
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

 

 
 

กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิ 
งานตรวจสอบคุณวฒุิ กลุมงานทะเบียนทะเบียนและประมวลผล 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
จัดทําโดย นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว             ๑  มิถุนายน ๒๕๖๑ 



คํานํา 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้เปนเอกสารท่ีไดมาจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงาน 

มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานนี้ข้ึน 

  ขอมูลท่ีปรากฏอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  เกิดจากกระบวนการจัดการความรูและ
อาศัยคูมือการปฏิบัติงาน เปนเครื่องชวยในการจัดเก็บและถายทอดความรูท่ีมีอยูในตัวของบุคลากร
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงจะทําใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และลด
การผิดพลาดในการปฏิบัติงานเม่ืออานคูมือเลมนี้ รวมถึงสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู และเขาใจวา
ควรทําอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางใด เม่ือใด กับใคร เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางาน
ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม  พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ เขาใจรายละเอียด
และข้ันตอน กระบวนการตางๆ ในการปฏิบัติงาน ทราบถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน บทบาทหนาท่ี
ความรับผิดชอบในอนาคต 

ผูปฏิบัติงานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแก

ผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามหลักของการ

ปฏิบัติงานตอไป  หากมีขอเสนอแนะประการใดโปรดแจงผูจัดทําเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติม  

ใหมีความถูกตอง  ครบถวน มีคุณภาพมากยิ่งๆ ข้ึนไป 

 

 
 
 

              ผูจัดทํา 

        นางสาวอภิญญาศิริ  กวางแกว 
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คูมือปฏิบัติงาน 
กระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนปฏิบัติงานแทนกันได 
 ๓. เพ่ือใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการทํางานกอนหลัง 
 

ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ คลอบคลุมกระบวนการงานตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีท่ีหนวยงาน
ราชการภายในและภายนอก หนวยงานภาครัฐ หนวยงานรัฐวิสาหกิจ รวมถึงหนวยงานเอกชน 
สงหนังสือขอความรวมมือใหมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
ท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอนการลงรับหนังสือจนถึง
ข้ันตอนการสงตอบหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิใหกับหนวยงานตาง ๆ 
 

คําจํากัดความ 
 กระบวนการ หมายถึง ข้ันตอนการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งตั้งแตตนจนสําเร็จ 
    ตรวจสอบคุณวุฒิ หมายถึง  การตรวจสอบเอกสารจากหนวยงานตาง ๆ  ขอใหตรวจสอบ 

เชน สําเนาใบรายงานผลการศึกษา, สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ และสําเนาใบปริญญาบัตรหรือสําเนา 
ใบประกาศนียบัตร ของนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 นักศึกษา หมายถึง ผูท่ีไดข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาเรียบรอยแลว แบงออกเปน ๒ ประเภท 
คือ 
 ๑. นักศึกษาภาคปกติ  ไดแก  นักศึกษาท่ีเขาศึกษาในวันเวลาทําการปกติ ตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 ๒. นักศึกษาภาคพิเศษ ไดแก นักศึกษาท่ีเขาศึกษาตามโครงการอ่ืนใดท่ีไมใชนักศึกษาภาค
ปกติ 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางการแบงสวนราชการในสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปน

แนวทางในการปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียดดังนี้ 

 
โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ภาพท่ี ๑-๑  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา 

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ 

   นักศึกษา 
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โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

ภาพท่ี ๑-๒  โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก ฯ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา    

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ  

    นักศึกษา 
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โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี ๑-๓  โครงสรางองคกรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

อาจารยปราณ ีเนรมิตร 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสาํนักงานผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารย ดร.บณัฑิตา อินสมบัต ิ
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารยเอกวิทย สิทธิวะ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ กลุมงานทะเบยีนและประมวลผล 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ 

  

นางสาวธติิยา หงษเวยีงจันทร 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานทะเบยีนและประมวลผล 

  

นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสดิ ์
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววรางคณา เขยีวแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวณฤนรรณ เอ่ียมม ี
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววริศนันท ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางกัญญชพร จันตติวง 
พนักงานพิมพดีด ๒ 

  

นางสาวกัญนพร จันทรดํา 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายพัทธยันภ ธนวัฒนผลิน 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายนิรันดร มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบตัติการ 

  

นายนิโครธ ชางชัย 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอภิญญาศิร ิกวางแกว 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวสิริพร อรามรุณ 
นักวิชาการศึกษา 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 
เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

  

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ภาพท่ี ๑-4  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 การใหบริการนักศึกษาและ 
   ผูมาติดตอ กรณีใหคําปรึกษา 
 การใหบริการนักศึกษา กรณีการรับ 
  คํารองตาง ๆ ของกลุมงานทะเบียน 
  และประมวลผล 
 การใหบริการนักศึกษา กรณีการคืน 
  คํารองตาง ๆ ของกลุมงานทะเบียน 
  และประมวลผล 
 

 การแกไขสถานะและขอมลูนักศกึษา 

   - การคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

   - การลาพักการเรยีนตลอดภาคเรียน 

   - การลาออกจากการเปนนักศึกษา 

 การขอเปลี่ยนคํานําหนาช่ือ/ช่ือ/ช่ือสกุล 

 การยายสถานศึกษาของนักศึกษา 

   - การยายไปศึกษาตอในเครือราชภัฏ 

   - การขอยายเขาศึกษาตอมหาวิทยาลัย 

     ราชภัฏนครสวรรค 

   - การยายสาขาวิชา 

   - การโอนสภาพนักศึกษา (ยายจากภาค 

     ปกติ ไป ภาค กศ.บป.) 

   - นักศึกษาขอเรียนรวม 

 

 การออกเอกสารใบรับรองนักศึกษา 
 การออกเอกสารใบรับรองเรียนครบ 

   โครงสราง 
 การออกเอกสารใบรับรอง 90 วัน 

 การออกเอกสารใบรับรอง ค.บ. 5 ป 
 การออกเอกสารใบรับรองครูคืนถ่ิน 

 การออกเอกสารใบรับรองครูคืนถ่ิน 
 การออกเอกสารใบรับรองอ่ืน ๆ  

 

 การออกคําสั่งนักศึกษาพนสภาพ 
   (ผลการเรียน) 
 การออกคําสั่งนักศึกษาพนสภาพ 
   (หมดเวลาเรียน) 
 การออกคําสั่งนักศึกษาหมดสิทธ์ิ 
   สอบ 
 

  

  

                 การรับหนังสือจาก 
                       หนวยงานภายใน 
                       และภายนอก 
                       มหาวิทยาลัย 
ของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
 การสงหนังสือจากหนวยงานภายใน 
   และภายนอก ของกลุมงานทะเบียน 
  

                 

 การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาท่ี 

   สําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

   ราชภัฏนครสวรรค 
  

1 2 3 4 

ปจจุบันคุณอยูในคูมือปฏิบัติงาน 

ขอท่ี  5  

6 

5 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑.  
 
 

รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ
จากกลุมงานบริหาร 

กลุมงานบริหาร 
อภิญญาศิริ 

1 นาที/เรื่อง หนังสือแจงขอให
ตรวจสอบวุฒิจาก
หนวยงานตาง ๆ 

๒.  
 

สแกนหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบ
คุณวุฒิ เปนไฟล PDF 

อภิญญาศิริ 1 นาที/เรื่อง  

๓.  
 
 
 

บันทึกหนังสือเขาระบบติดตาม
เอกสารภายในกลุมงานทะเบียน
และประมวลผล ทาง
http://regis.nsru.ac.th/new/
backoffice/ 

อภิญญาศิริ 3 นาที/เรื่อง  

๔.  
 
 
 

ลงรับหนังสือในสมุดลงหนังสือ
รับของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

อภิญญาศิริ 2 นาที/เรื่อง  

  
 
 

    

เริ่ม 

รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒ ิ

สแกนเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

บันทึกหนังสือเขาระบบติดตาม

เอกสารภายในกลุมงานทะเบียน

และประมวลผล 

๑ 

 

ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 
ลงในสมุดลงหนังสือรับ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 

    

๕.  
 
 
 

ถายสําเนาเอกสารหลักฐาน
แสดงผลการศึกษาท่ีขอให
ตรวจสอบวุฒิเพ่ือเก็บไวเปน
หลักฐาน 

อภิญญาศิริ 1 นาที/เรื่อง  

๖.  
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานแสดงผล
การศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

อภิญญาศิริ 15 นาที/เรื่อง  

  
 
 
 

- กรณีสําเร็จการศึกษาหรือไมใช
ของมหาวิทยาลัยทําหนังสือตอบ
กลับหนวยงานท่ีใหตรวจสอบ 
- กรณีปลอมแปลงเอกสารทํา
หนังสือตอบกลับแจงหนวยงาน
ท่ีขอใหตรวจสอบและทําบันทึก
ขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือ
รายงานการปลอมแปลงเอกสาร 

   

  
 
 

    

ถายสําเนาหลักฐานแสดงผล
การศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบ

 

 ตรวจสอบหลักฐาน 
แสดงผลการศึกษา 
 

สําเร็จการศึกษาจริงหรือ
สงตรวจสอบผิดสถาบัน 

ปลอมแปลงเอกสาร 

ทําบันทึกรายงานการ
ปลอมแปลงเอกสาร 

๑ 

๒ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

7.  
 
 
 
 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ ศธ. 
0537.05/ ... ออกและลงวันท่ีใน
สมุดลงหนังสือสงออกของสํานัก
ฯ และของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

อภิญญาศิริ 
 

3 นาที/เรื่อง  

8.  
 
 

จัดพิมพหนังสือตอบกลับ
หนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

อภิญญาศิริ 15 นาที/เรื่อง  

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจทานความถูกตองของ
หนังสือผลการตรวจสอบวุฒิ
ตอบกลับหนวยงาน 

อภิญญาศิริ 
 

5 นาที/เรื่อง  

  
 
 

    

๒ 

จัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงาน 
 

 ตรวจทานความถูกตองของ 
หนังสือตอบกลับหนวยงาน 
 

ไมถูกตอง 

แกไข 
ถูกตอง 

๓ 

ออกเลขหนังสือ  
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑0.  
 
 

เสนอหนังสือใหผูอํานวยการ
สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือรองอธิการบดี 
ฝายวิชาการลงนาม 

   

๑1.  
 
 

ทําการสแกนหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิท่ีลงนามแลว 
เปนไฟล PDF เพ่ืองายในการ
สืบคนขอมูลในภายหลัง 

อภิญญาศิริ 
 

๓ นาที/เรื่อง  

๑2.  
 
 

นําหนังสือท่ีลงนามแลวสําเนา
หนังสือ ๒ ฉบับ เพ่ือจัดเก็บไวใน
แฟม ศธ.ออก ของสํานัก ฯ และ
ของกลุมงานทะเบียนและ
ประมวลผล และนําตนฉบับ
จัดสงไปท่ีหนวยงานท่ีตองการสง
หนังสือ 

อภิญญาศิริ 
 

๑ นาที/เรื่อง  

 
 
 

     

๓ 

เสนอผูมีอํานาจลงนามหนังสือ 
 

๔ 

สแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 

    

๑3. 
 

 
 
 
 

จัดพิมพซองโดยจาหนาซองถึง
หนวยงานภายนอกท่ีตองการสง 
พรอมท้ังเขียนใบตอบรับหนังสือ
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แลวนํา
หนังสือใสซองจัดเพ่ือสง
ไปรษณีย 

อภิญญาศิริ 
 

๓ นาที/เรื่อง  

๑4. 
 

 
 
 

นําซองสงเจาหนาท่ีธุรการ
เพ่ือใหทางเจาหนาท่ีธุรการนําสง
ไปรษณียตอไป 

อภิญญาศิริ,  
เจาหนาท่ี
ธุรการ 
 

  

  
 
 
 

    

 

๔ 

พิมพซองและ 
ใบตอบรบัหนังสือ 

 

จัดสงไปรษณีย 
 

จบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  

  รับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากกลุมงานบริหาร โดยการลงรับหนังสือในสมุดลง

หนังสือรับเขาของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยมีเอกสารท่ีใชในการประกอบพิจารณา

ดังนี้ 

1.1 หนังสือแจงความประสงคขอใหตรวจสอบหนังสือสําคัญแสดงผลการศึกษา 

1.2 เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูท่ีตองการใหตรวจสอบ ไดแก 

1.2.1 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

1.2.2 สําเนาใบปริญญาบัตร 

1.2.3 สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

1.2.4 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล หรือสําเนาใบสมรส (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล) 

  1.3 บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ถามี) 
  
 2. สแกนเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  

 ๒.๑ เม่ือไดรับหนังสือจากกลุมงานบริหารเรียบรอยแลว  ดําเนินการสแกนเอกสาร 

ท้ังหมดเปนไฟล PDF  

  ๒.๒ จัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร (Mind Work)  โดยคลิกเลือกงาน 

สารบรรณ => การรับเขาหนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย => หนังสือเขา 

และเลือกปท่ีจัดเก็บเอกสารดังภาพ 
 

 
ภาพท่ี ๑-๕  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือรับเขา 1 
 

 
ภาพท่ี ๑-6  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือรับเขา 2 
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ภาพท่ี ๑-๗  การจัดเก็บไฟลเอกสาร ในโฟลเดอรหนังสือรับเขาและเลือกปท่ีจัดเก็บเอกสาร 

 

 
ภาพท่ี 1-๘  การจัดเก็บเอกสารในปท่ีจัดเก็บเอกสาร เปนไฟล PDF 

 

3. บันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 ๓.๑ บันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

ผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/new/backoffice/ โดยใสขอมูลผูใชงานและรหัสผาน ซ่ึงเปน 

account เดียวกับการใชงาน Wi-Fi มหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพท่ี ๑-๙ การเขาสูระบบบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและ  
              ประมวลผล 
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  ๓.๒ คลิก ในหัวขอหองทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

 
ภาพท่ี ๑-๑๐ การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๑ 

 

  ๓.๒ คลิก ติดตตามเอกสารภายใน และคลิกเลือก เพ่ิมเอกสาร  
 

ภาพท่ี ๑-๑๑ การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๒ 

 

  ๓.๓ ใสขอมูลรับเอกสารโดยใสรายละเอียด และอัพโหลดเอกสารโดยเลือกไฟลจาก

(Mind Work)  คลิกเลือกงานสารบรรณ => การรับเขาหนังสือจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย => หนังสือเขา เลือกปท่ีจัดเก็บเอกสาร ใสขอมูลรายละเอียดและกดบันทึก 
 

 
ภาพท่ี ๑-12 การบันทึกหนังสือเขาระบบติดตามเอกสารภายในกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ๓ 
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 ๔. ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิลงในสมุดลงหนังสือรับ 

  ลงรับหนังสือท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิลงในสมุดลงหนังสือรับของกลุมงานทะเบียนและ

ประมวลผล หากเปนหนังสือจากหนวยงานภายในใหลงรับหนังสือ “บันทึกขอความเขา” หากเปน

หนังสือจากหนวยงานภายนอกใหลงรับหนังสือ “ทะเบียนหนังสือรับ” 

 

ภาพท่ี 1-13  ลงรับหนังสือจากหนวยงานภายใน “บันทึกขอความเขา” 

 

 
ภาพท่ี 1-14  การลงรับหนังสือจากหนวยงานภายใน “บันทึกขอความเขา” 
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ภาพท่ี 1-1๕  ลงรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือรับ” 

 

 

ภาพท่ี 1-1๖  การลงรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือรับ”  
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 5. ถายสําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา 

  ถายสําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิเพ่ือเก็บไวเปน

หลักฐานในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
 

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

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

คาระดับ    A ดีเย่ียม = 4.0, B+ ดีมาก = 3.5, B ดี = 3.0, C+ ดีพอใช = 2.5, C พอใช = 2.0, 
    D+ ออน = 1.5, D ออนมาก = 1.0, E ตก = 0, I = รอผล, * = เรียนซ้ํา, W = ยกเลกิ 
    PD = ผานยอดเย่ียม, P = ผาน, F = ไมผาน, S = ผาน, U = ไมผาน, Au = รวมฟง 
    คาระดับใน (   ) ไมนํามาคิดคาคะแนนเฉลี่ย 

      
                    จํานวนหนวยกิต ................................... 
      คาคะแนนเฉล่ีย  .................................. 

 

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

ออกใหเมื่อ    .................................................................... ลงช่ือ..................................................…...…..อธกิารบดี 

เอกสารน้ีตองประทบัตราจึงจะสมบูรณ 

 

ภาพท่ี 1-1๗   ตัวอยางสําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 

ใบรายงานผลการศึกษา 

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

ชื่อ ...................................................... 
วัน เดือน ปเกิด .................................. 
วันเขาศึกษา ...................................... 
วันที่สําเรจ็การศึกษา .......................... 

วุฒิ ...................................... 
วิชาโท ................................ 
จํานวนหนวยกิตทีโ่อนมา/ยกเวน....... 
วุฒิเดิม................................ 
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ภาพท่ี 1-1๘   ตัวอยางสําเนาใบปริญญาบัตร (ดานหนา) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1-1๙   ตัวอยางสําเนาใบปริญญาบัตร (ดานหลัง) 
 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

โดยอนุมตัิของสภามหาวิทยาลยั ใหปริญญาบัตรน้ีไวเพ่ือแสดงวา 

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

ไดศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร .......................................... (.........................) 

มีศักด์ิและสิทธิ์แหงปริญญานี้ทุกประการ 

ต้ังแตวันที่ ............  เดือน .......................... พุทธศักราช .................. 

 

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

       นายกสภา        อธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เลขที่ นว. ..................../ 25........ 
 ..................................................... ผูเขียน 
 ..................................................... ผูทาน 

 ตรวจถูกตอง 

 ..................................................... นายทะเบียน 
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ภาพท่ี 1-๒๐   ตัวอยางสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

ใบรับรองคุณวุฒิ 
 

ใบรับรองคุณวุฒิฉบับน้ีใหไวเพ่ือแสดงวา 

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

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

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

ตั้งแตวันท่ี ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตั้งแตวันท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ............... 

ใหไว ณ วันท่ี ......... เดือน ......................... พ.ศ. ................. 

 

 

 

 

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

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

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 
 

 

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

  ตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ  โดยตรวจสอบจาก

สําเนาเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา คือ ใบรายงานผลการศึกษา, ใบปริญญาบัตร หรือ 

ใบรับรองคุณวุฒิ  อยางใดอยางหนึ่งหรือท้ังหมด หากในกรณีท่ีหนวยงานสงหนังสือขอใหตรวจสอบ

หลายรายจําเปนตองถายสําเนาบัญชีรายชื่อท่ีแนบไวเปนหลักฐานเพ่ืองายแกการจัดเก็บขอมูล และ

สืบคนขอมูลในภายหลัง โดยมีหลักการตรวจสอบโดยใชขอมูลของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

  6.1 ตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษาจากขอมูลท่ีมหาวิทยาลัยใชในการตรวจสอบ 

เบื้องตนจะตองพิจารณากอนวาเปนนักศึกษารหัสใด จะมีขอมูลในการตรวจสอบ 3 สวน  ดังนี้ 

   6.1.1 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2546 จนถึงปจจุบัน 

      นักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2546 จนถึงปจจุบัน สามารถตรวจสอบขอมูล

ผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ โดยคลิกระบบงานสําหรับเจาหนาท่ี => Intranet for 

Official => และใสขอมูลผูใชงานและรหัสผาน ซ่ึงเปน account ท่ีใชในการเขาระบบงานทะเบียน

และประมวลผล => คลิกระบบงานทะเบียน => คลิกประวัตินักศึกษา => เลือกคนหาจากรหัส

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

 
ภาพท่ี 1-21  ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 1 
 

 
ภาพท่ี 1-22   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 2 
 

 
ภาพท่ี 1-23   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ 3 
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ภาพท่ี 1-24   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๔ 

 

 
ภาพท่ี 1-25   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๕ 
 

 
ภาพท่ี 1-26   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๖ 
 

 
ภาพท่ี 1-27   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานเว็บไซต http://regis.nsru.ac.th/my/ ๗ 
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   6.1.2 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 25๔๒ จนถึงปเขา 2545 

      นักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 25๔๒ จนถึงปเขา 2545 สามารถตรวจสอบ

ขอมูลผานฐานขอมูล Access โดยตรวจสอบจากโฟลเดอร  (Mind Work)  ค ลิ ก เลื อ ก ง า น

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

กดปุม Ctrl+F เพ่ือคนหาขอมูล โดยเลือกคนหาจากรหัสนักศึกษาหรือ ชื่อ-นามสกุล โดยมีข้ันตอน 

ดังภาพท่ี 1-๒๘ ถึง 1-31 
 

 
ภาพท่ี 1-2๘   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access 1 
 

 
ภาพท่ี 1-2๙   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๒ 
 

 
ภาพท่ี 1-30   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๓ 
 

 
ภาพท่ี 1-31   ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิผานฐานขอมูล Access ๔ 
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   6.1.3 กรณีเปนนักศึกษารหัสปเขาตั้งแตป 2511 จนถึงปเขา 25๔๑ 

     นักศึกษารหัสป เขาตั้งแตป  2511 จนถึงป เขา 25๔๑ จะไม มีขอมูลจาก

ฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอร เนื่องจากในอดีตวิวัฒนาการดานคอมพิวเตอรยังไมมีเหมือนปจจุบัน 

จึงสามารถตรวจสอบคุณวุฒิไดจากแฟมจัดเก็บขอมูลของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงเรา

สามารถสืบคนไดจาก ประเภทนักศึกษา, ปท่ีเขาศึกษา, ปท่ีสําเร็จการศึกษา, หลักสูตร, สาขาหรือ

วิชาเอก เพ่ือใชในการตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๒  การตรวจสอบคุณวุฒิผานแฟมจัดเก็บขอมูลของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
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  6.๒ วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิ จากโดยการนํ าขอมูลในการตรวจสอบ 3 สวน 

มาตรวจสอบกับเอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีขอใหตรวจสอบ 

      การใชขอมูลจากทางมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานแสดง 

ผลการศึกษาจากหนวยงานภายในและภายนอกท่ีขอใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบ จะใชขอมูลในการ

ตรวจสอบ 3 สวน ซ่ึงไดกลาวไปแลวในขอท่ี 6.1 นั้น โดยมีรายละเอียดตรวจสอบดังนี้ 

   6.2.1 กรณีตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 

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

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

คาระดับ    A ดีเย่ียม = 4.0, B+ ดีมาก = 3.5, B ดี = 3.0, C+ ดีพอใช = 2.5, C พอใช = 2.0, 
    D+ ออน = 1.5, D ออนมาก = 1.0, E ตก = 0, I = รอผล, * = เรียนซ้ํา, W = ยกเลกิ 
    PD = ผานยอดเย่ียม, P = ผาน, F = ไมผาน, S = ผาน, U = ไมผาน, Au = รวมฟง 
    คาระดับใน (   ) ไมนํามาคิดคาคะแนนเฉลี่ย 

      
                    จํานวนหนวยกิต ................................... 
      คาคะแนนเฉล่ีย  .................................. 

 

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

ออกใหเมื่อ    .................................................................... ลงช่ือ..................................................…...…..อธกิารบดี 

เอกสารน้ีตองประทบัตราจึงจะสมบูรณ 

ภาพท่ี 1-๓๓  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 

ใบรายงานผลการศึกษา 

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

ชื่อ ...................................................... 
วัน เดือน ปเกิด .................................. 
วันเขาศึกษา ...................................... 
วันที่สําเรจ็การศึกษา .......................... 

วุฒิ ...................................... 
วิชาโท ................................ 
จํานวนหนวยกิตทีโ่อนมา/ยกเวน....... 
วุฒิเดิม................................ 
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 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พิจารณาตรวจ

รายละเอียด ตามภาพตัวอยาง ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบรหสัประจําตัว 

 2. ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล, วัน เดือน ปเกิด, วันเขาการศึกษา ,  วันท่ีสําเร็จการศึกษา 

 3. ตรวจสอบวุฒิ, วิชาโท, จํานวนหนวยกิตท่ีโอนมา/ยกเวน, วุฒิเดิม 

 4. ตรวจสอบผลการเรียนในแตละรายวิชา 

 5. ตรวจสอบจํานวนหนวยกิต และคาคะแนนเฉลี่ย 

 6. ตรวจสอบการลงนามของนายทะเบียน และการลงนามของอธิการบดี 

 

   6.2.๒ กรณีตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๔  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร 

 

 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบปริญญาบัตร พิจารณาตรวจรายละเอียด ตามภาพภาพท่ี  

1-๓๔   ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล 

 2. ตรวจสอบหลักสูตรท่ีสําเร็จการศึกษา หรือ ปริญญาท่ีไดรับ 

 3. ตรวจสอบวัน เดือน ป ท่ีไดรับศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญา 

 4. ตรวจสอบการลงนามของนายกสภา และการลงนามของอธกิารบดี 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

โดยอนุมตัิของสภามหาวิทยาลยั ใหปริญญาบัตรน้ีไวเพ่ือแสดงวา 

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

ไดศึกษาสําเร็จตามหลักสูตร .......................................... (.........................) 

มีศักด์ิและสิทธิ์แหงปริญญานี้ทุกประการ 

ต้ังแตวันที่ ............  เดือน .......................... พุทธศักราช .................. 

 

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

       นายกสภา        อธิการบดี 
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ภาพท่ี 1-๓๕  ตัวอยางรายละเอียดตรวจสอบจากสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
 

ใบรับรองคุณวุฒิ 
 

ใบรับรองคุณวุฒิฉบับน้ีใหไวเพ่ือแสดงวา 

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

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

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

ตั้งแตวันท่ี ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

โดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ตั้งแตวันท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ............... 

ใหไว ณ วันท่ี ......... เดือน ......................... พ.ศ. ................. 

 

 

 

 

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

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

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

 

 

 

 

 
 

 

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

2 
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 วิธีการตรวจสอบจากสําเนาใบรับรองคุณวุฒิ  พิจารณาตรวจรายละเอียด ตามภาพท่ี 

 1-35 ดังนี ้

 1. ตรวจสอบเลขท่ี นว.  

 2. ตรวจสอบชื่อ-นามสกุล 

 3. ตรวจสอบปริญญาท่ีไดรับ 

 4. ตรวจสอบสาขาวิชา 

 5. ตรวจสอบวันท่ีสําเร็จการศึกษา และวัน เดือน ป ท่ีไดรับศักดิ์และสิทธิ์แหงปริญญา 

 6. ตรวจสอบการลงนามของนายทะเบียน และการลงนามของอธิการบดี 

 

  6.3 การประทับตราในการตรวจสอบ 

     เม่ือดําเนินการตรวจสอบหลักฐานแสดงผลการศึกษา ในข้ันตอนท่ี 6.1 - 6.2 

เรียบรอยแลว ดําเนินการประทับตรารับรองการตรวจสอบในสําเนาหลักฐานแสดงผลการศึกษาท่ีได

ถายสําเนาไว 

  

 
ภาพท่ี 1-๓๖  ตัวอยางการประทับตรา 

 

   ๖.๓.๑ กรณีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคจริง  ให ใส

เครื่องหมาย   หากตรวจสอบแลวหนวยงานสงหนังสือตรวจสอบผิดสถาบัน ให ใสเครื่องหมาย   

ในชองไมสําเร็จการศึกษา พรอมระบุเหตุผลวาสงหนังสือตรวจสอบผิดสถาบัน พรอมลงชื่อและ

ประทับวันท่ีตรวจสอบ 

   6.3.2 กรณีท่ีตรวจสอบแลวพบวาปลอมแปลงเอกสาร ให ใสเครื่องหมาย   ใน

ชองไมสําเร็จการศึกษา พรอมระบุเหตุผลวาปลอมแปลงเอกสาร และลงชื่อและประทับวันท่ีตรวจสอบ 

ดําเนินการทําบันทึกขอความเรียนอธิการบดีเพ่ือรายงานการปลอมแปลงเอกสาร 
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 ๗. ออกเลขหนังสือ 

  ดําเนินการออกเลขหนังสือ ออกจากหนวยงานจากกลุมงานบริหาร โดยแบงเปน 2 สวน 

คือ 

  7.1 หนังสือสงออกหนวยงานภายนอก 

     หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเลขหนังสือ  

ศธ0537.05 /.......... ในสมุดลงหนังสือสงออกของสํานัก ฯ และคัดลอกลงสมุดลงหนังสือสงออกของ

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล  

 

 
ภาพท่ี 1-๓๗  หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายนอก “ทะเบียนหนังสือสง” 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๘  การออกเลขหนังสือ “ทะเบียนหนังสือสง” 
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  7.๒ หนังสือสงออกหนวยงานภายใน 

     หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการออกเลขหนังสือ  

............ /.......... ในสมุดลงหนังสือบันทึกขอความออกของสํานัก ฯ และคัดลอกลงสมุดลงหนังสือ

บันทึกขอความออกของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

 

 
ภาพท่ี 1-๓๙  หนังสือท่ีสงออกหนวยงานภายใน “บันทึกขอความออก” 

   

 
ภาพท่ี 1-๔๐  การออกเลขหนังสือ “บันทึกขอความออก” 

 



29 
 
 8. จัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงาน 

  ดําเนินการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบวุฒิ 

  8.1 หนงัสือตอบกลับหนวยงานภายนอก 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๑  ตัวอยางการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายนอก 

 
 
 
 
 
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× 

                     ตามหนังสือท่ีอางถึง   ..........................................  ขอความรวมมือใหมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค  ตรวจสอบคุณวุฒิของ  ................................................  นั้น 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคไดดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิแลว  ขอเรียนวาถูกตองตรง
ตามเอกสารท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคออกใหทุกประการ 

ີ ¸ 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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   วิธีการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายนอก  จะตองจัดพิมพรายละเอียด

ขอความ ตามภาพท่ี 1-41 ดังนี ้

   1. เลขออกหนังสือท่ีไดออกเลขจากกลุมงานบริหาร  

   2. วัน/เดือน/ป ท่ีออกเลขหนังสือ 

   3. ตําแหนงผูท่ีลงนามขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากหนวยงานภายนอก 

   4. อางถึงหนังสือหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   5. อางถึงเลขท่ีหนังสือของหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบ 

   6. อางถึงวันท่ีหนังสือออกหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   7. จํานวนสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิท่ีขอใหตรวจสอบ 

   8. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคท่ีขอให

ตรวจสอบ 

   9. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง 

   10. ตําแหนงของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง คือ รองอธิการบดี หรือผูอํานวยการ

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติราชการแทน อธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

   11. พิมพขอความ ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

   

  8.2 หนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน 

   วิธีการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน  จะตองจัดพิมพรายละเอียด

ขอความ ดังนี้ 

   1. เลขออกหนังสือท่ีไดออกเลขจากกลุมงานบริหาร  

   2. วัน/เดือน/ป ท่ีออกเลขหนังสือ 

   3. ตําแหนงผูท่ีลงนามขอใหตรวจสอบคุณวุฒิจากหนวยงานภายใน 

   4. จํานวนสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิท่ีขอใหตรวจสอบ 

   5. อางถึงหนังสือหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ 

   6. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคท่ีขอให

ตรวจสอบ 

   7. ชื่อ-สกุล ของผูท่ีลงนามรับรองหนังสือสง 

    

   การใสขอมูลตามลําดับท่ี 1-7 สามารถดูรายละเอียด ดังภาพท่ี 1-41 
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ภาพท่ี 1-๔๒  ตัวอยางการจัดพิมพหนังสือตอบกลับหนวยงานภายใน 

 

 ท้ังนี้สามารถดูตัวอยางแบบฟอรมท่ีถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณในภาคผนวก ก ซ่ึง

ไดแนบทายคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ 

 

                                                
 

 บันทึกขอความ 
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∙− 

 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 
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 9. ตรวจทานความถูกตองของหนังสือตอบกลับหนวยงาน 

  ตรวจทานความถูกตองของหนังสือตอบกลับหนวยงาน ท้ังหนวยงานภายในและ

ภายนอก ซ่ึงท่ีสําคัญตองสังเกตในรายละเอียด ดังภาพท่ี 1-41 และ 1-42 

  

 10. เสนอผูมีมีอํานาจลงนามหนังสือ 

    เสนอหนังสือใหผู อํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือรอง

อธิการบดีฝายวิชาการลงนาม  

 

 11. สแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

    ดําเนินการสแกนหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิท่ีผานการลงนามเรียบรอยแลวเปน

ไฟล PDF และจัดเก็บไวในโฟลเดอร  จัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร  (Mind Work)  โดย

คลิกเลือกงานตรวจสอบคุณวุฒิ => หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ และเลือกปท่ีจัดเก็บ

เอกสารดังภาพ 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๓  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 1 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๔  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ๒ 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๕  การจัดเก็บไฟลเอกสารไวในโฟลเดอร หนังสือสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ๓ 
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 12. สําเนาหนังสือเพ่ือจัดเก็บ 

    สําเนาหนังสือ ๒ ฉบับ เพ่ือจัดเก็บไวในแฟม ศธ.ออก ของสํานัก ฯ และของกลุมงาน

ทะเบียนและประมวลผล และนําตนฉบับจัดสงไปท่ีหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ 

 

 13. พิมพซองและใบตอบรับหนังสือ 

    จัดพิมพซองโดยจาหนาซองถึงหนวยงานภายนอกท่ีตองการสง พรอมท้ังเขียนใบตอบ

รับหนังสือเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน แลวนําหนังสือใสซองจัดเพ่ือสงไปรษณีย 
 

 
ภาพท่ี 1-๔๖  ตัวอยางการพิมพซอง 

 

 
ภาพท่ี 1-๔๗  ตัวอยางการประทับท่ีอยูในใบตอบรับภายในประเทศ (ดานหนา) 

 



34 
 

ภาพท่ี 1-๔๘  ตัวอยางการประทับท่ีอยูในใบตอบรับภายในประเทศ พรอมรายละเอียด (ดานหลัง) 

 

 14. จัดสงไปรษณีย 

    นําหนังสือสงใสซองท่ีจัดพิมพ และใบตอบรับภายในประเทศ สงเจาหนาท่ีธุรการ

เพ่ือใหทางเจาหนาท่ีธุรการนําสงไปรษณียตอไป 

     

เอกสารอางอิง 

 ในการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินี้ใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยแนบทายในภาคผนวก ข 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

1. แบบหนังสือภายนอก 

2. แบบหนังสือภายใน 

3. แบบทะเบยีนหนังสือรับ 

4. แบบทะเบยีนหนังสือสง 

5. แบบการจาหนาซอง 

6. แบบบันทึกขอความ 

7. ลักษณะครุฑมาตรฐาน  ๒ ขนาด 

ซ่ึงสามารถดูตัวอยางแบบฟอรมดังกลาวนี้ ไดในภาคผนวก ก 
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ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและ

พัฒนางาน 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

ปญหา 1 หนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก
สงมาเพ่ือขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ ชื่อในหนังสือนําสง 
ไมตรงกับหลักฐานแสดงผลการศึกษา (สําเนาใบ
รายงานผลการศึกษา (Transcript), สําเนาใบปริญญา
บัตร, สําเนาใบรับรองคุณวุฒิ) ท่ีขอใหตรวจสอบ 

วิธกีารแกปญหา  
1. ประสานกับหนวยงานท่ีสงหนังสือขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ แจงปญหาในเบื้องตนกอน
หากเปนกรณี ท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ให
หน วยงานดํ าเนิ นการส งโทรสาร มายั ง
มหาวิทยาลัย เพ่ือใชในการประกอบการ
ตรวจสอบ สะดวกในการดําเนินการแนบ
เอกสารไวเปนหลักฐาน ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการตอไปได  
2. หากเกิดการผิดพลาดเนื่องจากการสง
หนังสือนําสงและเอกสารท่ีขอใหตรวจสอบไม
ตรงกัน ใหสงหนังสือกลับไปยังหนวยงานท่ี
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒ ิ 

ปญหา 2 หนังสือจากหนวยงานภายนอกสงมาเพ่ือ
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ โดยมีเพียงหนังสือนําสงและ
บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

วิธีการแกปญหา  
1. ประสานกับหนวยงานท่ีสงหนังสือขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ แจงปญหาในเบื้องตนกอน 
ใหหนวยงานดําเนินการสงโทรสาร มายัง
มหาวิทยาลัย เพ่ือใชในการประกอบการ
ตรวจสอบ สะดวกในการดําเนินการแนบ
เอกสารไวเปนหลักฐาน ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการตอไปได  
2. หากประสานหนวยงานเบื้ องตนแลว 
หนวยงานไมสามารถสงเอกสารได หรือไมมี
เอกสารหลักฐานแสดงผลการศึกษา ใหสง
หนังสือกลับไปยังหนวยงานท่ีขอใหตรวจสอบ
คุณวุฒิ  และแจงในหนังสือตอบกลับวาไม
สามารถตรวจสอบไดเนื่องจากไมมีสําเนา
หนังสือแสดงคุณวุฒิในการตรวจสอบ 

ปญหาท่ี 3 หนังสือจากหนวยงานภายนอกสงมาเพ่ือ
ขอใหตรวจสอบคุณวุฒิ ซ่ึงสําเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิ
เปนของมหาวิทยาลัยอ่ืน 

วิธีการแกปญหา 
ส งหนั งสื อกลับ ไปยั งหน วยงาน ท่ีขอให
ตรวจสอบคุณวุฒิ และแจงในหนังสือตอบ
กลับ 
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