
  



 
 

 

คู่มือปฏิบัติที่ดี 
 

 

 

เรื่อง การตรวจสอบวฒุิผู้รายงานตัว 

เข้าศึกษาต่อมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

 

 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร 
  



 
 

ค าน า 

 

  การตรวจสอบวุฒิผู้ ร ายงานตั ว เข้ าศึ กษาต่ อมหาวิทยาลั ยราชภัฏพระนคร เล่ มนี้                       
เป็นการตรวจสอบวุฒิของผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการตรวจสอบวุฒิ     
อันเป็นการยืนยันตัวบุคคลว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาจริง อีกทั้งยังมีส่วนช่วยลดโอกาส                 
การปลอมแปลงวุฒิการศึกษาที่ก าลังเกิดข้ึนอย่างแพร่หลายในยุคปัจจุบัน   

  คณะกรรมการจัดการความรู้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดการความรู้  (KM) เล่มนี้ จักเป็น
ประโยชน์ในการตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เพ่ือเป็นมาตรฐานใน
หน่วยงานที่จะสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเพ่ือสร้างความรู้  ความเข้าใจ เกี่ยวกับ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ  ขั้นตอน เกี่ยวกับ การตรวจสอบคุณวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 

 

             คณะกรรมการจัดการความรู้ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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  หน้าท่ี 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดการองค์ความรู้ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่รับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  โดยงานรับสมัครนักศึกษา เป็นผู้ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งผู้มีสิทธิ์นั้นจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการศึกษา ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2548 และ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การรับบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร อันเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด         

เมื่อบุคคลได้รับคัดเลือกเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครแล้ว จะต้องด าเนินการกรอก
ข้อมูลรายงานตัวผ่านช่องทางออนไลน์ ช าระเงินค่าธรรมเนียมแรกเข้า และ ช าระค่าลงทะเบียน เรียนแบบเหมา
จ่าย เพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่  ต่อมาส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะด าเนินการรับรายงานตัว
นักศึกษาเข้าใหม่ประจ าปี โดยนักศึกษาจะต้องน าเอกสารหลักฐานรายงานตัว  ซึ่งประกอบด้วย 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจ กรุณาแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ/รัฐวิสาหกิจ กรณีเป็นชาวต่างชาติให้ใช้หนังสือเดินทาง ที่ยังไม่หมดอายุ ณ วันรายงานตัว           
จ านวน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ประกอบด้วย หน้ารายการเกี่ยวกับเลขที่และรหัสประจ าบ้านและหน้า
รายการที่มีชื่อนักศึกษาโดยให้ภาพทั้ง 2 รายการ รวมอยู่ในหน้าเดียวกัน) จ านวน 1 ฉบับ   

3. ส าเนาวุฒิการศึกษา ฉบับสมบูรณ์มีวันที่อนุมัติส าเร็จการศึกษาก่อนเปิดภาคการศึกษา และ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การรับสมัคร จ านวน 2 ฉบับ 

4. (ถ้ามี) ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ – ชื่อสกุล ในกรณีที่ชื่อ – ชื่อสกุล ในปัจจุบัน ไม่ตรงกับวุฒิ
การศึกษา  จ านวน 2 ฉบับ 

5. หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล (พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
 

การตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน เมื่อบุคคลที่ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษา น าวุฒิการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือ 
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า มาแสดงเป็นหลักฐานประกอบการรายงานตัวเข้าศึกษาต่อ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ซึ่งตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นในการตรวจสอบวุฒิ จะได้จัดท าหนังสือไปยังสถานศึกษา 
เพ่ือขอความร่วมมือ ตรวจสอบว่าบุคคลที่ได้รับการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครดังกล่าวนี้ 
เป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจริงหรือไม่ โดยทางสถานศึกษาจะท าหนังสือตอบกลับเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ ด้วยวิธี
ส่งหนังสือยืนยันการส าเร็จการศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาให้มีสถานภาพการเป็น
นักศึกษาต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดการองค์ความรู้ 

1. เพ่ือเป็นมาตรฐาน การตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ใช้
ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เกี่ยวกับ การตรวจสอบวุฒิ
ผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  



 
 

 หน้าท่ี 2 

แผนผังการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบวุฒิการศกึษาที่ใช้รายงานตัว 
1. รวบรวมจดัเรยีงใบรายงานตัวแยกตามคณะ/

สาขาวิชา/เรยีงตามรหัสประจ าตัวนักศึกษา 

2. ตรวจสอบเบื้องต้นเกี่ยวกับความถกูต้องของ
ประวัตินักศึกษา และตรวจสอบวฒุิการศึกษาที่
ใช้ในการรายงานตัวเข้าศึกษาต่อ 

งานทะเบียน 30 วัน 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ดึงวุฒิการศึกษา 
1. จัดพิมพ์รายช่ือนักศึกษา 
2. ตรวจสอบ ช่ือ-ช่ือสกุล ให้ถูกต้องกับข้อมูล

ปัจจุบัน 
3. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยต้องมวีันท่ีส าเร็จ

การศึกษาก่อนเปิดภาคการศึกษา 
4. ดึงวุฒิการศึกษาออกจากใบรายงานตัว คนละ 

1 ฉบับ 

งานทะเบียน 30 วัน 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 คัดแยกวุฒิการศึกษา 
1. คัดแยกวุฒิการศึกษา เช่น ม.6 ,ปวช. หรือ

เทียบเท่า 

2. คัดแยกวุฒิการศึกษาตามภูมิภาค/จังหวัด/
โรงเรียน 

งานทะเบียน 30 วัน 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์บัญชีรายชือ่ขอตรวจสอบวุฒิ 
1. จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิ      
2. ประทับตรา “กรุณาส่งคืน” ด้วยน้ าหมึกสี

แดง บนเอกสารบญัชีรายชื่อที่ขอตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา มุมบนขวา 

งานทะเบียน 7 วัน 

                                            ไม่ถูกต้อง 
  

  

 

                ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจทานความถูกต้อง 
1. ตรวจทานความถูกต้อง ตรวจทานรายชื่อ

และวุฒิการศึกษาท่ีขอตรวจสอบให้ครบถ้วน
อีกครั้ง  

2. วุฒิการศึกษาที่ส่งมารายงานตัว ตอ้งมีวันท่ี
ส าเรจ็การศึกษาก่อนเปิดภาคการศึกษา 

 

งานทะเบียน 3 วัน 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์หนังสือ 
1. จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบวุฒิ ถูกต้อง 
 
 
 

งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่
ใช้รายงานตัวเบ้ืองต้น 

ดึงวุฒิการศึกษา 

คัดแยกวุฒิการศึกษา 

จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ
ขอตรวจสอบวุฒิ 

ตรวจทาน
ความถูกต้อง 

1 

จัดพิมพ์หนังสือ 



 
 

 หน้าท่ี 3 

 หน้าท่ี 3 
ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 

 

 

   

 

 

ขั้นตอนที่ 7  ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์
1. ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการและงาน

ทะเบียน ลงนามด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส ์

 

1.งาน
ทะเบียน 

2.
ผู้อ านวยการ
ส านัก
ส่งเสริมฯ 

3 วัน 

 

 

 

 

ขั้นตอนที ่8 ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับ 
1. ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับในแฟ้ม

ประวัตินักศึกษา 
 

งานทะเบียน 
 

3 วัน 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสาร 
1. น าเอกสารทีล่งนามเรียบร้อยแล้ว Scan 

จัดเก็บเป็นไฟล์ .pdf เพื่อเป็นหลกัฐาน
ต้นฉบับ 

งานทะเบียน 7 วัน 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 จัดส่ง 
1. จัดพิมพ์ซองที่อยู่  
2. บรรจุหนังสือลงซอง ติดผนึก 
3. รวบรวม สรุปจ านวนจดหมาย 
4. น าส่งงานธุรการ กองกลาง ส านักงาน

อธิการบด ี

1.งาน
ทะเบียน 

2.งาน
ธุรการ 
กองกลาง 
ส านักงาน
อธิการบด ี

7 วัน 

 

 

 

   

 

  

1 

ลงบันทึกติดตาม
หนังสือตอบกลับ 

สิ้นสุด 

จัดส่ง 

ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์

จัดเก็บเอกสาร 



 
 

 หน้าท่ี 4 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เรื่อง การตรวจสอบวุฒิผู้รายงานตัวเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบวุฒิการศึกษาที่ใช้รายงานตัวเบื้องต้น  
ด าเนินการ รวบรวมเอกสารรายงานตัว คัดแยกตามคณะ/สาขาวิชา และจัดเรียงตาม             

รหัสประจ าตัวนักศึกษา โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่ใช้รายงานตัว ประกอบด้วย               
ใบรายงานตัว, ส าเนาบัตรประจ าตัว, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาวุฒิการศึกษา ,ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล และ
อ่ืน ๆ  

ขั้นตอนที่ 2  ดึงวุฒิการศึกษา 
2.1 จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษา  
2.2 ตรวจสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล ให้ถูกต้องกับข้อมูลปัจจุบัน 
2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษา โดยต้องเป็นฉบับสมบูรณ์มีวันที่ส าเร็จการศึกษา               

ก่อนเปิดภาคการศึกษา กรณีที่นักศึกษาส่งเอกสารหลักฐานการรายงานตัวไม่ครบให้เขียน
ค าร้องขอผ่อนผันหลักฐานการรายงานตัว 

2.4 ดึงส าเนาวุฒิการศึกษาฉบับสมบูรณ์ออกจากใบรายงานตัว  จ านวน 1 ฉบับ  แยกไว้ส าหรับ
ตรวจสอบวุฒิ 

ขั้นตอนที่ 3 คัดแยกวุฒิการศึกษา  
ด าเนินการ คัดแยกตามวุฒิการศึกษา เช่น มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือ ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) หรือ เทียบเท่า จากนั้นด าเนินการคัดแยกตามภูมิภาค /จังหวัด /โรงเรียน 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดพิมพ์บัญชีรายช่ือขอตรวจสอบวุฒิ  

ด าเนินการ จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อขอตรวจสอบวุฒิ จากระบบบริการการศึกษา MIS  เพ่ือใช้
ตรวจสอบเอกสารกับบัญชีรายชื่อตรงกันหรือไม่ และประทับตรา “กรุณาส่งคืน” ด้วยน้ าหมึกสีแดง บนเอกสาร
บัญชีรายชื่อที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา มุมบนขวา 
 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจทานความถูกต้อง   

ด าเนินการ ตรวจทานรายชื่อและวุฒิการศึกษาที่ขอตรวจสอบให้ครบถ้วนอีกครั้ง วุฒิการศึกษา  
ที่ส่งมารายงานตัว ต้องมีวันที่ส าเร็จการศึกษาก่อนเปิดภาคการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์หนังสือ  
  ด าเนินการ จองเลขที่หนังสือ จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดพิมพ์หนังสือ       
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิ  

ขั้นตอนที่ 7 ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการลงนามด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  

ขั้นตอนที่ 8 ลงบันทึกติดตามหนังสือตอบกลับ 
ลงบันทึกเพ่ือติดตามหนังสือตอบกลับในแฟ้มประวัตินักศึกษา และควบคุมหนังสือส่ง 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเอกสาร  
น าเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว Scan จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสาร .pdf เพ่ือเป็นหลักฐานต้นฉบับ  

 ขั้นตอนที่ 10 จัดส่ง  
จัดพิมพ์ซองที่อยู่ บรรจุหนังสือลงซอง ประกอบด้วย หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิ, 

บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอตรวจสอบวุฒิ และ ส าเนาวุฒิการศึกษา ผนึกซอง รวบรวม  สรุปจ านวนจดหมาย       
น าส่งงานธุรการสารบรรณ  ส านักงานอธิการบดี  
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 หน้าท่ี 5 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  -  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการจัดการการศึกษาว่าด้วยการจัดการศึกษา
ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และปริญญาตรี(ต่อเนื่อง) พ.ศ. 2548 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

-  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องนโยบาย มาตรการและวิธีด าเนินการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
 
พระราชบัญญัติ 

1) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
2) พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ระเบียบ 

1). ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2).ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นฉบับเพิ่มเติม  
3). ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
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