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คํานํา 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้เปนเอกสารท่ีไดมาจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน 

มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ข้ึน 

  ขอมูลท่ีปรากฏอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  เกิดจากกระบวนการจัดการความรูและ
อาศัยคูมือการปฏิบัติงาน เปนเครื่องชวยในการจัดเก็บและถายทอดความรูท่ีมีอยูในตัวของบุคลากร
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงจะทําใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และลด
การผิดพลาดในการปฏิบัติงานเม่ืออานคูมือเลมนี้ รวมถึงสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และเขาใจวา
ควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางใด เม่ือใด กับใคร เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางาน
ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม  พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ เขาใจรายละเอียด
และข้ันตอน กระบวนการตางๆ ในการปฏิบัติงาน ทราบถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน บทบาทหนาท่ี
ความรับผิดชอบในอนาคต 

ผูปฏิบัติงานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแก

ผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามหลักของการ

ปฏิบัติงานตอไป  หากมีขอเสนอแนะประการใดโปรดแจงผูจัดทําเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติม  

ใหมีความถูกตอง  ครบถวน มีคุณภาพมากยิ่งๆ ข้ึนไป 

 

 
 
 

              ผูจัดทํา 

        นางสาวอภิญญาศิริ  กวางแกว 
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คูมือปฏิบัติงาน 
กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนปฏิบัติงานแทนกันได 
 ๓. เพ่ือใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทํางานกอนหลัง 
 

ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ คลอบคลุมกระบวนการงานตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีท่ีหนวยงาน
ราชการภายในและภายนอก หนวยงานภาครัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ รวมถึงหนวยงานเอกชน 
สงหนังสือขอความรวมมือใหมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
ท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอนการลงรับหนังสือจนถึง
ข้ันตอนการสงตอบหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิใหกับหนวยงานตาง ๆ 
 

คําจํากัดความ 
 กระบวนการ หมายถึง ข้ันตอนการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งตั้งแตตนจนสําเร็จ 
    ตรวจสอบคุณวุฒิ หมายถึง  การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานตาง ๆ  ขอใหตรวจสอบ 

เชน สําเนาใบรายงานผลการศึกษา, สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ และสําเนาใบปริญญาบัตรหรือสําเนา 
ใบประกาศนียบัตร ของนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 นักศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว แบงออกเปน ๒ ประเภท 
คือ 
 ๑. นักศึกษาภาคปกติ  ไดแก  นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวันเวลาทําการปกติ ตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 ๒. นักศึกษาภาคพิเศษ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาตามโครงการอ่ืนใดท่ีไมใชนักศึกษาภาค
ปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางการแบงสวนราชการในสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปน

แนวทางในการปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียดดังนี้ 

 
โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ภาพท่ี ๑-๑  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา 

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ 

   นักศึกษา 
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โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

ภาพท่ี ๑-๒  โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก ฯ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา    

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ  

    นักศึกษา 
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โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี ๑-๓  โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

อาจารยปราณ ีเนรมิตร 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสาํนักงานผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารย ดร.บณัฑิตา อินสมบัต ิ
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารยเอกวิทย สิทธิวะ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ กลุมงานทะเบยีนและประมวลผล 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ 

  

นางสาวธติิยา หงษเวยีงจันทร 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานทะเบยีนและประมวลผล 

  

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ ์
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววรางคณา เขยีวแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวณฤนรรณ เอ่ียมม ี
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววริศนันท ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางกัญญชพร จันตติวง 
พนักงานพิมพดีด ๒ 

  

นางสาวกัญนพร จันทรดํา 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายพัทธยันภ ธนวัฒนผลิน 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายนิรันดร มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบตัติการ 

  

นายนิโครธ ชางชัย 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอภิญญาศิร ิกวางแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวสิริพร อรามรุณ 
นักวิชาการศึกษา 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ภาพท่ี ๑-4  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 การใหบริการนักศึกษาและ 
   ผูมาติดตอ กรณีใหคําปรึกษา 
 การใหบริการนักศึกษา กรณีการรับ 
  คํารองตาง ๆ ของกลุมงานทะเบียน 
  และประมวลผล 
 การใหบริการนักศึกษา กรณีการคืน 
  คํารองตาง ๆ ของกลุมงานทะเบียน 
  และประมวลผล 
 

 การแกไขสถานะและขอมลูนักศกึษา 

   - การคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

   - การลาพักการเรยีนตลอดภาคเรียน 

   - การลาออกจากการเปนนักศึกษา 

 การขอเปลี่ยนคํานําหนาช่ือ/ช่ือ/ช่ือสกุล 

 การยายสถานศึกษาของนักศึกษา 

   - การยายไปศึกษาตอในเครือราชภัฏ 

   - การขอยายเขาศึกษาตอมหาวิทยาลัย 

     ราชภัฏนครสวรรค 

   - การยายสาขาวิชา 

   - การโอนสภาพนักศึกษา (ยายจากภาค 

     ปกติ ไป ภาค กศ.บป.) 

   - นักศึกษาขอเรียนรวม 

 

 การออกเอกสารใบรับรองนักศึกษา 
 การออกเอกสารใบรับรองเรียนครบ 

   โครงสราง 
 การออกเอกสารใบรับรอง 90 วัน 

 การออกเอกสารใบรับรอง ค.บ. 5 ป 
 การออกเอกสารใบรับรองครูคืนถ่ิน 

 การออกเอกสารใบรับรองครูคืนถ่ิน 
 การออกเอกสารใบรับรองอ่ืน ๆ  

 

 การออกคําสั่งนักศึกษาพนสภาพ 
   (ผลการเรียน) 
 การออกคําสั่งนักศึกษาพนสภาพ 
   (หมดเวลาเรียน) 
 การออกคําสั่งนักศึกษาหมดสิทธ์ิ 
   สอบ 
 

  

  

                 การรับหนังสือจาก 
                       หนวยงานภายใน 
                       และภายนอก 
                       มหาวิทยาลัย 
ของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
 การสงหนังสือจากหนวยงานภายใน 
   และภายนอก ของกลุมงานทะเบียน 
  

                 

 การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาท่ี 

   สําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

   ราชภัฏนครสวรรค 
  

1 2 3 4 

ปจจุบันคุณอยูในคูมือปฏิบัติงาน 

ขอท่ี  5  

6 

5 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑.  
 
 

รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ
จากกลุมงานบริหาร 

กลุมงานบริหาร 
อภิญญาศิริ 

1 นาที/เรื่อง หนังสือแจงขอให
ตรวจสอบวุฒิจาก
หนวยงานตาง ๆ 

๒.  
 

สแกนหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบ
คุณวุฒิ เปนไฟล PDF 

อภิญญาศิริ 1 นาที/เรื่อง  

๓.  
 
 
 

บันทึกหนังสือเขาระบบติดตาม
เอกสารภายในกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล ทาง
http://regis.nsru.ac.th/new/
backoffice/ 

อภิญญาศิริ 3 นาที/เรื่อง  

๔.  
 
 
 

ลงรับหนังสือในสมุดลงหนังสือ
รับของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

อภิญญาศิริ 2 นาที/เรื่อง  

  
 
 

    

เริ่ม 

รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒ ิ

สแกนเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

บันทึกหนังสือเขาระบบติดตาม

เอกสารภายในกลุมงานทะเบียน

และประมวลผล 

๑ 

 

ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 
ลงในสมุดลงหนังสือรับ 



 

 7 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

    

๕.  
 
 
 

ถายสําเนาเอกสารหลักฐาน
แสดงผลการศึกษาท่ีขอให
ตรวจสอบวุฒิเพ่ือเก็บไวเปน
หลักฐาน 

อภิญญาศิริ 1 นาที/เรื่อง  

๖.  
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานแสดงผล
การศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

อภิญญาศิริ 15 นาที/เรื่อง  

  
 
 
 

- กรณีสําเร็จการศึกษาหรือไมใช
ของมหาวิทยาลัยทําหนังสือตอบ
กลับหนวยงานท่ีใหตรวจสอบ 
- กรณีปลอมแปลงเอกสารทํา
หนังสือตอบกลับแจงหนวยงาน
ท่ีขอใหตรวจสอบและทําบันทึก
ขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือ
รายงานการปลอมแปลงเอกสาร 

   

  
 
 

    

ถายสําเนาหลักฐานแสดงผล
การศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบ

 

 ตรวจสอบหลักฐาน 
แสดงผลการศึกษา 
 

สําเร็จการศึกษาจริงหรือ
สงตรวจสอบผิดสถาบัน 

ปลอมแปลงเอกสาร 

ทําบันทึกรายงานการ
ปลอมแปลงเอกสาร 

๑ 

๒ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

7.  
 
 
 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ ศธ. 
0537.05/ ... ออกและลงวันท่ีใน
สมุดลงหนังสือสงออกของสํานัก
ฯ และของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

อภิญญาศิริ 
 

3 นาที/เรื่อง  

8.  
 
 

จัดพิมพหนังสือตอบกลับ
หนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

อภิญญาศิริ 15 นาที/เรื่อง  

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจทานความถูกตองของ
หนังสือผลการตรวจสอบวุฒิ
ตอบกลับหนวยงาน 

อภิญญาศิริ 
 

5 นาที/เรื่อง  

  
 
 

    

๒ 

จัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงาน 
 

 ตรวจทานความถูกตองของ 
หนังสือตอบกลับหนวยงาน 
 

ไมถูกตอง 

แกไข 
ถูกตอง 

๓ 

ออกเลขหนังสือ  
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑0.  
 
 

เสนอหนังสือใหผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือรองอธิการบดี 
ฝายวิชาการลงนาม 

   

๑1.  
 
 

ทําการสแกนหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิท่ีลงนามแลว 
เปนไฟล PDF เพ่ืองายในการ
สืบคนขอมูลในภายหลัง 

อภิญญาศิริ 
 

๓ นาที/เรื่อง  

๑2.  
 
 

นําหนังสือท่ีลงนามแลวสําเนา
หนังสือ ๒ ฉบับ เพ่ือจัดเก็บไวใน
แฟม ศธ.ออก ของสํานัก ฯ และ
ของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล และนําตนฉบับ
จัดสงไปท่ีหนวยงานท่ีตองการสง
หนังสือ 

อภิญญาศิริ 
 

๑ นาที/เรื่อง  

 
 
 

     

๓ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามหนังสือ 
 

๔ 

สแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑3. 
 

 
 
 
 

จัดพิมพซองโดยจาหนาซองถึง
หนวยงานภายนอกท่ีตองการสง 
พรอมท้ังเขียนใบตอบรับหนังสือ
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แลวนํา
หนังสือใสซองจัดเพ่ือสง
ไปรษณีย 

อภิญญาศิริ 
 

๓ นาที/เรื่อง  

๑4. 
 

 
 
 

นําซองสงเจาหนาท่ีธุรการ
เพ่ือใหทางเจาหนาท่ีธุรการนําสง
ไปรษณียตอไป 

อภิญญาศิริ,  
เจาหนาท่ี
ธุรการ 
 

  

  
 
 
 

    

 

๔ 

พิมพซองและ 
ใบตอบรบัหนังสือ 

 

จัดสงไปรษณีย 
 

จบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  

  รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากกลุมงานบริหาร โดยการลงรับหนังสือในสมุดลง

หนังสือรับเขาของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีเอกสารท่ีใชในการประกอบพิจารณา

ดังนี้ 

1.1 หนังสือแจงความประสงคขอใหตรวจสอบหนังสือสําคัญแสดงผลการศึกษา 

1.2 เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูท่ีตองการใหตรวจสอบ ไดแก 

1.2.1 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

1.2.2 สําเนาใบปริญญาบัตร 

1.2.3 สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

1.2.4 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล หรือสําเนาใบสมรส (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล) 

  1.3 บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ถามี) 
  
 2. สแกนเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  

 ๒.๑ เม่ือไดรับหนังสือจากกลุมงานบริหารเรียบรอยแลว  ดําเนินการสแกนเอกสาร 

ท้ังหมดเปนไฟล PDF  

  ๒.๒ จัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร (Mind Work)  โดยคลิกเลือกงาน 

สารบรรณ => การรับเขาหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย => หนังสือเขา 

และเลือกปท่ีจัดเก็บเอกสารดังภาพ 
 

 
ภาพท่ี ๑-๕  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือรับเขา 1 
 

 
ภาพท่ี ๑-6  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือรับเขา 2 
 



12 
 

 
ภาพท่ี ๑-๗  การจัดเก็บไฟลเอกสาร ในโฟลเดอรหนังสือรับเขาและเลือกปท่ีจัดเก็บเอกสาร 

 

 
ภาพท่ี 1-๘  การจัดเก็บเอกสารในปท่ีจัดเก็บเอกสาร เปนไฟล PDF 

 

3. บันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 ๓.๑ บันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

ผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/new/backoffice/ โดยใสขอมูลผูใชงานและรหัสผาน ซ่ึงเปน 

account เดียวกับการใชงาน Wi-Fi มหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพท่ี ๑-๙ การเขาสูระบบบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและ  
              ประมวลผล 
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  ๓.๒ คลิก ในหัวขอหองทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
ภาพท่ี ๑-๑๐ การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๑ 

 

  ๓.๒ คลิก ติดตตามเอกสารภายใน และคลิกเลือก เพ่ิมเอกสาร  
 

ภาพท่ี ๑-๑๑ การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๒ 

 

  ๓.๓ ใสขอมูลรับเอกสารโดยใสรายละเอียด และอัพโหลดเอกสารโดยเลือกไฟลจาก

(Mind Work)  คลิกเลือกงานสารบรรณ => การรับเขาหนังสือจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย => หนังสือเขา เลือกปท่ีจัดเก็บเอกสาร ใสขอมูลรายละเอียดและกดบันทึก 
 

 
ภาพท่ี ๑-12 การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๓ 



14 
 
 ๔. ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิลงในสมุดลงหนังสือรับ 

  ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิลงในสมุดลงหนังสือรับของกลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล หากเปนหนังสือจากหนวยงานภายในใหลงรับหนังสือ “บันทึกขอความเขา” หากเปน

หนังสือจากหนวยงานภายนอกใหลงรับหนังสือ “ทะเบียนหนังสือรับ” 

 

ภาพท่ี 1-13  ลงรับหนังสือจากหนวยงานภายใน “บันทึกขอความเขา” 

 

 
ภาพท่ี 1-14  การลงรับหนังสือจากหนวยงานภายใน “บันทึกขอความเขา” 
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ภาพท่ี 1-1๕  ลงรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือรับ” 

 

 

ภาพท่ี 1-1๖  การลงรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือรับ”  
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 5. ถายสําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา 

  ถายสําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิเพ่ือเก็บไวเปน

หลักฐานในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
 

ภาคเรียน รหัสวิชา ชื่อรายวิชา น.ก. ระดับ  ภาคเรียน รหัสวิชา ชื่อรายวิชา น.ก. ระดับ 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

คาระดับ    A ดีเย่ียม = 4.0, B+ ดีมาก = 3.5, B ดี = 3.0, C+ ดีพอใช = 2.5, C พอใช = 2.0, 
    D+ ออน = 1.5, D ออนมาก = 1.0, E ตก = 0, I = รอผล, * = เรียนซ้ํา, W = ยกเลกิ 
    PD = ผานยอดเย่ียม, P = ผาน, F = ไมผาน, S = ผาน, U = ไมผาน, Au = รวมฟง 
    คาระดับใน (   ) ไมนํามาคิดคาคะแนนเฉลี่ย 

      
                    จํานวนหนวยกิต ................................... 
      คาคะแนนเฉล่ีย  .................................. 

 

หมายเหตุ     ..................................................…...……..…... ลงช่ือ..................................................…...…..นายทะเบียน 

ออกใหเมื่อ    .................................................................... ลงช่ือ..................................................…...…..อธกิารบดี 

เอกสารน้ีตองประทบัตราจึงจะสมบูรณ 

 

ภาพท่ี 1-1๗   ตัวอยางสําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 

ใบรายงานผลการศึกษา 

รหัสประจําตวั............................... 

ชื่อ ...................................................... 
วัน เดือน ปเกิด .................................. 
วันเขาศึกษา ...................................... 
วันที่สําเรจ็การศึกษา .......................... 

วุฒิ ...................................... 
วิชาโท ................................ 
จํานวนหนวยกิตทีโ่อนมา/ยกเวน....... 
วุฒิเดิม................................ 
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ภาพท่ี 1-1๘   ตัวอยางสําเนาใบปริญญาบัตร (ดานหนา) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1-1๙   ตัวอยางสําเนาใบปริญญาบัตร (ดานหลัง) 
 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

โดยอนุมตัิของสภามหาวิทยาลยั ใหปริญญาบัตรน้ีไวเพ่ือแสดงวา 

....................................................... 

ไดศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร .......................................... (.........................) 

มีศักด์ิและสิทธิ์แหงปริญญานี้ทุกประการ 

ต้ังแตวันที่ ............  เดือน .......................... พุทธศักราช .................. 

 

 ....................................... ...................................... 

       นายกสภา        อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เลขที่ นว. ..................../ 25........ 
 ..................................................... ผูเขียน 
 ..................................................... ผูทาน 

 ตรวจถูกตอง 

 ..................................................... นายทะเบียน 
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ภาพท่ี 1-๒๐   ตัวอยางสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

ใบรับรองคุณวุฒิ 
 

ใบรับรองคุณวุฒิฉบับน้ีใหไวเพ่ือแสดงวา 

................................................. 

ศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร ......................................... 

สาขาวิชา ..................................... 

ตั้งแตวันท่ี ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตั้งแตวันท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ............... 

ใหไว ณ วันท่ี ......... เดือน ......................... พ.ศ. ................. 

 

 

 

 

    ลงช่ือ ............................................... 

             (...........................................) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 
 

 

เลขท่ี นว. ............/ ........... 
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 6. ตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษา 

  ตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  โดยตรวจสอบจาก

สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา คือ ใบรายงานผลการศึกษา, ใบปริญญาบัตร หรือ 

ใบรับรองคุณวุฒิ  อยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมด หากในกรณีท่ีหนวยงานสงหนังสือขอใหตรวจสอบ

หลายรายจําเปนตองถายสําเนาบัญชีรายชื่อท่ีแนบไวเปนหลักฐานเพ่ืองายแกการจัดเก็บขอมูล และ

สืบคนขอมูลในภายหลัง โดยมีหลักการตรวจสอบโดยใชขอมูลของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  6.1 ตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษาจากขอมูลท่ีมหาวิทยาลัยใชในการตรวจสอบ 

เบื้องตนจะตองพิจารณากอนวาเปนนักศึกษารหัสใด จะมีขอมูลในการตรวจสอบ 3 สวน  ดังนี้ 

   6.1.1 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2546 จนถึงปจจุบัน 

      นักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2546 จนถึงปจจุบัน สามารถตรวจสอบขอมูล

ผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ โดยคลิกระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี => Intranet for 

Official => และใสขอมูลผูใชงานและรหัสผาน ซ่ึงเปน account ท่ีใชในการเขาระบบงานทะเบียน

และประมวลผล => คลิกระบบงานทะเบียน => คลิกประวัตินักศึกษา => เลือกคนหาจากรหัส

นักศึกษา หรือ ชื่อ-นามสกุล โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 1-21 ถึง 1-2๗ 
 

 
ภาพท่ี 1-21  ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 1 
 

 
ภาพท่ี 1-22   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 2 
 

 
ภาพท่ี 1-23   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 3 
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ภาพท่ี 1-24   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๔ 

 

 
ภาพท่ี 1-25   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๕ 
 

 
ภาพท่ี 1-26   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๖ 
 

 
ภาพท่ี 1-27   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๗ 
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   6.1.2 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 25๔๒ จนถึงปเขา 2545 

      นักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 25๔๒ จนถึงปเขา 2545 สามารถตรวจสอบ

ขอมูลผานฐานขอมูล Access โดยตรวจสอบจากโฟลเดอร  (Mind Work)  ค ลิ ก เลื อ ก ง า น

ตรวจสอบคุณวุฒิ => Programs => เลือกไฟล ตรวจสอบคุณวุฒิ => Double คลิก EMPFILE 1 => 

กดปุม Ctrl+F เพ่ือคนหาขอมูล โดยเลือกคนหาจากรหัสนักศึกษาหรือ ชื่อ-นามสกุล โดยมีข้ันตอน 

ดังภาพท่ี 1-๒๘ ถึง 1-31 
 

 
ภาพท่ี 1-2๘   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access 1 
 

 
ภาพท่ี 1-2๙   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๒ 
 

 
ภาพท่ี 1-30   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๓ 
 

 
ภาพท่ี 1-31   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๔ 
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   6.1.3 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2511 จนถึงปเขา 25๔๑ 

     นักศึกษารหัสป เขาตั้งแตป  2511 จนถึงป เขา 25๔๑ จะไม มีขอมูลจาก

ฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอร เนื่องจากในอดีตวิวัฒนาการดานคอมพิวเตอรยังไมมีเหมือนปจจุบัน 

จึงสามารถตรวจสอบคุณวุฒิไดจากแฟมจัดเก็บขอมูลของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงเรา

สามารถสืบคนไดจาก ประเภทนักศึกษา, ปท่ีเขาศึกษา, ปท่ีสําเร็จการศึกษา, หลักสูตร, สาขาหรือ

วิชาเอก เพ่ือใชในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๒  การตรวจสอบคุณวุฒิผานแฟมจัดเก็บขอมูลของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
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  6.๒ วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิ จากโดยการนํ าขอมูลในการตรวจสอบ 3 สวน 

มาตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบ 

      การใชขอมูลจากทางมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานแสดง 

ผลการศึกษาจากหนวยงานภายในและภายนอกท่ีขอใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบ จะใชขอมูลในการ

ตรวจสอบ 3 สวน ซ่ึงไดกลาวไปแลวในขอท่ี 6.1 นั้น โดยมีรายละเอียดตรวจสอบดังนี้ 

   6.2.1 กรณีตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 

ภาคเรียน รหัสวิชา ชื่อรายวิชา น.ก. ระดับ  ภาคเรียน รหัสวิชา ชื่อรายวิชา น.ก. ระดับ 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

คาระดับ    A ดีเย่ียม = 4.0, B+ ดีมาก = 3.5, B ดี = 3.0, C+ ดีพอใช = 2.5, C พอใช = 2.0, 
    D+ ออน = 1.5, D ออนมาก = 1.0, E ตก = 0, I = รอผล, * = เรียนซ้ํา, W = ยกเลกิ 
    PD = ผานยอดเย่ียม, P = ผาน, F = ไมผาน, S = ผาน, U = ไมผาน, Au = รวมฟง 
    คาระดับใน (   ) ไมนํามาคิดคาคะแนนเฉลี่ย 

      
                    จํานวนหนวยกิต ................................... 
      คาคะแนนเฉล่ีย  .................................. 

 

หมายเหตุ     ..................................................…...……..…... ลงช่ือ..................................................…...…..นายทะเบียน 

ออกใหเมื่อ    .................................................................... ลงช่ือ..................................................…...…..อธกิารบดี 

เอกสารน้ีตองประทบัตราจึงจะสมบูรณ 

ภาพท่ี 1-๓๓  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 

ใบรายงานผลการศึกษา 

รหัสประจําตวั............................... 

ชื่อ ...................................................... 
วัน เดือน ปเกิด .................................. 
วันเขาศึกษา ...................................... 
วันที่สําเรจ็การศึกษา .......................... 

วุฒิ ...................................... 
วิชาโท ................................ 
จํานวนหนวยกิตทีโ่อนมา/ยกเวน....... 
วุฒิเดิม................................ 

  

1 

2 
3 

4 

5 

6 
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 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พิจารณาตรวจ

รายละเอียด ตามภาพตัวอยาง ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบรหสัประจําตัว 

 2. ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล, วัน เดือน ปเกิด, วันเขาการศึกษา ,  วันท่ีสําเร็จการศึกษา 

 3. ตรวจสอบวุฒิ, วิชาโท, จํานวนหนวยกิตท่ีโอนมา/ยกเวน, วุฒิเดิม 

 4. ตรวจสอบผลการเรียนในแตละรายวิชา 

 5. ตรวจสอบจํานวนหนวยกิต และคาคะแนนเฉลี่ย 

 6. ตรวจสอบการลงนามของนายทะเบียน และการลงนามของอธิการบดี 

 

   6.2.๒ กรณีตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๔  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร 

 

 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร พิจารณาตรวจรายละเอียด ตามภาพภาพท่ี  

1-๓๔   ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล 

 2. ตรวจสอบหลักสูตรท่ีสําเร็จการศึกษา หรือ ปริญญาท่ีไดรับ 

 3. ตรวจสอบวัน เดือน ป ท่ีไดรับศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญา 

 4. ตรวจสอบการลงนามของนายกสภา และการลงนามของอธกิารบดี 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

โดยอนุมตัิของสภามหาวิทยาลยั ใหปริญญาบัตรน้ีไวเพ่ือแสดงวา 

....................................................... 

ไดศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร .......................................... (.........................) 

มีศักด์ิและสิทธิ์แหงปริญญานี้ทุกประการ 

ต้ังแตวันที่ ............  เดือน .......................... พุทธศักราช .................. 

 

 ....................................... ...................................... 

       นายกสภา        อธิการบดี 

 

 

1 

2 

3 

4 
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ภาพท่ี 1-๓๕  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

ใบรับรองคุณวุฒิ 
 

ใบรับรองคุณวุฒิฉบับน้ีใหไวเพ่ือแสดงวา 

................................................. 

ศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร ......................................... 

สาขาวิชา ..................................... 

ตั้งแตวันท่ี ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตั้งแตวันท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ............... 

ใหไว ณ วันท่ี ......... เดือน ......................... พ.ศ. ................. 

 

 

 

 

    ลงช่ือ ............................................... 

             (...........................................) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 
 

 

เลขท่ี นว. ............/ ........... 1 

2 

3 

4 

5 

6 
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 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ  พิจารณาตรวจรายละเอียด ตามภาพท่ี 

 1-35 ดังนี ้

 1. ตรวจสอบเลขท่ี นว.  

 2. ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล 

 3. ตรวจสอบปริญญาท่ีไดรับ 

 4. ตรวจสอบสาขาวิชา 

 5. ตรวจสอบวันท่ีสําเร็จการศึกษา และวัน เดือน ป ท่ีไดรับศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญา 

 6. ตรวจสอบการลงนามของนายทะเบียน และการลงนามของอธิการบดี 

 

  6.3 การประทับตราในการตรวจสอบ 

     เม่ือดําเนินการตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษา ในข้ันตอนท่ี 6.1 - 6.2 

เรียบรอยแลว ดําเนินการประทับตรารับรองการตรวจสอบในสําเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีได

ถายสําเนาไว 

  

 
ภาพท่ี 1-๓๖  ตัวอยางการประทับตรา 

 

   ๖.๓.๑ กรณีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคจริง  ให ใส

เครื่องหมาย   หากตรวจสอบแลวหนวยงานสงหนังสือตรวจสอบผิดสถาบัน ให ใสเครื่องหมาย   

ในชองไมสําเร็จการศึกษา พรอมระบุเหตุผลวาสงหนังสือตรวจสอบผิดสถาบัน พรอมลงชื่อและ

ประทับวันท่ีตรวจสอบ 

   6.3.2 กรณีท่ีตรวจสอบแลวพบวาปลอมแปลงเอกสาร ให ใสเครื่องหมาย   ใน

ชองไมสําเร็จการศึกษา พรอมระบุเหตุผลวาปลอมแปลงเอกสาร และลงชื่อและประทับวันท่ีตรวจสอบ 

ดําเนินการทําบันทึกขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือรายงานการปลอมแปลงเอกสาร 
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 ๗. ออกเลขหนังสือ 

  ดําเนินการออกเลขหนังสือ ออกจากหนวยงานจากกลุมงานบริหาร โดยแบงเปน 2 สวน 

คือ 

  7.1 หนังสือสงออกหนวยงานภายนอก 

     หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเลขหนังสือ  

ศธ0537.05 /.......... ในสมุดลงหนังสือสงออกของสํานัก ฯ และคัดลอกลงสมุดลงหนังสือสงออกของ

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล  

 

 
ภาพท่ี 1-๓๗  หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือสง” 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๘  การออกเลขหนังสือ “ทะเบียนหนังสือสง” 
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  7.๒ หนังสือสงออกหนวยงานภายใน 

     หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเลขหนังสือ  

............ /.......... ในสมุดลงหนังสือบันทึกขอความออกของสํานัก ฯ และคัดลอกลงสมุดลงหนังสือ

บันทึกขอความออกของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๙  หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายใน “บันทึกขอความออก” 

   

 
ภาพท่ี 1-๔๐  การออกเลขหนังสือ “บันทึกขอความออก” 
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 8. จัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงาน 

  ดําเนินการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

  8.1 หนงัสือตอบกลับหนวยงานภายนอก 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๑  ตัวอยางการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายนอก 

 
 
 
 
 
Þฐฟີ ฃþ.วฬสฮ.วฬີ/ ............. 

 

 
 
 
 
 
¯ฆญขฏÞ∙ญπฌ∙ ¤ญ̨¾ฌš−̄¤ฅข¤¤̄  ̉
จฤญท¾จท̄ฒจ̊ ີ ີ ¸ ฌ̊ฆขฌð−̄¤ฅข¤¤̄  ̉
อวววว 

 
.................................................... 

ท¤ฒฟจ̊ ີ ີ ີ ²πıญ¤Ý¤ข̧ฅจ×ขณ¦ ฏ 
ท¤ฐ∙ −ີີ .......................................... 
จơญ̊ýฑີ̊ฆ−ฌ̊ฅฒจີ ...................................... Þฐฟີ ................................... π̊ขฌ−Þฐฟີ  ...................................... 
ฅฏฟ̊ÞฐฟฅƠ̄̊ญðơข∙ ີ ີ ີ ฅฤญท−ญฆ−ฌ̊ฅฒจธฅð̊ ˉณÐขณ¦ ฏີ ີ ີ ¸ ฤญ−ข−ີີ ......... ີ ˝×ฌ× 

                     ตามหนังสือท่ีอางถึง   ..........................................  ขอความรวมมือใหมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค  ตรวจสอบคุณวุฒิของ  ................................................  นั้น 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิแลว  ขอเรียนวาถูกตองตรง
ตามเอกสารท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคออกใหทุกประการ 

ີ ¸ ฑ̊ท¤ฐ∙ −̄ญท½ฒฟจน¹¤ðÞ¤ญ×  

ີ ີ ີ ີ ˆจธฅð̊ ˉขญ̄−ฌ×ýฒจ  
 
 
         (........................................) 
       .................................................................................... 
            .................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
ฅฤญ−ฌıฅƠ̊ทฅ¤ฏ̄ขฏ̨ญıญ¤ธπซ̊ญ−Þซท×ฐ∙− 
นÞ¤. วີ ฬอษศີะศววີ ÝƠจີศษวอ 
นÞ¤ฅญ¤. วີ ฬอฯฯີ ษฬษส 
E-mail : registrar@gmail.com 
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   วิธีการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายนอก  จะตองจัดพิมพรายละเอียด

ขอความ ตามภาพท่ี 1-41 ดังนี ้

   1. เลขออกหนังสือท่ีไดออกเลขจากกลุมงานบริหาร  

   2. วัน/เดือน/ป ท่ีออกเลขหนังสือ 

   3. ตําแหนงผูท่ีลงนามขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากหนวยงานภายนอก 

   4. อางถึงหนังสือหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   5. อางถึงเลขท่ีหนังสือของหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบ 

   6. อางถึงวันท่ีหนังสือออกหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   7. จํานวนสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิท่ีขอใหตรวจสอบ 

   8. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคท่ีขอให

ตรวจสอบ 

   9. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง 

   10. ตําแหนงของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง คือ รองอธิการบดี หรือผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติราชการแทน อธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

   11. พิมพขอความ ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

   

  8.2 หนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน 

   วิธีการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน  จะตองจัดพิมพรายละเอียด

ขอความ ดังนี้ 

   1. เลขออกหนังสือท่ีไดออกเลขจากกลุมงานบริหาร  

   2. วัน/เดือน/ป ท่ีออกเลขหนังสือ 

   3. ตําแหนงผูท่ีลงนามขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากหนวยงานภายใน 

   4. จํานวนสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิท่ีขอใหตรวจสอบ 

   5. อางถึงหนังสือหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   6. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคท่ีขอให

ตรวจสอบ 

   7. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง 

    

   การใสขอมูลตามลําดับท่ี 1-7 สามารถดูรายละเอียด ดังภาพท่ี 1-41 
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ภาพท่ี 1-๔๒  ตัวอยางการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน 

 

 ท้ังนี้สามารถดูตัวอยางแบบฟอรมท่ีถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณในภาคผนวก ก ซ่ึง

ไดแนบทายคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ 

 

                                                
 

 บันทึกขอความ 
ฅƠข−¤ญ̨ıญ¤ີฅฤญ−ฌıฅƠ̊ทฅ¤ฏ̄ขฏ̨ญıญ¤ธπซ̊ญ−Þซท×ฐ∙− ີ ¯ฆญขฏÞ∙ญπฌ∙ ¤ญ̨¾ฌš−̄¤ฅข¤¤̄  ̉
Þฐฟີ  .....................................................  ขฌ−Þฐฟ  .................................................... 
ท¤ฒฟจ̊ ີ ธ̧ ơ̊²πıญ¤Ý¤ข̧ฅจ×̄ณÐขณ¦ ฏີ ີ
ท¤ฐ∙− .............................................................. 
ฅฏฟ̊ÞฐฟฅƠ̄̊ญðơข∙  ฅฤญท−ญบ×¤ญ∙ ˚ญ−²πıญ¤ฃฑıคญີີີ ¸ ฤญ−ข−ີີ .......ີ ີ ˝×ฌ×ີ
   

                     Ýญ̄ฆ−ฌ̊ฅฒจÞฐฟจơญ̊ýฑ̊ ................................................. ˆจ̄ ขญ̄¤Ơข̄ ¯ฒจบฆơฅฤญ−ฌıฅƠ̊ทฅ¤ฏ̄ขฏ̨ญıญ¤
ธπซ̊ญ−Þซท×ฐ∙ −ີÝ¤ข̧ฅจ×̄ณÐขณ¦ ฏ̂จ̊  ............................................. −ฌภ− 
 ฅฤญ−ฌıฅƠ̊ทฅ¤ฏ̄ขฏ̨ญıญ¤ธπซ̊ญ−Þซท×ฐ∙ −ີปðơðฤญท−ฏ−ıญ¤Ý¤ข̧ฅจ×̄ณÐขณ¦ ฏธπơขີˆจท¤ฐ∙ −ขƠญýดıÝơจ̊
Ý¤̊Ýญ̄ทจıฅญ¤Þฐฟ̄ฆญขฏÞ∙ญπฌ∙ ີ จจı บฆơÞณı ¹¤ซıญ¤ີ

ີ ີ ¸ ฑ̊ท¤ฐ∙ −̄ญท½ฒฟจÞ¤ญ×  
 
 
 

  (.............................................) 
ີ ີ ²ดơจฤญ−ข∙ ıญ¤ฅฤญ−ฌıฅƠ̊ทฅ¤ฏ̄ขฏ̨ญıญ¤ธπซ̊ญ−Þซท×ฐ∙− 
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 9. ตรวจทานความถูกตองของหนังสือตอบกลับหนวยงาน 

  ตรวจทานความถูกตองของหนังสือตอบกลับหนวยงาน ท้ังหนวยงานภายในและ

ภายนอก ซ่ึงท่ีสําคัญตองสังเกตในรายละเอียด ดังภาพท่ี 1-41 และ 1-42 

  

 10. เสนอผูมีมีอํานาจลงนามหนังสือ 

    เสนอหนังสือใหผู อํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการลงนาม  

 

 11. สแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

    ดําเนินการสแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิท่ีผานการลงนามเรียบรอยแลวเปน

ไฟล PDF และจัดเก็บไวในโฟลเดอร  จัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร  (Mind Work)  โดย

คลิกเลือกงานตรวจสอบคุณวุฒิ => หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ และเลือกปท่ีจัดเก็บ

เอกสารดังภาพ 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๓  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 1 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๔  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ๒ 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๕  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ๓ 
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 12. สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บ 

    สําเนาหนังสือ ๒ ฉบับ เพ่ือจัดเก็บไวในแฟม ศธ.ออก ของสํานัก ฯ และของกลุมงาน

ทะเบียนและประมวลผล และนําตนฉบับจัดสงไปท่ีหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ 

 

 13. พิมพซองและใบตอบรับหนังสือ 

    จัดพิมพซองโดยจาหนาซองถึงหนวยงานภายนอกท่ีตองการสง พรอมท้ังเขียนใบตอบ

รับหนังสือเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แลวนําหนังสือใสซองจัดเพ่ือสงไปรษณีย 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๖  ตัวอยางการพิมพซอง 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๗  ตัวอยางการประทับท่ีอยูในใบตอบรับภายในประเทศ (ดานหนา) 
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ภาพท่ี 1-๔๘  ตัวอยางการประทับท่ีอยูในใบตอบรับภายในประเทศ พรอมรายละเอียด (ดานหลัง) 

 

 14. จัดสงไปรษณีย 

    นําหนังสือสงใสซองท่ีจัดพิมพ และใบตอบรับภายในประเทศ สงเจาหนาท่ีธุรการ

เพ่ือใหทางเจาหนาท่ีธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

     

เอกสารอางอิง 

 ในการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินี้ใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยแนบทายในภาคผนวก ข 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

1. แบบหนังสือภายนอก 

2. แบบหนังสือภายใน 

3. แบบทะเบยีนหนังสือรับ 

4. แบบทะเบยีนหนังสือสง 

5. แบบการจาหนาซอง 

6. แบบบันทึกขอความ 

7. ลักษณะครุฑมาตรฐาน  ๒ ขนาด 

ซ่ึงสามารถดูตัวอยางแบบฟอรมดังกลาวนี้ ไดในภาคผนวก ก 
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ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและ

พัฒนางาน 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

ปญหา 1 หนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก
สงมาเพ่ือขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ ชื่อในหนังสือนําสง 
ไมตรงกับหลักฐานแสดงผลการศึกษา (สําเนาใบ
รายงานผลการศึกษา (Transcript), สําเนาใบปริญญา
บัตร, สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ) ท่ีขอใหตรวจสอบ 

วิธกีารแกปญหา  
1. ประสานกับหนวยงานท่ีสงหนังสือขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ แจงปญหาในเบื้องตนกอน
หากเปนกรณี ท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ให
หน วยงานดํ าเนิ นการส งโทรสาร มายั ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือใชในการประกอบการ
ตรวจสอบ สะดวกในการดําเนินการแนบ
เอกสารไวเปนหลักฐาน ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการตอไปได  
2. หากเกิดการผิดพลาดเนื่องจากการสง
หนังสือนําสงและเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบไม
ตรงกัน ใหสงหนังสือกลับไปยังหนวยงานท่ี
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒ ิ 

ปญหา 2 หนังสือจากหนวยงานภายนอกสงมาเพ่ือ
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ โดยมีเพียงหนังสือนําสงและ
บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

วิธีการแกปญหา  
1. ประสานกับหนวยงานท่ีสงหนังสือขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ แจงปญหาในเบื้องตนกอน 
ใหหนวยงานดําเนินการสงโทรสาร มายัง
มหาวิทยาลัย เพ่ือใชในการประกอบการ
ตรวจสอบ สะดวกในการดําเนินการแนบ
เอกสารไวเปนหลักฐาน ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการตอไปได  
2. หากประสานหนวยงานเบื้ องตนแลว 
หนวยงานไมสามารถสงเอกสารได หรือไมมี
เอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา ใหสง
หนังสือกลับไปยังหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบ
คุณวุฒิ  และแจงในหนังสือตอบกลับวาไม
สามารถตรวจสอบไดเนื่องจากไมมีสําเนา
หนังสือแสดงคุณวุฒิในการตรวจสอบ 

ปญหาท่ี 3 หนังสือจากหนวยงานภายนอกสงมาเพ่ือ
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ ซ่ึงสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิ
เปนของมหาวิทยาลัยอ่ืน 

วิธีการแกปญหา 
ส งหนั งสื อกลับ ไปยั งหน วยงาน ท่ีขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ และแจงในหนังสือตอบ
กลับ 
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