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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ เกิดจากการสั่งสมประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของผู้จัดทำ ได้
รวบรวมและจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานที่ได้รับหน้าที่ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า ระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา หรือผู้ปฏิบัติงานแทน ได้ทราบถึงกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติ มาตรฐาน หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนในการปฏิบัติ งานอย่างละเอียด ข้อควรระวัง 
สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน โดยเริ่ม
ตั้งแต่รับใบระเบียนแสดงผลการเรียนจนสรุปผลการดำเนินงาน ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานแทนกันได้และมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้ดำเนินการจัดทำขึ้น
ตั ้งแต่ 1 ตุลาคม 2566 และได้ปรับปรุงคู ่มือฉบับนี ้อย่างต่อเนื ่องเมื ่อมีประสบการณ์และการ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงานจนถึงปัจจุบัน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 
       นางสาววรรณภา ศิริภากรชัย 
              1 ตุลาคม 2566 
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ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ สำเร็จได้ด้วยการสนับสนุนจากผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  
กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ผู้บริหารของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ  
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การปฏิบัติงาน อบรมการใช้เครื่องมือหรือโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ที่ช่วยในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้คำแนะนำและเป็นที่ปรึกษา เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับความก้าวหน้าในสายงาน 
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ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และกองบริหารงานบุคคล สำนักงาน
อธิการบดี ที่ได้จัดโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานและการวิพากษ์
คู่มือการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง และแนวทางท่ีส่งเสริมให้บุคลากรได้รับความก้าวหน้าในสายงาน 

ขอขอบคุณวิทยากรที่มาให้ความรู้ความเข้าใจในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และการใช้
เครื่องมือหรือโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ที่ช่วยในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ได้แก่ 

ดร.จรงค์ศักดิ ์ พุมนวน นักวิทยาศาสตร์เชี ่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง อ.เรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนเชี่ยวชาญ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และผศ.ประภาพรรณ หิรัญวัชรพฤกษ์ รองผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขอขอบคุณผู้บริหารของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่สนับสนุนให้ผู้บุคลากร
ได้รับความก้าวหน้าในสายงาน พร้อมทั้งให้คำแนะนำและเป็นที่ปรึกษาในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ได้แก ่อ.จันทรัศมิ์ สิริวุฒินันท์ ผู้อำนวยการ ผศ.ประภาพรรณ หิรัญวัชรพฤกษ์ ผศ.ณัฏฐ์ธมน หีบจันทร์กรี 
และผศ. ดร.รวยทรัพย์ เดชชัยศรี รองผู้อำนวยการสำนัก 

ขอขอบคุณผู้ที ่มีส่วนร่วมในการให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ และให้กำลังใจในการจัดทำคู ่มือ 
การปฏิบัติงานได้สำเร็จ ได้แก่ น.ส.อารีวรรณ รวยดี นักวิชาการศึกษาชำนาญการ น.ส.ศิริพัชรา นารี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ น.ส.กาญจน์หทัย วันใส นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ น.ส.อภิวรรณ โชติวินิจฉัย 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ และน.ส.วราภรณ์ ศิริภากรชัย 
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บทท่ี 1  
บทนำ 

  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ เริ่มจากความเป็นมาและความสำคัญของการจัดทำคู่มือฉบับนี้ 
รวมทั้งยังกล่าวถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ที่ได้รับจากการนำคู่มือฉบับนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของผู้ใช้คู ่มือและนำไปใช้ในหน่วยงาน นอกจากนี้ยังได้อธิบายถึงขอบเขตของคู่มือแล ะ
นิยามศัพทเ์ฉพาะเพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันสำหรับผู้ใช้คู่มือฉบับนี้ด้วย 
 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่จัดการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกในสาขาวิชาต่าง ๆ ในการเข้าศึกษาต่อยังมหาวิทยาลัย ได้  
การกำหนดเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู ้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย 
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 ในหมวดการรับผู้สมัครเข้าศึกษาเป็นนักศึกษา อาทิ เป็น
ผู้สำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าขึ้นไป เป็นผู้ที่ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
ซึ่งการดำเนินงานรับเข้าศึกษานั้น เป็นส่วนหนึ่งในภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ซึ่งสนับสนุนงานด้านวิชาการ ตลอดจนให้บริการข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการแก่นักศึกษา อาจารย์ 
ศิษย์เก่า รวมถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น งานรับสมัครนักศึกษา งานทะเบียน
นักศึกษา งานประมวลผล งานพัฒนาหลักสูตรและงานสถิติ การประสานงานจัดการเรียนการสอนกับ
คณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

ในกระบวนการรับเข้าศึกษา จะมีการรับสมัครนักศึกษาใหม่ผ่านเว็บไซต์รับสมัครนักศึกษา 
โดยที่ผู ้สมัครจะต้องระบุรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้ ชื ่อ -สกุล วันเดือนปีเกิด หมายเลขโทรศัพท์  
วุฒิการศึกษา ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม สถาบันการศึกษาท่ีกำลังศึกษาอยู่หรือสำเร็จการศึกษาแล้ว เพ่ือ
เป็นส่วนหนึ่งในการคัดเลือกเข้าศึกษา โดยผ่านกระบวนการคัดเลือกตามแต่ละสาขาวิชาได้กำหนด 
เมื่อผู้สมัครผ่านการคัดเลือกตามกระบวนการเรียบร้อยแล้ว จะต้องรายงานตัวเป็นนักศึกษาใหม่ โดย
การชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาและส่งหลักฐานการรายงานตัว ซึ่งหลักฐานการรายงานตั ว จะ
ประกอบด้วย สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จากนั้นจะมีการนำเอกสารใบระเบียนแสดงผลการเรียนมาตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาตามกระบวนการต่อไป 

การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เป็นกระบวนการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิของ
นักศึกษาที่นำมาประกอบในการรายงานตัวเพื่อแสดงว่ามีคุณสมบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยใน
หมวดของการรับเข้าศึกษา ซึ่งจะมีการตรวจสอบไปยังสถาบันการศึกษาเดิม  ดังนี้ 1.) เป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันนั้นจริงหรือไม่ 2) ระดับการศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 3) วันเดือนปีที่สำเร็จ
การศึกษาตามที่ระบุจริงหรือไม่ 4) มีรายละเอียดปลีกย่อยเป็นจริงหรือไม่ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี
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ความเข้าใจรายละเอียดที ่เกี ่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่
มหาวิทยาลัยกำหนดขึ้น อีกทั้งในปัจจุบันมีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน 
โดยขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่นั้น จะมีการรับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
การตรวจสอบข้อมูลที่สำคัญ การจัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ จนถึงการ
บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ในกระบวนการ
ที่กล่าวมานั้น จะมีขั้นตอนที่จะต้องระมัดระวังหรือผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทำคู่ มือ 
การปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติงานแทนได้เข้าใจถึงขั้นตอนการดำเนินการ และปฏิบัติได้อยา่ง
ถูกต้องครบถ้วน ลดความผิดพลาดที่จะเกิดข้ึน  

ทั ้งนี ้ในปีการศึกษา 2566 มีนักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา จำนวน 2,874 คน ผลตรวจสอบคุณวุฒิที่สำเร็จการศึกษา จำนวน 2,424 คน 
ตรวจสอบแล้ว ยังไม่ได้รับผลตอบกลับ จำนวน 237 คน รอดำเนินการ จำนวน 23 คน อื่น ๆ จำนวน 
190 คน มีสถาบันของนักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี จำนวน 880 สถาบัน (ข้อมูล ณ วันที่  
11 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568) 
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2. เพื่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอน
การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี ่ยวข้องกับกระบวนการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ
ข ั ้นตอนและวิธ ีการดำเนินงานด้านการตรวจสอบคุณวุฒิน ักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

3. ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 

 



3 
 

1.4 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้ง
ปรับปรุงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2548) ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2560) และฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) เป็นการปฏิบัติงาน
ในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนนักศึกษาและเอกสารทางการศึกษา โดย
นักวิชาการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กลุ่มงานทะเบียนนักศึกษา
และเอกสารทางการศึกษาเป็นผู ้ปฏิบัติงาน ซึ ่งใช้กับนักศึกษาที ่เข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการเข้าศึกษาต่อ
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการรับเข้าศึกษา ซึ่งการดำเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้ปฏิบัติงาน
รับใบระเบียนแสดงผลการเรียนและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อสรุปผลการดำเนินงาน โดยคู่มือฉบับนี้แบ่ง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 9 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
2. จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
3. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
4. จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
5. เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
6. จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
7. รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
8. นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
9. สรุปผลการดำเนินงาน 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
 นักศึกษาแรกเข้า  หมายถึง นักศึกษาที่เข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ยกเว้น นักศึกษาโครงการความร่วมมือ นักศึกษาแลกเปลี่ยน 
 ภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาในเวลาราชการ 
 ภาคพิเศษ  หมายถึง การศึกษานอกเวลาราชการ 
 คุณวุฒิ  หมายถึง ความรู้ของบุคคล เน้นที่ระดับการศึกษาที่ผู้นั้นได้รับ เช่น เป็นผู้ที่มคีุณวุฒิ
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ระดับ
ปริญญาตรี เป็นต้น 
 ใบระเบียนแสดงผลการเรียน  หมายถึง เอกสารแสดงผลการเรียนและรับรองผลการเรียนรู้
ของผู้เรียนตามรายวิชา ซึ่งสถานศึกษาออกให้เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับรองผลการเรียน และใช้
เป็นเอกสารสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียน 
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 สถานศึกษา / สถาบัน  หมายถึง สถานทีท่ี่มีหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา ทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน ได้แก่ โรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานการศึกษาที่มีชื่อเรียก
เป็นอย่างอ่ืน 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)  หมายถึง ระบบที่ใช้ในการบริการการศึกษาเพื่อให้
เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ระบบฐานข้อมูลหลัก ระบบตารางสอน 
ระบบลงทะเบียน ระบบประมวลผล ระบบการเงินนักศึกษา ระบบสำเร็จการศึกษา ระบบบริการทั่วไป 
 ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  หมายถึง ระบบที่ใช้ในการสร้าง รับ ส่ง หนังสือราชการแบบ
ออนไลน์ บันทึกข้อมูลหนังสือราชการผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อื่น ๆ ที่สามารถเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ตได้ 
  



5 
 

บทท่ี 2  
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 สำหรับบทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบ
คุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ จะ
กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะการปฏิบัติงาน ของผู้ปฏิบัติงานที่
เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของมหาวิทยาลัยแห่งหนึ ่ง รวมถึงการอธิบายโครงสร้าง  
การบริหารจัดการที ่ประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้าง  
การปฏิบัติงาน ที่เชื่อมโยงจากองค์กรมายังงานที่ปฏิบัติ 
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา แบ่ง
โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 2.1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
   มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ด้านวางแผน งบประมาณ บุคลากร และพัสดุ โดยควบคุม ดูแลวัสดุ และครุภัณฑ์
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวบรวมเตรียมเอกสารเบิก-จ่ายงบประมาณของสำนักงาน 
และบริหารงานบุคคลภายในสำนักงาน 
   2) ด้านธุรการ มีหน้าที่จัดพิมพ์/เตรียมเอกสารต่าง ๆ ของสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เกี่ยวกับงานสารบรรณและระบบงานธุรการของมหาวิทยาลัย ประสานงานการรับ -ส่ง
หนังสือ จดหมาย พัสดุ กับเจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน ระดับคณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ และฝ่ายต่าง ๆ 
ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของสำนักงาน เช่น การเปิด-ปิดประตู ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศและเครื่อง
ถ่ายเอกสารพร้อมใช้งาน จัดเตรียมการประชุม อบรม สัมมนาของสำนัก 
   3) ด้านบริการงานวิชาการ (บริการส่วนหน้า) มีหน้าที่แนะนำ ให้บริการติดต่อสอบถาม 
ด้านข้อมูลวิชาการ รับคำร้องต่าง ๆ แยกประเภทคำร้องในแต่ละวัน บันทึกเป็นหลักฐาน เพื่อการ
สืบค้น 
   4) ด้านประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารเพื่องานบริการวิชาการ 
จัดเตรียมข้อมูล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับบุคลากรตามที่ได้รับมอบหมายโดยการ
ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย จัดทำบอร์ดเผยแพร่ข่าวสารวิชาการบริเวณการให้บริการส่วนหน้า 
   5) ด้านประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ จัดทำรายงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ของสำนักส่งเสริมเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดทำมาตรฐานและเกณฑ์การประเมิน เพื่อการ
ดำเนินการประกันคุณภาพของสำนัก เก็บรวบรวมหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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 2.1.2 งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสารทางการศึกษา 
   มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ด้านทะเบียนประวัตินักศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับการเก็บรักษาหลักฐานการเข้าเป็น
นักศึกษา ดูแลข้อมูลประวัตินักศึกษาที่เข้าใหม่ทั้งหมดทั้งในระบบฐานข้อมูล และระเบียนเอกสาร
ประวัตินักศึกษา รวมทั ้งการบันทึกการเปลี ่ยนแปลงข้อมูลประวัต ิของนักศึกษา บันทึกการ
เปลี่ยนแปลงสภาพการเป็นนักศึกษา บันทึกสถานภาพนักศึกษาประจำภาคเรียน บันทึกจำหน่าย 
การสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาประจำแต่ละภาคเรียน 
   2) ด้านออกหนังสือทางการศึกษา มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ทางการศึกษาทั้ง
ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ออกหนังสือภายนอกเพ่ือติดต่อด้านการศึกษา ออกหนังสือตรวจสอบวุฒิ
ทางการศึกษาเดิมของนักศึกษา ออกหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ
เอกสารการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยออกให้กับนักศึกษา 
 2.1.3 งานหลักสูตรและประมวลผลการศึกษา 
   มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ด้านหลักสูตร มีหน้าที ่ประสานงานเพื ่อการปรับปรุง/เปลี ่ยนแปลง/แก้ไข 
รายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.) จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อนำส่งเอกสารประกอบการปรับปรุง/
เปลี่ยนแปลง/แก้ไข รายละเอียดของหลักสูตร พร้อมเสนอลงนาม และจัดเก็บสำเนาหนังสือภายนอก 
รายงานสรุปข้อมูลการปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง/แก้ไข รายละเอียดของหลักสูตร เพื่อนำไปจัดทำสถิติ 
วิเคราะห์เปรียบเทียบและเผยแพร่ 
   2) ด้านประมวลผลการศึกษา มีหน้าที ่จัดทำทะเบียนผลการเรียนตลอดหลักสูตร
นักศึกษาใหม่ (Record) บันทึกโครงสร้างหลักสูตรและตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร ตรวจสอบ 
ผลการเรียนรายวิชาตามกลุ่มข้อกำหนดเฉพาะ กลุ่มบุพวิชาและตามเงื่อนไขอื่น ๆ ที่หลักสูตรกำหนด 
ดูแลตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาตลอดหลักสูตร ประมวลผลการศึกษาและประเมินผลสำเร็จ
การศึกษาเบื้องต้นเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ประมวลผลการศึกษาและประเมินผล
การพ้นสภาพว่าด้วยเรื่องคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำ ประมวลผลการศึกษาและประเมินผลการพ้นสภาพว่า
ด้วยระยะเวลาเกินกำหนด จัดทำรายงานสรุปผู้สำเร็จการศึกษาประจำภาคเรียน เพื่อนำไปจัดทำสถติิ 
วิเคราะห์เปรียบเทียบ โอนผลการศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (MIS) และบันทึกผลการยกเว้น 
ยกเลิก เทียบโอนผลการเรียน 
 2.1.4 งานระบบคอมพิวเตอร์และพัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 
   มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ด้านพัฒนาระบบสารสนเทศและดูแลระบบคอมพิวเตอร์ โดยพัฒนาเว็บไซต์และ
ระบบ คือพัฒนา ปรับปรุง ดูแลรักษา เว็บไซต์ของสำนัก และระบบคอมพิวเตอร์ ตามความต้องการ
ของสำนัก กำหนดปัญหา/ศึกษาความเป็นไปได้/รวบรวมความต้องการ และกำหนดความต้องการของ
เว็บไซต์และระบบ วิเคราะห์/ออกแบบ/พัฒนา และทดสอบเว็บไซต์ของสำนักและระบบ ติดตั้งเว็บไซต์
ของสำนักและระบบ ให้พร้อมใช้งาน รวมทั้งจัดทำเอกสารคู่มือ และฝึกอบรมผู้ใช้ ติดตาม/แก้ไข และ
บำรุงรักษา ตรวจสอบ ติดตาม ดูแล บำรุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ดูแล ติดตั้ง คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งโปรแกรมสำเร็จรูป ภายในสำนักงานตามที่ร้องขอ สำรองข้อมูล (Backup) 
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รหัสต้นฉบับ (Source code) ฐานข้อมูล (Database) ของโปรแกรมและสารสนเทศท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน
สำรองไว้อีกที่หนึ่งเพื่อป้องกันเหตุฉุกเฉิน ดูแลและประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร (ปฏิทินวิชาการ , 
กำหนดการลงทะเบียน, ผู้สำเร็จการศึกษา) ผ่านเว็บไซต์สำนัก สื่อสังคมออนไลน์ และระบบบริการ
การศึกษา (MIS) 
   2) ด้านบริหารจัดการฐานข้อมูลและออกแบบสารสนเทศทางงานทะเบียน มีหน้าที่
จัดทำข้อมูลสารสนเทศและสถิติทางงานทะเบียนภายในและภายนอก ภายในได้แก่ ค่า FTES สถิติ
นักศึกษาคงอยู่ ภายนอกได้แก่ จัดส่งข้อมูลฐานนักศึกษาและผู้สำเร็จการศึกษาให้ กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ข้อมูลนักศึกษาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษาให้
กระทรวงแรงงาน วางแผน วิเคราะห์ ออกแบบขั้นตอนในการจัดทำข้อมูลสารสนเทศและสถิติ จัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศและสถิติ โดยใช้ชุดคำสั่ง ภาษาทางคอมพิวเตอร์ ระบบที่มีอยู่หรือพัฒนาขึ้น และ
โปรแกรมสำเร็จรูป ติดตาม ตรวจสอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศและสถิติ ให้เป็นไปตามแผนทำงาน 
และเป้าหมาย ปรับปรุงแก้ไข สารสนเทศและสถิติให้ถูกต้อง ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ควบคุม และดูแลฐานข้อมูลได้แก่ ฐานข้อมูลหลักสูตร ฐานข้อมูลระบบรับสมัคร ฐานข้อมูล
นักศึกษา ฐานข้อมูลลงทะเบียนเรียน ฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
   3) ด้านการให้บริการระบบสารสนเทศทางทะเบียนประกอบไปด้วยหน้าที่เกี่ยวกับการ
รับการสมัครนักศึกษาและการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ดังนี้ 
    3.1) การรับสมัครนักศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับประสานงานกับคณะ และรวบรวม
ข้อมูลจากคณะ/สาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร จัดทำประกาศรับสมัคร และขั้นตอนการกรอกข้อมูลสมัครเรียน
ออนไลน์ เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับผู้สมัครทราบ ประสานงานกับกองคลัง เกี่ยวกับช่องทางการ
ชำระเงินค่าสมัคร จัดเตรียมฐานข้อมูลการเปิดรับสมัครบนระบบรับสมัคร พร้อมทดสอบการใช้งาน 
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร บนระบบรับสมัครออนไลน์ โอนข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบ สรุปจำนวนผู้มี
สิทธิ์สอบ จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ พร้อมทั้งนำขึ้นระบบรับสมัคร เพื่อแจ้ง ให้
ผู้สมัครทราบ ประสานงานกับคณะเพื่อขอข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ และห้องสอบ 
บันทึกห้องสอบสัมภาษณ์ บันทึกข้อมูลกรรมการสอบสัมภาษณ์ จัดพิมพ์เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ในการสอบสัมภาษณ์ จัดทำซองสอบสัมภาษณ์ ประมวลผล/ตรวจสอบผลการสอบสัมภาษณ์ จัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก นำบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รายงานตัวขึ้นบนระบบรับสมัครเพื่อแจ้งให้ผู้สมัครทราบ 
    3.2) การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา มีหน้าที่รับเอกสารนักศึกษาเรียนครบ
ตามโครสร้างหลักสูตร ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ตรวจสอบและบันทึกเงื่อนไขการ
สำเร็จการศึกษาเกียรตินิยม และบันทึกหมายเหตุไม่ได้เกียรตินิยม พิมพ์สรุปจำนวน รายชื่อ จัดทำ
รูปเล่ม ผู้เรียนครบตามหลักสูตร เพื่อเสนอสภาวิชาการอนุมัติผลการศึกษา ปรับสถานะ อนุมัติจบ
ทั้งหมดหลังจากผ่านการอนุมัติผลจากสภาวิชาการ จัดทำรูปเล่มผู้สำเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จัดทำรูปเล่มรายงานบัญชีรายชื่อนักศึกษาเรียนครบตามหลักสูตร เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติปริญญา รวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
   4) ด้านควบคุมดูแล และนำเข้าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แบบเป็นชุด  ได้แก่ ชุด
เอกสารรายงานตัว ระเบียนผลการศึกษา ใบรับรองคุณวุฒิ ใบส่งผลการศึกษา โดยจัดเตรียมไฟล์
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เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบ โดยนำข้อมูล (รหัสนักศึกษา) ในระบบมาตรวจสอบกับชื่อไฟล์
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนการนำเข้าระบบ Back Office ฐานข้อมูลนักศึกษา 
จัดรูปแบบชื่อไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นตามรูปแบบที่กำหนดแล้วนำเข้าระบบ จัดทำรายงาน
สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ได้นำเข้า และยังไม่ได้นำเข้า 
   5) ด้านประสานงานผู้พัฒนาโปรแกรมเกี่ยวกับปัญหาและการแก้ไข (MA) ของระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหารงาน โดยมีหน้าที่รับแจ้งปัญหาหรือสิ่งที่ต้องการปรับปรุงระบบ  แจ้งและ
ประสานกับสำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือดำเนินการแก้ไข ติดตามผลการแก้ไข จากสำนักคอมพิวเตอร์ และ
แจ้งผลไปยังผู้แจ้ง บันทึกการแจ้งแก้ไขลงในแบบสรุปการแจ้งแก้ไขระบบ (MA) และจัดทำรายงาน
สรุป/สถิต ิ
   6) ด้านบริการตรวจสอบแก้ไขปัญหาด้านสารสนเทศทางทะเบียนแก่นักศึกษาและ
อาจารย์  
   7) ด้านจัดทำตารางเรียนและลงทะเบียนเรียน การยุบ การย้าย การแบ่งหมู่เรียน การ
เปลี่ยนตารางเรียน การเปลี่ยนวิชาเรียน การเปลี่ยนอาจารย์ผู ้สอน การลงทะเบียนเรียนสำหรับ
นักศึกษาชั้นปีที่ 1 การลงทะเบียนวิชา CEFR การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ (การวัดสมิทธิภาพทาง
ภาษาอังกฤษ) การลงทะเบียนเรียนล่าช้า การขอเรียนเกินหน่วยกิตตามบันทึกข้อความ การเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
   8) ด้านบันทึกสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล เช่น การย้ายประเภทนักศึกษา การ
ย้ายสาขาวิชา การลาออก การขอพักการเรียน การคืนสภาพ การโอนย้ายผลการเรียนให้แก่นักศึกษา
ขอย้ายคณะ/สาขาวิชา 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาววรรณภา ศิริภากรชัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1) การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (นักศึกษาแรกเข้า) ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิ ติดตามผลการ
ดำเนินการ การจัดเอกสารอย่างเป็นระบบ พร้อมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

2) การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (จากหน่วยงานภายนอก) ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสาร จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ส่งหนังสือตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
พร้อมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

3) บันทึกการพักการเรียน / คืนสภาพการเป็นนักศึกษาของนักศึกษา ลงระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารงาน (MIS) 

4) การขอย้ายสถานศึกษา มีการวางแผนในการปฏิบัติงาน ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล
การขอย้ายเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด จัดทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษา จัดหนังสือส่งตัวนักศึกษา
หลังจากได้รับหนังสือผลการพิจารณา จัดเก็บเอกสาร และจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

5) ขอเรียนสมทบต่างสถาบัน 
6) จัดส่งข้อมูลรายบุคคลนักศึกษาตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม (อว.) กำหนด 
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7) จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และประสานในการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา
ประเภทความสามารถพิเศษ สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี (ทุนแรกเข้า) 

8) ให้คำแนะนำหรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน 
(MIS) เว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา (https://mis.bsru.ac.th/) และระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อสนับสนุน
การทำงาน 

9) การประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสำนักที่จัดขึ้น 
10) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  จากบทบาทหน้าที่ของนางสาววรรณภา ศิริภากรชัย ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้ เลือก 1. การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
(นักศึกษาแรกเข้า) ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบ
คุณวุฒิ บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิ ติดตามผลการดำเนินการ การจัดเอกสารอย่างเป็นระบบ พร้อม
ทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน มาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ที่ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (นักศึกษาแรกเข้า) มีการปฏิบัติงานโดยการตรวจสอบ
เอกสาร จัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิ ติดตามผล
การดำเนินการ การจัดเอกสารอย่างเป็นระบบ พร้อมทั้งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
   การบันทึกการรักษาสภาพของนักศึกษาลงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS) 
ดำเนินการตรวจสอบและประมวลข้อมูล บันทึกการรักษาสภาพภายใต้เกณฑ์ที ่กำหนด จัดเก็บ
รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ และสรุปผลการดำเนินงาน โดยจัดทำเป็นสถิติ รายงานปัญหาและ
อุปสรรค การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น มีการพัฒนางานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   การขอย้ายสถานศึกษา มีการวางแผนในการปฏิบัติงาน มีการปฏิบัติงานโดยการ
ตรวจสอบข้อมูลการขอย้ายเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด จัดทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษา จัดหนังสือส่ง
ตัวนักศึกษาหลังจากได้รับหนังสือผลการพิจารณา จัดเก็บเอกสาร และจัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
   ในการดำเนินงานที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดย
มีการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร ผลการดำเนินการ มีการไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการ
ดำเนินการ โดยปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับที่จะต้องอาศัยการคิดวิเคราะห์และการตัดสินใจ เมื่อ
ดำเนินการในงานต่าง ๆ เสร็จสิ้นแล้ว จะมีการสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ สถิติ 
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จัดทำรายงานปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา พร้อมทั ้งเสนอแนวทางในการปฏิบัติ
 2.2.2 ด้านการวางแผน 
   การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (นักศึกษาแรกเข้า) จะมีการวางแผนในการปฏิบตัิงาน 
โดยจะดำเนินการตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึกผล
การตรวจสอบวุฒิ ติดตามผลการดำเนินการ การจัดเอกสาร และจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
   การบันทึกการรักษาสภาพของนักศึกษาลงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS) 
จะมีการวางแผนในการปฏิบัติงาน โดยจะมีการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ การบันทึกข้อมูลรักษาสภาพ 
จัดเก็บเอกสาร และสรุปผลการดำเนินงาน 
   การขอย้ายสถานศึกษา มีการวางแผนในการปฏิบัติงาน ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล
การขอย้ายเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด จัดทำหนังสือขอย้ายสถานศึกษา จัดหนังสือส่งตัวนักศึกษา
หลังจากได้รับหนังสือผลการพิจารณา จัดเก็บเอกสาร และจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
   ในการดำเนินงานที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดย
มีการงานแผนการปฏิบัติงานที่มีลำดับขั้นตอนที่ชัดเจน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามภารกิจของ
หน่วยงาน 
 2.2.3 ด้านการประสานงาน 
   การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (นักศึกษาแรกเข้า) มีการประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก เป็นการติดตามผลการตรวจสอบวุฒิที่ยังไม่ได้รับการตอบกลับ หาสาเหตุที่ไม่ได้รับผลการ
ตรวจสอบ อาจเกิดจากสถานศึกษาเลิกกิจการ ซึ่งจะต้องประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือที่จะ
ได้ดำเนินการตรวจสอบวุฒิต่อไป 
   การบันทึกการรักษาสภาพของนักศึกษาลงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS) 
จะมีการประสานงานกับนักศึกษา เจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด การปฏิบัติงานที่ครบถ้วนถูกต้อง อาจจะเป็นการแจ้งปัญหาที่พบและ  
แนวทางแก้ไขแก่เจ้าหน้าที่บริหารส่วนหน้าและนักศึกษา 
   การขอย้ายสถานศึกษา จะมีการประสานหน่วยงานภายนอก เพื ่อติดตามผลการ
พิจารณาของย้าย และส่งนักศึกษารายงานตัว 
   ในการดำเนินงานที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดย
มีประสานงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก อาจจะเป็นการเสนอความคิดเห็น 
แนะนำ ขอความร่วมมือเพ่ือทำให้การปฏิบัติเป็นด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2.2.4 ด้านการบริการ 
   การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (นักศึกษาแรกเข้า) ) มีการให้คำแนะนำ แจ้งปัญหาแก่
นักศึกษาในส่วนของเอกสารที่ประกอบการตรวจสอบวุฒิที่ไม่ชัดเจน โดยแนะนำการดำเนินการ
ดังกล่าว เพื่อที่จะได้เอกสารที่ชัดเจนและถูกต้อง การได้รับผลการตรวจสอบวุฒิที่ไม่ถูกต้อง จะ
ดำเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานเพื่อให้ตรวจสอบและแก้ไข 
   การบันทึกการรักษาสภาพของนักศึกษาลงระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) 
มีการให้คำแนะนำ ตอบข้อสงสัย และการชี้แจงเรื่องต่าง ๆ แก่นักศึกษา เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง เช่น การระบุภาคเรียนที ่ไม่ถูกต้อง โดยระบุเป็นปีพ.ศ. 
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ดำเนินการติดต่อนักศึกษาและแจ้งให้ทราบว่า ให้ระบุเป็นปีการศึกษา รวมทั้งจัดทำรายงานสรุปผล
การดำเนินงาน รายงานปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือการพัฒนางานในอนาคตต่อไป 
   การขอย้ายสถานศึกษา มีการชี ้แจงขั้นตอนการดำเนินงาน เพื ่อให้มีเข้าใจในการ
ดำเนินการ แจ้งความคืบหน้าในการดำเนินการที่สำคัญ ๆ เช่น ส่งเรื่องขอย้ายสถานศึกษาไปยังสถาบัน
ที่ประสงค์จะย้ายเรียบร้อยแล้ว ได้รับหนังสือผลการพิจารณาการขอย้าย เป็นต้น 
   ในการดำเนินงานที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดย
มีการให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ รวมทั้งได้จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน รายงานปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือให้การทำงานเกิดการพัฒนางานใน
อนาคตต่อไป 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เดิมเป็นหน่วยงานที่มีชื่อว่า “สำนักส่งเสริมวิชาการ” 
ต่อมาภายหลังการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  โดยอาศัยอำนาจตาม
ความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติฉบับนี้บัญญัติให้การจัดตั้ง การรวม 
และการยุบเลิกสำนักงาน วิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทำให้มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยาได้พิจารณาจัดตั้งส่วนราชการภายในและดำเนินการปรับโครงสร้างใหม่ ในการนี้  ทำให้มี
การจัดตั้งและเปลี่ยนชื่อใหม่จากสำนักส่งเสริมวิชาการเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 
มีฐานะเป็นหน่วยงานสนับสนุนงานวิชาการอยู่ภายใต้การควบคุม ดูแล และบังคับบัญชาของอธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย มีผู้อำนวยการสำนักเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานให้เป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  ดำเนินภารกิจเกี่ยวข้องกับด้านวิชาการและบริการตลอดจนให้ข้อมูล
สารสนเทศทางวิชาการแก่นักศึกษา  อาจารย์  บุคคลหรือหน่วยงานทั ้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เช่น งานรับสมัครนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา งานประมวลผล  งานพัฒนาหลักสูตร
และงานสถิติ เป็นต้น 
 โดยมีการแบ่งโครงสร้างและภาระหน้าที่ของงาน ดังนี้ 

2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
ตามลำดับขั้น ประกอบด้วย สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงานผู้อำนวยการ มีฝ่ายงาน
ที่สังกัดภายในสำนักงาน ได้แก่ งานบริหารงานทั่วไป งานทะเบียนนักศึกษาและเอกสารทางการศึกษา  
งานหลักสูตรและประมวลผลการศึกษา งานระบบคอมพิวเตอร์และพัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน  
ดังตัวอย่างโครงสร้างองค์กร (ภาพท่ี 2-1) 
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สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารงานทั่วไป งานทะเบียนนักศึกษาและ
เอกสารทางการศึกษา * 

งานหลักสูตรและ
ประมวลผลการศึกษา 

งานระบบคอมพิวเตอร์และ
พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานทะเบียนนักศึกษาและ
เอกสารทางการศึกษา * 

หัวหน้า....................(ว่าง)
งานหลักสูตรและ

ประมวลผลการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานระบบคอมพิวเตอร์และ

พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

รักษาการหัวหนา้ 
สำนักงานผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (* หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในคู่มือฉบับนี้) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการบริหาร (Administration 
Chart) ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รักษาการหัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ และหัวหน้าประจำกลุ่มงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งมีหน้าที่
บริหารงานภายในสำนัก ดังตัวอย่างโครงสร้างการบริหาร (ภาพท่ี 2-2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสรา้งการบริหาร (Administration Chart) สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (* หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในคู่มือฉบับนี้) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)
ประกอบด้วย ผู้ปฏิบัติงานและตำแหน่งที่ตามงานประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ดังตัวอย่างโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) (ภาพท่ี 2-3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (* หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในคู่มือฉบับนี้) 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน 2567) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
  

อ.จันทรัศมิ์ สิริวุฒินันท์ 
ผู้อำนวยการ 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานทะเบียนนักศึกษาและ
เอกสารทางการศึกษา * 

หัวหน้า....................(ว่าง)
งานหลักสูตรและ

ประมวลผลการศึกษา 

หัวหน้า....................(ว่าง) 
งานระบบคอมพิวเตอร์และ

พัฒนาสารสนเทศทางทะเบียน 

นายอกนิษฐ์ เจียรอนกุูล 
รักษาการหัวหนา้สำนกังานผู้อำนวยการ 

1. นายวีระยุทธ กุลศักด์ิ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
2. นายนิพัฒน์ นรพัลลภ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
3. นางมรกต นรพัลลภ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการ 
4. นางสาวกิรณา ถนอมสิทธิ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นางสาวอรุณวดี ดอกคำ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นายฐิภูสรณ์ บัวขาว 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7. นายอภิศิษฐ์ นุตะมาน 
พนักงานธุรการปฏิบัติการ 
8. นางรุ่งรัตน์ แพทย์วิชาธร 
พนักงานธุรการปฏิบัติการ 
 

1. นางสาวกาญจน์หทัย วันใส 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาววรรณภา ศิริภากรชัย *
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นางสาวศิริพัชรา นารี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
4. นางสาวธฤดี เริงเกษตรกิจ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

1. นางสาวนภาพร ทับเอี่ยม 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาวอารีวรรณ รวยดี 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
3. ว่าที่ร้อยตรีหญิงอรวรรณ หงส์ประชา 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
4. นางสาวกุลพัชร พูนศรี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นางสาวนัสชนก รวยดี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6. นายอกนิษฐ์ เจียรอนุกูล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการ 

1. นายสมควร อยู่ปากพลี 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
2. นางสาวอภิวรรณ โชติวินิจฉัย 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
3. นายปรัชญา จิตตรีสินธุ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
4. นายพิสิษฐ์ แก้วสอดสี 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
5. นางสาววารุณี หนูสมจิตร 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 สำหรับบทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื ่อนไข ของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง  
การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ฉบับนี ้ จะกล่าวถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ที ่ประกอบด้วยกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ 
มาตรฐาน หรืออื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง สำหรับเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน รวมทั้งยังกล่าวถึงเงื ่อนไข/
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน และแนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริม
และสนับสนุนการปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นอีกด้วย 
 
3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื ่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู ้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบและปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 
  1. หล ักเกณฑ ์ค ุณสมบ ัต ิของผ ู ้ เข ้าศ ึกษาในหล ักส ูตรปร ิญญาตร ี  ตามประกา ศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  2. หล ักเกณฑ์ค ุณสมบัต ิของผ ู ้ เข ้าศ ึกษาในหลักส ูตรปร ิญญาตร ี ตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
  3. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
  4. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
  5. หลักเกณฑ์การจัดทำหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

3.1.1 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ตามประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
   คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 (ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558, 2558) สรุปเนื้อหาสำคัญได้ดังนี้ 
   1) ผู้เข้าศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี 5 ปี และไม่น้อยกว่า 6 ปี) จะต้องเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
   2) ผู้เข้าศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า หรือระดับอนุปริญญา (3 ปี) หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาที่
ตรงกับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษา 
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3.1.2 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู ้เข ้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา  
   คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐาน
การอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 (ประกาศคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565, 2565) ให้ใช้
ประกาศนี้สำหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา โดยใช้สำหรับหลักสูตรที่จะเปิดใหม่และ
หลักสูตรปรับปรุงของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและเอกชน โดยใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 27 กันยายน 2565 
เป็นต้นไป สรุปเนื้อหาสำคัญได้ดังนี้ 
   1) ผู้เข้าศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี 5 ปี และไม่น้อยกว่า 6 ปี) จะต้องเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
   2) ผู้เข้าศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า หรือระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาที่ตร ง
หรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษาตามท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 

3.1.3 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
   การรับนักศึกษาเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ข้อบังคับนี้ให้ใช้กับ
นักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป ได้กำหนดคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็น
นักศึกษา (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560, 2560) สรุปเนื้อหาสำคัญได้ดังนี้ 
   1) ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา เป็นผู้สำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าข้ึนไป เว้นแต่หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องสำเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญา (3 ปี) 
หรือเทียบเท่า ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาที่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชา
ที ่จะเข้าศึกษา หรือประกาศนียบัตรอื่น ๆ ที ่เทียบเท่าขึ ้นไปที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง สำหรับ
นักศึกษาต่างชาติต้องสำเร็จการศึกษาเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
   2) ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา เป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือ
เป็นผู้ที่ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า เข้าเป็นนักศึกษาเพื่อศึกษาระดับปริญญาตรีตามประกาศหรือ
รายละเอียดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
   ทั้งนี้ หากมีการใช้หลักฐานเท็จ ปลอม แจ้งความเท็จ หรือปกปิดความจริงที่ใช้ในการ
พิจารณารับเข้าเป็นนักศึกษา จะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา โดยมหาวิทยาลัยจะดำเนินการถอนถอด
รายวิชาและผลการเรียนที่เคยได้รับทั้งหมด 

3.1.4 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
   การรับนักศึกษาเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับ
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2566 เป็นต้นไป โดยให้นำมาใช้กับการจัดการศึกษาหลักสูตรใหม่และหลักสูตร
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ปรับปรุงตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ได้กำหนดคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา (ข้อบังคับมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566, 2566) สรุปเนื้อหา
สำคัญได้ดังนี ้
   1) ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ในหลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี และ 5 ปี) จะต้องเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า สำหรับนักศึกษาต่างชาติต้องสำเร็จการศึกษา
เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
   2) ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูงหรือเทียบเท่า  หรือระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ใน
สาขาวิชาที ่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่จะเข้าศึกษาตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด สำหรับ
นักศึกษาต่างชาติต้องสำเร็จการศึกษาเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
   3) ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา เป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือ
เป็นผู้ที่ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า เข้าเป็นนักศึกษาเพื่อศึกษาระดับปริญญาตรีตามประกาศหรือ
รายละเอียดที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
   ทั้งนี้ หากมีการใช้หลักฐานเท็จ ปลอม แจ้งความเท็จ หรือปกปิดความจริงที่ใช้ในการ
พิจารณารับเข้าเป็นนักศึกษา จะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา โดยมหาวิทยาลัยจะดำเนินการถอนถอด
รายวิชาและผลการเรียนที่เคยได้รับทั้งหมด 

3.1.5 หลักเกณฑ์การจัดทำหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
   หลักเกณฑ์จัดทำหนังสือราชการ เพ่ือใช้ในการขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ
ดำเนินการภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งปรับปรุง 
ฉบับที ่ 2 (พ.ศ. 2548) ฉบับที ่ 3 (พ.ศ. 2560) และฉบับที ่ 4 (พ.ศ. 2564) (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ, 2526, 2548, 2560, 2564) สรุปเนื้อหาสำคัญได้ดังนี้ 
   หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังส ือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 
   ชนิดของหนังสือราชการ แบ่งเป็น 6 ชนิด 
    1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 
    2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 
    3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา้ส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน
ราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
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    4) หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กำหนดแบบไว้ โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
    5) หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
     ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือ  
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
     แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
     ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
    6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการ 
   ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือที่ราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ 
(รวดเร็วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
    1) ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    2) ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    3) ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 
   การรับหนังสือ 
   การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับมาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
    1) จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน 
    2) ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
     - เลขที่รับ 
     - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
     - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   การส่งหนังสือ 
   หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
    1) เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วย 
    2) เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่องและดำเนินการ 
    3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
   การเก็บรักษาหนังสือ 
   การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
    1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
    2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
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    3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้
อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่อง
เก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ 
กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
   อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
    1) หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
    2) หนังสือที่ไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการ
เสร็จแล้ว เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   การทำลายหนังสือราชการ 
    1) ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้
จัดทำ 
    2) คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการ
อีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื ่นที่
เทียบเท่า 
    ทั้งนี ้ ในการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะดำเนินการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ในกระบวนการรับ -ส่งหนังสือ การจัดทำหนังสือภายนอกในการติดต่อ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การพิมพ์ซอง ตามภาคผนวก จ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งปรับปรุง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2548) ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2560) และ
ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) 
 
3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา มีข้ันตอนดังนี้ 

3.2.1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
   การร ับใบระเบียนแสดงผลการเร ียน โดยนักศึกษาแรกเข ้าระดับปร ิญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ส่งเอกสารรายงานตัวการเป็นนักศึกษาเป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) 
ผ่านระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ ตามระยะเวลาที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนกำหนด ประกอบด้วย สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
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3.2.2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   ในการจัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จะประกอบด้วยขั้นตอนการ
จัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม เพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบคุณวุฒิและติดตามผล
การดำเนินการ จากนั้นจัดเตรียมเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ โดยการจัดเก็บไฟล์เอกสารจาก
ระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ 

3.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
   ในการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร จะดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กับรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ว่ามีรายละเอียดที่
ตรงกัน เช่น วุฒิเดิม สถาบันเดิม วันเดือนปีที่สำเร็จการศึกษา เป็นต้น จากนั้นจะตรวจสอบใบระเบียน
แสดงผลการเรียนว่ามีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง 

3.2.4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   ในการจัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จะดำเนินการจัดเตรียมข้อมูล
สถาบันและรายชื่อในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน (MIS) จากนั้นจะจัดทำรายชื่อตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา แล้วดำเนินการตรวจสอบใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับสำเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนมีรายละเอียดที่ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน เมื่อตรวจสอบจะจัดทำสำเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนแยกตามสถาบัน จัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ เพ่ือ
เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในข้ันตอนต่อไป 

3.2.5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
   ผู้ปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิผ่านระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ โดยจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสาร บัญชี  
รายขื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล 
(ถ้ามี) กรณีที่เอกสารข้างต้นมีชื่อตัวหรือชื่อสกุลไม่ตรงกัน จากนั้นจะเสนอให้ผู้บริหารตรวจสอบและ
ลงนามผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ 

3.2.6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   การจัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จะดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือขอความ
ร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ เพื่อแนบกับชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งบันทึก
เลขที่หนังสือและสถานะการดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) แล้วจัดพิมพ์ซอง
จดหมายส่งตรวจสอบและจดหมายสำหรับตอบกลับผลตรวจสอบวุฒิ จากนั ้นนำเอกสารใส่ซอง
จดหมายส่งตรวจสอบวุฒิ แล้วนำส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 

3.2.7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
   เมื่อได้รับผลตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันเดิมจะดำเนินการตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของหนังสือแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ  ดังนี้ 1) หนังสือระบุข้อความที่เกี่ยวกับการแจ้งผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิหรือรับรองหลักฐานทางการศึกษา เช่น แจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดง 
วุฒิการศึกษา รับรองผลการศึกษา เป็นต้น และ 2) ผลตรวจสอบคุณวุฒิ ระบุรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบที่ชัดเจน เช่น สำเร็จการศึกษาจริง ไม่สำเร็จการศึกษา ปลอมแปลงเอกสาร เป็นต้น 
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3.2.8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   เมื่อตรวจสอบผลตรวจสอบวุฒิแล้ว จะนำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาใน
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS) โดยบันทึกเลขที่ส่งหนังสือคืนและวันที่ของหนังสือ พร้อมทั้ง
ปรับสถานะตามที่หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา เช่น ผ่าน ปลอม
แปลงเอกสาร เป็นต้น เมื ่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบการนำเข้าและติดตามผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งจัดเก็บเอกสารโดยการสแกนผลการตรวจสอบคุณวุฒิเป็นไฟล์
ดิจิทัล  

3.2.9 สรุปผลการดำเนินงาน 
   สรุปผลการดำเนินงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยสรุปจำนวนที่ได้ดำเนินส่งตรวจสอบ จำนวนสถาบนัที่
ตอบกลับการตรวจสอบคุณวุฒิ จำนวนนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาจริงและจำนวนที่ไม่สำเร็จการศึกษา 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานควรทราบเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ดังนี้ 
 3.3.1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
   การร ับใบระเบียนแสดงผลการเร ียน โดยนักศึกษาแรกเข ้าระดับปร ิญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ต้องจัดทำเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ในรูปแบบที่
กำหนดที่เป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) เอกสารที่ส่งมาต้องมีความชัดเจน เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และครบถ้วน  
ประกอบด้วย สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) โดยเฉพาะสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นฉบับที่สำเร็จ
การศึกษา มีวันที่สำเร็จการศึกษา เลขที่ชุดของเอกสาร จัดส่งตามระยะเวลาที่สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนกำหนด 
 3.3.2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   ในการจัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมให้เลือกข้อมูลในปีการศึกษาที่
จะตรวจสอบ การจัดทำข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel ควรระมัดระวังเพราะอาจจะลบข้อมูล
ส่วนของนักศึกษาออกไปทำให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน และการจัดเตรียมเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ตรวจสอบเอกสารให้มีความครบถ้วนถูกต้อง เพราะไฟล์เอกสารที่ส่งมาที่ได้ถ่ายภาพหรือสแกนมาขาด
ข้อมูลที่สำคัญไป เช่น สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ขาดตรงด้านที่แสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 
 3.3.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
   สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนมีชื่อและนามสกุลไม่ตรงกับสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนขาดส่วนที่สำคัญ โดยเฉพาะด้านบนและด้านข้างของ
เอกสาร เช่น ชุดที่และเลขที่ ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ที่
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ข้อมูลชุดที่และเลขที่ด้านหน้าและหลังไม่ตรงกัน วันที่สำเร็จการศึกษาในวุฒิการศึกษาต้องระบุวัน 
เดือน ปี ทีส่ำเร็จการศึกษาก่อนวันเปิดภาคเรียนของปีการศึกษาที่เข้า 
 3.3.4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   ในครั ้งแรกที่จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ต้องดึงข้อมูลสถาบันและ
นักศึกษาในหน้าบันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาคก่อนเสมอ รายละเอียดในสำเนาใบรายชื่อตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษากับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนมีรายละเอียดที่ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน เช่น 
วุฒิเดิม ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร วันที่สำเร็จการศึกษา เป็นต้น 
 3.3.5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
   ในหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ระบุรายละเอียดที่ครบถ้วนถูกต้อง 
เช่นชื่อสถาบัน จำนวนบัญชีรายชื่อ จำนวนสำเนาหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิ แนบไฟล์เอกสารให้
ถูกต้องตรงตามโรงเรียนที่ดำเนินการ ในกรณีชื่อสถาบันมีอักขระพิเศษต้องสร้างไฟล์หนังสือโดยระบุ
ชื่อสถาบันต่างหาก ไม่ใส่อักขระพิเศษในการสร้างหนังสือในระบบสำนักงานอัตโนมัติ 
 3.3.6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   การบันทีกเลขท่ีและวันที่ของหนังสือให้ถูกต้องตรงตามสถาบันที่จะส่งตรวจสอบ มีการ
ปรับสถานะการดำเนินการเพื่อไว้ตรวจสอบและติดตาม หน้าซองจดหมายจะต้องระบุที่อยู่สถาบันให้
ครบถ้วนถูกต้อง เอกสารที่ส่งตรวจสอบกับหน้าซองจดหมายถูกต้องตรงกัน การติดแสตมป์น้อยกว่า 
ค่าส่งไปรษณีย์ ทำให้จดหมายถูกตีกลับ อัตราค่าบริการสำหรับส่งไปรษณีย์มีการปรับขึ้นอยู่เป็นระยะ 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานควรติดตามหรือตรวจสอบอัตราค่าบริการอย่างสม่ำเสมอ โดยตรวจสอบทุก ๆ ปี 
ผ่านทางช่องทางเว็บไซต์หรือประกาศที่เคาน์เตอร์บริการของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด ควรมีการ
ตรวจสอบข้อมูลสถาบันที่เลิกกิจการทุก ๆ ปี และทำการบันทึกข้อมูลไว้เพ่ือตรวจสอบ 
 3.3.7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
   หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา ระบุรายละเอียดที่เป็น
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เช่น การอ้างอิงหนังสือ บัญชีรายชื่อตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษามีการทำเครื่องหมายในช่องผลตรวจสอบคุณวุฒิ หรือระบุรายละเอียดผลการตรวจสอบ
ที่ชัดเจน 
 3.3.8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   บันทีกเลขที่และวันที่ของหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ให้ถูกต้องตรงตามสถาบันที่นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ปรับสถานะผลการตรวจสอบ
ตามหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา เช่น ผ่าน ปลอมแปลงเอกสาร เป็นต้น 
   มีการตรวจสอบการนำเข้าและติดตามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยการเรียก
รายงานมาตรวจสอบผลการดำเนินการแล้วอีกครั้ง 
 3.3.9 สรุปผลการดำเนินงาน 
   มีการสรุปผลการดำเนินการการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาในแต่ละปีการศึกษาเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ เพ่ือใช้สำหรับ
ตรวจสอบและอ้างอิง 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 
 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานได้นำแนวคิด หลักการ หรือทฤษฎีต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการดำเนินงาน ดังนี้ 
 3.4.1 คุณสมบัติของข้อมูลที่ดสีำหรับองค์กร ด้านคุณภาพของข้อมูล 
   ข้อมูล (data) หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่เป็นข้อเท็จจริงหรือความจริง ที่สามารถเขียนหรือ
บันทึกได้ อาจจะอยู่ในลักษณะตัวเลข ตัวอักษร ภาพ หรือเสียง ที่ยังไม่ผ่านการประมวลผลใด ๆ เป็น
สิ่งที่บุคคล หรือองค์กรให้ความสนใจ ที่ต้องการเก็บเพ่ือวัตถุประสงค์ของบุคคลหรือภารกิจขององค์กร 
   การบริหารจัดการข้อมูล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และอาจจะอยู่
ลักษณะโครงสร้างสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการเรียกใช้ การประมวลผล และการวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือเป็น
ข้อมูลสารสนเทศท่ีดี เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องในองค์กรนำไปใช้ในการสนับสนุนการตัดสินใจ 
   สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) หรือ Digital Government 
Development Agency (Public Organization) (DGA) เป็นหน่วยงานกลางของระบบรัฐบาลดิจิทัล 
ทำหน้าที่ให้บริการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการของหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานอ่ืน
เกี่ยวกับการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล ได้กำหนดคุณสมบัติของข้อมูลในด้านของคุณภาพข้อมูล 6 ด้าน ดังนี้ 
(ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง  ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ, 2563) 
    1) ความถูกต้อง (Accuracy) หมายถึง ข้อมูลถูกต้องแม่นยำ เป็นข้อมูลที่ปราศจาก
ข้อมูลผิดพลาดคลาดเคลื่อน ข้อมูลถูกต้องเชื่อถือได้ โดยมีการควบคุมข้อมูลนำเข้าและการควบคุมการ
ประมวลผล ซึ่งควรมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการนำเข้าข้อมูล 
    2) ความครบถ้วน (Completeness) หมายถึง ความสมบูรณ์ของข้อมูล หรือข้อมูล
ไม่ขาดหาย โดยมีการกำหนดขอบเขตท่ีชัดเจนครบถ้วน การตรวจสอบข้อมูลก่อนการนำเข้า 
    3) ความสอดคล้องกัน (Consistency) หมายถึง ข้อมูลถูกนำเสนอในรูปแบบ
เดียวกัน ข้อมูลต่าง ๆ มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน ไม่ขัดแย้งกัน 
    4) ความเป็นปัจจุบัน (Timeliness) หมายถึง ข้อมูลเป็นปัจจุบันทันสมัยต่อการใช้
งาน และพร้อมใช้งานตามท่ีกำหนดและตามกรอบเวลาที่กำหนดไว้ โดยมีการปรับปรุงข้อมูลอยู่เสมอ 
    5) ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ (Relevancy) หมายถึง ข้อมูลสามารถนำไปใช้ได้
กับงานที่ปฏิบัติอยู่ เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้ต้องการ หรือเป็นข้อมูลที่จำเป็น มีความครบถ้วนและเพียงพอต่อ
การนำไปใช้งาน 
    6) ความพร้อมใช้ (Availability) หมายถึง ข้อมูลเข้าถึงได้ง่าย หรือมีข้อมูลนั้นอยู่ 
โดยสามารถนำมาใช้งานได้ และใช้งานได้ตลอดเวลา โดยเป็นข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 3.4.2 หลักการบริการที่ดี 
   การให้บริการโดยอาศัยคนเป็นหลักแบบพบหน้า เผชิญหน้ามีส่วนสำคัญอย่างมากต่อ
การให้บริการเพื่อผู้มัดใจผู้ใช้บริการหรือลูกค้า ผู้ให้บริการของหน่วยงานหรือองค์กร จึงจำเป็นต้องใช้
เทคนิคการให้บริการ เพื่อสร้างความประทับใจให้แก่ลูกค้าหรือผู้รับบริการ และให้การบริการตร งใจ 
มากที่สุด ในที่นี้จะกล่าวถึงหลักการบริการที่ดี 
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   หลักการบริการที่ดี (สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองอิเฒ่า, 2563) มีดังนี้ 
    การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพ่ือประโยชน์
ของผู้อื ่น การบริการที่ดีผู ้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร ทำเกิด
ภาพลักษณ์ที่ดี แก่องค์กร  การบริการที่ดีจะต้องเกิดจากใจ เพราะการบริการเป็นการอำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพ่ือให้เกิด ความรวดเร็ว สบายใจและความพึงพอใจสูงสุด 
    การสร้างความประทับใจในงานบริการ โดยทั่วไปจะเกิดความความหวังของ
ผู้รับบริการ ได้แก่ การต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่พูดจาไพเราะทำให้ผู้รับบริการ
รู้สึกว่าตนเองมีความสำคัญ ทำให้เกิดความพึงพอใจ แต่การที่จะทำให้เกิดความประทับใจนั้น ต้อง  
ทำให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจ จะทำให้ผู้
บริการกลับมาใช้บริการอีก 
    ปัจจัยที่ส่งผลที่ดีต่อการบริการ 
       1) บริการที่มีไมตรีจิตการให้บริการที่ดีการให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ ทำให้
ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจที่ได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 
       2) ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทำให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการ
ต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของผู้อื่น 
       3) ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ ่งในภาวการณ์แข่งขันยุค
ปัจจุบัน ความรวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นที่พึง
ประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้นการให้บริการที่รวดเร็วเป็นที่ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลานาน สามารถ
ใช้เวลาได้คุ้มค่า 
       4) การสื่อสารที่ดีจะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ำเสียง 
และภาษาที่ให้ความหวังให้กำลังใจภาษาที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทาง
โทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ำใจการให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมา
ก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 
       5) การจัดบรรยากาศสภาพที่ทำงาน ต้องจัดสถานที่ทำงานให้สะอาดเรียบร้อย 
มีป้ายบอกสถานที่ ขั ้นตอนการติดต่องานผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้อง
สอบถามใครตั้งแต่เส้นทางเข้าจนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควร
เป็น One stop service 
       6) การยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการบริการ คือ ความรู้สึก 
ความเต็มใจและความกระตือรือร้นที ่จะให้บริการ เป็นความรู ้ส ึกภายในของบุคคลว่าเราเป็น  
ผู้ให้บริการ จะทำหน้าที่ให้ดีที่สุดให้ผู้รับบริการได้รับความประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะ
สะท้อนมาสภาพที่ปรากฏในใบหน้าและกริยาท่าทาง ของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทาย
ด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้นสำคัญที่จะนำไปสู่ความสำเร็จขององค์กร การยิ้ม
คือการเปิดหัวใจการให้บริการที่ดี 
       7) ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือ
การดำเนินงานต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 
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       8) การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวัง
ให้ผู ้รับบริการได้รับความสะดวกสบายความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจาก  
ผู้ให้บริการ การอธิบายในสิ่งที่ผู้มารับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาที่เปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มี
ความเอ้ืออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจต่องานที่รับบริการอย่างเต็มที่จะทำให้ผู้มาขอรับบริการ
เกิดความพึงพอใจ 
       9) การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการที่ดี 
และรวดเร็วในด้านประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการที่ดีอีกทางหนึ่ง 
เช่น Website Facebook Line เป็นต้น 
       10) การติดตามและประเมินผล การบริการที่ดีควรมีการติดตามและประเมินผล 
ความพึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใด
ต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการนำข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 
       11) การปฏิบัติตนในการบริการ แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 
          11.1) คุณลักษณะทางกาย 
           แนวทางปฏิบัติ ดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรงสดชื่น ด้วยอาการ
กระปรี้กระเปร่า มีท่าทางทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง หน้าตาสดใส การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้มไหว้
หรือทักทายอย่างเหมาะสม กิริยาสุภาพ มีการวางตัวที่เป็นมิตร จริงใจ สนองความต้องการของ
ผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจที่จะให้บริการ 
          11.2) คุณลักษณะทางวาจา 
           แนวทางปฏิบัติ ใช้ถ้อยคำที่ชวนฟัง น้ำเสียงไพเราะพูดชัดเจนมีหางเสียง 
มีคำขานรับที่เหมาะสม กล่าวต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการอย่างไร ไม่พูดแทรก ไม่กล่าวคำ
ตำหนิและอาจพูดทวนย้ำสิ ่งที ่ผู ้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพื ่อความเข้าใจที ่ตรงกัน พูดให้เกิด
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ พูดให้ผู ้รับบริการรู้สึกถึงความสบายใจ ความเอาใจใส่ และ ใช้ถ้อยคำที่
เหมาะสม 
          11.3) คุณลักษณะทางใจ 
           แนวทางปฏิบัติ ต้องทำจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ 
ต้องรู ้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา และให้บริการผู้อื ่นประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจ
หม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิในการทำงาน เศร้าซึมหรือเบื่อหน่าย 
 
 3.4.3 เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
   การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เป็นการวางแผนที่มุ่งจะพัฒนาความสามารถของ
องค์การ เพ่ือให้สามารถที่จะบรรลุและธำรงไว้ซึ่งระดับการปฏิบัติงานที่พอใจที่สุด ซึ่งสามารถวัดได้ใน
แง่ของประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความเจริญเติบโตขององค์การ ผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ มี
เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพโดยใช้วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ดังนี้ 
   PDCA คือ วงจรบริหารงานคุณภาพ ประกอบไปด้วย 4 ขั้นตอน Plan-Do-Check-Act 
เป็นกระบวนการที่ใช้ปรับปรุงการทำงานขององค์กรอย่างเป็นระบบ โดยมีเป้าหมายเพื่อแก้ปัญหาและ
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เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Continuous improvement) จุดเด่นคือเป็นกระบวนการที่ทำซ้ำได้
เรื่อย ๆ จนกลายเป็น วงจร (Cycle) 
   PDCA เป็นวงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดย วอลเตอร์ เอ ชิวฮาร์ท (Walter 
Andrew Shewhart) ผู้บุกเบิกการใช้สถิติสำหรับแวดวงอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรนี้เริ่มรู้จักมากขึ้น 
ภายหลังดร.วิลเลียม เอ็ดเวิดส์ เดมมิ่ง (Dr.William Edward Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหาร
คุณภาพ เผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือสำหรับปรับปรุงกระบวนการทำงานของพนักงานภายในโรงงานให้ดี
ยิ่งขึ้น และช่วยค้นหาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จัก
กันในอีกชื่อว่า “วงจรเดมม่ิง” ต่อมาพบว่าแนวคิดในการใช้วงจร PDCA นั้นสามารถนำมาใช้ได้กับทุก
กิจกรรม จึงทำให้เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายมากขึ้นทั่วโลก (วีระพล บดีรัฐ, 2543) 
   โครงสร้าง PDCA ประกอบ 4 ขั ้นตอน (การยางแห่งประเทศไทยจังหวัดระนอง , 
ม.ป.ป.) ดังนี้ 
    P : Plan  คือ การวางแผน 
    D : Do  คือ การปฏิบัติตามแผน 
    C : Check คือ การตรวจสอบ 
    A : Act  คือ การปรับปรุงการดำเนินการ 
 
    P : Plan คือ การวางแผน 
       การวางแผนการดำเนินงานอย่างรอบคอบ ครอบคลุมถึงการกำหนดหัวข้อที่
ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
อาจประกอบด้วยการกำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน การจัดอันดับ
ความสำคัญของเป้าหมาย กำหนดการดำเนินงาน กำหนดระยะเวลาการดำเนินงาน กำหนด
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ดำเนินการและกำหนดงบประมาณที่จะใช้ การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้
ตามความเหมาะสมของลักษณะ การดำเนินงานการวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่
เกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆที่อาจเกิดข้ึนได ้
       ดังนั้นในการทำงาน จะต้องทราบว่า เราจะให้ใครทำ (Who) ทำอะไร (What) 
ทำที่ไหน (Where) ทำเมื่อไร่และมีเวลาเท่าไหร่ (When) ทำอย่างไร (How) ภายใต้งบประมาณ
เท่าไหร่ (How much) ให้ได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ (Purpose) 
    D : Do คือ การปฏิบัติตามแผน 
       ปฏิบัติตามแผน หมายถึง การดำเนินการตามแผน อาจประกอบด้วย การมี
โครงสร้างรองรับการดำเนินการ (เช่น คณะกรรมการหรือหน่วยงานของคณะ) มีวิธีการ ดำเนินการ 
(เช่น มีการประชุมของคณะกรรมการมีการจัดการเรียน การสอน มีการแสดงความจำนงขอรับ
นักศึกษาไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นต้น) และมีผลของการ
ดำเนินการ (อาทิ รายชื่อนักศึกษาที่รับในแต่ละปี) 
    C : Check คือ การตรวจสอบ 
       การประเมินแผน อาจประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที ่รองรับ การ
ดำเนินการ การประเมินขั้นตอนการดำเนินงาน และการประเมินผลของ การดำเนินงานตามแผนที่ได้
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ตั้งไว้ โดยในการประเมินดังกล่าว สามารถทำได้เองโดยคณะกรรมการที่รับผิดชอบแผนการดำเนินงาน
นั้น ๆ ซึ่งเป็นลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่จำเป็นต้องตั้งคณะกรรมการ อีกชุดมาประเมิน
แผน หรือไม่จำเป็นต้องคิดเครื่องมือหรือแบบประเมิน ที่ยุ่งยากซับซ้อน 
   การประยุกต์ใช้ PDCA 
    - เมื่อต้องการติดตามหรือแก้ไขปัญหา 
    - เมื่อต้องการปรับปรุงแผนงานหรือโครงการให้ดียิ่งขึ้น 
    - เมื่อต้องการพัฒนาสินค้าและบริการใหม ่
    - เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน 
    - เมื่อต้องการกำหนดกระบวนการที่ทำซ้ำได้ 
    - เมื่อต้องการวางแผน ดำเนินการ และตรวจสอบระเบียบบริษัท 
    - เมื่อต้องการประเมินกระบวนการทางธุรกิจ 
 
   ประโยชน์ของวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ดังนี้ 
    1) สร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีกว่า เพราะกระบวนการนี้เริ่มต้นที่ปัญหา 
และต้องการแก้ไข เพ่ือนำไปสู่เป้าหมายขององค์กร 
    2) เกิดการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพราะเป็นกระบวนการที่ทำซ้ำได้ในระยะ
ยาว จึงเกิดประสิทธิภาพสูงสุดหากปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง 
    3) ทำให้ตัดสินใจง่ายขึ้น เพราะมีการตั้งเป้าหมายและการวัดผลที่ชัดเจน ข้อมูลที่
ได้มาสามารถนำมาวิเคราะห์เพื่อพัฒนาองค์กรต่อไป 
    4) ลดความเสี่ยงในการจัดการ เพราะกระบวนการนี้ประยุกต์ใช้กับทีมงานเล็ก ๆ 
ก่อน หากเกิดความผิดพลาดก็จะควบคุมสถานการณ์ได้ง่ายกว่า ทั้งยังสามารถลดหรือปิดช่องโหว่ง
ไม่ให้เกิดความเสี่ยงในอนาคต 
   PDCA เป็นอีกหนึ่งเครื่องมือที่ช่วยให้ทุกคนแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
สร้างให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ผ่าน 4 ขั้นตอน ได้แก่ วางแผน - ปฏิบัติ - ตรวจสอบ – ปรับปรุง
แก้ไข ซึ่งสามารถทำซ้ำใหม่ได้เรื่อย ๆ 
 
 3.4.4 วิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้
เทคโนโลยีบล็อกเชน 
   ณัฐพร เห็นเจริญเลิศ และคณะ (2562) ได้ทำการศึกษาวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบ
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้เทคโนโลยีบล็อกเชน เนื่องจากกระบวน
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัย พบปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ เช่น สถานศึกษา/
หน่วยงานไม่แจ้งผลการตรวจสอบ ไม่ได้รับเอกสารตรวจสอบวุฒิที่ส่งให้ มหาวิทยาลัยไม่ได้รับแจ้งผลที่
สถานศึกษา/หน่วยงาน ส่งให้ เอกสารที่สถานศึกษา/หน่วยงานส่งมาให้ไม่ถูกต้อง เป็นต้น ทำให้ต้อง
ติดตาม ทวงถามไปยังสถานศึกษา เกิดค่าใช้จ่ายในการส่งตรวจสอบที่เพิ่มขึ้น  จึงได้ทำการวิจัยโดยมี
วัตถปุระสงค์ 1) เพ่ือพัฒนาระบบตรวจสอบวุฒิการศึกษาสำหรับมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้เทคโนโลยีบล็อกเชน 
และ 2) ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ในระบบตรวจสอบวุฒิการศึกษาสำหรับมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้
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เทคโนโลยีบล็อกเชน การวิจัยนี ้ใช้ข้อมูลที ่ได้ผ่านการตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากใบสมัครของ
มหาวิทยาลัยในระหว่างพ.ศ. 2558 - 2559 จำนวน 2,000 รายการ สมมติเป็นตัวแทนข้อมูลของการ
สมัครจากสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ สำหรับการสร้างสมาร์ตคอนแทรกท่ีใช้ในระบบเทคโนโลยีบล็อกเชน
ที่ใช้เป็นอีเทอร์เรียมแพลตฟอร์ม ภาษาจาวาสคริปต์ และชุดโปรแกรมเอ็กซ์เอเอ็มพีพีสำหรับการ
ให้บริการผ่านเว็บผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย ในการพัฒนาระบบมีขั ้นตอน ดังนี้ 
ออกแบบโครงสร้างข้อมูล พัฒนาภาษาโซลิดิตี้สำหรับแปลงข้อมูลลงในบล็อกเชนและพัฒนาเว็บเพ่ือ
ยูสเซอร์อินเทอร์เฟซ ภายหลังจากได้ทดสอบโมดูลต่าง ๆ และทดสอบระบบทั้งหมดแล้ว ได้จัดการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีบล็อกเชนและแนะนำการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้ 
ระบบที่พัฒนาสามารถใช้ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้โดยใช้เทคโนโลยีบล็อกเชน และพบว่าผล
วิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้ใช้ในภาพรวมอยู่ในระดับดีมาก  (xˉ  = 4.3) ซึ่งความพึงพอใจสูงสุด 3 
อันดับแรก คือ 1) การนำเข้าและบันทึกข้อมูล 2) การสืบค้นข้อมูล และ 3) การใช้ระบบนี้แทน
กระบวนการตรวจสอบวุฒิแบบเดิม 
 
 3.4.5 วิจัย เรื่อง การพัฒนาโปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
   ทศพร พิชัยยา และคณะ (ม.ป.ป.) ได้ทำการศึกษาวิจัย เรื ่อง การพัฒนาโปรแกรม
ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพื ่อพัฒนาโปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิ  
ทางการศึกษา และ 2) เพื่อตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา คุณวุฒิการศึกษา ออกเอกสารแจ้งผลการ
ตรวจสอบ และแจ้งผลการตรวจสอบผ่านระบบออนไลน์ ผลที่ได้จากการวิจัย คือ โปรแกรมตรวจสอบ
คุณวุฒิทางการศึกษาออนไลน์ สำหรับหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดย
โปรแกรมสามารถตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษา ผู้พ้นสถานภาพนักศึกษา และ
นักศึกษาปัจจุบัน ทุกระดับการศึกษา ซึ่งหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาออนไลน์ 
สามารถติดตามขั้นตอนของการตรวจสอบทางออนไลน์ได้ โดยโปรแกรมสามารถรองรับการตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษา และการจัดพิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาให้หน่วยงานได้
ทั้งทางไปรษณีย์ ทางอีเมล และทางระบบออนไลน์ การพัฒนาโปรแกรมดังกล่าว ช่วยรองรับการ
ปฏิบัติงานในด้านการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษารองรับการใช้งานได้อย่างครอบคลุมมากขึ้น 
ตอบสนองความต้องการของผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงาน ช่วยในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็ว 
ถูกต้อง ทำให้เกิดความสะดวก ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานสามารถดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
ทางการศึกษาและจัดเก็บข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากขึ้น 
  
   จากวิจัย ดังกล่างข้างต้น สามารถสรุปความรู้ที ่ได้รับ เพื ่อนำมาประยุกต์ในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
    วิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้
เทคโนโลยีบล็อกเชน พบว่า ในการกระบวนตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัย พบปัญหาและ
อุปสรรคในการดำเนินการ อาทิ สถานศึกษา/หน่วยงานไม่แจ้งผลการตรวจสอบ ไม่ได้รับเอกสาร
ตรวจสอบวุฒิที่ส่งให้ ผู้วิจัยจึงได้พัฒนาระบบการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัยเปิดโดยใช้
เทคโนโลยีบล็อกเชน แทนกระบวนการตรวจสอบวุฒิแบบเดิม 
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    วิจัย เรื่อง การพัฒนาโปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา พบว่า ผู้วิจัยได้
พ ัฒนาโปรแกรมตรวจสอบคุณว ุฒ ิทางการศ ึกษา  เพ ื ่อให้หน ่วยงานภายนอกและภายใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ขอตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษา ผู้พ้นสถานภาพ
นักศึกษา และนักศึกษาปัจจุบัน ผ่านทางออนไลน์ ซึ่งช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว เกิดความ
สะดวก และลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 สำหรับบทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน ของคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้ จะกล่าวถึง
รายละเอียดการปฏิบัติงานที ่มากพอที่ผู ้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึง 1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ที่มี
การอธิบายแผน เป้าหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ประกอบด้วยแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 3. วิธีการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนดไว้ และ 4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

4.1 กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. รับใบระเบียน
แสดงผลการเรียน  

        
 

   
 

2. จัดทำเอกสาร
สำหรับตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษา
55 
6 

     
 

      

 

3 ตรวจสอบ 
ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของ 
เอกสาร 
 

            

 

4 จัดทำหนังสือ 
ตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 
 

            

 

5 เสนอผู้บริหาร
ตรวจสอบและ 
ลงนามในหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
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กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

6 จัดส่งเอกสาร 
ตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 
 

            

 

7 รับผล 
ตรวจสอบคุณวุฒิ
และตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 

             

8 นำเข้าผล 
การตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษา 
ห  

       
 

     

9. สรุปผล 
การดำเนินงาน 
 

             

              
 
 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จะกล่าวถึง เป้าหมายและตัวชี้วัดที่กำหนดขึ้นเพื่อเป็น
ตัวชี้วัดในแต่ละขั้นตอน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรมหรือแผนที่ปฏิบัติเพื่อความชัดเจน ถูกต้อง 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ที่ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ตามรูปแบบที่กำหนด 
   1.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน จัดทำการบันทึกปัญหาและอุปสรรคที่ได้พบจาก
เอกสารที ่นักศึกษาส่งผ่านระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ รวมทั้งสรุปปัญหา 
อุปสรรค หาแนวทางหรือวิธีการปรับปรุงที่จะดำเนินการในอนาคตต่อไป 
   1.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน การจัดคู่มือสำหรับการจัดส่งเอกสาร อธิบายสิ่งที่
ถูกต้องและไม่ถูกต้อง หรือข้อควรระวัง 
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 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี ้วัด จัดทำรายงานรายชื ่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม และการ
จัดเตรียมเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง 
   2.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน จัดทำแบบบันทึกรายการเอกสารที่ไม่ครบถ้วนไม่
ถูกต้อง เช่น เอกสารขาดส่วนชุดที่ ไม่มีวันสำเร็จการศึกษา เป็นต้น 
   2.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน ในการจัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบัน
เดิม ให้มีการทวนสอบการจัดทำรายชื่อ มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ตรวจสอบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 
   3.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน 
       3.1.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ 
       3.1.2 มีการบันทึกรายการจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ถูกต้องครบถ้วนชัดเจน 
   3.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร หรือจัดทำ
แบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน  
       3.2.1 การจัดคู่มือสำหรับการจัดส่งเอกสาร อธิบายสิ่งที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง 
หรือข้อควรระวัง 
       3.2.2 จัดทำแบบบันทึกรายการสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ไม่ครบถ้วน
ไม่ถูกต้อง 
 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงาน (MIS) และจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
   4.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดเตรียมข้อมูลสำหรับการ
ตรวจสอบวุฒิ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการจัดทำคู่มืออธิบายขั้นตอนการเตรียมข้อมูล
สำหรับการตรวจสอบวุฒิ สิ่งต้องดำเนินการ มีการทวนสอบการเตรียมข้อมูล หรือการจัดทำระบบ
ทวนสอบ 
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   4.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน ในการจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และ
จัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้มีการทวนสอบ มีการตรวจสอบในจุดที่
สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
 
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ผลการตรวจสอบหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิที่เสนอผู้บริหารสามารถ
ดำเนินการต่อไปได ้
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการจัดทำแบบบันทำรายการหนังสือที่ถูกตีกลับ 
เนื่องจากไมค่รบถ้วนไม่ถูกต้อง 
 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี ้วัด ผลการจัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที ่สามารถ
ดำเนินการต่อไปได ้
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการจัดทำแบบบันทึกรายการการจัดส่งเอกสาร
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาหรือจดบันทึกสถิติเอกสารที่ถูกตีกลับ 
 
 ขั้นตอนที่ 7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับผลตรวจสอบคุณวุฒิที่มีความครบถ้วนและถูกต้องสามารถ
นำไปดำเนินการต่อไปได ้
   4.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำตัวอย่างสำหรับการตอบกลับตรวจสอบคุณวุฒิ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการจัดทำตัวอย่างสำหรับการตอบกลับตรวจสอบ
คุณวุฒิ ข้อความแจ้งรูปแบบที่ถูกต้อง หรือข้อควรระวัง 
   4.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการจัดทำแบบบันทึกรายการหรือจดบันทึกสถิติผล
ตรวจสอบคุณวุฒิที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
 
 ขั้นตอนที่ 8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาในระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารงาน (MIS) ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน มีการทวนสอบของการนำเข้าผลการตรวจสอบ 
คุณวุฒิการศึกษา มีการทำจุดที ่ต้องตรวจทานในการนำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิ มีการทำ
สัญลักษณ์ในจุดที่ผิด พลาดอยู่เป็นประจำ  
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 ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการดำเนินงาน 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด สรุปผลการดำเนินงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ครบถ้วนถูกต้อง มีการนำผลการสรุปมาหา
แนวทางในปรับปรุงและพัฒนา 
   ชื่อกิจกรรม/แผน จัดทำแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
     รายละเอียดกิจกรรม/แผน จัดทำแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนางานจากผล
การสรุปการดำเนินงาน 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จะกล่าวถึง ลำดับขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของ  
การปฏิบัติงาน ข้อควรระวัง และจุดที่ผิดพลาดพบบ่อย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
 4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Fow Chart) 
   ขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ซึ่งการดำเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้ปฏิบัติงานรับ
ใบระเบียนแสดงผลการเรียนและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อสรุปผลการดำเนินงาน โดยคู่มือฉบับนี้แบ่ง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 9 ขั้นตอน ประกอบด้วย (ภาพท่ี 4-1) 

1) รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
2) จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
3) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
4) จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
5) เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
6) จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
7) รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
8) นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
9) สรุปผลการดำเนินงาน 
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ภาพที่ 4-1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า 

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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 4.2.2 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
   จากขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ดังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา
(ภาพที่ 4-1) สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ ่งประกอบด้วยรายละเอียดของการ
ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ เอกสารที่เก่ียวข้อง รวมทั้งได้อ้างถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
   การร ับใบระเบียนแสดงผลการเร ียน โดยนักศึกษาแรกเข ้าระดับปร ิญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ส่งเอกสารรายงานตัวการเป็นนักศึกษาเป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) 
ผ่านระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ (ภาพที่ 4-2 และภาพที่ 4-3) ประกอบด้วย 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบ
เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-2 เว็บไซต์ระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
  

 
  
 
 
 

ภาพที่ 4-3 หน้าส่งเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



36 
 

2.1.2 ป้อน User Name และ Password 
แล้วคลิกปุ่ม “Log In” 

2.1.1 เข้าเว็บไซต์ http://erpmis.bsru.ac.th 

2.1.3 คลิกท่ี  
“ระบบฐานข้อมูลหลัก” 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   ผู้ปฏิบัติงานจัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

2.1 จัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม เพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบ
คุณวุฒิและติดตามผลการดำเนินการ 
    2.1.1 เข้าเว็บไซต์ http://erpmis.bsru.ac.th (ภาพที่ 4-4) 
    2.1.2 ป้อน User Name และ Password แล้วคลิกปุ่ม “Log In” (ภาพที่ 4-4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-4 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.3 ไปที ่หัวข้อ “ระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารงาน (MIS)” แล้วคลิกที่ 
“ระบบฐานข้อมูลหลัก” (ภาพท่ี 4-5) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-5 การเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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2.1.4 ป้อนชื่อผู้ใช้ระบบ 
 และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม “OK” 

2.1.5 คลิกที่เมนู  
“รายงานนักศึกษา” 

2.1.6 คลิกท่ี “รายงานรายชื่อนิสิต/ 
นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม” 

    2.1.4 จะปรากฏหน้าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก ป้อนชื่อผู้ใช้ระบบ และ รหัสผ่าน 
แล้วคลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-6) 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-6 เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.5 จะปรากฏหน้าระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “รายงานนักศึกษา” 
(ภาพท่ี 4-7) 
    2.1.6 ไปที่หัวข้อ “รายงานชื่อนิสิต/นักศึกษา” แล้วคลิกที่ “รายงานรายชื่อนิสิต/
นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม” (ภาพท่ี 4-7) 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-7 การเข้าหน้าจัดทำรายงานรายชื่อนิสิต/นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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2.1.7 เลือกสถานี 

2.1.8 ป้อนปีที ่เข้าและภาคที่ 
แล้วคลิกปุ่ม “PROCESS” 

2.1.9 ให ้คล ิกขวาท ี ่หน ้าจอ แล ้วคลิก 
“ส่งออก”และคลิก “Excel” 

    2.1.7 ที่หน้ารายงานรายชื่อนิสิต/นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ให้เลือกสถานี (ภาพ
ที่ 4-8)  
    2.1.8 ป้อนปีที่เข้าและภาคที่ แล้วคลิกปุ่ม “PROCESS” (ภาพที่ 4-8) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-8 การจัดทำรายงานรายชื่อนิสิต/นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    2.1.9 จะปรากฏรายงานรายชื่อนิสิต/นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ให้คลิกขวาที่
หน้าจอ แล้วคลิก “ส่งออก” และคลิก “Excel” (ภาพที่ 4-9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-9 ส่งออกรายงานรายชื่อนิสิต/นักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



39 
 

2.1.11 ให้เลือกที่จัดเก็บไฟล์  
แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

    2.1.10 จะปรากฏหน้าต่างส่งออก คลิกปุ่ม “เรียกดู” (ภาพที่ 4-10) 
 
  
  
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-10 การเข้าหน้าต่างบันทึกไฟล์รายงาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.11 จะปรากฏหน้าต่างบันทึกแฟ้ม ให้เลือกที ่จ ัดเก็บไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม 
“บันทึก” (ภาพที่ 4-11) 
 
   
  
  
  
  
 
 
 
 
 
  
  
 

ภาพที่ 4-11 เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์รายงานที่ส่งออก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

2.1.10 คลิกปุ่ม “เรียกดู” 
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    2.1.12 ที่หน้าต่างส่งออก ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” (ภาพที่ 4-12)  
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 4-12 บันทึกการส่งออกรายงาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.13 จะปรากฏหน้าต่างกำลังพิมพ์ ให้รอจนกระทั่งขึ้นหน้าส่งออกเสร็จสมบูรณ์  
(ภาพที่ 4-13) 
 
 
  
 
  
 
 

ภาพที่ 4-13 กำลังส่งออกรายงาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  

2.1.12 คลิกปุ่ม “ตกลง” 

2.1.13 รอให้ส่งออก 
เสร็จสมบูรณ์ 
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2.1.15 ไปที่จัดเก็บรายงาน แล้วเปิดไฟล์ 

2.1.14 คลิกปุ่ม “ปิด” 

    2.1.14 จะปรากฏหน้าต่างส่งออกเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกปุ่ม “ปิด” (ภาพที่ 4-14) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-14 ปิดหน้าต่างส่งออกรายงาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.15 ไปที่จัดเก็บรายงานรายชื ่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม แล้วเปิดไฟล์
รายงาน (ภาพที่ 4-15)  
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-15 เปิดไฟล์รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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2.1.18 ไปที่แท็บ ข้อมูล  
แล้วคลิกท่ี ตัวกรอง 

2.1.17 ทำแถบที่หัวข้อ  

    2.1.16 จะปรากฏรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ให้จัดข้อมูล ดังนี้  
รหัสประจำตัว ชื่อ-สกุล วุฒิเดิม สถาบันเดิม สาขาวิชา ผลการตรวจสอบวุฒิ สถานะ หมายเหตุ  
(ภาพที่ 4-16)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-16 จัดข้อมูลรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.1.17 ทำแถบที่หัวข้อ (ภาพท่ี 4-17) 
    2.1.18 ไปที่แท็บ ข้อมูล แล้วคลิกท่ี ตัวกรอง (ภาพท่ี 4-17) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-17 วิธีการจัดเรียงชื่อสถาบันเดิมตามตัวอักษร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

2.1.16 จัดข้อมูล  
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2.1.21 รายงานรายชื่อนักศึกษา
จัดเรียงตามชื่อสถาบันเดิม 

2.1.22 บันทึกไฟล์ 
โดยกดปุ่ม Ctrl พร้อมกดปุ่ม S  
ที่คีย์บอร์ด 

    2.1.19 ไปที่หัวข้อ สถาบันเดิม คลิกท่ีลูกศร (ภาพท่ี 4-18) 
    2.1.20 คลิกเลือกเรียงลำดับจาก ก ถึง ฮ (ภาพท่ี 4-18) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-18 เรียงชื่อสถาบันเดิมตามลำดับตัวอักษร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    2.1.21 จะได้รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมที่จัดเรียงตามชื่อสถาบัน
เดิม เพ่ือใช้ประกอบการดำเนินการตรวจสอบวุฒิ (ภาพท่ี 4-19)  
    2.1.22 บันทึกไฟล์ โดยกดปุ่ม Ctrl พร้อมกดปุ่ม S ที่คีย์บอร์ด (ภาพท่ี 4-19) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-19 บันทึกไฟล์รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมที่จัดเรียงตามชื่อสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

2.1.19 ไปที่หัวข้อ สถาบันเดิม 
คลิกท่ีลูกศร 

2.1.20 คลิกเลือก
เรียงลำดับจาก ก ถึง ฮ 
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2.2.1 เข้าระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ 
(Admin) 

2.2.2 ป้อน Username  
และ Password 
แล้วคลิกปุ่ม “LogIn” 

2.2.3 ป้อนรหัสนักศึกษา แล้วคลิกปุ่ม “Search” 

2.2 จัดเตรียมเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
    2.2.1 เข้าระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ (admin) ที่เว็บไซต์ 
https://aarservice.bsru.ac.th/document/xxx (ภาพที่ 4-20)  
    2.2.2 ป้อน Username และ Password แล้วคลิกปุ่ม “LogIn” (ภาพที่ 4-20) 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-20 การเข้าเว็บไซต์ระบบรับเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ (admin) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.2.3 ป้อนรหัสนักศึกษาตามรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมข้างต้น 
แล้วคลิกปุ่ม “Search” (ภาพที่ 4-21)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-21 ค้นหาเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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2.2.4 คลิกปุ่ม “Open New Tab” 

หากไม่ปรากฏชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา 
แสดงว่าป้อนรหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง
หรือไม่มีรหัสนักศึกษาในระบบ 

    2.2.4 จะปรากฏหน้าประวัตินักศึกษา ไปที่สถานะการส่งเอกสาร กรณีมีสถานะ
เป็นตรวจสอบแล้ว ถูกต้อง ให้ไปที่หัวข้อประเภทเอกสาร แล้วคลิกปุ่ม “Open New Tab” (ภาพที่ 4-22)  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-22 ผลการค้นหาเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ที่ปรากฏข้อมูล (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
  
 
  
 
 
   
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-23 ผลการค้นหาเอกสารรายงานตัวสำหรับนักศึกษาใหม่ ที่ไม่พบรหัสนักศึกษา (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    จากภาพที่ 4-23 ค้นหาเอกสารรายงานตัวใหม่ของนักศึกษา แล้วที่หน้าประวัติ
นักศึกษาไม่ปรากฏชื่อ-นามสกุล แสดงว่าป้อนรหัสนักศึกษาไม่ถูกต้องหรือไม่มีรหัสนักศึกษาในระบบ  
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    2.2.5 จะปรากฏหน้าต่างเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ประกอบด้วยเอกสาร
ดังนี้  
     1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ภาพท่ี 4-24) 
     2) สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ภาพท่ี 4-25-ภาพที่ 4-26) 
     3) สำเนาทะเบียนบ้าน (ภาพท่ี 4-27) 
     4) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) กรณีที่
เอกสารข้างต้นมีชื่อตัวหรือชื่อสกุลไม่ตรงกัน (ภาพท่ี 4-28) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-25 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหน้า) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-26 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหลัง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-27 ตัวอย่างสำเนาทะเบียนบ้าน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ภาพที่ 4-28 ตัวอย่างสำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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2.2.6 เลือกที่จัดเก็บไฟล์  
จากนั้นกดปุ่ม “Save” 

2.2.7 ทำแถบสีที่รหัสประจำตัวนักศึกษา 
ที่ได้จัดเก็บเอกสารแล้ว1 

    2.2.6 บันทึกไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ โดยกดปุ่ม Ctrl พร้อมกดปุ่ม S 
ที่คีย์บอร์ด เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์ จากนั้นกดปุ่ม “Save” เพ่ือใช้สำหรับการตรวจสอบเอกสารในขั้นตอน
ต่อไป (ภาพที่ 4-29)  
 
 
  
  
 
 
  
  
 
 
 
 
  

ภาพที่ 4-29 จัดเก็บไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    2.2.7 ไปที่รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ทำแถบสีที่รหัสประจำตัว
นักศึกษาทีไ่ด้จัดเก็บเอกสารแล้ว เพ่ือใช้สำหรับตรวจสอบและติดตามการตรวจสอบวุฒิ (ภาพท่ี 4-30) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-30 บันทึกผลการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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3.1.1 ดับเบิลคลิกท่ีไฟล์เอกสาร 

  ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
   3.1 ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กับรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อม
สถาบัน ดังนี้ 
    3.1.1 ไปที ่จ ัดเก ็บเอกสารรายงานตัวน ักศึกษาใหม่ ด ับเบ ิลคล ิก ที ่ ไฟล์
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ (ภาพที่ 4-31) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-31 เปิดไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    3.1.2 จะปรากฏหน้าเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
(ภาพท่ี 4-32) 
      1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
      2) สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
      3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
      4) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) กรณีที่
เอกสารข้างต้นมีชื่อตัวหรือชื่อสกุลไม่ตรงกัน 
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3.1.3 ตรวจสอบชื่อ-สกุล วุฒิเดิม และสถาบันเดิมกับ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ตรงกันทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-32 ตัวอย่างเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    3.1.3 ตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ กับรายงานรายชื่อนักศึกษา
พร้อมสถาบันเดิม ประกอบด้วยชื่อและนามสกุล วุฒิเดิม และสถาบันเดิมที่ข้อมูลตรงกันทั้งหมด หาก
ไม่ตรงกันให้แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติเพื่อตรวจสอบต่อไป (ภาพท่ี 4-33 และภาพท่ี 4-34) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-33 ข้อมูลในรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ตรงกับ 
สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนทั้งหมด (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

3.1.2 เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
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ตรวจสอบชื ่อ-สกุล วุฒิเดิม และสถาบันเดิมกับรายงาน
รายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ตรงกันทั้งหมด 

วุฒิเดิมในรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ไม่ตรงกับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-34 ข้อมูลในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ตรงกับ 
รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมทั้งหมด (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

 
  
 
 
   
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 4-35 ข้อมูลในรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ไม่ตรงกับ 
สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ไม่ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ภาพที่ 4-36 ข้อมูลในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ไม่ตรงกับ 

รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    จากภาพที่ 4-35 และภาพที่ 4-36 รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมระบุ
วุฒิเดิมเป็นปวช. ซึ่งไม่ตรงกับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ที่ระบุวุฒิเดิมเป็นระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย ในกรณีดังกล่าวให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพื่อตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
 
   3.2 ตรวจสอบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนว่ามีรายละเอียดที่ครบถ้วนถูกต้อง 
    ในการเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้เข้าศึกษาจะต้อง
สำเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560  ข้อบังคับนี้ให้ใช้กับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป 
หรือข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2566 เป็นต้นไป 
    ตรวจสอบรายละเอียดในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ดังนี้ (ภาพที่ 4-37 
และภาพที่ 4-38)  
    3.2.1 ระบุระดับการศึกษา เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
    3.2.2 ชุดที่และเลขที่ ของเอกสารด้านหน้าและด้านหลัง ต้องตรงกันท้ัง 2 หน้า 
    3.2.3 ชื่อสถาบัน 
    3.2.4 ชื่อและนามสกุล 

วุฒิเดิมในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
ไม่ตรงกับรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
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    3.2.5 ระบุวันอนุมัติการจบ วันที่ออกจากโรงเรียน และสาเหตุที่ออกจากโรงเรียน 
เป็น “จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน”, “สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร” หรือข้อความที่แสดงถึงการสำเร็จ
การศึกษา 
    3.2.6 ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร, ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
    3.2.7 ลายมือชื่อผู้อำนวยการของสถาบัน, นายทะเบียน 
    3.2.8 มีตราประทับของสถาบัน 
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3.2.1 3.2.2 

3.2.3 3.2.4 

 
 

 
 
  
 
  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 4-37 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหน้า) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



58 
 

3.2.6 

3.2.7 

3.2.8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-38 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหลัง) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

3.2.2 

3.2.5 
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ไม่ระบุชุดที่และเลขท่ี 
ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 4-39 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหน้า)  
ที่มีรายละเอียดไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ภาพที่ 4-40 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหลัง)  

ที่มีรายละเอียดไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

ไม่ระบุชุดที่และเลขท่ี 
ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 

ไมร่ะบุวันอนุมัติการจบ วันที่ออกจากโรงเรียน  
และสาเหตุที่ออกจากโรงเรียน 
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3.2.9 ทำแถบสีทีช่ื่อ-สกุลที่ได ้
ตรวจสอบใบระเบียนแสดง 
ผลการเรียนแล้ว 

4.1.2 ป้อน User Name  
และ Password 
แล้วคลิกปุ่ม “Log In” 

4.1.1 เข้าเว็บไซต์ 
 http://erpmis.bsru.ac.th 

    จากภาพที่ 4-39 และภาพที่ 4-40 ในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ระบุ
รายละเอียดไม่ครบถ้วน โดยไม่ระบุชุดที่และเลขที่ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง และสำเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียนด้านหลัง ไม่ระบุวันอนุมัติการจบ วันที่ออกจากโรงเรียน และสาเหตุที่ออกจาก
โรงเรียน ในกรณีดังกล่าวให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพื่อตรวจสอบและดำเนินการต่อไป 
 

    3.2.9 ไปที่รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม ทำแถบสีที่ชื ่อ-สกุลที่ได้
ตรวจสอบใบระเบียนแสดงผลการเรียนแล้ว (ภาพท่ี 4-41) 
 
 
 
. 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-41 บันทึกผลการตรวจสอบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   4.1 การจัดเตรียมข้อมูลสถาบันและรายชื่อในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) 
    4.1.1 เข้าเว็บไซต์ http://erpmis.bsru.ac.th (ภาพที่ 4-42) 
    4.1.2 ป้อน User Name และ Password แล้วคลิกปุ่ม “Log In” (ภาพที่ 4-42) 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-42 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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4.1.3 คลิกท่ี  
“ระบบฐานข้อมูลหลัก” 

4.1.4 ป้อนชื่อผู้ใช้ระบบ 
 และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม “OK” 

    4.1.3 ไปที ่หัวข้อ “ระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารงาน (MIS)” แล้วคลิกที่ 
“ระบบฐานข้อมูลหลัก” (ภาพท่ี 4-43) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-43 การเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    4.1.4 จะปรากฏหน้าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก ป้อนชื่อผู้ใช้ระบบ และ รหัสผ่าน 
แล้วคลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-44) 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-44 เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลหลัก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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4.1.5 คลิกเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

4.1.6 คลิกที่ “บันทึกข้อมูล
สถานศึกษารายภาค” 

4.1.7 เลือกประเภท / 
 ป้อนรอบ / ป้อนปีการศึกษา 

4.1.8 คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลสถาบัน” 

    4.1.5 จะปรากฏหน้าระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู  “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 
(ภาพท่ี 4-45) 
    4.16 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกที่ “บันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” 
(ภาพท่ี 4-45) 
  

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-45 การเข้าหน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    4.1.7 จะปรากฏหน้า “บันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” ให้เลือกประเภท เป็น 
S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ ป้อนรอบ ป้อนปีการศึกษา (ภาพท่ี 4-46) 
    4.1.8 คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลสถาบัน” (ภาพท่ี 4-46)  
 
 
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-46 การดึงข้อมูลสถาบันที่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)   
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ป้อนปีการศกึษาไม่ถูกต้อง 

4.1.9 คลิกปุ่ม “Yes” 

4.1.10 คลิกปุ่ม “OK” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-47 การดึงข้อมูลสถาบันที่ไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

 

    จากภาพที่ 4-47 การดึงข้อมูลสถาบันที่ไม่ถูกต้อง โดยป้อนปีการศึกษาไม่ตรงตาม
ปีการศึกษาที่จะตรวจสอบ จะดำเนินการปีการศึกษา 2566 แต่ป้อนเป็นปีการศึกษา 2567 (ไม่ถูกต้อง) 
 

    4.1.9 จะปรากฏหน้าต่าง “ท่านต้องการดึงข้อมูลโรงเรียนในภาคการศึกษานี้
หรือไม”่ ให้คลิกปุ่ม “Yes” (ภาพท่ี 4-48) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-48 ยืนยันการดึงข้อมูลสถาบัน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    4.1.10 จะปรากฏหน้าต่าง “การดึงข้อมูลสำเร็จ” ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-49) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-49 ดึงข้อมูลสถาบันสำเร็จ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

    4.1.11 จะปรากฏสถาบันที่ดึงเข้ามาในระบบ (ภาพท่ี 4-50) 
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4.1.11 ปรากฏสถาบันที่ดึงเข้ามาในระบบ 

4.1.12 คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลนักศึกษาท้ังหมด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-50 ปรากฏข้อมูลสถาบันที่ดึงเข้ามาในระบบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    4.1.12 ที่หน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค ให้คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลนักศึกษา
ทั้งหมด” (ภาพที่ 4-51) 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ภาพที่ 4-51 การดึงข้อมูลนักศึกษาทั้งหมด 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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XXXX     XXXX    XXXX 
XXXX     XXXX    XXXX 

 

4.1.14 ปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ดึงเข้ามา 

4.1.13 คลิกปุ่ม  
“Yes” 

    4.1.13 จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณายืนยันการดึงข้อมูลเป็นชุด” ให้คลิกปุ่ม “Yes” 
(ภาพท่ี 4-52) 
  
  
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4-52 ยืนยันการดึงข้อมูลนักศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    4.1.14 ที่ช่องรายชื่อนักศึกษา จะปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ดึงเข้ามา (ภาพท่ี 4-53)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-53 ปรากฏข้อมูลนักศึกษาที่ดึงเข้ามา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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4.2.2 ค้นหาโรงเรียนที่จะตรวจสอบ 
แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” 

4.2.2 ค้นหาชื่อ 
สถาบันที่จะดำเนินการ 

4.2.1 เลือกสถาบันที่จะ
ดำเนินการตรวจสอบ 

   4.2 จัดทำรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
    4.2.1 ไปที่หน้ารายงานรายชื่อสถาบันเดิม เลือกสถาบันที่จะดำเนินการจัดทำ
รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ภาพท่ี 4-54)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-54 เลือกสถาบันที่จะดำเนินการจัดทำรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 

    4.2.2 ค้นหาสถาบันที่จะดำเนินการ ที่คอลัมน์สถาบันเดิม ให้คลิกปุ่ม                  
แล้วไปที่ช่องค้นหา จากนั้นพิมพ์ชื่อสถาบัน แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” (ภาพที่ 4-55 และภาพที ่4-56) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-55 ค้นหาสถาบันทีจ่ะดำเนินการ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-56 ค้นหาสถาบันทีจ่ะดำเนินการ (ต่อ) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    4.2.3 จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาในสถาบันจะดำเนินการ (ภาพท่ี 4-57) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-57 รายชื่อนักศึกษาในสถาบันที่จะดำเนินการ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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4.2.4 คลิกทีเ่มนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

4.2.5 คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล
สถานศึกษารายภาค” 

4.2.6.1 เลือก  
S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 

4.2.6.2  
ป้อนครั้งที ่

4.2.6.3 ป้อนปีการศึกษา 

4.2.6.4  
เลือกสถาบัน 

    4.2.4 ไปทีร่ะบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพท่ี 4-58) 
    4.2.5 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกท่ี “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” 
(ภาพท่ี 4-58)  

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-58 การเข้าหน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    4.2.6 จะปรากฏหน้าบันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
(ภาพท่ี 4-59) 
      4.2.6.1 ช่องประเภท  เลือก S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
      4.2.6.2 ช่องรอบ  ให้ป้อนครั้งที่ได้ดำเนินการ 
      4.2.6.3 ช่องปีการศึกษา ป้อนปีการศึกษาที่เข้าของนักศึกษาที่จะตรวจสอบ 
      4.2.6.4 ช่องชื่อสถาบัน ป้อนชื่อสถาบัน จากนั้นจะปรากฏตัวเลือก ให้
เลือกสถาบันที่จะดำเนินการ 
 
  
 
 
 
 

 
   
 
 

ภาพที่ 4-59 วิธีการเลือกสถาบันที่จะดำเนินการ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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4.2.7.2 จำนวนรวม 

4.2.7.1 จำนวนแต่ละระดับ 

4.2.7.3 รหัสนักศึกษา 
 ชื่อ-นามสกุล 

    4.2.7 จะปรากฏรายชื ่อนักศึกษาในสถาบัน จากนั ้นให้ตรวจสอบกับรายงาน
รายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิมที่มสีำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ถูกต้องพร้อมดำเนินการ ว่า
ตรงกันหรือไม่ ดังนี้ (ภาพท่ี 4-60 และภาพที่ 4-61) 
      4.2.7.1 จำนวนแต่ละระดับ 
      4.2.7.2 จำนวนรวมของนักศึกษาในสถาบัน 
      4.2.7.3 รหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล  
      จำนวนนักศึกษาและรายชื่อนักศึกษาไม่ตรงกัน อาจจะเกิดจากนักศึกษา
ลาออกหลังจากมีการดึงข้อมูลแล้ว การแก้ไขชื่อสถาบันแล้วไม่ได้มีการดึงข้อมูลใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-60 ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในสถาบันกับรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-61 รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาในสถาบัน  
กับรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม 
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เลือกลบระเบียน 

คลิกขวา เลือก “ลบระเบียน” 

        การลบรายชื่อนักศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 
      - ที่ช่องรายชื่อนักศึกษา เลือกรายชื่อที่จะลบ แล้วคลิกขวาที่เลือก “ลบ
ระเบียน” (ภาพท่ี 4-62 และภาพที่ 4-63) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4-62 การลบรายชื่อนักศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
  
  
   

 
 
 

 
ภาพที่ 4-63 ลบรายชื่อนักศึกษา 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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คลิกปุ่ม “OK” 

คลิกปุ่ม “ใช่” 

      - จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบ คลิกปุ่ม “OK” (ภาพท่ี 4-64) 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-64 ยืนยันการลบรายชื่อ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

      - จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบอีกครั้ง คลิกปุ่ม “ใช่” (ภาพท่ี 4-65) 
 
 
 
 
  

 
 

ภาพที่ 4-65 ยืนยันการลบรายชื่อนักศึกษาอีกครั้ง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  

      - จำนวนรวมของนักศึกษาตามสถาบัน และจำนวนแต่ะระดับลดลง  
(ภาพท่ี 4-66)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-66 ผลการลบรายชื่อนักศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

จำนวนรวมลดลง 

จำนวนแต่ละ
ระดับลดลง 
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คลิกปุ่ม “OK” 

ดึงข้อมูลสำเร็จ 

        การเพ่ิมรายชื่อนักศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 
      - คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลนักศึกษาตามสถาบัน” (ภาพท่ี 4-67) 
 
 
  
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-67 การเพิ่มรายชื่อนักศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
      - จะปรากฏหน้าต่างดึงข้อมูลสำเร็จ คลิกปุ่ม “OK” (ภาพท่ี 4-68) 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 4-68 ดึงข้อมูลสำเร็จ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  

คลิกปุ่ม 
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4.2.8 คลิกเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

4.2.9 คลิกท่ี “รายชื่อ 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา” 

รายชื่อนักศึกษาที่ถูกเพ่ิมเข้ามา 

จำนวนรวมเพ่ิมข้ึน 

จำนวนแต่ละ
ระดับเพ่ิมข้ึน 

      - ที่ช่องรายชื่อนักศึกษา จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่ดึงเพิ่มเข้ามา ทำให้
จำนวนรวมของนักศึกษาตามสถาบัน และจำนวนแต่ะระดับเพ่ิมข้ึน (ภาพท่ี 4-69)  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-69 ผลการเพ่ิมรายชื่อนักศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    4.2.8 การเข้าหน้าจัดทำรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ไปที่หน้า
ระบบฐานข้อมูลหลัก คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-70) 
    4.2.9 ไปที่หัวข้อ “รายงาน” แล้วคลิกที่ “รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา”  
(ภาพท่ี 4-70)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-70 การเข้าหน้าจัดทำรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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    4.2.10 ทีห่น้าต่างรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
      ที่ปีที่เข้า     ป้อนปีที่เข้า (ภาพท่ี 4-71) 
      ทีร่อบท่ีส่ง   ป้อนรอบท่ีดำเนินการ (ภาพท่ี 4-71)  
    4.2.11 ทีป่ระเภทจาก เลือก 01 : ภาคปกติ และ 
      ทีป่ระเภทถึง เลือก 04 : ภาค กศ.พ. (ภาพท่ี 4-71) 
    4.2.12 ที่รหัสโรงเรียน ป้อนชื่อสถาบัน (ภาพท่ี 4-71) 
    4.2.13 ทีป่ระเภทตรวจสอบ เลือก S : ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพท่ี 4-71) 
    4.2.14 คลิกปุ่ม “PROCESS” (ภาพท่ี 4-71) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-71 จัดพิมพ์รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

 

  

4.2.10 

4.2.11 

4.2.12 
4.2.13 

4.2.14 
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4.2.15 พิมพ์เป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) 
โดยกด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่คีย์บอร์ด 

    4.2.15 จะปรากฏรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จากนั้นเลือกพิมพ์
เป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) โดยกด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่คีย์บอร์ด (ภาพท่ี 4-72)  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-72 รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ที่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ไม่ได้นำเข้าข้อมูลสถาบันและนักศึกษา
ก่อนจัดพิมพ์รายชื ่อตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 

4.2.16 เลือกส่งออกเป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4-73 ไม่พบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ไม่ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    จากภาพที่ 4-73 หน้าจัดทำรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ไม่พบ
รายงาน เพราะไม่ได้นำเข้าข้อมูลสถาบันและนักศึกษาก่อนจัดพิมพ์รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
(ไม่ถูกต้อง) 
 
    4.2.16 จะปรากฏหน้าต่างการพิมพ์ เลือกพิมพ์เป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) แล้วกดปุ่ม 
“ตกลง” (ภาพท่ี 4-74) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-74 การส่งออกรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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4.2.17 เลือกจัดเก็บไฟล์ 
แล้วตั้งชื่อไฟล์ 
จากนั้นคลิกปุ่ม “Save” 

    4.2.17 เลือกที่จัดเก็บไฟล์ แล้วตั้งชื่อไฟล์รูปแบบ ดังนี้ ชื่อสถาบัน รหัสสถาบัน
ตามระบบบสารสนเพื่อการบริหาร (MIS) จากนั้นคลิกปุ่ม “Save” (ภาพท่ี 4-75) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-75 จัดเก็บไฟล์รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    4.2.18 ไปที่จัดเก็บไฟล์ใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา แล้วดับเบิลคลิกที่
ไฟล์เพื่อเปิด (ภาพท่ี 4-76)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-76 เปิดไฟล์รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

4.2.18 ไปที่จัดเก็บไฟล์ 
แล้วดับเบิลคลิกท่ีไฟล์เพ่ือเปิด 
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    4.2.19 จะปรากฏรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ภาพท่ี 4-77) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-77 รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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4.2.21 ป้อนรหัสนักศึกษา  

4.2.22 ดับเบิลคลิกเปิดไฟล์ 

4.2.20 ไปที่จัดเก็บไฟล์เอกสาร 

    4.2.20 ไปที่จัดเก็บไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ (ภาพท่ี 4-78)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-78 เข้าหน้าจัดเก็บไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    4.2.21 ที่ช่อง Search ป้อนรหัสนักศึกษาตามรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา เพ่ือค้นหาไฟล์เอกสาร (ภาพท่ี 4-79) 
    4.2.22 จะปรากฏไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ จากนั้นดับเบิลคลิกที่ไฟล์
(ภาพท่ี 4-79)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-79 ค้นหาและเปิดไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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    4.2.23 จะปรากฏเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ (ภาพท่ี 4-80) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-80 เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

   4.3 ตรวจสอบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับสำเนาใบระเบียนแสดง 
ผลการเรียนมีรายละเอียดที่ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน ดังนี้ (ภาพท่ี 4-81 - ภาพที่ 4.83) 
    4.3.1 ชื่อสถาบัน 
    4.3.2 ชื่อและนามสกุล กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล แล้วในใบรายงาน
รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงกับใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้แนบสำเนาใบเปลี ่ยน 
ชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
    4.3.3 วุฒิที่สำเร็จ 
    4.3.4 GPAX ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร, ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
    4.3.5 วันที่จบ ต้องระบุก่อนวันที่มหาวิทยาลัยเปิดภาคเรียนในปีการศึกษาที่เข้า 
    กรณีท่ีข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือตรวจสอบและแก้ไข 
  

4.2.23 เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม ่
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4.3.1 

4.3.2 

4.3.3 

4.3.4 

4.3.5 

 
  
 
  
  
  
 
 
 
 
  
   
  
 
 
 
   
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-81 ตัวอย่างรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ข้อมูล ตรงกับ 
สำเนาใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



83 
 

4.3.1 

4.3.3 

4.3.2 

 
 
 
 
 
 
 
3  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 4-82 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหน้า) ที่ข้อมูล ตรงกับ 
รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ภาพที่ 4-83 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ด้านหลัง) ที่ข้อมูล ตรงกับ 
รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

4.3.4 
4.3.5 
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วุฒิที่สำเร็จ ในรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ไม่ตรงกับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-84 ตัวอย่างรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ข้อมูล ไม่ตรงกับ 
สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ไมถู่กต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 
    จากภาพที่ 4-84 วุฒิที่สำเร็จในรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ระบุ
ระดับการศึกษาเป็น ปวช. ไม่ตรงกับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ระบุระดับการศึกษาเป็น ม.6 
ซึ่งข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือตรวจสอบและแก้ไข (ไม่ถูกต้อง) 
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4.4.1 4.4.2 

4.4.5 

4.4.3 
4.4.4 ไฟล์ใบรายชื่อตรวจสอบ

คุณวุฒิการศึกษา 
ไฟล์เอกสารรายงานตัว

นักศึกษาใหม่ 

   4.4 จัดทำสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนแยกตามสถาบัน 
    4.4.1 เปิดไฟล์รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่จะดำเนินการ (ภาพที่ 
4-85) 
    4.4.2 เปิดไฟล์เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ตามใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (ภาพที่ 4-85) 
    4.4.3 ไปที่หน้าเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ให้คลิกเลือกสำเนาใบระเบียน
แสดงผลการเรียน แล้วลากมาใส่ในหน้ารายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  (ภาพท่ี 4-85) 
    4.4.4 ที่หน้ารายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จะปรากฏไฟล์สำเนาใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ภาพท่ี 4-85)  
    4.4.5 แนบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้ครบถ้วนตามรายงานรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เมื่อแนบเอกสารเรียบร้อย ให้ไปที่หน้ารายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา จากนั้นบันทึกไฟล์ โดยกด Ctrl พร้อมกับปุ่ม S ที่คีย์บอร์ด (ภาพท่ี 4-85) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-85 การจัดทำสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนแยกตามสถาบัน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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4.4.6 กด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P 
ที่คีย์บอร์ด   
 

4.4.7 เลือกเครื่องพิมพ์ 
แล้วกดปุ่ม “Print” 

    4.4.6 ที่หน้ารายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จัดพิมพ์เอกสาร โดยกด 
Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่คีย์บอร์ด  (ภาพท่ี 4-86) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
ภาพที่ 4-86 การพิมพ์รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    4.4.7 จะปรากฏหน้าต่าง “Print” เลือกเครื่องพิมพ์ แล้วกดปุ่ม “Print” (ภาพที่ 4-87)  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-87 พิมพ์รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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    4.4.8 จะได้ใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ภาพท่ี 4-88) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-88 ตัวอย่างใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ครบถ้วนถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

 

    4.4.9 จะได้สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ภาพท่ี 4-89) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-89 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ครบถ้วนถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)   
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รายละเอียดบางส่วนของ 
ใบระเบียนแสดงผลการเรียน
ด้านหน้าขาดหายไป 

รายละเอียดบางส่วนของ 
ใบระเบียนแสดงผลการ
เรียนด้านหลังขาดหายไป 

ขาดส่วนชุดที่และเลขที่ 

 
 

       
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-90 ตัวอย่างสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    จากภาพที่ 4-90 สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที ่พิมพ์จากเครื ่องพิมพ์ 
มีรายละเอียดบางส่วนที่ขาดหายไป เช่น ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม ชุดที่ เลขท่ี เป็นต้น 
  



90 
 

4.4.10.1 

4.4.10.2 

    4.4.10 จัดเรียงเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิ ตามลำดับ ดังนี้ (ภาพท่ี 4-91) 
      4.4.10.1 ใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
      4.4.10.2 สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเร ียน เร ียงตามลำดับใน 
ใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-91 จัดเรียงเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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   4.5 จัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ  
    การที่หน่วยงานราชการจะขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงาน
ภายนอก จะดำเนินการภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้ง
ปรับปรุง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2548) ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2560) และฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ, 2526, 2548, 2560, 2564) โดยจัดทำหนังสือราชการ ประเภท
หนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบทางการ ใช้สำหรับติดต่อระหว่างส่วนราชการ
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ตามภาคผนวก จ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งปรับปรุง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2548) 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2560) และฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) (ภาพท่ี 4-92) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-92 ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือภายนอก 

ที่มา : จาก หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 คำอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ
ภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ โดย สำนักนายกรัฐมนตรี, 

2563. https://www.cmvc.ac.th/main/download/example-gov-document-2553/.  
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4.5.1.1 เข้าเว็บไซต์ 

4.5.1.2 
เข้าสู่ระบบ 

    การจัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 
    4.5.1 การเข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) (ภาพที่ 4-93) 
      4.5.1.1 เข้าเว็บไซต์ https://eoffice.bsru.ac.th/  
      4.5.1.2 ป้อน ผู้ใช้ และ รหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
  
 
   
 
  
  
 
 
  

 
ภาพที่ 4-93 เข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    4.5.2 การดาวน์โหลดต้นแบบหนังสือภายนอก (ภาพที่ 4-94) 
      4.5.2.1 จะเข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ คลิกที่เมนู “แบบสร้าง(แนบไฟล์)”  
      4.5.2.2 จะปรากฏหน้าดาวน์โหลด สร้าง(แนบไฟล์)  ไปที่หัวข้อ “สำหรับเมนู 
หนังสือภายนอก” แล้วคลิกท่ี “หนังสือภายนอก”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-94 ดาวน์โหลดต้นแบบหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

4.5.2.1 คลิกท่ีเมนู  
“แบบสร้าง(แนบไฟล์)” 
 

4.5.2.2 คลิกที่ 
“หนังสือภายนอก” 

https://eoffice.bsru.ac.th/
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4.5.3.1 เปิดไฟล์ 

    4.5.3 จัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ  
      4.5.3.1 ไปที่ไฟล์ต้นแบบหนังสือภายนอก แล้วดับเบิลคลิกเพื่อเปิดไฟล์ 
(ภาพที่ 4-95) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-95 เปิดไฟล์ต้นแบบหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
      4.5.3.2 จัดพิมพ์รายละเอียดของเอกสารและระบุละเอียดต่าง ๆ ใน
หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
        รายละเอียดในหนังสือข้อความใดที่มีสัญลักษณ์ [ ] (วงเล็บ
เหลี่ยม) เช่น [ที่] [เรื ่อง] [เรียน] เป็นรายละเอียดที่ให้ระบุในขั้นตอนการเสนอหนังสือผ่านระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 
        หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ มีรายละเอียด ดังนี้ 
(ภาพที่ 4-96) 
        1) ที่ เป็นเลขประจำของเจ้าของเรื่อง จะปรากฏในขั้นตอนการ
เสนอหนังสือผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ 
        2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและที่ตั้ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ 
สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นพร้อมที่ตั้ง 
        3) วันที ่ จะปรากฏในขั ้นตอนการเสนอหนังสือผ่านระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ 
        4) เรื ่อง จะระบุชื ่อเรื ่อง “ขอความร่วมมือในการตรวจสอบ
คุณวุฒิ” ในขั้นตอนการเสนอหนังสือผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ 
        5) เร ียน จะระบุตำแหน่งผู ้บร ิหารสูงส ุดของสถาบันที ่ส่ง
ตรวจสอบวุฒิ ดังนี้ “ผู้อำนวยการโรงเรียน/วิทยาลัย…..” หรือ “อธิการบดี……” ในขั้นตอนการเสนอ
หนังสือผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ  
        หากที่ชื่อสถาบันมีข้อความที่เป็นอักขระพิเศษ เช่น ' " : ให้ระบุ
ตำแหน่งในหนังสือในขั้นตอนนี้ 
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        ในส่วนของสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุชื่อสิ่งของ เอกสารที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือนั้น 
        6) บัญชีรายชื่อ ให้ระบุจำนวนบัญชีรายชื่อ ตามบัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีในสถาบันที่จะส่งตรวจสอบมีทั้งนักศึกษาประเภทภาคปกติและภาคพิเศษ ให้
ระบุจำนวนเป็น 2 ฉบับ หากมีเพียงประเภทใดประเภทหนึ่งให้ระบุจำนวนเป็น 1 ฉบับ 
        7) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิ ให้ระบุจำนวนสำเนา
หนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิตามจำนวนนักศึกษาท้ังหมดที่จะส่งตรวจสอบ 
        8) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) หากชื่อ-สกุล
ในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่ตรงกับในใบรายชื ่อตรวจสอบคุณวุฒิให้แนบหลักฐาน
ประกอบ พร้อมทั้งระบุจำนวนของสำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
        9) รายละเอียด ให้ระบุส่วนเหตุ ส่วนความประสงค์ ของการขอ
ความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ  
        10) ผู้ลงนามและตำแหน่ง ผู้ลงนาม จะระบุชื่อเต็มของผู้ลงนาม 
และตำแหน่งผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน เป็น ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายหรือมอบอำนาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
        11) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้ลง
ชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน 
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4) 

5) 6) 

7) 

8) 9) 

3) 

1) 2) 

10) 

11) 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-96 ตัวอย่างหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิที่ชื่อสถาบันไม่มีอักขระพิเศษ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  



96 
 

ชื่อสถาบัน 
มีอักขระพิเศษ 

        หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ที่ชื ่อสถาบันมี
ข้อความที่เป็นอักขระพิเศษ เช่น ' " : (ภาพที่ 4-97) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-97 ตัวอย่างหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิที่ชื่อสถาบันมีอักขระพิเศษ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



97 
 

5.1.1 เข้าเว็บไซต์ 

5.1.2  
เข้าสู่ระบบ 

5.2.1 คลิกท่ีเมนู 
“หนังสือราชการ” 

      4.5.3.3 ทำการบันทึกไฟล์ให้เรียบร้อย เพ่ือใช้ในขั้นตอนการเสนอหนังสือ
ผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ 
 

  ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
   ผู้ปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิผ่านระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ดังนี้ 
   5.1 การเข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) (ภาพที่ 4-98) 
    5.1.1 เข้าเว็บไซต์ https://eoffice.bsru.ac.th/  
    5.1.2 ป้อน ผู้ใช้ และ รหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-98 เข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

   5.2 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
    5.2.1 เข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ คลิกท่ีเมนู “หนังสือราชการ” --> คลิกที่เมนู 
“สร้างหนังสือ” --> คลิกท่ีเมนู “หนังสือภายนอก” --> คลิกท่ีเมนู “สร้าง” (ภาพที่ 4-99) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-99 เข้าหน้าสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

https://eoffice.bsru.ac.th/
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5.2.2 คลิกท่ีเมนู 
“สร้างแนบไฟล์” 

5.2.3.1 คลิกเลือก “ระดับ หน่วยงาน” 

5.2.3.2 คลิกเลือก  
“ออกเลข ไทย” 

5.2.3.3 ระบุชื่อเรื่อง 

5.2.3.4 ระบตุำแหน่งผู้บริหารสถาบัน 

    5.2.2 คลิกท่ีเมนู “สร้างแนบไฟล์” (ภาพที่ 4-100)  
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-100 เข้าหน้าสร้างหนังสือภายนอกแบบแนบไฟล์ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    5.2.3 จะปรากฏหน้าต่าง “แนบไฟล์สร้างหนังสือ” ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
     5.2.3.1 ระดับ เลือก ระดับหน่วยงาน (ภาพที่ 4-101) 
     5.2.3.2 ออกเลข เลือก ออกเลขไทย (ภาพที่ 4-101) 
     5.2.3.3 เรื ่อง ระบุชื ่อเรื ่อง “ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ”  
(ภาพที่ 4-101) 
     5.2.3.4 เรียน ระบุตำแหน่งผู้บริหารสูงสุดของสถาบันที่ส่งตรวจสอบวุฒิ ดังนี้ 
“ผู้อำนวยการโรงเรียน/วิทยาลัย…..” หรือ “อธิการบดี……” (ภาพที่ 4-101)  
 
 
 
 
 
  
  
   
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-101 วิธีการสร้างหนังสือภายนอกแบบไฟล์ (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  



99 
 

1) คลิกปุ่ม “Choose File” 

3) คลิกปุ่ม  
“แนบไฟล์” 

4) ปรากฏข้อความ 
“แนบไฟล์เสร็จแล้ว” 

5.2.3.5 

     5.2.3.5 แนบไฟล์หนังสือ มีข้ันตอนดังนี ้
       1) ที่หัวข้อ “แนบไฟล์หนังสือ” ให้คลิกปุ่ม “Choose File” (ภาพที่ 
4-102) 
       2) จะปรากฏหน้าต่าง “Open” ให้ไปที่จัดเก็บและเลือกไฟล์หนังสือ
ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิที่ได้จัดเตรียมไว้ แล้วคลิกปุ่ม “Open” (ภาพที่ 4-103) 
       3) ที่หัวข้อ “แนบไฟล์หนังสือ” จะปรากฏชื่อไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “แนบ
ไฟล์” (ภาพที่ 4-102) 
       4) จะปรากฏข้อความ “แนบไฟล์เสร็จแล้ว!…….” (ภาพที่ 4-102) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-102 วิธีแนบไฟล์หนังสือภายนอก (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-103 เลือกไฟล์หนังสือแนบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  

2) เลือกไฟล์  
แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
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เมื่อเลือกไฟล์หนังสือแล้ว  
แต่ไม่ได้กดปุ่ม “แนบไฟล์” 

2) เลือกผู้ลงนาม 
 แล้วคลิกปุ่ม 

1) คลิกปุ่ม 

3) จะปรากฏชื่อผู้ลงนาม
และตำแหน่ง 

5.2.3.6 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-104 ไม่ได้แนบไฟล์หนังสือ (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     จากภาพที่ 4-104 เมื่อทำการเลือกไฟล์หนังสือแล้ว แต่ไม่ได้กดปุ่ม “แนบ
ไฟล์” จะทำให้ไม่สามารถสร้างหนังสือได้ (ไม่ถูกต้อง) 
 
     5.2.3.6 การเลือกผู้ลงนาม มีข้ันตอนดังนี้ 
       1) ที่หัวข้อ “ชื่อผู้ลงนาม” ให้คลิกปุ่ม             (ภาพที่ 4-105) 
       2) จะปรากฏหน้าต่าง “เลือกผู้ลงนาม” ไปที่ตำแหน่งผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม          (ภาพที่ 4-106) 

       3) ที่หัวข้อ “ชื่อผู้ลงนาม” และ “ตำแหน่งบรรทัดที่ 1” จะปรากฏ
ชื่อผู้ลงนามและตำแหน่ง (ภาพที่ 4-105) 
 
  
  
  
 
 

ภาพที่ 4-105 วิธีการเลือกผู้ลงนามในหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-106 วิธีการเลือกผู้ลงนามในหนังสือ (ต่อ) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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2) ระบุชื่อเอกสารแนบ 

3) คลิกปุ่ม “Choose File” 

5) คลิกปุ่ม “แนบไฟล์” 6) คลิกปุ่ม 
“เพ่ิมไฟล์” 

     5.2.3.7 การเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย มีข้ันตอนดังนี้ 
       1) คลิกปุ่ม “เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย” (ภาพที่ 4-107) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-107 วิธีการเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       2) จะปรากฏหน้าต่าง “แนบไฟล์” ที่หัวข้อ “เรื่องที่แนบมาด้วย” 
ระบชุื่อเอกสารแนบ “รายชื่อตรวจสอบวุฒิ ตามด้วยชื่อสถาบันที่ส่งตรวจสอบ” เช่น รายชื่อตรวจสอบ
วุฒิ โรงเรียนวัดพุทธบูชา เป็นต้น (ภาพที่ 4-108) 
       3) คลิกท่ีปุ่ม “Choose File” (ภาพที่ 4-108) 
       4) จะปรากฏหน้าต่าง “Open” ให้ไปที่จัดเก็บและเลือกไฟล์ใบ
รายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิและสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนของนักศึกษาภาคปกติ แล้ว
คลิกปุ่ม “Open” (ภาพที่ 4-109) 
       กรณีสถาบันที่จะส่งตรวจสอบมีทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ 
ให้แยกเป็นไฟล์ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ  ในการแนบไฟล์ ขนาดไฟล์ต้องไม่เกิน 10 MB   
       5) ที่หน้าต่าง “แนบไฟล์” --> ที่หัวข้อ “แนบไฟล์ สิ่งที่ส่งมาด้วย” 
จะปรากฏชื่อไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “แนบไฟล์” จากนั้นจะปรากฏข้อความ “แนบไฟล์เสร็จแล้ว!…….” (ภาพ
ที่ 4-108) 
       6) คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมไฟล์” (ภาพที่ 4-108)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-108 วิธีการเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย (ต่อ) (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

5.2.3.7 
1) คลิกปุ่ม 
“เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย” 
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แนบไฟล์ขนาดมากกว่า 10 MB  
แก้ไขโดยให้ลดขนาดไฟล์หรือแบ่งเอกสารเป็นชุด ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-109 เลือกไฟล์แนบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-110 แนบไฟล์ไม่สำเร็จ (ไม่ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-111 ไฟล์เอกสารแนบขนาดมากกว่า 10 MB 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 
     จากภาพที่ 4-110 และภาพท่ี 4-111  แนบไฟล์ที่มากกว่า 10 MB ให้ทำการ
ลดขนาดไฟลหรือแบ่งไฟล์เอกสารเป็นไฟล์ย่อย ๆ แล้วทำแนบไฟล์ใหม่ 
  

4) เลือกไฟล์  
แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
 

ไฟล์ขนาดมากกว่า 10 MB 
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7) จะปรากฏไฟล์เอกสารแนบ 

8) จะปรากฏไฟล์เอกสารแนบของภาคพิเศษ 

       7) กลับมาที่หน้าต่าง “แนบไฟล์สร้างหนังสือ” จะปรากฏไฟล์
เอกสารแนบ (ภาพที่ 4-112)  
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-112 ปรากฏไฟล์เอกสารแนบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       8) กรณีสถาบันที่จะส่งตรวจสอบมีทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาค
พิเศษ ให้ดำเนินการเพิ่มสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้ง แล้วตั้งระบุชื่อเอกสารแนบของนักศึกษาภาคพิเศษว่า 
“รายชื่อตรวจสอบวุฒิ ตามด้วยชื่อสถาบันที่ส่งตรวจสอบ -ภาคพิเศษ” (ภาพที่ 4-113) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-113 ปรากฏไฟล์เอกสารแนบที่แนบเพ่ิม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
         การลบสิ่งที่ส่งมาด้วย มีข้ันตอนดังนี้ 

       - ไปที่เรื่องที่จะลบ แล้วคลิกที่       (ภาพท่ี 4-114) 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-114 การลบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

คลิกปุ่ม 
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5.2.3.8 คลิกปุ่ม 
“สร้างหนังสือ” 

5.2.3.10 คลิกปุ่ม “OK” 

     5.2.3.8 เมื่อระบุรายละเอียดและแนบไฟล์หนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 
“สร้างหนังสือ” (ภาพที่ 4-115) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-115 ดำเนินการสร้างหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     5.2.3.9 จะปรากฏหน้าต่าง “คุณต้องการบันทึกข้อมูล หรือไม่” ให้คลิกปุ่ม 
“OK” (ภาพที่ 4-116) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-116 หน้าต่างยืนยันการบันทึกการสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
      5.2.3.10 จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกแล้ว" ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-117) 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-117 บันทึกการสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

5.2.3.9 คลิกปุ่ม “OK” 
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5.2.3.12 คลิกปุ่ม 
“พิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง” 

     5.2.3.11 จะปรากฏหน้ากำลังสร้างไฟล์หนังสือภายนอก (ภาพที่ 4-118) 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-118 กำลังสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

     5.2.3.12 จะปรากฏหน้าพิมพ์หนังสือภายนอก ให้คลิกปุ่ม “พิมพ์หนังสือ 
ตัวอย่าง” (ภาพที่ 4-119) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-119 พิมพ์หนังสือตัวอย่าง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

     5.2.3.13 จะปรากฏหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้
ตรวจสอบรายละเอียดว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ (ภาพท่ี 4-120) 
       1) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและที่ตั ้ง ให้ลงชื ่อส่วนราชการ 
สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นพร้อมที่ตั้ง 
       2) เรื่อง ระบุชื่อเรื่อง “ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
       3) เรียน ระบุตำแหน่งผู ้บริหารสูงสุดของสถาบันตรงตามที ่ส่ง
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
       4) บัญชีรายชื่อ ระบุจำนวนบัญชีรายชื่อตรงตามจำนวนบัญชีรายชื่อ
ที่จะส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
       5) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิ ระบุจำนวนสำเนาหนังสือ
สำคัญแสดงคุณวุฒิตรงตามจำนวนนักศึกษาท้ังหมดที่จะส่งตรวจสอบ     
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5.2.3.13 

1) 

2) 
4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

3) 

5.2.3.14 คลิกปิดหน้าหนังสือ 

       หากชื ่อ-สกุลในสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่ตรงกับ 
ในใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิให้แนบสำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล พร้อมทั้งระบุจำนวน
ของสำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
       6) รายละเอียด ระบุส่วนเหตุ ส่วนความประสงค์ ของการขอความ
ร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ  
       7) ผู้ลงนามและตำแหน่ง ผู้ลงนาม ระบุชื่อเต็มของผู้ลงนาม และ
ตำแหน่งผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน เป็น ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
       8) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เป็นชื่อ
ส่วนราชการ สถานที่ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน 
     5.2.3.14 คลิกปิดหน้าหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ   
(ภาพท่ี 4-120) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-120 ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ระบุตำแหน่งผู้บริหารสถาบัน 
ไม่ถูกต้อง 

คลิกปุ่ม 
“กลับหน้าหลัก” 

คลิกปิดหน้าหนังสือ 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-121 ระบุตำแหน่งผู้บริหารสถาบันไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

       จากภาพที่ 4-121 ระบุตำแหน่งผู้บริหารสถาบันไม่ตรงกับสถาบันที่
จะส่งตรวจสอบ (ไม่ถูกต้อง) 
 

         การแก้ไขรายละเอียดในหนังสือภายนอก ให้ดำเนินการแก้ไข
ดังนี้ 
       - ที่หน้าตัวอย่างหนังสือภายนอก ให้คลิกปิดหน้าหนังสือ (ภาพที่ 4-122) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-122 ปิดหน้าหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

       - จะกลับมาที่หน้าพิมพ์หนังสือภายนอก ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้า
หลัก” (ภาพท่ี 4-123) 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4-123 การกลับไปหน้าหลักของการสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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คลิกปุ่ม 

แก้ไขตำแหน่งผู้บริหารสถาบัน 
แล้วคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือ” 

       - จะกลับมาที่หน้าสร้างหนังสือภายนอก ไปที่เรื่องที่จะดำเนินการ
แก้ไข แล้วคลิกปุ่ม             (ภาพท่ี 4-124) 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-124 วิธีการแก้ไขหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

       - จะปรากฏหน้าต่างแนบไฟล์สร้างหนังสือ ให้แก้ไขตำแหน่งผู้บริหาร
สถาบันให้ถูกต้อง แล้วคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือ” (ภาพท่ี 4-125) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-125 แก้ไขตำแหน่งผู้บริหารสถาบัน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

       - จะปรากฏหน้าต่าง “คุณต้องการบันทึกข้อมูล หรือไม่” ให้คลิกปุ่ม 
“OK” (ภาพที่ 4-126) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-126 ยืนยันการบันทึกการสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

คลิกปุ่ม “OK” 
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คลิกปุ่ม 
“พิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง” 

คลิกปุ่ม “OK” 

       - จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกแล้ว" ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-127) 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-127 บันทึกการสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       - จะปรากฏหน้ากำลังสร้างไฟล์หนังสือภายนอก (ภาพที่ 4-128) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-128 กำลังสร้างหนังสือภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       - จะปรากฏหน้าพิมพ์หนังสือภายนอก ให้คลิกปุ่ม “พิมพ์หนังสือ 
ตัวอย่าง” (ภาพที่ 4-129) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-129 พิมพ์หนังสือตัวอย่าง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ตำแหน่งผู้บริหารสถาบัน 
ที่ได้แก้ไข 

5.2.3.15 คลิกท่ีไฟล์เอกสารแนบ 

       - จะปรากฏหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิที่ได้แก้ไข 
ให้ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นปิดหน้าต่างและกลับไปที่หน้าหลัก (ภาพที่ 4-130 และภาพที่ 4-131) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-130 ตำแหน่งผู้บริหารสถาบันที่ได้แก้ไข 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-131 รายการหนังสือที่ได้แก้ไข 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     5.2.3.15 จะปรากฏหน้าสร้างหนังสือภายนอก คลิกที ่ไฟล์เอกสารแนบ  
 
(ภาพท่ี 4-132) 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-132 เปิดไฟล์เอกสารแนบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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5.2.3.16 แนบเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง 

แนบเอกสารไม่ถูกต้อง 

     5.2.3.16 จะปรากฏไฟล์เอกสาร ให้ตรวจสอบเอกสารแนบว่าครบถ้วนถูกต้อง
ตามสถาบันที่จะส่งตรวจสอบ (ภาพท่ี 4-133) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-133 แนบไฟล์เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
 
   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-134 แนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

     จากภาพที่ 4-134 แนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการลบ
และเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ถูกต้อง 
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คลิกปุ่ม 

คลิกปุ่ม 

ดำเนินการ 
เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย 

      การแก้ไขสิ่งที่ส่งมาด้วย มีดังนี้ 
       1) ที่หน้าสร้างหนังสือภายนอก ไปที่เรื่องที่จะดำเนินการแก้ไข แล้ว
คลิกปุ่ม             (ภาพท่ี 4-135) 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-135 วิธีการแก้ไขสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       2) ที่หน้าแนบไฟล์สร้างหนังสือ ไปที่เรื่องที่จะดำเนินการแก้ไข แล้ว
คลิกปุ่ม            รายการหนังสือท่ีแนบจะถูกลบ (ภาพท่ี 4-136)  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-136 ลบไฟล์แนบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
        3) คลิกปุ ่ม “เพิ ่มสิ ่งที ่ส ่งมาด้วย จากนั้นให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนการเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย” (ภาพท่ี 4-137) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-137 เพ่ิมสิ่งที่ส่งด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ระบุตำแหน่งผู้บริหารสูงสุด
ของสถาบันที่ส่งตรวจสอบ
วุฒิ โดยไม่ใส่อักขระพิเศษ 

         กรณีท่ีชื่อสถาบันมีอักขระพิเศษ ให้ดำเนินการดังนี้ 
       - ที่หน้าแนบไฟล์สร้างหนังสือ ที่หัวข้อ เรียน ระบุตำแหน่งผู้บริหาร
สูงสุดของสถาบันที่ส่งตรวจสอบวุฒิ โดยไม่ใส่อักขระพิเศษ เช่น ผู้อำนวยการโรงเรียนเสาไห้ "วิมล
วิทยานุกูล" ให้ระบุเป็น ผู้อำนวยการโรงเรียนเสาไห้ วิมลวิทยานุกูล  (ภาพที่ 4-138) 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-138 ระบุตำแหน่งผู้บริหารสูงสุดของสถาบันที่ส่งตรวจสอบวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       - ที่หัวข้อ แนบไฟล์หนังสือ ให้แนบไฟล์ที่ระบุตำแหน่งผู้บริหารสูงสุด
ของสถาบันที่ส่งตรวจสอบวุฒิในหนังสือแล้ว (ภาพที่ 4-139 และภาพท่ี 4-140) 
 
 
  
  
 
 
 

ภาพที่ 4-139 ระบุตำแหน่งผู้บริหารสูงสุดของสถาบันที่ส่งตรวจสอบวุฒิในหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ระบุหมายเหตุ 

แนบไฟล์หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-140 แนบไฟล์หนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
       - การเพิ ่มส่งที ่ส ่งมาด้วย ที ่หัวข้อ เรื ่องที ่แนบมาด้วย ให้ระบุ  
ข้อความหมายเหตุ เช่น รายชื่อตรวจสอบวุฒิ โรงเรียนเสาไห้ วิมลวิทยานุกูล //หมายเหตุ ชื่อโรงเรียน
มีเครื่องหมายอัญประกาศที่ข้อความ วิมลวิทยานุกูล (ภาพที่ 4-141 และภาพท่ี 4-142) 
 
  
   
  
   
 
 
 

ภาพที่ 4-141 ระบุชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย กรณีที่ชื่อสถาบันมีอักขระพิเศษ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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5.3.1 คลิกปุ่มส่งตรวจทาน 

5.3.2 คลิกปุ่ม “OK” 

 
  
 
  
   
  
 
 

ภาพที่ 4-142 ตัวอย่างชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

   5.3 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ  
    5.3.1 ที่หน้าสร้างหนังสือภายนอก ไปที่รายการหนังสือที่จะส่งตรวจทาน ติ๊ก    
         ที่หน้ารายการ แล้วคลิกปุ่ม “ส่งตรวจทาน” (ภาพที่ 4-143)  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-143 ส่งตรวจทานหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    5.3.2 จะปรากฏหน้าต่าง “คุณต้องการส่งตรวจทาน เลขอ้างอิง..., หรือ ไม่” (ภาพ
ที่ 4-101) ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-144) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-144 ยืนยันการส่งตรวจทาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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5.3.3 คลิกปุ่ม “OK” 

5.3.4 สัญลักษณ์เปลี่ยน 

คลิกที่สัญลักษณ์ 

    5.3.3 จะปรากฏหน้าต่าง “ส่งตรวจแล้ว” ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-145) 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพที่ 4-145 ส่งตรวจทานสำเร็จ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    5.3.4 เมื่อส่งตรวจทาน ที่สัญลักษณ์หน้ารายการหนังสือท่ีเปลี่ยนจาก            เป็น   
             (ภาพที่ 4-146)  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-146 สัญลักษณ์เปลี่ยนจากสร้างหนังสือเป็นส่งตรวจทาน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
      การตรวจสอบหรือติดตามสถานะของหนังสือ ให้คลิกปุ่มสัญลักษณ์           
 ด้านหน้าของรายการหนังสือ จะปรากฏหน้าต่างติดตามเอกสาร แสดงลำดับของเอกสาร (ภาพที่  
4-147 และภาพท่ี 4-148)  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-147 การเข้าหน้าต่างติดตามเอกสาร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ภาพที่ 4-148 ลำดับของเอกสาร 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 
    สัญลักษณ์สถานะของหนังสือ จะเปลี่ยนเมื่อมีการดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ 
ดังนี้ 

     -                     สร้างหนังสือแล้ว 

 

     -                     ส่งตรวจทานแล้ว 

 

     -                     โดนตีกลับ 

     -                       ผู้อำนวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

     -                     ส่งออกหนังสือแล้ว 
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5.3.5.1 บันทึกวันที่เสนอลงนาม 
แล้วคลิกปุ่ม “OK” 

คลิกทีรู่ปเพ่ือลบรายการหนังสือ 
ที่มีรายละเอียดไม่ถูกต้อง 

      กรณีที่ส่งตรวจทานหนังสือแล้วและยังไม่ได้ถูกตรวจทาน แต่มาพบภายหลัง
ว่า มีรายละเอียดไม่ถูกต้อง ให้คลิกที่          รายการหนังสือจะถูกลบออกไป จากนั้นให้ดำเนินการ
สร้างหนังสือตามข้ันตอนการสร้างหนังสือ (ภาพท่ี 4-149) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-149 ลบรายการหนังสือท่ีมีรายละเอียดไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    5.3.5 เมื่อส่งตรวจทานหนังสือแล้ว ให้บันทีกผลการดำเนินการ ดังนี้  
      5.3.5.1 ที่หน้าบันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค ให้บันทึกวันที ่เสนอ 
ลงนาม แล้วคลิกที่หน้าจอ 1 ครั้ง จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณา CONFIRM การแก้ไข” ให้คลิกปุ่ม 
“OK” (ภาพท่ี 4-150) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
ภาพที่ 4-150 บันทึกวันที่เสนอลงนาม 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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5.3.6 คลิกท่ีเมนู 
“ลงนามแล้ว” 

สัญลักษณ์สถานะของหนังสือ 
จะเป็นดังภาพ 

5.3.7 คลิกท่ี 

      5.3.5.2 ที่ไฟล์รายชื่อนักศึกษาในสถาบัน ให้ทำแถบสีในรายชื่อที่เสนอ 
ลงนาม (ภาพท่ี 4-151)  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-151 บันทึกผลการดำเนินการเสนอลงนาม 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    5.3.6 เมื ่อหนังสือถูกลงนามแล้ว จะอยู ่ที ่เมนู “ลงนามแล้ว” ให้คลิกที ่เมนู 
“หนังสือราชการ” --> คลิกท่ีเมนู “สร้างหนังสือ” --> คลิกท่ีเมนู “หนังสือภายนอก” --> คลิกที่เมนู 
“ลงนามแล้ว” (ภาพที่ 4-152) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-152 ตรวจสอบหนังสือที่ลงนามแล้ว 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    5.3.7 จะปรากฏหน้ารายการหนังสือที่ลงนามแล้ว และสัญลักษณส์ถานะของ 

หนังสือจะเป็นรูป              ให้คลิกท่ี              (ภาพที่ 4-153)  

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-153 พิมพ์ตัวอย่างหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

5.3.5.2 ทำแถบสีในรายชื่อ
ที่เสนอลงนาม 
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    5.3.8 จะปรากฏหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพที่ 4-154) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-154 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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1) คลิกที่ 

2) คลิกท่ี 

      กรณีที่ปรากฏสัญลักษณ์สถานะของหนังสือเป็นรูป                แสดงว่า
หนังสือได้รับการตรวจทานแล้ว แต่มีรายละเอียดที่ไม่ถูกต้องหรือต้องเพิ่มเติม เมื่อได้ตรวจสอบและ
แก้ไขแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ (ภาพท่ี 4-155) 
 

     1) คลิกท่ี             (ภาพท่ี 4-155) 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-155 การแก้ไขหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     2) จะปรากฏหน้าต่างแนบไฟล์สร้างหนังสือ ในกรณีตัวอย่าง วันสำเร็จ
การศึกษาไม่ถูกต้อง หลังจากตรวจสอบได้แก้ไขวันสำเร็จการศึกษาในใบรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิแล้ว 
ไปที่หัวข้อ “สิ่งที่ส่งมาด้วย” --> ไปที่สิ่งที่ส่งมาด้วยที่ต้องการแก้ไข คลิกท่ี           (ภาพที่ 4-156) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 4-156 ลบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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3) คลิกปุ่ม “เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย” 

     3) คลิกปุ่ม “เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วย จากนั้นให้ดำเนินการตามขั้นตอนการเพ่ิมสิ่ง
ที่ส่งมาด้วย (ภาพท่ี 4-157) 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-157 เพ่ิมสิ่งที่ส่งด้วย 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
 
  ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   การจัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา มีขั้นตอนดังนี้ 
   6.1 จัดพิมพ์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
    6.1.1 ที่หน้าหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้คลิกขวาที่หน้าจอ 
เลือก “Print” หรือ กด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่คีย์บอร์ด (ภาพท่ี 4-158) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4-158 การพิมพ์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

6.1.1 คลิกขวาที่หน้าจอ 
เลือก “Print” 



123 
 

6.1.2 เลือกเครื่องพิมพ์แล้ว
กดปุ่ม “Print” 

 
    6.1.2 จะปรากฏหน้าต่าง “Print” เลือกเครื่องพิมพ์แล้วกดปุ่ม “Print” (ภาพที่ 4-159)  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-159 พิมพ์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิออกทางเครื่องพิมพ์ 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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    6.1.3 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพท่ี 4-160)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-160 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ไม่ปรากฏชื่อหน่วยงาน 

ไม่ปรากฏชื่อผู้ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-161 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    จากภาพที่ 4-161 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ มีรายละเอียด
ที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง เช่น ไม่ปรากฏชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้ลงนาม เป็นต้น เพราะมีอักขระพิเศษ ทำให้
หนังสือมีรายละเอียดที่ไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือและเสนอลงนามใหม่ 
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6.1.4 เลือกที่จัดเก็บไฟล์  
ตั้งชื่อไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม “Save” 

    6.1.4 ที่หน้าหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้กด Ctrl พร้อมกับ
ปุ่ม S ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าต่าง “Save AS” ให้เลือกที่จัดเก็บไฟล์ --> ที่ File name ให้ตั้งชื่อ
ไฟล์ --> แล้วคลิกปุ่ม “Save” (ภาพท่ี 4-162)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-162 จัดเก็บไฟล์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    6.1.5 หน้าจัดเก็บไฟล์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพที่ 4-163)  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-163 หน้าจัดเก็บไฟล์หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  



127 
 

6.1.6 คลิกท่ีเลขอ้างอิง 

6.1.7 

6.1.7.1 คลิกที่ “ส่งออกบุคคลภายนอก” 

6.1.7.2 ระบุชื่อสถาบันหรือหน่วยงานที่ส่ง 

6.1.7.3 เลือกวิธีการส่ง 
6.1.7.4 คลิกปุ่ม 
“ส่งออก” 

    6.1.6 ที่หน้ารายการหนังสือ ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ (ภาพท่ี 4-164) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-164 เข้าหน้าบันทึกหนังสือส่งออกหน่วยงานภายนอก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.1.7 จะปรากฏหน้าต่าง “ส่งออกหน่วยงานภายนอก” (ภาพท่ี 4-165) 
      6.1.7.1 คลิกท่ี “ส่งออกบุคคลภายนอก”  
      6.1.7.2 ที่หน่วยงานที่รับ ระบุชื่อสถาบันหรือหน่วยงานที่ส่ง  
      6.1.7.3 ที่ประเภทการส่ง คลิกเลือกวิธีการส่ง 
      6.1.7.4 คลิกปุ่ม “ส่งออก” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-165 ระบุรายละเอียดการส่งหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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6.1.8 คลิกปุ่ม “OK” 

6.1.9 คลิกปุ่ม “OK” 

6.1.10 คลิกปุ่ม “OK” 

    6.1.8 จะปรากฏหน้าต่าง “คุณต้องการบันทึกข้อมูล หรือ ไม่” ให้คลิกปุ่ม “OK” 
(ภาพที่ 4-166) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-166 ยืนยันการบันทึกข้อมูล 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.1.9 จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกแล้ว” ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-167) 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-167 บันทึกการส่งออกแล้ว 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.1.10 จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกแล้ว” ให้คลิกปุ่ม “OK” (ภาพที่ 4-168) 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-168 บันทึกการส่งออกแล้วอีกครั้ง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.1.11 เมื่อบันทึกการส่งออกหนังสือภายนอกเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะมาอยู่ที่
เมนู “ส่งออกหน่วยงานภายนอก” (ภาพที่ 4-169)  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-169 บันทึกการส่งออกหนังสือภายนอกแล้ว 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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   6.2 จัดเรียงชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ (ภาพที่ 4-170) 
    6.2.1 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ  
    6.2.2 ใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
    6.2.3 สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-170 จัดเรียงชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-171 จัดเรียงชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    จากภาพที่ 4-171 จัดเรียงชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง 
เนื่องจากหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ สถาบันเดิมไม่ตรงกับใบรายงานรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน  
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6.3.1 คลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

6.3.2 คลิกที่ “บันทึก
ข้อมูลสถานศึกษา
รายภาค” 

6.3.3.1 เลือก  
S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 

6.3.3.2 
ป้อนครั้งที่ 

6.3.3.3 ป้อนปีการศึกษา 

6.3.3.4 
 เลือกสถาบัน 

   6.3 บันทึกเลขที่หนังสือและสถานะการดำเนินการในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหารงาน (MIS) 
    6.3.1 ไปที่ระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-172) 
    6.3.2 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกท่ี “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” 
(ภาพท่ี 4-172) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-172 เข้าหน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.3.3 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกท่ี “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” 
(ภาพท่ี 4-173) 
      6.3.3.1 ทีป่ระเภท  เลือก S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
      6.3.3.2 ทีร่อบ   ให้ป้อนครั้งที่ได้ดำเนินการ 
      6.3.3.3 ทีป่ีการศึกษา ป้อนปีการศึกษาที่เข้าของนักศึกษาที่จะตรวจสอบ 
      6.3.3.4 ที่ชื่อสถาบัน ป้อนชื่อสถาบัน จากนั้นจะปรากฏตัวเลือก ให้เลือก
สถาบันที่จะดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-173 วิธีการเลือกสถาบันที่จะดำเนินการตรวจสอบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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6.3.3.6 คลิกปุ่ม “OK” 

6.3.3.5 เลือกวันที่ 
ทีจ่ะจัดส่งหนังสือ 

     6.3.3.5 ที่วันที่ส่ง ให้เลือกวันที่ที่จะจัดส่งหนังสือ แล้วคลิกที่หน้าจอ (ภาพที่ 
4-174) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-174 บันทึกวันที่ที่จะจัดส่งหนังสือ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

     6.3.3.6 จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณา COMFIRM การแก้ไข” คลิกปุ่ม “OK” 
(ภาพท่ี 4-175)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-175 ยืนยันการบันทึก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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6.3.3.8 คลิกปุ่ม “OK” 

6.3.3.7 บันทึกเลขที่และวันที่ของหนังสือ 

     6.3.3.7 ที่เลขที่หนังสือ (ส่ง) ให้บันทีกเลขที่และวันที่ของหนังสือ ตามเลขที่
ในหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ แล้วคลิกท่ีหน้าจอ (ภาพท่ี 4-176)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-176 บันทึกเลขที่และวันที่ของหนังสือ 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

     6.3.3.8 จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณา COMFIRM การแก้ไข” คลิกปุ่ม “OK” 
(ภาพท่ี 4-177)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-177 ยืนยันการบันทึก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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บันทึกเลขที่ของหนังสือไม่ถูกต้อง 

6.3.3.9 เลือกสถานะ  
“10 : รอผลการตรวจสอบ” 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-178 บันทึกเลขที่ของหนังสือไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     จากภาพที่ 4-178 ที่เลขหนังสือ (ส่ง) บันทึกเลขที่ไม่ตรงกับเลขที่ในหนังสือ
ขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ (ไม่ถูกต้อง) 
 

     6.3.3.9 ที่หัวข้อ รายชื่อนักศึกษา --> ที่คอลัมน์ผ่าน/ไม่ผ่าน ไปที่รายชื่อ
นักศึกษาที่จะส่งตรวจสอบ แล้วให้เลือกสถานะ “10 : รอผลการตรวจสอบ” แล้วคลิกที่หน้าจอ  
(ภาพท่ี 4-179)  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 4-179 บันทึกสถานะรอผลการตรวจสอบ (ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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6.3.3.10 คลิกปุ่ม “OK” 

ไม่ได้ปรับสถานะเป็น 
“10 : รอผลการตรวจสอบ” 

     6.3.3.10 จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณา COMFIRM การแก้ไข” คลิกปุ่ม “OK” 
(ภาพท่ี 4-180)  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-180 ยืนยันการบันทึก  
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-181 ไม่ได้ปรับสถานะการดำเนินการ (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
     จากภาพที่ 4-181 ไม่ได้ปรับสถานะการดำเนินการจาก “รอดำเนินการ” เป็น 
“รอผลการตรวจสอบ” (ไม่ถูกต้อง) 
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6.4.1 คลิกที่เมนู  
“ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

6.4.2 คลิกที่ “ใบปะหน้าหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิ/จ่าหน้าซองจดหมาย” 

6.4.3 6.4.3.1 

6.4.3.2 

6.4.3.3 
6.4.3.4 

6.4.3.5 

6.4.3.6 

   6.4 พิมพ์ซองจดหมายส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
    6.4.1 ไปที่ระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-182) 
    6.4.2 ไปที่หัวข้อ “รายงาน” แล้วคลิกท่ี “ใบปะหน้าหนังสือตรวจสอบวุฒิ/จ่าหน้า
ซองจดหมาย” (ภาพท่ี 4-182) 
 
 
   6.4 พิมพ์ซองสำหรับแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
 
 
 
  
  
  
 

ภาพที่ 4-182 เข้าหน้าพิมพ์ซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.4.3 จะปรากฏหน้าต่าง “ใบปะหน้าหนังสือตรวจสอบวุฒิ/จ่าหน้าซองจดหมาย” 
(ภาพท่ี 4-183)  
      6.4.3.1 ที่ปีการศึกษา รอบ     ป้อนปีการศึกษา และรอบที่ส่ง 
      6.4.3.2 ทีรู่ปแบบ เลือก D02 : ซองจดหมาย 
      6.4.3.3 ทีป่ระเภท เลือกประเภทตามประเภทของนักศึกษาที่ศึกษา 
      6.4.3.4 ทีโ่รงเรียน เลือกโรงเรียน 
      6.4.3.5 ทีป่ระเภทตรวจสอบ เลือก S : ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
      6.4.3.6 คลิกปุ่ม “PROCESS” 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4-183 พิมพ์ซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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6.4.4 คลิกปุ่ม “ใช่” 
.. 

    6.4.4 จะปรากฏหน้าต่าง “การเปิดเอกสารนี้จะเรียกใช้คำสั่ง SQL…” คลิกปุ่ม 
“PROCESS” (ภาพท่ี 4-184)  

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-184 ยืนยันการเปิดเอกสาร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.4.5 จะปรากฏหน้าต่าง ซองจดหมาย ให้ตรวจสอบรายละเอียดมีความครบถ้วน
ถูกต้อง เช่น สถาบัน เลขที่หนังสือ ที่อยู ่เป็นต้น (ภาพท่ี 4-185)  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-185 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ภาพที่ 4-186 ซองจดหมายมีรายละเอียดที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    จากภาพที่ 4-186 ที่หน้าซองจดหมาย มีรายละเอียดที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง ไม่มี
เลขที่หนังสือ ไม่มีรหัสไปรษณีย์ 
 
      กรณีท่ีหน้าต่าง “ใบปะหน้าหนังสือตรวจสอบวุฒิ/จ่าหน้าซองจดหมาย” เมื่อ
ระบุรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ ่ม “PROCESS” (ภาพที ่ 4-187) แล้วปรากฏหน้าต่าง 
“ข้อผิดพลาด” ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” (ภาพท่ี 4-188) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-187 พิมพ์ซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

ไม่มีเลขที่หนังสือ 

ไม่มีรหัสไปรษณีย ์
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คลิปปุ่ม “ตกลง” 

มีการเปิดหน้าต่าง
ซองจดหมายไว้ 

คลิกปิดหน้าต่าง 
ซองจดหมาย 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4-188 พบข้อผิดพลาด 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    การพิมพ์ตัวอย่างซองจดหมายเกิดข้อผิดพลาด เพราะมีการเปิดหน้าต่างซอง
จดหมายค้างไว้ (ภาพท่ี 4-189) ให้คลิกปิดแล้วกดพิมพ์ซองจดหมายอีกครั้ง  (ภาพท่ี 4-190) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-189 มีการเปิดหน้าต่างซองจดหมายค้างไว้ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-190 ปิดหน้าต่าง ซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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6.4.6 เลือกขนาดกระดาษ 
Envelope #10 

6.4.7 กด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่คีย์บอร์ด 
เลือกเครื่องพิมพ์ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

    6.4.6 ทีห่น้าต่างซองจดหมาย ไปที่แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ --> คลิกเลือกขนาด
กระดาษ Envelope #10 ทั้งนี้ให้เลือกซองจดหมายให้เหมาะสมกับจำนวนที่ส่งตรวจสอบ (ภาพที่  
4-191)  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-191 ปรับขนาดกระดาษ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    6.4.7 ที่หน้าซองจดหมาย จัดพิมพ์ซองจดหมาย โดยกด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่
คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าต่าง “Print” เลือกเครื่องพิมพ์แล้วกดปุ่ม “ตกลง” (ภาพท่ี 4-192)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-192 พิมพ์ซองจดหมาย 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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6.4.8 คลิกปิดหน้าต่าง 

6.4.9 คลิกปุ่ม 
 “ไม่ใช่” 

    6.4.8 ที ่หน้าต่างซองจดหมาย เมื ่อพิมพ์ซองจดหมายเรียบร้อยแล้ว คลิกปิด
หน้าต่าง (ภาพท่ี 4-193) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-193 ปิดหน้าต่าง ซองจดหมาย 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    6.4.9 จะปรากฏหน้าต่าง “คุณต้องการบันทึกการเปลี ่ยนแปลงไปยัง D03” 
หรือไม่” ให้คลิกปุ่ม “ไม่ใช่” (ภาพท่ี 4-194) 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-194 ไมบ่ันทึกเอกสาร 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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6.4.11 ทำแถบสีในรายชื่อที่
จะส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 

    6.4.10 ซองจดหมายที ่ได ้จัดพิมพ์ ให้ติดแสตมป์ตามอัตราค่าส่งไปรษณีย์  
(ภาพท่ี 4-195) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-195 ซองจดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒิ 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 
    6.4.11 บันทึกผลการดำเนินการ ที่ไฟล์รายชื่อนักศึกษาในสถาบัน ให้ทำแถบสีเป็น
อีกสีในรายชื่อที่เสนอลงนาม (ภาพท่ี 4-196)  
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-196 บันทึกผลการดำเนินการส่งตรวจสอบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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   6.5 พิมพ์ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
    6.5.1 พิมพ์ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ โดยใช ้โปรแกรม 
Microsoft Word ทั้งนี้ให้เลือกซองจดหมายให้เหมาะสมกับจำนวนที่ส่ง (ภาพท่ี 4-197) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-197 ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    6.5.2 ที่หน้าซองจดหมาย จัดพิมพ์ซองจดหมาย โดยกด Ctrl พร้อมกับปุ่ม P ที่
คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าต่าง “Print” เลือกเครื่องพิมพ์แล้วกดปุ่ม “Print” (ภาพท่ี 4-198) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-198 พิมพ์ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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    6.5.3 ติดแสตมป์ที่ซองจดหมายตอบกลับตามอัตราค่าส่งไปรษณีย์ (ภาพท่ี 4-199) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-199 ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
   6.6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ 
    6.6.1 นำเอกสารใส่ซองจดหมายส่งตรวจสอบวุฒิ ดังนี้ 
      6.6.1.1 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ 
      6.6.1.2 ใบรายงานรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
      6.6.1.3 สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน (เรียงตามใบรายงานรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา) 
      6.6.1.4 สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) ให้แนบหลังสำเนา
ใบระเบียนแสดงผลการเรียนของบุคคลนั้น 
      6.6.1.5 ซองจดหมายตอบกลับผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
      ทั้งนี้ให้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ว่าเป็นของสถาบันหรือหน่วยงานเดียวกัน
ทั้งหมด 
    6.6.2 ปิดผนึกซองจดหมายและจัดส่งไปรษณีย์ 
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      อัตราค่าบริการสำหรับส่งไปรษณีย์ในประเทศ 
    อัตราค่าบริการสำหรับส่งไปรษณีย์ในประเทศของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จำกัด ได้
กำหนดค่าบริการตามน้ำหนัก (กรัม) (ภาพท่ี 4-200) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-200 อัตราค่าบริการสำหรับส่งไปรษณีย์ 
ที่มา : จาก อัพเดทค่าบริการไปรษณียภัณฑ์ โดย โพซิชั่นนิ่ง แมกกาซีน ออนไลน์, 2567.  

https://www.facebook.com/photo.php?fbid=600998149281773 
 
    ซึ่งสามารถประมาณการค่าบริการส่งจดหมายส่งตรวจสอบคุณวุฒิ  เป็นตัวอย่าง
ดังนี้ 
      ซองจดหมายส่งตรวจสอบคุณวุฒิ  เอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ รวมตั้งแต่ 2 -13 แผ่น 
พร้อมซองจดหมายตอบกลับ ค่าบริการประมาณ 11 บาท 
      ซองจดหมายส่งตรวจสอบคุณวุฒิ  เอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ รวมตั้งแต่ 14 -25 แผ่น 
พร้อมซองจดหมายตอบกลับ ค่าบริการประมาณ 17 บาท 
  

https://www.facebook.com/photo.php?fbid=600998149281773
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  ขั้นตอนที่ 7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
   เมื่อได้รับผลตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบันเดิมให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
หนังสือแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 
   7.1 ลงวันที ่ที ่ร ับเอกสารบนหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิ
การศึกษา (ภาพท่ี 4-201) 
   7.2 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา ระบุรายละเอียดที่
ครบถ้วนถูกด้อง ดังนี้ (ภาพท่ี 4-201) 
    7.2.1 เรื่อง ระบุข้อความที่เก่ียวกับการแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิหรือรับรอง 
หลักฐานทางการศึกษา เช่น แจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา รับรองผล
การศึกษา เป็นต้น 
    7.2.2 เรียน ระบุตำแหน่งผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
    7.2.3 อ้างถึง ระบุเลขที่หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
    7.2.4 ผลตรวจสอบคุณวุฒิ ระบุรายละเอียดผลการตรวจสอบที่ชัดเจน เช่น สำเร็จ
การศึกษาจริง ไม่สำเร็จการศึกษา ปลอมแปลงเอกสาร เป็นต้น 
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7.2.2 ระบุตำแหน่งผู้บริหาร
ของมหาวิทยาลัย 

7.2.3 ระบุเลขที่ 
หนังสือของสำนัก 

7.2.4 ระบุผลการตรวจสอบ
ที่ชัดเจน 

7.2.1 ระบุข้อความ 
การแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 

31 ต.ค. 2567 

7.1 ลงวันที่ที่รับเอกสาร 
 
 
 
 
 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-201 ตรวจสอบหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ไม่ได้ระบุตำแหน่งผู้บริหารของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ไม่ได้อ้างถึงหนังสือของสำนัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-202 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ไม่ใช่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ไม่ถูกต้อง) 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    จากภาพที่ 4-202 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ไม่ใช่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ทั้งนี้ให้แจ้งไปยังสถาบันเดิมและติดตามหนังสือ
ของมหาวิทยาลัยที่ได้ส่งตรวจสอบไป  



149 
 

7.3.1 

7.3.2 7.3.3 

7.3.4 

7.3.5 

   7.3 บัญชีรายชื ่อตรวจสอบวุฒิการศึกษา ระบุรายละเอียดที ่ครบถ้วนถูกด้อง  
(ภาพท่ี 4-203) 
    7.3.1 ชื่อสถาบัน ระบมุหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
    7.3.2 รายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษา ระบุนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
    7.3.3 ผลตรวจสอบคุณวุฒิ มีการทำเครื่องหมายในช่องผลตรวจสอบคุณวุฒิ หรือ
ระบุรายละเอียดผลการตรวจสอบที่ชัดเจน  
    7.3.4 ผู้ตรวจสอบและผู้มีอำนาจลงนาม มีการลงลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบและ  
ผู้มีอำนาจลงนาม 
    7.3.5 มีตราประทับของสถาบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4-203 ตรวจสอบบัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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ระบุผลตรวจสอบคุณวุฒิว่า ไม่สำเร็จการศึกษา 
แต่ในหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญ
แสดงวุฒิการศึกษา ระบุว่า สำเร็จการศึกษาจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-204 บัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีระบุผลการตรวจสอบคุณวุฒิไม่ถูกต้อง 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  

 
    จากภาพที่ 4-204 บัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่ระบุผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิว่า ไม่สำเร็จการศึกษา แต่ในหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ระบุว่า สำเร็จการศึกษาจริง ทั้งนี้ให้ติดต่อไปยังสถาบันเดิมเพ่ือสอบถามผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
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8.1.1 คลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

8.1.2 คลิกที่ “บันทึกข้อมูล
สถานศึกษารายภาค” 

  ขั้นตอนที่ 8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
   8.1 บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาลงในระบบสารสนเทศเพื ่อการ
บริหารงาน (MIS) 
    8.1.1 ไปที่ระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-205) 
    8.1.2 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกท่ี “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” 
(ภาพท่ี 4-205) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-205 เข้าหน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    8.1.3 จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค” ให้ดำเนินการดังนี้
(ภาพท่ี 4-206) 
      8.1.3.1 ทีป่ระเภท     เลือก S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
      8.1.3.2 ทีร่อบ          ให้ป้อนครั้งที่ได้ดำเนินการ 
      8.1.3.3 ทีป่ีการศึกษา  ป้อนปีการศึกษาที่เข้าของนักศึกษาที่จะตรวจสอบ 
      8.1.3.4 ทีช่ื่อสถาบัน  ป้อนชื่อสถาบัน จากนั้นจะปรากฏตัวเลือก ให้เลือก
สถาบันที่จะดำเนินการ 
      8.1.3.5 ที่เลขที่หนังสือ (ส่ง) ให้ตรวจสอบว่า เลขที่หนังสือ (ส่ง) ตรงกับ
เลขอ้างถึงในหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
      8.1.3.6 ที่จำนวน ให้ตรวจสอบว่า จำนวนในแต่ละประเภทการศึกษาตรง
กับจำนวนในบัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาของแต่ละประเภทการศึกษา (ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 
      8.1.3.7 ที่รายชื่อนักศึกษา ให้ตรวจสอบว่า รายชื่อนักศึกษา ในแต่ละ
ประเภทตรงกับรายชื่อนักศึกษาในบัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาของแต่ละประเภทการศึกษา 
(ภาคปกติและภาคพิเศษ) 
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8.1.4 คลิกท่ีเมนู  
“ตรวจสอบคุณวุฒิ” 

8.1.5 คลิกที่ “บันทึก
ข้อมูลนิสิตราย
สถานศึกษา” 

8.1.3.1 8.1.3.2 

8.1.3.3 
8.1.3.4 

8.1.3.5 8.1.3.6 

8.1.3.7 

8.1.3.8 

      8.1.3.8 ที่วันที่รับ ให้บันทึกวันที่ได้หนังสือแจ้งผลตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
เมื่อเลือกวันที่แล้ว จะปรากฏหน้าต่าง “กรุณา CONFIRM การแก้ไข” ให้คลิกปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-206 ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกผลตรวจสอบคุณวุฒ ิ

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    8.1.4 ไปที่ระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-207) 
    8.1.5 ไปที่หัวข้อ “บันทึกข้อมูล” แล้วคลิกท่ี “บันทึกข้อมูลนิสิตรายสถานศึกษา” 
(ภาพท่ี 4-207) 
 
  
 
 
 
 
 
  
  
 

ภาพที่ 4-207 เข้าหน้าบันทึกข้อมูลผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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8.1.6.1 8.1.6.2 8.1.6.3 8.1.6.4 

8.1.6.6 

8.1.6.5 8.1.6.7 

8.1.6.8 8.1.6.9 

8.1.6.10 

8.1.6.11 

ที่ ศธ xxxxx.xx/xxx.xxx  
ลงวันที่  xx xxxx xxxx 

    8.1.6 จะปรากฏหน้าต่าง “บันทึกข้อมูลนิสิตรายสถานศึกษา” ให้ดำเนินการดังนี้
(ภาพท่ี 4-208) 
      8.1.6.1 ประเภท    เลือก S:ส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
      8.1.6.2 รอบ         ป้อนครั้งที่ได้ดำเนินการ 
      8.1.6.3 ปีการศึกษา ป้อนปีการศึกษาที ่เข้าของนักศึกษาที ่จะบันทึก 
ผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
      8.1.6.4 ระดับ เลือกประเภทการศึกษา (ภาคปกติหรือภาคพิเศษ) 
      8.1.6.5 ชื่อสถาบัน ป้อนชื่อสถาบัน จากนั้นจะปรากฏตัวเลือก ให้เลือก
สถาบันที่จะบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
      8.1.6.6 สถานะตรวจสอบ ให้เลือก 10 : รอผลการตรวจสอบ 
      8.1.6.7 เลขที่ส่งหนังสือคืน ให้ป้อนเลขที่หนังสือและวันที่ที่ลงในหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
      8.1.6.8 วันที่ส่งคืน ให้ป้อนวันที่ที ่ได้รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
หนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
      8.1.6.9 ปรับสถานะเป็น เลือกสถานะตามที่หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
หนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา เช่น ผ่าน ปลอมแปลงเอกสาร เป็นต้น 
      8.1.6.10 รายชื่อนักศึกษา รายชื่อนักศึกษาตรงกับรายชื่อนักศึกษาใน
บัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษา หากสถานภาพของนักศึกษา เป็น ลาออก พ้นสภาพด้วยเหตุต่าง ๆ 
จะไม่ปรากฏในหน้าต่างนี้ 
      8.1.6.11 คลิกปุ่ม “ปรับข้อมูลเป็นชุด” 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-208 บันทกึผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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8.1.6.12 

8.1.6.13 

      8.1.6.12 จะปรากฏหน้าต่าง “ท่านต้องการปรับให้ตรวจสอบแล้วทั้งหมด
หรือไม่” ให้คลิกปุ่ม “Yes” (ภาพท่ี 4-209) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-209 ยืนยันการปรับสถานะการตรวจสอบ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

      8.1.6.13 จะปรากฏหน้าต่าง “ดำเนินการเสร็จสิ้น” ให้คลิกปุ่ม “OK” 
บันทึกผลการตรวจสอบเสร็จสิ้น (ภาพท่ี 4-210)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-210 บันทึกผลตรวจสอบคุณวุฒิเสร็จสิ้น 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-211 ไม่เลือกระดับในการบันทึกสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ (ไม่ถูกต้อง) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

ไม่เลือกระดับ 
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8.1.7.1 8.1.7.2 8.1.7.3 

      จากภาพที่ 4-211 ที่หน้าต่าง “บันทึกข้อมูลนิสิตรายสถานศึกษา” ไม่
เลือกระดับ เมื่อคลิกปุ่ม “ปรับข้อมูลเป็นชุด” แล้ว จะไม่สามารถบันทึกข้อมูล ทั้งนี้ต้องเลือกระดับทุก
ครั้งที่ทำการบันทึกสถานะการตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
    8.1.7 กลับมาที ่หน้าต่าง “บันทึกข้อมูลสถานศึกษารายภาค”  ให้ตรวจสอบ
รายละเอียดที่บันทึกว่าครบถ้วนถูกต้อง (ภาพท่ี 4-212) ดังนี้ 
      8.1.7.1 ทีค่อลัมน์ผ่าน / ไม่ผ่าน จะปรากฏสถานะตามหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
      8.1.7.2 ที่คอลัมน์เลขที่ส่งหนังสือคืน จะปรากฏเลขที่หนังสือตามหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
      8.1.7.3 ทีค่อลัมน์วันที่ส่งผลคืน จะปรากฎวันที่ที่ได้รับหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-212 ตรวจสอบการบันทึกผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    8.1.8 กรณีที่ผลการตรวจสอบคุณวุฒิมีทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ให้ดำเนินการ
ตามข้ันตอนข้างต้นอีกครั้ง 
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8.2.2 จัดเก็บไฟล์ 

8.3 ทำแถบสีในรายชื่อที่ได้รับผล
ตรวจสอบวุฒิ 

   8.2 จัดเก็บหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
    8.2.1 ทำการสแกนหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา
เป็นไฟล์ดิจิทัล (.pdf) โดยตั้งชื่อไฟล์ ดังนี้ ชื่อโรงเรียน เลขท่ีหนังสือส่งคืน  
ตัวอย่าง โรงเรียนสตรีวัดอัปสรสวรรค์ ที่ ศธ xxxxx.xx xxx xxx.xxx (ภาพท่ี 4-213) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-213 ตั้งชื่อไฟล์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

    8.2.2 นำไฟล์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา เข้า
โฟล์เดอร์กลางของสำนัก (ภาพท่ี 4-214) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-214 จัดเก็บไฟล์ในโฟล์เดอร์กลางของสำนัก 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 

   8.3 ที ่ไฟล์รายงานรายชื ่อนักศึกษาตามสถาบัน ให้ทำแถบสีในรายชื ่อที ่ได้รับผล
ตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพท่ี 4-215)  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-215 บันทึกผลการดำเนินการบันทึกผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

8.2.1 ตั้งชื่อไฟล์ 
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ผลการตรวจสอบคุณวุฒ ิ
ไม่สำเร็จการศึกษา 

      กรณีผลการตรวจสอบคุณวุฒิไม่สำเร็จการศึกษาสถาบันเดิมหรือปลอมแปลง
เอกสาร 
     1) หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษา ที่ผลการ
ตรวจสอบไม่สำเร็จการศึกษาสถาบันเดิมหรือปลอมแปลงเอกสาร (ภาพท่ี 4-216) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-216 หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงวุฒิการศึกษาที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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ผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ไม่สำเร็จการศึกษา 

     2) บัญชีรายชื ่อตรวจสอบวุฒิการศึกษา ที ่ผลการตรวจสอบไม่สำเร็จ
การศึกษาสถาบันเดิมหรือปลอมแปลงเอกสาร (ภาพท่ี 4-217) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-217 บัญชีรายชื่อตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีระบุไม่สำเร็จการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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     3) เมื ่อบันทึกผลการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารเร ียบร้อยแล้ว ให้
ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือรายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (ภาพที่ 4-218 และภาพที่ 4-219) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-218 บันทึกข้อความแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-219 รายงานผลการตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567)  
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8.4.1 คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” 8.4.2 คลิกที่ “รายชื่อ
นักศึกษาพร้อมสถานะ
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
จำแนกตามสถาบนั” 

   8.4 การตรวจสอบการนำเข้าและติดตามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
    8.4.1 ไปที่ระบบฐานข้อมูลหลัก ให้คลิกที่เมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิ” (ภาพที่ 4-220) 
    8.4.2 ไปที่หัวข้อ “รายงาน” แล้วคลิกท่ี “รายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานะตรวจสอบ
คุณวุฒิ จำแนกตามสถาบัน” (ภาพท่ี 4-220) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-220 เข้าหน้าบันทีกข้อมูลสถานศึกษารายภาค 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
 

    8.4.3 ที่หน้าต่าง “รายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ จำแนกตาม
สถาบัน” (ภาพท่ี 4-221)  
      8.4.3.1 ที่ปีที่เข้า และท่ีภาคท่ี ป้อนปีการศึกษาและภาคเรียน 
      8.4.3.2 ที่สถานี  เลือก 1 : มรภ.บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
      8.4.3.3 ที่สถานะจาก  เลือก 10 : ปกติ และ 
        ทีส่ถานะถึง  เลือก 94 : คัดชื่อออก 
      8.4.3.4 คลิกปุ่ม “PROCESS” 
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XXX XXX  XXXX XXXXX 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-221 จัดพิมพ์รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ จำแนกตามสถาบัน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

 
    8.4.4 จะปรากฏรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ จำแนก
ตามสถาบัน ให้ตรวจสอบผลการตรวจสอบคุณวุฒิ หากสถาบันใดยังไม่ได้ถูกตรวจสอบหรือยังไม่ได้รับ
ผลตรวจสอบวุฒิให้ดำเนินการติดตามให้เรียบร้อย (ภาพท่ี 4-222) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-222 รายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานะตรวจสอบคุณวุฒิ จำแนกตามสถาบัน 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 

  

8.4.3 ป้อนและเลือก
รายละเอียดต่าง ๆ แล้ว 
คลิกปุ่ม “PROCESS” 
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  ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการดำเนินงาน 
  สร ุปผลการดำเน ินงานการตรวจสอบคุณวุฒิน ักศ ึกษาแรกเข ้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา (ภาพท่ี 4-223) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4-223 สรุปผลการดำเนินงาน การตรวจสอบสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, 2567) 
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4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทราบผลและความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา โดยมีขั้นตอนการติดตามผลและประเมินผล ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน ที่ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ตามรูปแบบที่กำหนด 
   1.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         จัดทำรายงานสรุปปัญหา อุปสรรค พร้อมทั้งแนวทางหรือวิธีการปรับปรุงใน
การรับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ที่เกิดขึ้นและท่ีจะดำเนินการในอนาคตต่อไป 
   1.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร 
        การติดตามและการประเมินผล 
         มีการจัดทำคู ่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร เพิ ่มเติมสิ ่งที ่พบ
ผิดพลาดบ่อย และมีการประเมินประสิทธิภาพของการใช้คู่มือ โดยการบันทึกปัญหาหรือสิ่งที่ผิดพลาด
บ่อย 
 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด จัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบันเดิม และการจัดเตรียม
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง 
   2.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         จัดทำรายงานสรุปเอกสารที่ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง พร้อมทั้งแนวทางหรือ
วิธีการปรับปรุงในอนาคต 
   2.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         2.2.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ โดยไม่มีรายชื่อ
นักศึกษาที่ไม่ได้ดำเนินการ 
         2.2.2 มีการบันทึกรายการจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
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 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ตรวจสอบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 
   3.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         3.1.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ โดยไม่พบสำเนาใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนที่ไม่ถูกต้องในข้ันตอนการเสนอลงนาม 
         3.1.2 มีการบันทึกรายการจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนที่ถูกต้องครบถ้วนชัดเจน 
   3.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร หรือจัดทำ
แบบบันทึกรายการ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         3.2.1 มีการจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร เพิ่มเติมสิ่งที่พบ
ผิดพลาดบ่อย และมีการประเมินประสิทธิภาพของการใช้คู่มือ โดยการบันทึกปัญหาหรือสิ่งที่ผิดพลาด
บ่อย 
         3.2.2 จัดทำรายงานสรุปสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่ครบถ้วนไม่
ถูกต้อง พร้อมทั้งเสนอแนวทางหรือวิธีการปรับปรุงในอนาคต 
 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบในระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงาน (MIS) และจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
   4.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดเตรียมข้อมูลสำหรับการ
ตรวจสอบวุฒิ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         มีการจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ
วุฒิ และมีการประเมินประสิทธิภาพของการใช้คู่มือ โดยการบันทึกปัญหาหรือสิ่งที่ผิดพลาดบ่อย 
   4.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         4.2.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ โดยไม่มีหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาท่ีถูกตีกลับจากผู้บริหารตรวจสอบ 
         4.2.2 มีการบันทึกรายการจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
 
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ผลการตรวจสอบหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิที่เสนอผู้บริหารสามารถ
ดำเนินการต่อไปได ้
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
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        การติดตามและการประเมินผล 
         จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบของหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิที ่ไม่
สามารถดำเนินการต่อไปได้ ไม่รวมถึงเหตุการณ์ที่อยู่นอกเหนือความรับผิดชอบในการเสนอผู้บริหาร
ตรวจสอบ พร้อมทั้งเสนอแนวทางหรือวิธีการปรับปรุง แก้ไขในอนาคต 
 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี ้วัด ผลการจัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที ่สามารถ
ดำเนินการต่อไปได ้
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         จัดทำรายงานสรุปการจัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาหรือจด
บันทึกสถิติเอกสารที่ถูกตีกลับ พร้อมทั้งเสนอแนวทางหรือวิธีการปรับปรุง แก้ไขในอนาคต 
 
 ขั้นตอนที่ 7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด ได้รับผลตรวจสอบคุณวุฒิที่มีความครบถ้วนและถูกต้องสามารถ
นำไปดำเนินการต่อไปได ้
   7.1 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำตัวอย่างสำหรับการตอบกลับตรวจสอบคุณวุฒิ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         มีการจัดทำตัวอย่างสำหรับการตอบกลับตรวจสอบคุณวุฒิ เพ่ิมเติมสิ่งที่พบ
ผิดพลาดบ่อย และมีการประเมินประสิทธิภาพของตัวอย่าง โดยการบันทึกปัญหาหรือสิ่งที่ผิดพลาด
บ่อย 
   7.2 ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำแบบบันทึกรายการ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         จัดทำรายงานสรุปผลตรวจสอบคุณวุฒิที่ไม่สามารถดำเนินการต่อไปได้ ไม่
รวมถึงเหตุการณ์ท่ีอยู่นอกเหนือความรับผิดชอบในการรับผลตรวจสอบคุณวุฒิ พร้อมทั้งเสนอแนวทาง
หรือวิธีการปรับปรุง แก้ไขในอนาคต 
 
 ขั้นตอนที่ 8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาในระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารงาน (MIS) ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
        การติดตามและการประเมินผล 
         มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ โดยไม่มีการนำเข้าผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ไม่ถูกต้อง ไม่รวมถึงเหตุการณ์ที่อยู่นอกเหนือความรับผิดชอบของการ
นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งมีการบันทึกรายการจุดที่สำคัญหรือจุดที ่พบ
ผิดพลาดบ่อย จัดทำสรุปรายงานการนำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
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 ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการดำเนินงาน 
  เป้าหมายและตัวชี้วัด สรุปผลการดำเนินงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ครบถ้วนถูกต้อง มีการนำผลการสรุปการ
ดำเนินงานมาหาแนวทางในปรับปรุงและพัฒนา 
   ชื่อกิจกรรม/แผน การจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน 
        การติดตามและการประเมินผล 
         มีการนำเสนอแนวทางที่จะพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ให้การดำเนินงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ภายใต้การปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ จำเป็นต้องมีคุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซึ่งในหัวข้อนี้ จะกล่าวถึง คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  4.4.1 คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณที่มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ได้กำหนดขึ้น ดังนี้ 
    ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื ่อง นโยบายการ
ขับเคลื่อนคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้
กำหนดให้มีแนวทางที่สอดคล้องกับประมวลผลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานอื่นในสถาบันอุดมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2565 เพื่อให้
บุคลากรได้ยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา, 2567) ดังต่อไปนี้ 
      1) ยึดมั่น ส่งเสริม สนับสนุน และรักษาไว้ซึ่งสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข โดยแสดงออกถึงความ
ภาคภูมิใจในชาติ รักษาผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติ ปฏิบัติตามกฎหมาย และหลัก
ศาสนาที่ตนเองนับถือ 
      2) ซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ตามทำนอง
คลองธรรม โปร่งใส่ และตรวจสอบได้ ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ รับผิดชอบต่อหน้าที่ มีจิต
สำนักท่ีดีต่อส่วนรวม ไม่ว่าจะเป็น ชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม 
      3) กล้าที่จะทำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม โดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตาม
กฎหมายอย่างเคร่งครัด ปราศจากอคติ กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นหรือคัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง โดย
ไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตามอิทธิพลใด ๆ เพียงเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของตน 
      4) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่ทำ
การอันใดที่มีลักษณะขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม พร้อมอุทิศเวลา 
แรงกาย และสติปัญญา เพ่ือสาธารณะประโยชน์ในการทำกิจกรรมหรือสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ืนหรือ
สังคม โดยไม่หวังสิ่งตอบแทน 
      5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความอุตสาหะ เสียสละ ทุ่มเท
สติปัญญา ความรู้ ความสามารถ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิต 
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การวิจัย การสร้างสรรค์และพัฒนานวัตกรรม รักษาคุณภาพและมาตรฐานแห่งวิชาชีพ คำนึงถึง  
ประโยขน์และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐ นำเทคโนโลยีและนวัตกรรมสมัยมาประยุกต์ใช้ใน
งานเพ่ือทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก 
      6) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมและเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไ ม่เป็น
ธรรมต่อบุคคลโดยใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัวหรือความแตกต่างทางเชื้อชาติ ศาสนา เพศ สถานะทาง
เศรษฐกิจ หรือด้วยวิธีอ่ืนใดที่เป็นการเหยียดหยาม ล้อเลียน ประชดประชัน 
      7) ดำรงตนให้เป็นที่ยอมรับและเชื่อถือศรัทธาของประชาชน รักษาวัฒนธรรม
และภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร มีความใฝ่รู้ ฝึกฝนตนให้รอบรู้ในด้านวิชาการและวิชาชีพ ไม่กระทำการ
ใด ๆ ที่จะนำมาซึ่งความเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่และทางราชการ และ
ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดีด้วยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 
  4.4.2 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวข้อง 
    ปฏิญญาสำนักงานส่งเสริมว ิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้จัดทำ “ปฏิญญาจตุธรรม” ขึ้นเพ่ือขับเคลื่อนหน่วยงานที่มีคุณธรรมเป็นหลัก
ใหญ่ในการทำงาน ได้กำหนดให้มีคุณธรรม 4 ประการ คือ “ความเสมอภาค ความสุจริต การมีวินัย 
การรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ” (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา , สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน, (ม.ป.ป.)) 
      ความเสมอภาค มนุษย์มีความเสมอภาคในศักดิ์ศรี สิทธิต่าง ๆ ในตัวเอง จึงควร
ปฏิบัติต่อกันด้วยจิตวิญญาณจิตใจที่เป็นมิตรและเสมอภาคกัน 
      ความสุจริต ให้ประพฤติชอบ ประพฤติในทางที่ถูกต้อง 
      การมีวินัย ยึดถือระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ เป็นแนวทางในประพฤติทางกาย 
วาจา ใจ ของคนในองค์กรให้เป็นแบบแผนอันหนึ่งอันเดียวกัน อยู่ร่วมกันด้วยความสุข 
      การรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ ไม่นำเอาข้อความ เอกสาร รวมทั้งรายละเอียด
ของต่าง ๆ หรือดัดแปลง ไปเผยแพร่ต่อสาธารณชนโดยทั่วไป 
      การรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ ดังนี้ 
       1) รับผิดชอบรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ และเก็บข้อมูลความลับโดยครบถ้วน 
ผู้รับข้อมูลจะต้องไม่เปิดเผย ทำสำเนา หรือทำการอื่นใดทำนองเดียวกันแก่บุคคลอื่นไม่ว่าจะทั้งหมด
หรือบางส่วน เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ให้ข้อมูล 
       2) ไม่นำข้อมูลที่เป็นความลับเผยแพร่สู่สาธารณะ 
       3) มีมาตรการที่เหมาะสมในการเก็บรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ เพื่อป้องกัน
ไม่ให้ข้อมูลที่เป็นความลับถูกนำไปใช้โดยไม่รับอนุญาต หรือถูกเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืน 
       4) ผู้รับข้อมูลต้องแจ้งให้บุคลากร พนักงาน หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องกับข้อมูลว่า 
ข้อมูลนั้นเป็นความลับ สิทธิในการใช้และการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ 
       5) ข้อมูลที่เป็นความลับไม่รวมถึงข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
         5.1) ข้อมูลที่ผู้ให้ข้อมูลเปิดเผยแก่สาธารณะ 
         5.2) ข้อมูลที่ผู้รับข้อมูลทราบอยู่ก่อนที่จะให้ข้อมูล จะเปิดเผยข้อมูลนั้น 
         5.3) ข้อมูลที่มาจากการพัฒนาโดยอิสระของผู้รับข้อมูลเอง 
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         5.4) ข้อมูลที่ต้องเปิดเผยโดยกฎหมายหรือตามคำสั่งศาล ทั้งนี้ผู้รับข้อมูล
ต้องมีหนังสือ แจ้งให้ผู้ให้ข้อมูล ได้รับทราบถึงข้อกำหนดหรือคำสั่งดังกล่าวพร้อมทั้งหมายศาล หรือ 
หมายค้นอย่างเป็นทางการยื่นต่อผู้ให้ข้อมูลก่อนที่จะดำเนินการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว และในการ
เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว ผู้รับข้อมูลจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนตามกฎหมาย เพื่อขอให้คุ ้มครอง
ข้อมูลดังกล่าวไม่ให้ถูกเปิดเผยต่อสาธารณะ 
         5.5) เป็นการเปิดเผยข้อมูลโดยได้รับความเห็นชอบจากผู้ให้ข้อมูลเป็น 
ลายลักษณ์อักษร ก่อนที่ผู้รับข้อมูลจะเปิดเผยข้อมูลนั้น  
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บทท่ี 5  
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี ้ ผู ้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค พร้อมทั้ง  
แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาจากการการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า 
และการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้า โดยสรุปไว้
ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
 ในการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ที่ผ่านมา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไข ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน นักศึกษาส่งสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่
ครบถ้วน ไมถู่กต้อง และไม่เป็นตามรูปแบบที่กำหนด 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    การจัดคู่มือสำหรับการจัดส่งเอกสาร อธิบายสิ่งที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง หรือข้อควร
ระวัง เช่น ตัดส่วนข้อมูลเลขท่ีชุดสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนทำให้เอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งสำเนา
ใบระเบียนแสดงผลการเรียนที ่ไม่มีวันที ่สำเร็จการศึกษา จัดเอกสารการรายงานตัวอยู ่ในหนึ่ง
หน้ากระดาษ A4 ซึ่งไม่ถูกต้อง เป็นต้น 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำเอกสารสำหรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  2.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน จัดทำรายงานรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถาบัน
เดิมไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง ในตอนจัดทำรายชื่ออาจผิดพลาดไปตัดรายชื่อบางส่วนออก 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    2.1.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที่มีประสิทธิภาพ โดยไม่มีรายชื่อนักศึกษาที่
ไม่ได้ดำเนินการ 
    2.1.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
  2.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ที่ไม่ครบถ้วน
ไมถู่กต้อง เช่น เอกสารขาดส่วนชุดที่ ไม่มีวันสำเร็จการศึกษา เป็น 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    การจัดคู่มือสำหรับการจัดส่งเอกสาร อธิบายสิ่งที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง หรือข้อควร
ระวัง 
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 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
  3.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียน
ไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    3.1.1 มีระบบตรวจสอบและทวนสอบ ที ่มีประสิทธิภาพ โดยไม่พบสำเนาใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียนที่ไม่ถูกต้องในข้ันตอนการเสนอลงนาม 
    3.1.2 มีรายการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย 
 
  3.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน สำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วนไม่ชัดเจน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    3.2.1 มีการจัดทำคู่มืออย่างง่ายสำหรับการจัดส่งเอกสาร เพ่ิมเติมสิ่งที่พบผิดพลาด
บ่อย และมีการประเมินประสิทธิภาพของการใช้คู่มือ โดยการบันทึกปัญหาหรือสิ่งที่ผิดพลาดบ่อย 
    3.2.2 จัดทำรายงานสรุปสำเนาใบระเบียนแสดงผลการเรียนไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งแนวทางหรือวิธีการปรับปรุงในอนาคต 
 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  4.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) ไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน อาจจะดึงรายชื่อที่อยู่ในสถาบันที่จะ
ส่งตรวจสอบได้ไม่ครบถ้วน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    4.1.1 มีการจัดทำคู่มืออธิบายขั้นตอนการเตรียมข้อมูลสำหรับการตรวจสอบวุฒิ สิ่ง
ต้องดำเนินการ มีการทวนสอบการเตรียมข้อมูล 
    4.1.2 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    4.1.3 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
  4.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน จัดเตรียมหนังสือขอความร่วมมือในการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน เช่น จำนวนบัญชีรายชื่อ จำนวนสำเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิ  
เป็นต้น 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    4.2.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    4.2.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
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 ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
  5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบ
คุณวุฒิที่ชื่อสถาบันมีอักขระพิเศษจะไม่สามารถดำเนินการได้ผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติโดยตรงได้ 
เพราะจะทำให้หนังสือมีรูปแบบที่ผิดพลาด 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    ให้จัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิโดยใส่ชื่อสถาบันก่อนที่จะ
นำมาเสนอผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ ที่หน้าสร้างหนังสือให้นำอักขระพิเศษออกก่อนส่งตรวจทาน 
  5.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ขนาดไฟล์สำเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิที่แนบ
เกินกว่าที่ระบบสำนักงานอัตโนมัติกำหนด 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    ให้ทำการลดขนาดไฟล์หรือทำการแบ่งเป็นไฟล์ย่อย ๆ แล้วดำเนินการแนบไฟล์
ตามปกติ 
  5.3 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิไม่ครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม่ได้แนบไฟล์สำเนาหนังสือแสดงคุณวุฒิ 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    5.3.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    5.3.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  6.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน จัดชุดเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาไม่
ครบถ้วนไม่ถูกต้อง โดยเอกสารไม่ใช่สถาบันเดียวกัน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    6.1.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    6.1.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
  6.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน บันทึกเลขที ่หนังสือและสถานะการ
ดำเนินการในระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารงานไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    6.2.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    6.2.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
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  6.3 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ระบุรายละเอียดที่ซองจดหมายไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง เช่น  ไม่มีที่อยู่ ที่อยู่ไม่ถูกต้อง ไม่มีรหัสไปรษณีย์ เป็นต้น 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    6.3.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    6.3.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
 
 ขัน้ตอนที่ 7 รับผลตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบความถูกต้อง 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ได้รับหนังสือแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ ที่ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน เช่น หนังสือแจ้งผลเป็นของสถาบันอื่น บัญชีรายชื่อไม่ระบุผลการตรวจสอบหรือระบุไม่
ถูกต้อง 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    1. กรณีที่ได้รับผลตรวจสอบของสถาบันอื่น ให้ติดต่อไปยังสถาบันที่ส่งหนังสือมา 
เพ่ือตรวจสอบและติดตามหนังสือที่ได้ส่งตรวจสอบ 
    2. กรณีไม่ระบุผลการตรวจสอบหรือระบุไม่ชัด ให้ติดต่อไปยังสถาบันที่ส่งหนังสือ
เพ่ือตรวจสอบ 
    3. มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    4. มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
  
 ขั้นตอนที่ 8 นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
  8.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน นำเข้าผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน (MIS) ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    8.1.1 มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    8.1.2 มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
  8.2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ไม่ไดร้ับผลตรวจสอบคุณวุฒิจากสถาบัน 
   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    8.2.1 มีการกำหนดช่วงที่ติดตามผลการตรวจสอบ 
    8.2.2 ติดต่อสถาบันที่ยังไม่ได้รับผลตรวจสอบคุณวุฒิ เพื่อตรวจสอบหรือหาช่อง
ทางการจัดส่งหนังสือตรวจสอบวุฒิผ่านช่องทางอ่ืน อาท ิทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการดำเนินงาน 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน สรุปผลการดำเนินงานการตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาแรกเข้าระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน 
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   แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 
    1. มีการจัดทำระบบตรวจสอบและทวนสอบ 
    2. มีการตรวจสอบในจุดที่สำคัญหรือจุดที่พบผิดพลาดบ่อย โดยทำรายการจุดที่
ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่ดำเนินการ 
 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
  จากปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาแรกเข้าระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา
ข้างต้นแล้วนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจึง
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้ 
   1. การพัฒนาระบบสำนักงานอัตโนมัติ ให้เอ้ืออำนวยต่อกระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิ 
อาท ิการจัดทำหนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้มีเมนูสร้างหนังสือสำหรับตรวจสอบ
วุฒิ โดยมีการระบุข้อความที่อยู่ในหนังสือเบื้องต้น เช่น ที่เรื่อง ระบุขอความร่วมมือในการตรวจสอบ
คุณวุฒิ มีชื่อสถาบันที่ให้เลือกได้ ที่ช่องแนบเอกสารให้มีข้อความ รายชื่อตรวจสอบวุฒิ หรือการแนบ
เอกสารให้มีการลากและมาวางในระบบได้ ขยายขนาดไฟล์แนบให้มากขึ้น เป็นต้น 
   2. การลดค่าใช้จ่ายในการจัดส่งและตอบกลับผลการตรวจสอบวุฒิ และเพิ่มความ
สะดวกรวดเร็วในการติดต่อสื่อสาร เนื่องจากอัตราค่าบริการสำหรับส่งไปรษณีย์ในประเทศมีการปรับ
ขึ้น จึงควรสำรวจว่า สถานศึกษาสามารถดำเนินการรับและตอบกลับผลการตรวจสอบวุฒิผ่านช่องทาง
ใดได ้เช่น ทางไปรษณีย์ ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
   3. มีการใช้บริการชำระค่าฝากส่งเป็นเงินเชื่อ และขอใช้บริการธุรกิจตอบรับ ของบริษัท 
ไปรษณีย์ไทย จำกัด เพ่ือลดระยะเวลาในการจัดเตรียมซองจดหมายสำหรับจัดส่งและตอบกลับผลการ
ตรวจสอบวุฒิ 
   4. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิผ่านช่องทางออนไลน์ของสถาบัน ที่มีให้บริการตรวจสอบ
คุณวุฒิผ่านออนไลน์ได้ เพ่ือลดค่าใช้จ่ายและลดการใช้ทรัพยากร 
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