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คำนำ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 11 

ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ    

โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู ้ ความสามารถ           

สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้

ร่วมกัน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผล

สัมฤทธิ์ 

งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ได้จัดท าคู่มือการจัดการความรู้ Knowledge 

Management (KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพื่อให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยน ภายใต้การบริหารงานด้านการ

จัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ซึ่งเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร 

และกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงองค์

ความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ และเป็นเครื่องมือเพ่ือบรรลุเป้าหมายของงานและการพัฒนาคน พัฒนาองค์กร

ไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอนนี้จะเป็นประโยชน์

แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองความประพฤติของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผู้เกี่ยวข้อง 

และผู้สนใจทั่วไป ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 

 

งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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การขอหนังสอืรบัรองความประพฤติ 

ที่มาและความสำคัญ 
ความรู้ในองค์กร หรือความรู้ที่อยู่ในตัวบุคลากรขององค์กร หากไม่มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบความรู้นั้น

ก็จะไม่ถูกน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรได้อย่างที่ควรจะเป็น ยกตัวอย่างเช่น เมื่อบุคลากรมีความรู้เรื่องระบบ

การท างานของงานนี้เป็นอย่างดี ลาออกหรือปลดเกษียณไป องค์กรจะท าอย่างไรจึงจะสามารถน าความรู้ที่มีอยู่ใน

ตัวบุคคลนั้นออกมาถ่ายทอดให้แก่บุคลากรใหม่ที่มารับหน้าที่แทนให้สามารถสานต่องานในต าแหน่งนั้นได้อย่าง

ราบรื่น หรือเมื่อองค์กรส่งบุคลากรไปเข้ารับการอบรมหรือเข้าร่วมการสัมมนาต่าง ๆ ความรู้ที่บุคลากรได้รับมานั้น

สามารถน ามาถ่ายทอดสู่ผู้ที่ไม่ได้เข้ารับการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพหากองค์กรไม่มีกระบวนการจัดการความรู้

ที่ดี องค์กรจะไม่สามารถน าความรู้ที่มีอยู่กระจัดกระจาย หรืออยู่ที่ตัวบุคคลใดบุคคลหนึ่งออกมาเพ่ือเป็นประโยชน์

ต่อส่วนรวมได้อย่างเต็มที่ ส่งผลให้การท างานสะดุดติดขัดในขั้นตอนการถ่ายทอดความรู้ หรือการสร้างองค์ความรู้

ใหม่ ๆ ไม่สามารถเกิดขึ้นได้ เนื่องจากไม่มีการแบ่งปัน หรือการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ในทางตรงกันข้าม

หากความรู้จ าเป็นส าหรับการท างานถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ เมื่อบุคลากรลาออกไป บุคลากรใหม่เข้ามาแทนจะ

ได้รับการถ่ายทอดความรู้อย่างเป็นระบบและสามารถเรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว หรือความรู้ที่บุคลากรได้จากการ

เข้ารับการอบรม หรือสัมมนา ก็มีการน ามาถ่ายทอดให้ผู ้ที ่ไม่ได้รับการอบรมเกิดความรู ้และสามารถน าไป

ประยุกต์ใช้ได้เช่นเดียวกับผู้เข้ารับการอบรม โดยกระบวนการในการจัดการความรู้นั่นเอง 

มหาว ิทยาล ัยราชภัฏนครปฐมได้ตระหนักถึงความส าค ัญในการจ ัดการความร ู ้  (Knowledge 

Management : KM)  ส านักงานอธิการบดีจึงมีการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี มติที่ประชุม

มอบให้ทุกหน่วยงานด าเนินการก าหนดประเด็นและจัดท าแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน และได้มีการ

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ส านักงานอธิการบดี ประจ าปีการศึกษา 2566 เพ่ือรวบรวม

องค์ความรู้ มาวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมูลการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบ เพ่ือพัฒนาคนและพัฒนาองค์กรไปสู่

องค์กรแห่งการเรียนรู้ ซ่ึงงานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี จึงจัดท าแผนการจัดการ

ความรู้ เรื่อง ระบบการขอหนังสือรับรองความประพฤติ เพื่อสอนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รวมถึงการ

ประชาสัมพันธ์ใหห้น่วยงานที่เกีย่วข้อง หน่วยงานทีมี่เนื้องานในลักษณะเดียวกันได้เรยีนรู้ จนเกิดการพัฒนาองค์กร

ไปสู่ความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่องและไม่มีทีส่ิ้นสุด 

ใบรับรองความประพฤตินักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ถือเป็นเอกสารที่มีความส าคัญอีกอย่าง

หนึ่งในการยืนยันความประพฤติส าหรับนักศึกษา เป็นเอกสารส าคัญของนักศึกษาที่มีความประสงค์ให้มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐมรับรองความประพฤติ โดยเป็นเอกสารที่ได้รับรองจากมหาวิทยาลัยว่านักศึกษามีความประพฤติ
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เหมาะสมขณะศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย ซึ่งโดยปกตินักศึกษาจะใช้หนังสือรับรองความประพฤติเพ่ือใช้เป็นเอกสาร/

หลักฐานประกอบในการขอรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในมหาวิทยาลัย และภายนอก

มหาวิทยาลัย หรือใช้เป็นเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณาต่าง ๆ ตามเงื่อนไขของหน่วยงานที่นักศึกษาได้

ติดต่อประสานงานไว้ เช่น การขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การสมัครท างานพิเศษระหว่างเรียน (งาน Prat time) 

เป็นต้น หรือการท ากิจกรรมต่าง ๆ ดังนั้นเพื่อให้การรับรองนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย การคัดกรองความ

ประพฤติจึงเป็นสิ่งจ าเป็นเพื่อให้การรับรองเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เพื่อการการด าเนินการที่ถูกต้อง

เป็นไปตามระเบียบ ข้อปฏิบัติ กองพัฒนานักศึกษาจึงจัดท าแนวปฏิบัติเรื่อง การขอใบรับรองความประพฤติเพ่ือให้

ผู้ขอหนังสือรับรองความประพฤติได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว มากยิ่งข้ึน 
การออกใบรับรองความประพฤตินักศึกษา ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ด าเนินการ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื ่อง การออกใบรับรองความประพฤติ

นักศึกษา เพื่อสามารถน าไปสู่การพัฒนาหรือปรับปรุงด้านการให้บริการแก่นักศึกษาและการท างานได้เป็นอย่างดี 

ซึ ่งแสดงถึงการให้ข้อมูลความรู ้แก่เจ้าหน้าที่กองพัฒนานักศึกษา และผู ้ที ่มีความสนใจ และเป็นการอ านวย       

ความสะดวกในการท างานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านการออกใบรับรองความประพฤติ

นักศึกษาลาออก หรือเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือย้ายหน่วยงาน ก็ท าให้บุคคลอื่นสามารถด าเนินการหรือ

ปฏิบัติงานแทนได้  

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองความประพฤติ ได้ปฏิบัติงานในหน้าที่ความ

รับผิดชอบไดอ้ย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อให้ผู้ขอหนังสือรับรองความประพฤติได้ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว มากยิ่งข้ึน 
3. เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน มีองค์ความรู้ และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่

สามารถน ามาใช้ในการปรับปรุง/พัฒนาระบบและกระบวนการท างานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

คณะทำงาน 

1. นางสาวกฤตนัน สายสวาท รักษาการหัวหน้างานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 
2. นางสาวลักษณาวลัย มหาโชติ  นักวิชาการศึกษา 
3. นางสาวสุนิสา  อานนท์  นักวิชาการศึกษา 
4. นายวุฒิชัย  ข าตั้ง  นักวิชาการศึกษา  
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แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ) ของระบบการขอหนังสือรับรองความ

ประพฤติ 
 1. การประชุมวางแผนในการก าหนดประเด็นตามยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี ประจ าปีการศึกษา 

2566 โดยคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี 

 2. การประชุมหน่วยบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ก าหนดและสร้างทีมงาน

จัดการองค์ความรู้ในองค์กร (Knowledge Management Team) ก าหนดประเด็นการจัดการความรู้ โดยร่าง

แผนการจัดการความรู้ ตามประเด็นหรือหัวข้อ (Theme) ที่ต้องการพัฒนา 

3. ด าเนินการส ารวจระบบการจัดการองค์ความรู้ที่มีอยู่แล้วในองค์กร เพ่ือท าการต่อยอดการจัดการ

ความรู้ (KM) 

4. ก าหนดเทคโนโลยีสนับสนุนการจัดการความรู้ (KM) โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื่องมือใน

การช่วยสนับสนุนการจัดการความรู้ (KM) 

5. ด าเนินการพัฒนาและต่อยอดการจัดการความรู้ (KM) ซึ่งมีขั้นตอนการใช้ระบบการขอหนังสือรับรอง

ความประพฤต ิดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1  นักศึกษาขอรับใบค าร้องขอมีใบรับรองความประพฤติ โดยเข้าเว็บไซต์ กองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (https://dept.npru.ac.th/std/) > เข้าหน้าเว็บ 
 

 

ขั้นตอนที่ 2  นักศึกษาคลิกภาพเมนู > ขอใบรับรองความประพฤติ 
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เมื่อคลิ๊กเขา้แล้วจะแสดงหน้าระบบตามภาพ ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 3  นักศึกษากรอกข้อมูลส่วนตัว (รหัสนักศึกษา, ค าน าหน้าชื่อ, ชื่อ – นามสกุล, สถานภาพการศึกษา, 
หมู่เรียน, สาขาวิชา และเบอร์โทรศัพท์) เพ่ือยื่นค าร้องในระบบ 
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ขั้นตอนที่ 4  นักศึกษากดปุ่มบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะมีปุม่ให้ดาวน์โหลดเอกสารเพ่ือเขียนค าร้อง 

 

เมื่อคลิ๊กแล้วจะปรากฏแบบค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติ ให้นักศึกษาปริ๊นแลวน าไปกรอกข้อมูล          
ใบค าร้องให้ครบถ้วนและน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นเกี่ยวกับความประพฤติของนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 5 นักศึกษาน าแบบค าร้องฯ พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 50 บาท ที่ การเงิน ชั้น 1 ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ขั้นตอนที่ 6  นักศึกษายื่นแบบค าร้องและใบเสร็จค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา     
ที่ห้องส านักงานงานบริหารทั่วไป ชั้น 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือตรวจสอบข้อมูล
ความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ออกหนังสือรับรองความประพฤติ 

ขั้นตอนที่ 8  เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา เสนอรองอธิการบดี ฝ่ายกิจการนักศึกษา (ผู้มีอ านาจ
รับรองลงนาม) 

ขั้นตอนที่ 9  เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษาแจ้งผลยื่นค าร้องผ่านทางระบบตรวจสอบสถานะ   
ขอหนังสือรับรองความประพฤติ (ภายใน 3 – 5 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่ 10 นักศึกษาสามารถตรวจสอบสถานะขอหนังสือรับรองความประพฤติได้โดยเข้าเมนูด้านซ้าย             
“ตรวจสอบสถานะแบบค าร้องฯ” โดยให้กรอกรหัสนักศึกษาของตนเองแล้วกดปุ่มค้นหา 
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ระบบจะแสดงขอมูลสถานะเอกสารตามภาพ ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 11  นักศึกษาติดต่อรับหนังสือรับรองความประพฤติฉบับจริงที่งานบริหารทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา     
ที่ห้องส านักงานงานบริหารทั่วไป ชั้น 1 อาคารกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

6. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ประเด็นการจัดการความรู้ที่ได้พัฒนาต่อยอด โดยการประชาสัมพันธ์ไปยัง  

ผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมดให้รับทราบ โดยผ่านช่องทาง ดังนี้ หนังสือเวียน เว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ของ       

กองพัฒนานักศึกษา 

7. ติดตามและรายงานสรุปผลการด าเนินงานแผนการจัดการความรู้ (KM) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

จัดการความรู้ 

ปัจจัยแหง่ความสำเร็จ  
1. มแีนวทางในการจัดการความรู้ของกองพัฒนานักศึกษา เจ้าหน้าทีภ่ายในมีการด าเนินงานให้เป็นไปตาม

ขั้นตอนที่ถูกต้อง และมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว              

มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมการพัฒนาส่งเสริมให้

เกิดองค์ความรู้ใหม่ ๆ และน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
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2. นักศึกษามีการด าเนินงานให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

สถิติการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
ประจ าปีการศึกษา 2566 จ านวน 15 ฉบับ 

 

ข้อดี ข้อเสีย และแนวทางแก้ไข 
ข้อดี 

1. การด าเนินการขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษามีขั้นตอนมากขึ้น ท าให้ง่าย และรวดเร็ว 

ลดการตีกลับของเอกสาร 

2. ลดการอธิบายด้วยวาจา นักศึกษาสามารถอ่าน และเข้าใจขั้นตอนได้ทันที 

3. ลดค่าใช้จ่ายในการติดต่อนักศึกษาในการแจ้งผลยื่นค าร้องทางโทรศัพท์มือถือ 

ข้อเสีย 

- ไม่มี - 

แนวทางการแก้ไข 

1. ด าเนินการจัดท าขั้นตอนการใช้ระบบการขอหนังสือรับรองความประพฤติ  ในการประชาสัมพันธ์ไปยัง  

ผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมดให้รับทราบ โดยผ่านช่องทาง ดังนี้ หนังสือเวียน เว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ของ       

กองพัฒนานักศึกษา 

2. ด าเนินการสร้างช่องทางการตรวจสอบสถานะขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
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ภาคผนวก 
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ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้  
ส านักงานอธิการบดี ประจ าปีการศึกษา 2566 

 

 



12 
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ภาพถ่ายการประชุมงานบริหารงานทั่วไป กองพฒันานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
ก าหนดและสร้างทีมงาน และก าหนดประเด็นการจัดการความรู้  

ตามประเด็นหรือหัวข้อที่ต้องการพัฒนา 
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การประชาสัมพันธ์ 

ช่องทางเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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การประชาสัมพันธ์ 

ช่องทางหนังสือเวียน ในระบบ (e - Document) 

 


