เอกสารแสดงถึงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน ที่ ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าวในการด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญ
อย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วย
ให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วนอกจากนี้ยังท าให้งานของหน่วยงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ การออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา ของกองพัฒนา
นักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน          
วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ เพราะการขอก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นเป็น
งานที่ต้องมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกต้องในการตรวจสอบ 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว ๑ ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน และส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา และเพ่ือนร่วมงาน   
ทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ดี 
 

นางสาวบัณรัตน์  ขาววิเศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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สำรบัญ 

ค ำน ำ                                                                                                         ก 
สำรบัญ                                                                                                        ข 
ส่วนที่ ๑ บริบทมหำวิทยำลัย                                                                            ๑       
        ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                                                             ๑           
        ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                               ๓ 
        เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                                  ๓ 
 ยุทธศาสตร์                                                                                             ๔ 
 เป้าหมาย และนโยบาย                                                                           ๔ 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                           ๕ 
ส่วนที่ ๒ บริบทส ำนักงำนอธิกำรบดี                                                                  .    ๗                  
        ประวัติส านักงานอธิการบดี                                                                      .    ๗                                                                                                                                          
        ประวัติกองพัฒนำนักศึกษำ                                                                          ๑๒                                                                              
ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน                                                                        ๑๕ 

Flowchart ขั้นตอนการออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรี     16 
การออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

        ขั้นตอนที่ ๑  นักศึกษำขอรับใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ                       ติ   ๑๗                                     
        ขั้นตอนที่ ๒  นักศึกษำน ำใบค ำร้องขอมีใบรับรองรับรองควำมประพฤติเสนอแก่อำจำรย์                          
                        ที่ปรึกษำเพ่ือลงนำมควำมคิดเห็น                                              ..    ๒๐   
        ขั้นตอนที่ ๓  นักศึกษำน ำใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เสนอกองพัฒนำ 
                        นักศึกษำ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง                                          .    ๒๓ 
        ขั้นตอนที่ ๔  นักศึกษำน ำใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติไปยื่นที่ กองคลัง  
                        ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อช ำระเงิน                                              .    ๒๖ 
        ขั้นตอนที่ ๕  ด ำเนินกำรพิมพ์ใบรับรองควำมประพฤติตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด              ๓๐ 
        ขั้นตอนที่ ๖  ด ำเนินกำรน ำเสนอใบรับรองควำมประพฤติ ให้แก่ผู้อ ำนวยกำร 
                        กองพัฒนำนักศึกษำเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง                              .     ๓๗                              
        ขั้นตอนที่ ๗  ด ำเนินกำรน ำเสนอใบรับรองควำมประพฤติให้แก่ผู้บริหำรเพ่ือลงนำม          ๓๙ 
        ขั้นตอนที่ ๘  ด ำเนินกำรติดต่อนักศึกษำให้มำรับใบรับรองควำมประพฤติ                 .    ๔๔  
        ประวัติผู้เขียน                                                                                           ๔๗ 
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ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
 
ประวัติความเป็นมามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เริ่มก่อตั้งจากโรงเรียนลวะศรี         
ในปี พ.ศ. ๒๔๖๓ และพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในปี พ.ศ.๒๕๔๗ โดยมีช่วงเวลา      
ในการวิวัฒนาการ ดังนี้  
 พ.ศ. ๒๔๖๓ เริ่มก่อตั้งเป็น “โรงเรียนลวะศรี” โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั่ง
จันทรพิศาล ในพระนารายณ์ราชนิเวศน์ 
 พ.ศ. ๒๔๖๔ ได้ย้ายมาที่ถนนวิชาเยนทร์ ต าบลท่าหิน บริเวณสถานีสารวัตรทหาร มทบ.๑๓ 
ในปัจจุบัน โรงเรียนลวะศรีเป็นโรงเรียนสตรีประจ าจังหวัดลพบุรี ในระยะเริ่มต้นท าการสอนระดับ    
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ ต่อมาเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ โดยครูที่สอนและนักเรียน  
เป็นผู้หญิงทั้งหมด 
 พ.ศ. ๒๔๗๙ เปิดสอนชั้นมัยธมศึกษาตอนปลาย และเนื่องจากห้องเรียนมีจ ากัด จึงท าให้
โรงเรียนลวะศรี ต้องงดรับนักเรียนระดับประถมศึกษา และสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 
เท่านั้น และต่อมาโรงเรียนลวะศรีที่เปิดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาได้เปลี่ยนชื่อเป็น“โรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีลพบุรี” และเริ่มเปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูเป็นครั้งแรก เป็นนักเรียนฝึกหัดครูผู้หญิง
เรียกว่า นักเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ มาเรียน
ต่อ ๒ ปี และเมื่อจบหลักสูตรได้วุฒิครู ว.ต่อมามีการเปิดรับนักเรียนเตรียมครูประชาบาล            
เป็นนักเรียนหญิงที่ส าเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่๔ มาเรียนต่อ ๑ ปี แต่ภายหลังได้ปรับ
หลักสูตรเป็น ๓ ปี 
 พ.ศ. ๒๔๘๓ ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรีจากถนนวิชาเยนทร์ มาอยู่ ณ ที่ปัจจุบัน   
ถนนนารายณ์มหาราช ซึ่งหน่วยราชการทหารยกที่ดินและสร้างอาคารเรียนให้ ส่วนอาคารเรียนเดิม
ยกให้เป็นที่ท าการหน่วยสารวัตรทหาร และได้เปลี่ยนชื่อเป็น โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 
สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”ได้เปิดการศึกษา 
๓ แผนก คือ แผนกอนุบาล แผนกมัธยม และแผนกฝึกหัดครู ต่อมาแผนกอนุบาลได้แยกออกเป็น
โรงเรียนอนุบาลลพบุรี  
 พ.ศ. ๒๔๙๘ ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”เป็น“โรงเรียน    
เทพสตรีวิทยาลัย”โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรการศึกษา (ป.กศ.) 
ในปีพ.ศ. ๒๔๙๘ และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั ้นสูง (ป.กศ.สูง)ในปี       
พ.ศ. ๒๕๐๐ พ.ศ. ๒๕๐๑โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย ได้เลื่อนฐานะเป็น “วิทยาลัยครูเทพสตรี”     
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครู ลงวันที่  ๘ มีนาคม          
พ.ศ. ๒๕๐๑ วิทยาลัยครูเทพสตรี นอกจากเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรทางการศึกษา (ป.กศ.) 

 



๒ 

 

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) แล้วได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูประถม 
(ป.ป.) ในปี พ.ศ. ๒๕๑๐ และเริ ่มเปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)       
ในปี พ.ศ. ๒๕๑๗ ในสาขาวิชาภูมิศาสตร์และสาขาวิชาชีววิทยา  
 พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู เทพสตรีได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันอุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ มีภารกิจ คือ ให้การศึกษาสาขาวิชาการต่างๆ ตาม       
ความต้องการของท้องถิ่น ผลิตครูในระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์
และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการวิชาการแก่สังคม ซึ่ งท าให้
วิทยาลัยครูเทพสตรี ขยายการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต ในสาขาวิชาต่างๆ 
เพ่ิมข้ึนทั้งนักศึกษาภาคปกติ และการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ  
 พ.ศ. ๒๕๒๗ ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๒๗ (วันที่ ๒๗ กันยายน 
๒๕๒๗ ) มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการต่างๆ เพ่ิมขึ้น นอกจากการ  
ผลิตครู และได้มีการพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิทยาศาสตร์ สาขาศิลปศาสตร์         
ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
 พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ พระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ และโดยพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏเทพสตรี” 
(RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) ในวันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และมีภารกิจหลักในการ         
ศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนา
เทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู ซึ่งท าให้สถาบันราชภัฏเทพ
สตรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการผลิตบัณฑิตสาขาอ่ืน เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู และระดับปริญญาโท โดยการเปิดสอนปริญญาโทภาคพิเศษ สาขา
บริหารการศึกษา ในปี พ.ศ. ๒๕๔๓ และเปิดสอนสาขายุทธศาสตร์การพัฒนา และสาขาหลักสูตรและ
การสอนใน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 พ . ศ .๒๕๔๗  สถาบัน ร าชภั ฏ เทพสตรี ไ ด้ ยกฐ านะ เป็ น “มหาวิทยาลั ย ราชภั ฏ                  
เทพสตรี” (RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) เมื่อวันที่  ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๔๗ ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มีภารกิจหลักในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา        
เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการ
จัดการ การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อย่างสมดุลและ
ยั่งยืน ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา
ในสาขาต่างๆ มากมาย เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดหลักสูตรนานาชาติ         
มีโครงการร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ มีการขยายหน่วยการจัดการศึกษานอกที่ตั้งไปยัง
จังหวัดสิงห์บุรี จังหวัดสุพรรณบุรี และจังหวัดนครสวรรค์ 



๓ 

 

 พื้นที่การให้บริการจัดการศึกษาและบริการวิชาการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
  ๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตั้งอยู่เลขที่ ๓๒๑  ถนนนารายณ์มหาราช ต าบลทะเลชุบ
ศร อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี ห่างจากวงเวียนศรีสุริโยทัยไปทางทิศตะวันตกประมาณ ๒ กิโลเมตร       
มีเนื้อที่ ๕๙ ไร่ ๒ งาน เป็นสถานที่ตั้งหลักของมหาวิทยาลัย 

  ๒. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ๒ ตั้ งอยู่บนถนนพหลโยธิน ต าบลเขาสามยอด        
อ าเภอเมือง  จังหวัดลพบุรี  มีเนื้อที่ ๒๓ ไร่ ๓ งาน ๒๘ ตารางวา เป็นสถานที่ตั้งบ้านพักบุคลากร         
และหอพักนักศึกษา 

  ๓. อุทยานวิทยาศาสตร์แห่งชาติ สมเด็จพระนารายณ์มหาราช ต าบล โคกตูม        
อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี มีเนื้อที่ ๑๐ ไร่ ๒ งาน ๘๐ ตารางวา เป็นสถานที่ให้บริการวิชาการทางด้าน
วิทยาศาสตร์ 
  ๔. ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรภาครัฐและเอกชนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ต าบลวังเพลิง อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี มีเนื้อที่ ๕๐๐ ไร่ เป็นสถานที่ให้บริการฝึกอบรม
วิชาการ 

ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 ปรัชญา นตฺถิ  ปญฺญาสมา  อาภา  (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

 ปณิธาน สร้างคนดี  มีปัญญา  พัฒนาท้องถิ่น 

 วิสัยทัศน์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาท้องถิ่นในเขต
ภูมิศาสตร์ภาคกลาง 

 พันธกิจ ๑. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรมและ  
เทคโนโลยี 
  ๒. ผลิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู 
  ๓. ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษา เพ่ือสร้าง
โอกาสการเรียนรู้ 
  ๔. สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามพันธกิจ 
  ๕. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 เอกลักษณ์  มหาวิทยาลัยที่ใช้นวัตกรรมต่อยอดภูมิปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

 อัตลักษณ์  ม  (มืออาชีพ) 
  ร  (รักษ์ท้องถิ่น) 
  ท  (ทันสมัย) 



๔ 

 

ยุทธศาสตร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยการสร้างบัณฑิต 
ที่มีคุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพและ
ตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินการของ
มหาวิทยาลัยในระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ ไว้ดังนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๔  พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 
เป้าหมาย และนโยบาย 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี  สิงห์บุรี และสระบุรี  
เป็นสถานที่เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้ 
การท างานร่วมกันระหว่างชุมชน  คณาจารย์และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน
หมู่บ้านเพิ่มขึ้นทุก ๆ ปี 
 ๒. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพทาง
สังคมเป็นครูที่มีจิตวิญญาณความเป็นครู  เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เป็นครู 
ที่เห็นความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล 
 ๓. ส่งเสริมให้คณาจารย์ จัดการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้
จริง จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนามการแข่งขันทักษะที่จ าเป็น  ตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน 
จะสนับสนุนให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการที่สามารถน าผลการวิจัยไปใช้  
ในการพัฒนางาน หรืออาชีพของผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 
 ๔. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้  จะบริหารจัดการ 
ตามหลักการมีส่วนร่วม  บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อง  ยึดหลักธรรมาภิบาล  เร่ งรัดการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์ของความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์ 
ของมหาวิทยาลัย 
 ๕. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ของบุคลากรที่มีอยู่ ในปัจจุบัน กับศิษย์เก่า  และเครือข่าย 
ทางวิชาชีพในจังหวัดลพบุรี  สิงห์บุรี  และสระบุรี  เพ่ือผนึกก าลังท าหน้าที่องค์การภาครัฐที่ดี  
สร้างความสุข ความเจริญให้กับประชาชนในพื้นท่ี 

 

 

 

 



๕ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 การแบง่ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เป็นไปตามประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  หน้า ๑๕  เล่มที่  ๑๒๒  ตอนที่  ๒๐  ลงวันที่  ๘  มีนาคม  ๒๕๔๘  กฎกระทรวงจัดตั้ง 
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   พ.ศ. ๒๕๕๗ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  ๒๕๔๙  และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ว่าด้วยส านัก
บริหารทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  พ.ศ. ๒๕๕๕  ได้ท าการแบ่งโครงสร้างงาน
ออกเป็น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒  



๗ 

 

ส่วนที่ ๒  
บริบทส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
ประวัติส ำนักงำนอธิกำรบดี  
ชื่อหน่วยงำน  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี 
สถำนที่ตั้งปัจจุบัน   

321 มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี ส ำนักงำนอธิกำรบดี ถนนนำรำยณ์มหำรำช ต ำบลทะเล
ชุบศร อ ำเภอเมือง จังหวัดลพบุรี 15000 
ประวัติควำมเป็นมำโดยย่อ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี ได้จัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติวิทยำลัย
ครู     พ.ศ. 2518 โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบบริหำรจัดกำรประสำนงำนและบริกำรเกี่ยวกับบุคลำกร 
งบประมำณ พัสดุ ครุภัณฑ์ และอำคำรสถำนที่ของวิทยำลัยครู โดยเรียกชื่อในระยะแรกตำม พ .ร.บ.
วิทยำลัยครู  พ.ศ. 2518 ว่ำ "หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร" เป็นผู้บริหำรงำนสูงสุดมีกำรจัดองค์กรภำยใน
ประกอบด้วยฝ่ำยต่ำง ๆ รวม 11 ฝ่ำย ดังนี้คือ 

1. ฝ่ำยเลขำนุกำร    
2. ฝ่ำยกำรเงิน 
3. ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่    
4. ฝ่ำยงำนธุรกำร 
5. ฝ่ำยประชำสัมพันธ์    
6. ฝ่ำยพัสดุ 
7. ฝ่ำยยำนพำหนะ    
8. ฝ่ำยสวัสดิกำร 
9. ฝ่ำยอนำมัยและสุขำภิบำล   
10. ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ 
11. ฝ่ำยเอกสำรกำรพิมพ์ 
ต่อมำในปีพ.ศ. 2538 (ร่ำง) พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบของ

รัฐสภำและได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 112 ตอนที่ 4 ก ลงวันที่ 24 มกรำคม 2538                 
มีผลให้วิทยำลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเป็น "สถำบันรำชภัฏเทพสตรี" และมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในสถำบัน โดยเฉพำะส ำนักงำนอธิกำรได้ เปลี่ยนเป็น "ส ำนักงำนอธิกำรบดี "                    
และมี "ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี" เป็นผู้บริหำรงำนจนถึงปัจจุบัน 
 ในปีพ.ศ. 2542 ส ำนักงำนสภำสถำบันรำชภัฏ ได้ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงกำรแบ่งส่วน
รำชกำรของสถำบันรำชภัฏเทพสตรีใหม่ ส ำหรับส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้มี "ส่วนอ ำนวยกำร" ดังนั้น        
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ในปัจจุบันจึงเสนอให้มีกำรเปลี่ยนแปลงจำก “ฝ่ำยต่ำง ๆ” เป็นส่วนรำชกำรดังนี้ 
 
 

 



๘ 

 

 1. ส่วนอ ำนวยกำร 
 2. ส่วนบริหำรงำนบุคคล 
 3. ส่วนบริหำรงำนคลังและพัสดุ 
 4. ส่วนพัฒนำอำคำรและสิ่งแวดล้อม 
 5. ส่วนสวัสดิกำร  
 6. ส่วนประชำสัมพันธ์ 
 ในปีพ.ศ. 2543 ได้มีกำรเพ่ิมหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดีอีก 1 หน่วยงำน คือ 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พัทธนันท์ พิมพ์ทองงำม เป็นผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน 
 ในปีพ.ศ. 2544 ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี 1 หน่วยงำน        
คือ  ส่ วนประชำสัมพันธ์ เปลี่ ยนชื่ อ เป็นศูนย์ประชำสัมพันธ์ โดยมีนำงรัชชนก สวนสีดำ                      
เป็นผู้อ ำนวยกำรศูนย์ 
 ในปีพ.ศ. 2545 ได้มีกำรเพ่ิมชื่อส่วนพัฒนำอำคำรและสิ่งแวดล้อมจำกเดิมเป็นส่วนพัฒนำ
อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

ในปีพ.ศ. 2547 (ร่ำง) พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบของรัฐสภำ 
และได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก วันที่ 14 มิถุนำยน 2547            
มีผลให้สถำบันรำชภัฏเทพสตรี เปลี ่ยนเป็น “มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี” และได้มีกำร
เปลี่ยนแปลงส่วนรำชกำรภำยในของมหำวิทยำลัยโดยเฉพำะส ำนักงำนอธิกำรบดี จะแบ่งส่วนรำชกำร
เป็นกองซึ่งมีส ำนักวำงแผนและพัฒนำส ำนักส่งเสริมวิชำกำร และส ำนักกิจกำรนักศึกษำมำรวมเป็น
ส่วนรำชกำรภำยในของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ในปีพ.ศ. 2548 ได้มีประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรในรำชกิจจำนุเบกษำ ให้ส ำนักงำน
อธิกำรบดีแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกองจ ำนวน 4 กอง คือ กองกลำง กองนโยบำยและแผน กองบริกำร
กำรศึกษำ  และกองพัฒนำนักศึกษำในปี พ.ศ. 2551 ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำซึ่งเป็น
หน่วยงำน หนึ่งในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดีได้มีกำรเปลี่ยนชื่อเป็น “ส ำนักมำตรฐำนและประกัน
คุณภำพ” และในปีเดียวกันได้มีกำรย้ำยส ำนักงำนอธิกำรบดีมำอยู่ที่ อำคำรเฉลิมพระเกียรติ 80 
พรรษำ 5 ธันวำคม 2550 หรืออำคำร 16 โดยมีห้องส ำนักงำนงำนธุรกำรและสำรบรรณ งำนพัสดุ 
งำนบริหำรงำนบุคคล งำนคลัง และกองบริกำรกำรศึกษำอยู่ที่ชั้น 1 ห้องส ำนักงำนงำนสวัสดิกำร งำน
ประชุมและพิธีกำร  ห้องพักอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดีอยู่ที่ชั้น 2 ห้องส ำนักงำน
กองนโยบำยและแผนอยู่ที่ชั้น 3 งำนวินัยและนิติกำรอยู่ที่ชั้น 7 ยกเว้นงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร/
ส่วนยำนพำหนะ/งำนประชำสัมพันธ์ และกองพัฒนำนักศึกษำ 

ในปีพ.ศ. 2553 มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี โดยมติกำรประชุมคณะผู้บริหำรในสมัยนั้น
ก ำหนดให้ส ำนักมำตรฐำนและประกันคุณภำพ เป็นหน่วยงำนเอกเทศขึ้นตรงต่อมหำวิทยำลัย            
โดยมีผู้บังคับบัญชำสูงสุดของหน่วยงำนคืออธิกำรบดี และเปลี่ยนชื่อเป็น “ส ำนักงำนมำตรฐำนและ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ”  
 ในปีพ.ศ. 2553 ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี  ครั้ งที่  2/2553                 
เมื่อวันที่  19 กุมภำพันธ์ 2553 สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี มีมติเห็นชอบประกำศ



๙ 

 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี เรื่องกำรจัดตั้งกองคลัง และกำรแบ่งส่วนรำชกำรในกองคลัง ดังนี้          
1.งำนธุรกำร  2.งำนกำรเงินงบประมำณ 3.งำนงบประมำณเงินรำยได้ 4.งำนบัญชี 5.งำนพัสดุ และให้
ยกเลิกส่วนรำชกำรในกองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี คือ 1.งำนคลัง 2.งำนพัสดุ 

ในปีพ.ศ. 2555 ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี  ครั้ งที่  4/255 5                 
เมื่อวันที่ 27 เมษำยน 2555 สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี มีมติอนุมัติจัดตั้งส ำนักบริหำร
ทรัพยำกร-มนุษย์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี เป็นหน่วยงำนที่ไม่เทียบเท่ำคณะขึ้นตรงต่อ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี และให้ยกเลิกส่วนรำชกำรในกองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี คือ 1.งำน
บริหำรงำนบุคคล 2.งำนวินัยและนิติกำร ดังนั้น กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงมีหน่วยงำนในก ำกับ 
ดังนี้ 1.งำนธุรกำรและสำรบรรณ  2.งำนประชุมและพิธีกำร 3.งำนประชำสัมพันธ์ 4.งำนอำคำรสถำนที่         
และบริกำร 5.งำนสวัสดิกำร  

ในปีพ.ศ. 2560 ตำมค ำสั่ งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรีที่  631/2560 ลงวันที่                       
8 กุมภำพันธ์ 2560  ได้แต่งตั้งให้นำงสำวสุภำรัตน์  สินสุวรรณ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ส ำนักงำน
อธิกำรบดี ปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ในปี  พ .ศ .2561  ตำมค ำ สั่ ง มหำวิ ทย ำลั ย ร ำชภั ฏ เทพสตรี ที่  4072/2561                             
ลงวันที่ 7 สิงหำคม 2561  ได้แต่งตั้งให้นำงสำวสุภำรัตน์  สินสุวรรณ ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร   
ส ำนักงำนอธิกำรบดี และในปีเดียวกันตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรีที่ 5830/2561                
ลงวันที่ 22 พฤศจิกำยน 2561 ได้ตัดโอนข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำคือ นำงภัคจิรำ  แท่น
ทอง ให้ด ำรงต ำแหน่งเป็นผู้อ ำนวยกำรกองกลำงทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2 มกรำคม 2562 เป็นต้นไป 

ในปี พ . ศ . 2562  ต ำมค ำ สั่ ง มหำ วิ ท ย ำลั ย ร ำ ชภั ฏ เท พสตรี ที่  1830 /2562                             
ลงวันที่ 5 เมษำยน 2562 ได้แต่งตั้งให้นำงภัคจิรำ  แท่นทอง ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองกลำง        
ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นรักษำกำรผู้อ ำนวยกำรกองคลังส ำนักงำนอธิกำรบดี อีกต ำแหน่งหนึ่ง   
รำยนำมผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี (2518 - ปัจจุบัน) 
 1. นำงสำระ กำรเวก    หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร 
 2. นำยวัลลภ สวัสดิวัลลภ   หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร 
 3. ผศ.สุรพงษ์ ปนำทกูล   หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร 
 4. ผศ.วีระ มหำวิจิตร   หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร 
 5. นำยกิตติ สุขประเสริฐ   หัวหน้ำส ำนักงำนอธิกำร 
 6. ผศ.สมศักดิ์ มำกบุญ    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 7. นำงอุทัยวรรณ ตันหยง    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 8. ผศ.พัชรินทร์    เอกจริยวงศ์   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 9. 1 ตุลำคม 2554 - 27 ตลุำคม 2557  ไม่มีผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

10. ผศ.จินตนำ  เวชมี    รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี  

(28 ตุลำคม 2557 - 6 สิงหำคม 2561) 
 11. นำงสำวสุภำรัตน์  สินสุวรรณ   7  สิงหำคม  2561 - ปัจจุบัน  
 
 



๑๐ 

 

 
ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ค่ำนิยมองค์กร ยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ปรัชญำ   
บริหำรจัดกำรดี บริกำรเด่น เน้นงำนสร้ำงสรรค์ 
ปณิธำน 
มุ่งมั่นสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย ด้วยหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี   

เพ่ือน ำไปสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยชั้นน ำแห่งกำรสร้ำงสรรค์ 
วิสัยทัศน์   
น ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำร และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน         

ตำมพันธกิจอย่ำงมีคุณภำพ 
  พันธกิจ 
 ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนสนับสนุนพันธกิจหลักส ำคัญของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพ
สตรี มีหน้ำที่บริหำรจัดกำรและรับผิดชอบตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547               
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี รับผิดชอบ ดูแล เพ่ือให้บริกำรและด ำเนินงำน ดังรำยละเอียด
ต่อไปนี้ 

1. อ ำนวยกำรและสนับสนุนงำนบริกำร 
2. ประสำนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 
3. บริกำรและสนับสนุนงำนวิชำกำร 
4. จัดบริกำรสวัสดิกำร ส่งเสริม และพัฒนำศักยภำพนักศึกษำ 
5. บริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงิน บัญชีและพัสดุ 

  เอกลักษณ์ 
หน่วยงำนหลักด้ำนกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี 

 อัตลักษณ์ 
 ส (ส่งเสริม/สนับสนุน) = ส่งเสริม สนับสนุนพันธกิจมหำวิทยำลัย 
   น (น ำสมัย) = น ำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
  อ (อ ำนวยกำร) = อ ำนวยกำรในด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือให้งำนในภำพรวมของมหำวิทยำลัยเป็นไป    
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ค่ำนิยมองค์กร 
Office of the President (O-O-T-P) 
 O = Originality = สร้ำงสรรค์สิ่งใหม่ 
  O = Organization = รักษ์องค์กร 
  T = Teamwork = ท ำงำนร่วมกัน 

P = People Centered = ใส่ใจประชำชน 
   

 
 

 



๑๑ 

 

 
ยุทธศำสตร์ 
1. ส่งเสริม สนับสนุน พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
2. พัฒนำศักยภำพบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่สูงขึ้น 
3. พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
4. บริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

(อธิการบดี) 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กองคลัง 

รองอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

(ผู้อ านวยการ) 



๑๒ 

 

ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 
 

 กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานสังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
โดยมีการปรับปรุงพัฒนาโครงสร้างของฝ่ายกิจกรรมนักศึกษาโดยมีผลให้ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา
ปรับเปลี่ยนเป็นส านักกิจการนักศึกษา จนเมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๕  พระบาทสมเด็จพระบรม
ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
นาม “สถาบันราชภัฏ” และจากประกาศให้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ จึงเปลี่ยน
จาก “วิทยาลัยครูเทพสตรี” มาเป็น “สถาบันราชภัฏเทพสตรี” มีผลท าให้โครงสร้างการบริหารงาน
ของส านักกิจการนักศึกษาเปลี่ยนแปลงไป โดยมีผู้อ านวยการส านักกิจการนักศึกษาเป็นผู้บริหารงาน
ภายใต้การดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และเมื่อวันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้มี
การตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏเทพสตรีปรับเปลี่ยน
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” ซึ่งท าให้ส านักกิจการนักศึกษามีการปรับเปลี่ยนเป็นกองพัฒนา
นักศึกษา โดยมีผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้บริหารงาน และอยู่ภายใต้การดูแลของ       
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 ในปัจจุบันกองพัฒนานักศึกษา สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้มี
การจัดโครงสร้างภายใน เพ่ือการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา ด้านบริการและสวัสดิการนักศึกษา  ซึ่งได้แบ่งการบริหารงานออกเป็น ๓ 
งาน ดังนี้ 

๑.  งานธุรการ 
๒.  งานกิจกรรมนักศึกษา 
๓. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

 
ผู้บริหารกองพัฒนานักศึกษา ตั้งแต่ปี ๒๕๒๕ ถึงปัจจุบัน  ได้แก่ 
 ๑.  นายพัลลภ  วีระบูล    ๒๕๒๕ – ๒๕๓๒ 
 ๒.  นายบัญชา  ทรัพย์ประเสริฐ   ๒๕๓๓ – ๒๕๓๗ 
 ๓.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมลา  ศรีเหนี่ยง  ๒๕๓๘ – ๒๕๔๕ 
 ๔.  นายช านาญ  ชื่นจิตร์    ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 
          ๕.  นางวนิดา  เด่นนะหลี    ๒๕๔๙ – ๒๕๕๑ 

๖. นางศรีไพร  วงษ์วาน    ๒๕๕๒ – ปัจจุบัน  

 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 

 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ 

ปรัชญา 
 กองพัฒนานักศึกษา พัฒนาคนล้ าเลิศ ก่อเกิดกิจกรรม น าสู่บริการ บนพื้นฐานแห่งคุณธรรม 

วิสัยทัศน์ 
 เป็นศูนย์กลางพัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค ์

พันธกิจ 
 ๑. พัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  

๒. ส่งเสริม และสนับสนุนการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักศึกษา 
 ๒.  เพ่ือจัดบริการและสวัสดิการให้แก่นักศึกษา 
 ๓.  เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีความหลากหลาย 
 ๔.  เพ่ือส่งเสริมภาวะผู้น าของนักศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์ 

 ๑.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดีให้มี
ประสิทธิภาพ 
 ๒.  เป็นศูนย์กลางการพัฒนาส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
 ๓.  เป็นศูนย์กลางการจัดการบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 ๑.  ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 ๒.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาสู่การเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ 
 ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

  ส่วนที่ ๓   
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
               ใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี เป็นเอกสำรส ำคัญของ
นักศึกษำที่มีควำมประสงค์ให้มหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรีรับรองควำมประพฤติ เพ่ือใช้เป็นเอกสำร/
หลักฐำนประกอบในกำรขอรับทุนกำรศึกษำจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในมหำวิทยำลัย และภำยนอก
มหำวิทยำลัย หรือใช้เป็นเอกสำร/หลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำต่ำงๆ ตำมเงื่อนไขของหน่วยงำนที่
นักศึกษำได้ติดต่อประสำนงำนไว้ เช่น กำรขอฝึกประสบกำรณ์วิ ชำชีพ กำรสมัครท ำงำนพิเศษ    
ระหว่ำงเรียน (งำน Prat time) เป็นต้น 
      กำรออกใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำ ด ำเนินกำรโดยเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นผู้ด ำเนินกำร จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลักเรื่อง     
กำรออกใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำ เพ่ือสำมำรถน ำไปสู่กำรพัฒนำหรือปรับปรุงด้ำนกำร
ให้บริกำรแก่นักศึกษำและกำรท ำงำนได้เป็นอย่ำงดี ซึ่งแสดงถึงกำรให้ข้อมูลควำมรู้แก่บุคลำกร      
กองพัฒนำนักศึกษำ และผู้ที่มีควำมสนใจ และเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำนส ำหรับ
ผู้ปฏิบัติงำน หำกเจ้ำหน้ำที่ ที่รับผิดชอบด้ำนกำรออกใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำลำออก หรือ
เปลี่ยนหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ หรือย้ำยหน่วยงำน ก็ท ำให้บุคคลอ่ืนสำมำรถด ำเนินกำรหรือปฏิบัติงำน
แทนได้  
               โดยขั้นตอนกำรออกใบรับรองควำมประพฤตินักศึกษำ จะมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ทั้งสิ้น 
๘  ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ นักศึกษาขอรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ 
ขัน้ตอนที่ ๒ นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ เสนอแก่อาจารย์      

ที่ปรึกษาเพ่ือลงนามความคิดเห็น 
ขั้นตอนที่ ๓ นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ เสนอกองพัฒนา 

นักศึกษา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  
ขั้นตอนที่ ๔ นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติไปยื่นที่ กองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี เพ่ือช าระเงิน     
ขั้นตอนที่ ๕ ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองความประพฤติตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  
ขั้นตอนที่ ๖ ด าเนินการน าเสนอใบรับรองความประพฤติ ให้แก่ผู้อ านวยการ      

กองพัฒนานักศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ ๗ ด าเนินการน าเสนอใบรับรองความประพฤติให้แก่ผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
ขั้นตอนที่ ๘ ด าเนินการติดต่อนักศึกษาให้มารับใบรับรองความประพฤติ 

        ทั้ง ๘ ขั้นตอน สามารถเขียนเป็นแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ได้ดังนี ้
           
           
 
       

 



๑๖ 

 

   
แผนภูมิขั้นตอนการออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. นักศึกษาขอรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ 
 

๒. นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ  
เสนอแก่อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามความคิดเห็น 

๓. งานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา  
ตรวจสอบความถูกต้อง  

      ๔. นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ        
       ไปยื่นท่ี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เพื่อช าระเงิน  

๕. งานธุรการ ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองความประพฤติ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

         

๖. งานธุรการ ด าเนินการ 
น าเสนอใบรับรองความประพฤติ  

ให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

   ๗. งานธุรการ ด าเนินการน าเสนอใบรับรองความประพฤติให้ผู้บริหารลงนาม 

๘. แจ้งนักศกึษาให้มารับใบรับรองความประพฤติ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
น ากลับไปแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
น ากลับไปแก้ไข 

 เร่ิมต้น 

    จบ 

ถูกต้อง 



๑๗ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ นักศึกษาขอรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ 

      นักศึกษำที่มีควำมประสงค์ขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือใช้เป็นเอกสำร หรือ
หลักฐำน ประกอบในกำรขอรับทุนกำรศึกษำจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในมหำวิทยำลัย และ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย และอำจน ำไปใช้เป็นเอกสำร หรือหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำต่ำงๆ      
ตำมเงื่อนไขของหน่วยงำนที่นักศึกษำได้ติดต่อประสำนงำนไว้ จะต้องมำขอรับแบบฟอร์มใบค ำร้อง    
ขอมีใบรับรองควำมประพฤติที่กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี โดยผู้ปฏิ บัติงำนต้อง
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
                ๑.๑ จัดท ำแบบฟอร์มใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ โดยในแบบฟอร์มจะต้องมี
รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

    ๑) สิ่งที่ส่งมำด้วย  (กรณีที่ต้องใช้แบบฟอร์มใบรับรองควำมประพฤติตำมที่หน่วยงำน
ต้นสังกัดต้องกำร)            

๒) ชื่อ – สกุล          
๓) รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 
๔) เป็นนักศึกษำคณะ          
๕) เรียนสำขำวิชำ         
๖) ระดับกำรศึกษำ 
๗) ที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได้     
๘) มีควำมประสงค์ในกำรขอใบรับรองเพ่ือน ำไปใช้                                       
๙) ลงลำยมือชื่อผู้ยื่นค ำร้อง 
๑๐) ควำมคิดเห็นส ำหรับอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
๑๑) ควำมเห็นผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ  
๑๒) กำรตรวจสอบของกองพัฒนำนักศึกษำ 
๑๓) กำรช ำระเงินของกองคลัง 
๑๔) กำรอนุมัติโดยรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำรนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 

 
 

ภำพที่ ๑ แสดงตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ 
 



๑๙ 

 

 
            ๑.๒ นักศึกษำที่มีควำมประสงค์ขอมีใบรับรองควำมประพฤติ มำขอรับแบบฟอร์มใบค ำร้อง
ขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือน ำไปกรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ครบถ้วน 
            ปัญหำ  ไม่มี 
            แนวทำงกำรแก้ไข ไม่มี 
   ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรแสกนเอกสำรใบค ำร้อง ขอมีใบรับรองควำมประพฤติ 
โดยลงข้อมูลในเว็บไซต์ของกองพัฒนำนักศึกษำ เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถเข้ำไปดำวน์โหลด           
ตำมเว็บไซต์ดั งนี้  http://dsd.tru.ac.th/dsd๒๐๑๕หัวข้อDownloadงำนบริกำรและ
สวัสดิกำรนักศึกษำค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือเป็นอีกช่องทำงหนึ่ง ให้นักศึกษำ
สำมำรถ ดำวน์โหลดค ำร้องได ้โดยไม่ต้องมำขอรับที่กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๒  นักศึกษาน าใบค าร้องขอออกใบรับรองความประพฤติเสนอแก่อาจารย์ท่ีปรึกษา 
        เพื่อลงนามความคิดเห็น 

                  เมื่อนักศึกษำ กรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนตัว ในแบบฟอร์มค ำร้องขอมีใบรับรอง   
ควำมประพฤติครบถ้วน  ให้นักศึกษำด ำเนินกำรไปพบอำจำรย์ที่ปรึกษำของตนเอง เพ่ือให้อำจำรย์    
ที่ปรึกษำเสนอควำมคิดเห็น และลงนำมรับรองควำมประพฤติของนักศึกษำ เพรำะอำจำรย์ที่ปรึกษำ
เป็นบุคคลที่ได้รับมอบหมำย และแต่งตั้งจำกผู้บริหำรให้ท ำหน้ำที่เป็นผู้ดูแลนักศึกษำในด้ำนกำรเรียน         
ด้ำนส่วนตัว  ด้ำนสังคม ตลอดจนให้ควำมช่วยเหลือเมื่อนักศึกษำพบปัญหำและอุปสรรคต่ำงๆ       
จำกกำรเรียนและกำรใช้ชีวิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๑ 

 

 
 

ภำพที่ ๒  แสดงภำพกำรกรอกลงรำยละเอียดข้อมูลของนักศึกษำ และเสนอควำมคิดเห็น  
                     ลงนำมรับรองควำมประพฤตนิักศึกษำของอำจำรย์ที่ปรึก 
 

การลงรายละเอียด  
ข้อมูลของนักศึกษา การเสนอความคิดเห็น และลงนาม

 รับรองของอาจารย์ท่ีปรึกษา



๒๒ 

 

          ปัญหำ ควำมคิดเห็นของอำจำรย์ที่ปรึกษำ จะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของใบรับรอง
ควำมประพฤติ บำงกรณีหำกนักศึกษำให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน อำจท ำให้กำรรับรองไม่ชัดเจนตำม
วัตถุประสงค์ 
          แนวทำงกำรแก้ไข ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรจัดท ำหัวข้อทำงเลือกกำรขอใบรับรอง            
ควำมประพฤตินักศึกษำ เพ่ือระบุวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน เช่น  
   ขอทุนกำรศึกษำ 
   แนบข้อมูลกำรขอฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  

  รับรองผลกำรศึกษำ 
   รับรองสถำนภำพเป็นนักศึกษำชั้นปีที่ศึกษำ 

  อ่ืนๆ ระบุ..................................................  
           ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงำน ควรแจ้งรำยละเอียดในเรื่องกำรเสนอควำมคิดเห็นส ำหรับ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ ให้นักศึกษำทรำบตั้งแต่นักศึกษำมำขอรับแบบฟอร์มใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำม
ประพฤติ เพ่ือไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดและเกิดควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

ขั้นตอนที่ ๓  นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ เสนอกองพัฒนานักศึกษา         
                เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
         
                  นักศึกษำน ำใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ โดยอำจำรย์ที่ปรึกษำของตนเอง 
หรืออำจำรย์ในสำขำวิชำที่นักศึกษำสังกัด เสนอควำมคิดเห็นและลงนำมรับรองควำมประพฤติเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว มำยื่นต่อผู้ปฏิบัติงำน ณ กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี จำกนั้นผู้ปฏิบัติงำน 
จะด ำเนินกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย หำกตรวจสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ลงนำมรับรอง        
ควำมถูกต้องในส่วนส ำหรับกองพัฒนำนักศึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 
 

ภำพที่ ๓  แสดงภำพตัวอย่ำงกำรลงนำมควำมถูกต้องของผู้ปฏิบัติงำน 
 

 
 
 

การลงนามความถูกต้อง 
ของผู้ปฏิบัติงาน 

 



๒๕ 

 

           ปัญหำ  กำรเสนอควำมคิดเห็นและกำรลงนำมรับรองควำมประพฤติของนักศึกษำ           
ของอำจำรย์ที่ปรึกษำ บำงครั้งพบว่ำ อำจำรย์ที่ปรึกษำเสนอควำมคิดเห็ นไม่ชัดเจน เช่นเสนอ
ควำมเห็นว่ำ “เห็นควรพิจำรณำออกใบรับรอง” ซึ่งถือว่ำมิใช่เป็นกำรรับรองควำมประพฤติ          
ของนักศึกษำ จึงท ำให้เสียเวลำนักศึกษำต้องน ำค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติกลับไปให้อำจำรย์
ที่ปรึกษำเสนอควำมคิดเห็นใหม่ 
           แนวทำงกำรแก้ไข  ผู้ปฏิบัติงำน ชี้แจง หรือให้ค ำแนะน ำ ในเรื่องของกำรเสนอควำมคิดเห็น
ของอำจำรย์ที่ปรึกษำ โดยจะต้องลงนำมควำมเห็นโดยเฉพำะเจำะจง เช่น “นักศึกษำมีควำมประพฤติ
เรียบร้อยสมควรให้ออกใบรับรองควำมประพฤติ” เป็นต้น 
           ข้อเสนอแนะ   
            ๑. ผู้ปฏิบัติงำน ควรแจ้งรำยละเอียดในเรื่องกำรเสนอควำมคิดเห็นส ำหรับอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
ให้นักศึกษำทรำบตั้งแต่นักศึกษำมำขอรับแบบฟอร์มใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือไม่ให้
เกิดควำมผิดพลำดและเกิดควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินกำร 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำตัวอย่ำงประเด็นควำมประพฤติที่จะรับรอง เช่น ตัวอย่ำงกำรกรอก
ข้อมูลที่ถูกต้อง แล้วน ำลงในเว็บไซต์ของกองพัฒนำนักศึกษำ เพ่ือเผยแพร่ให้นักศึกษำได้รับทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

ขั้นตอนที่ ๔  นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติไปยื่นที่ กองคลัง ส านักงาน 
                อธิการบดี เพื่อช าระเงิน     
 
                 ๔.๑ นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติที่ได้รับการตรวจสอบความ
ถูกต้องจากกองพัฒนานักศึกษาเรียบร้อยแล้ว  ไปยื่นช าระค่าธรรมเนียมการขอมีใบรับรอง           
ความประพฤติ จ านวน ๒๐ บาท ต่อ ๑ ฉบับ ที่กองคลัง ชั้น ๒ อาคารส านักงานอธิการบดี           
เมื่อนักศึกษาช าระเงินแล้ว เจ้าหน้าที่ของกองคลัง จะประทับตรา “จ่ายแล้ว” และลงนามรับรอง         
การช าระเงิน พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

 
         

ภาพที่ ๔  แสดงตัวอย่างการรับเงินค่าธรรมเนียมจากนักศึกษาที่ยื่นขอมีใบรับรองความประพฤติ 
 
 
 

การประทับตราการช าระเงิน 

“จ่ายแล้ว” จากกองคลัง 



๒๘ 

 

 
 

    
 

ภาพที่ ๕  แสดงตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ผ่านการช าระเงินเรียบร้อย 

 



๒๙ 

 

          ๔.๒  นักศึกษาน าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติพร้อมใบเสร็จรับเงินการช าระ
ค่าธรรมเนียม ตามข้อ ๔.๑ มายื่นที่กองพัฒนานักศึกษา ชั้น ๒ อาคาร ๙๐ ปี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกใบรับรองความประพฤติต่อไป  

ปัญหำ   เมื่อนักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมการออกใบรับรองความประพฤติเสร็จสิ้นเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ในบางครั้งนักศึกษาไม่น าใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติและใบเสร็จรับเงิน         
มายื่นที่กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี จึงท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินกำร 

แนวทำงกำรแก้ไข ผู้ปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรย้ ำเตือนให้นักศึกษำว่ำเมื่อช ำระเงินค่ำธรรมเนียม
กำรขอมีใบรับรองควำมประพฤติเรียบร้อยแล้ว ให้น ำใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ และ
ใบเสร็จรับเงิน กลับมำส่งที่ กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือด ำเนินกำรออกใบรับรอง
ควำมประพฤติต่อไป 

ข้อเสนอแนะ   
๑. ประสำนงำนกับบุคลำกร กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี เมื่อมีนักศึกษำมำช ำระเงิน

ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบรับรองควำมประพฤติเรียบร้อยแล้ว โปรดแจ้งให้นักศึกษำน ำใบค ำร้องขอมี
ใบรับรองควำมประพฤติและใบเสร็จรับเงิน กลับมำส่งเอกสำรที่กองพัฒนำนักศึกษำ ส ำนักงำน
อธิกำรบดี เพ่ือด ำเนินกำรออกใบรับรองควำมประพฤติทันท ี

๒. ประสานงานกับ บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา ที่รับผิดชอบในการลงข้อมูลในเว็บไซต์ของ
กองพัฒนานักศึกษา น าข้อมูลการด าเนินการต่างๆ ที่นักศึกษาต้องรับทราบ เกี่ยวกับการขอมี
ใบรับรองความประพฤติ อัพโหลดข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ให้แก่นักศึกษา 
 ๓. ประสานงานกับคณะ เพ่ือน าข้อมูลการด าเนินการต่างๆ ที่นักศึกษาต้องรับทราบ เกี่ยวกับ
การขอมีใบรับรองความประพฤติ อัพโหลดข้อมูลเพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

ขั้นตอนที่ ๕  ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองความประพฤติตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด   
 
       ๕.๑ เมื่อนักศึกษำ น ำใบค ำร้องขอมี ใบรับรองควำมประพฤติ พร้อมกับแนบ
ใบเสร็จรับเงินกำรช ำเงินค่ำธรรมเนียมให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงำน ลงทะเบียนรับในสมุด
ทะเบียนลงรับใบรับรองควำมประพฤติ โดยจะออกหมำยเลขใบรับรองควำมประพฤติ ตำมล ำดับดังนี้  
     (๑)  เลขทะเบียนรับ คือ เลขที่ใบรับรอง 
     (๒)  วันที่ลงรับเอกสำร คือ วันที่นักศึกษำมำยื่นใบค ำร้อง 
     (๓)  จำก คือ ชื่อนักศึกษำที่ขอมีใบรับรอง 
     (๔)  ถึง คือ รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำรนักศึกษำ 
     (๕)  เรื่อง คือ ขอออกใบรับรองควำมประพฤติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
 

 
 

ภำพที่ ๖  แสดงตัวอย่ำงทะเบียนลงรับใบรับรองควำมประพฤติ 
 

              ๕.๒ เมื่อด ำเนินกำรกรอกลงรำยละเอียดในทะเบียนลงรับใบรับรองความประพฤติ เป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ให้ลงรำยละเอียดในค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ ตรงช่องสี่ เหลี่ยมมุม          
บนด้ำนขวำ โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
   (๑)  เลขที่รับ คือ เลขท่ีใบรับรองควำมประพฤต ิ
   (๒)  วันที่  คือ วันที่นักศึกษำมำยื่นใบค ำร้องขอมใีบรับรองควำมประพฤติ 
   (๓)  เวลำ  คือ เวลำที่ลงรับใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ  

 
 
 
 
 
 
 
 

(๑) เลขที่ใบรับรอง 

 

(๒) วันที่นักศึกษำมำยื่นใบค ำร้อง 
 

 

(๓) ชื่อนักศึกษาที่ขอมีใบรับรอง 

 
 

 

(๔) เรียน รองอธกิารบด ี

 
 

 
(๕) เร่ือง การออกใบรับรอง

ความประพฤต ิ

 

 
 

 



๓๒ 

 

  
 

 
 

ภาพที่ ๗ แสดงตัวอย่างการลงรายละเอียดรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ 
 
 
 

 

(๑) เลขที่ใบรับรอง 

 

(๓) เวลาที่ลงรบัใบค าร้อง 

 

 

(๒) วันที่นักศึกษำมำยื่นใบค ำร้อง 

 



๓๓ 

 

ปัญหำ  ในบำงครั้งมีนักศึกษำมำส่งใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติพร้อมกัน ท ำให้ 
กำรกรอกรำยละเอียดลงทะเบียนรับใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติเกิดควำมผิดพลำด เลขที่
ลงทะเบียนไม่ตรงกัน 

 แนวทำงกำรแก้ไข กำรลงทะเบียนรับใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ ต้องด ำเนินกำร
กรอกรำยละเอียดเป็นรำยบุคคล เพ่ือไม่ให้เลขที่ลงทะเบียนผิดพลำด 

 ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงำนควรจัดท ำเอกสำรส ำหรับกำรลงชื่อส ำหรับนักศึกษำที่มำส่ง      
ใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือตรวจสอบจ ำนวนในกำรขอมีใบรับรองควำมประพฤติ
ประจ ำปีกำรศึกษำ และสำมำรถรวบรวมเป็นสถิติรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบต่อไป 
 
            ๕.๓ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองความประพฤติตามล าดับเลขที่ลงทะเบียนรับ 
ใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Word ในการจัดพิมพ์ 
ใบรับรองความประพฤติ โดยจะต้องมีรูปแบบ (ตามที่กฎหมายก าหนด หรือมหาวิทยาลัยก าหนด) 
และรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(๑) เลขทีใ่บรับรองความประพฤติ     
(๒) ชื่อ – นามสกุล ของนักศึกษา  
(๓) รหัสประจ าตัวนักศึกษา  
(๔) ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาแห่งนี้ ในระดับการศึกษา 
(๕) สาขาวิชาที่ศึกษา  
(๖) คณะที่นักศึกษาสังกัด 
(๗) ความคิดเห็นว่านักศึกษาเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย  
(๘) มีความประสงค์ ขอมีใบรับรองความประพฤติเพ่ือน าไปใช้ เนื่องจากอะไร 
(๙) ออกใบรับรองความประพฤติให้ ณ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช   
(๑๐) ชื่อผู้บริหารเพ่ือลงนาม (รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา)  
(๑๑) ข้อมูลหน่วยงาน ที่ออกใบรับรองความประพฤติ 

 



๓๔ 

 

  

ภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างการพิมพ์ใบรับรองความประพฤติ ในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Word 

 

          ๕.๔  เมื่อผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ใบรับรองความประพฤติ จากนั้นให้จัดพิมพ์เอกสารออกมาเป็นจ านวน ๒ ฉบับ เสนอผู้บริหาร         
(รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา) เพ่ือลงนาม  

(๑) เลขที่ใบรับรอง (๒) ชื่อ-นามสกุล ของนักศึกษา (๓) รหัสประจ าตวันักศึกษา 

(๔) ก าลังศึกษาในระดับ (๕) สาขาวิชาทีก่ าลังศึกษา
อยู ่

(๖) คณะที่นักศึกษา
สังกัด 

(๗) ความคิดเห็นวา่
นักศึกษามีความประพฤติ
เรียบร้อย 
(๘) ความประสงค์ในการน า        
ใบรับรองไปใช้ 

(๙) วันที่ออกใบรับรอง 

(๑๐) ชื่อผู้บริหารเพือ่ลงนาม 

(๑๑) หน่วยงานที่ออกใบรับรอง 



๓๕ 

 

 
 

ภาพที่  ๙  แสดงตัวอย่างใบรับรองความประพฤติท่ีพิมพ์ออกมาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 
 



๓๖ 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางการแก้ไข  ไม่มี   
ข้อเสนอแนะ   

           ๑. ในการจัดพิมพ์ใบรับรองความประพฤตินักศึกษา ควรด าเนินการจัดพิมพ์เป็น ชุดเฉพาะ
รายบุคคล เพ่ือไม่ให้เกิดการจัดพิมพ์ และการจัดชุดใบรับรองความประพฤติสลับบุคคล 
  ๒. การเก็บส าเนาคู่ฉบับ กรณีต้องการลดการใช้กระดาษ อาจด าเนินการจัดพิมพ์          
เพียง ๑ ฉบับ แล้วน ามาแสกนจัดเก็บเรียงล าดับเลขที่ใบรับรองความประพฤติ เป็นแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ( File Electronic) เช่น ไฟล์นามสกุล PDF เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

ขั้นตอนที่ ๖  ด าเนินการน าเสนอใบรับรองความประพฤติใหผู้้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา  
                เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 
                ให้น าเสนอใบรับรองความประพฤติที่ด าเนินการพิมพ์เสร็จสิ้นแล้วพร้อมกับใบค าร้อง   
ขอมีใบรับรองความประพฤติ ตามข้อ ๕.๒ ให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง และลงนามก ากับในส่วนความเห็นของผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา ในค าร้องขอมี
ใบรับรองความประพฤต ิ

 
ภาพที่ ๑๐ แสดงภาพตัวอย่างการลงนามเสนอความเห็นของผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

                   ก ากับในค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ 

ความเห็นจาก
ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนา
นักศึกษา  

 



๓๘ 

 

             ปัญหา  ไม่มี 
             แนวทางการแก้ไข ไม่มี 
             ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าแบบเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา โดยลง
รายละเอียดและจ านวนของ เอกสารใส่ไว้ที่ปกแฟ้มด้านใน เพ่ือเป็นการแจ้งจ านวนเอกสารที่
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาต้องเสนอความเห็นและการลงนามเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

ขั้นตอนที่  ๗  ด าเนินการน าเสนอใบรับรองความประพฤติให้แก่ผู้บริหารเพื่อลงนาม  
   
               เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาได้ให้ความเห็นและลงนามค าร้องขอมีใบรับรอง
ความประพฤติและตรวจสอบความถูกต้องของใบรับรองความประพฤติเรียบร้อยแล้ว ให้น าเอกสาร 
ตามข้อ ๖ ใส่ลงในแฟ้มเสนอเพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม (รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา) 
ซึ่งผู้บริหารจะต้องลงนามในค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ  และลงนามในใบรับรองความ
ประพฤติ โดยน าไปส่งที่งานเลขานุการผู้บริหาร ชั้น ๘ อาคารส านักงานอธิการบดี 

 

 
 

 
    



๔๐ 

 

 
 
 ภาพที่  ๑๑   แสดงตัวอย่างการน าใบรับรองความประพฤติใส่แฟ้มเพ่ือน าเสนอใบรับรองความ  
                  ความประพฤติ ให้แก่ผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
 
 



๔๑ 

 

 
 
ภำพ 1๒  แสดงตัวอย่ำงใบรับรองควำมประพฤติท่ีผู้บริหำร (รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและ     
             กิจกำรนักศึกษำ) ลงนำมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 



๔๒ 

 

 

 

     ภำพ ๑๓ แสดงตัวอย่ำงกำรลงนำมก ำกับของรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำร 
                 นักศึกษำ ในใบค ำร้องขอมีใบรับรองควำมประพฤต ิ
 

 

การลงนาม
ก ากับของ 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
และกิจการ
นักศึกษา  

 



๔๓ 

 

 ปัญหำ ในบำงครั้งรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำรนักศึกษำ มีภำรกิจหรือไปปฏิบัติ
รำชกำรภำยนอก จึงท ำให้กำรลงนำมในใบรับรองควำมประพฤติเกิดควำมล่ำช้ำ 

 แนวทำงกำรแก้ไข ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงรำยชื่อผู้บริหำรที่ลงนำม              
ในใบรับรองควำมประพฤติ ให้เป็นอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี หรือผู้รักษำรำชกำรแทน
อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเทพสตรี ณ วันที่ออกใบรับรองควำมประพฤติ เพ่ือให้ กำรลงนำม
เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว 

 ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงำนควรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลจำกเลขำนุกำรผู้บริหำร หรืองำน
ธุรกำรและสำรบรรณ กองกลำง ก่อนกำรออกเลขที่และวันที่ของใบรับรองควำมประพฤติ             
ว่ำรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรและกิจกำรนักศึกษำ มีภำรกิจหรือไปปฏิบัติรำชกำรภำยนอกหรือไม่ 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเปลี่ยนชื่อผู้บริหำรในกำรลงนำม ใบรับรองควำมประพฤติเป็นไปด้วยควำม
รวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

ขั้นตอนที่  ๘  ด าเนินการติดต่อให้นักศึกษาให้มารับใบรับรองความประพฤติ 
              
                   ๘.๑ เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษาลงนามใบรับรองความ
ประพฤติ เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประทับตรามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ลงบน
ลายมือชื่อผู้บริหาร (รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการนักศึกษา) ที่ลงนาม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔  แสดงตัวอย่างตรายางมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือประทับลงบน 
                          ลายมือชื่อผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

   
 
ภาพที่  ๑๕  แสดงภาพตัวอย่างใบรับรองความประพฤติท่ีประทับตรามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
                เรียบร้อยแล้ว 
 
 

 



๔๖ 

 

   ๘.๒  ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการติดต่อ ให้นักศึกษามารับใบรับรองความประพฤติ    
เพ่ือน าไปใช้ในงานที่ต้องการ และให้นักศึกษาลงนามรับเอกสารในสมุดทะเบียนรับค าร้องขอมี
ใบรับรองความประพฤติ  
 

 
 

ภาพที่ ๑๖  แสดงภาพตัวอย่าง นักศึกษาลงนามรับใบรับรองความประพฤติ ในสมุดทะเบียนรับ   
                   ใบรับรองความประพฤติ  
 
           ปัญหา บางครั้งนักศึกษาที่มารับใบรับรองความประพฤติลงชื่อรับเอกสารในช่องที่ไม่ใช่ชื่อ 
ของตนเอง 
            แนวทางแก้ไขปัญหา ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการลงชื่อรับใบรับรองความประพฤติของ 
นักศึกษาก่อนที่จะมอบใบรับรองความประพฤติให้กับนักศึกษา หากพบว่านักศึกษาลงชื่อในช่องที่ 
ไม่ใช่ชื่อของตนเอง ให้นักศึกษาลบในช่องที่ลงชื่อผิด และด า เนินการลงชื่อรับเอกสารใหม่อีกครั้งใน 
ช่องชื่อของตนเอง 
            ข้อเสนอแนะ ควรท าเครื่องหมายในการลงชื่อให้ตรงกับชื่อของนักศึกษาที่มาขอรับ
ใบรับรอง ความประพฤติ แล้วจึงให้นักศึกษาลงชื่อ เพื่อไม่ให้การลงชื่อรับใบรับรองความประพฤติของ
นักศึกษา เกิดความผิดพลาด 
 
 

การลงนาม
ลายมือชื่อเพือ่
รับใบรับรอง                    

ความประพฤต ิ 
ของนักศึกษา 

 



๔๗ 

 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ   นางสาวบัณรัตน์  ขาววิเศษ 

ที่อยู่   ๖๕ / ๒๔ ซอยพระยาพิชัยดาบหัก ๑๒ ต าบลเขาสามยอด อ าเภอเมือง  
   จังหวัดลพบุรี ๑๕๐๐๐ 

โทร   ๐๙๕-๙๓๕๐๓๓๕ 

E-mail   porbannarat2526@gmail.com 

ประวัติการศึกษา  ครุศาสตรบัณฑิต (คอมพิวเตอร์ศึกษา)  มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตรี 

ต าแหน่งงานที่ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   หน่วยงาน   กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
  
 
 
 

 

 


