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 ฝ่ำยวิชำกำร โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ มีกำรภำรกิจหลักในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
พัฒนำหลักสูตร พัฒนำศักยภำพครูผู้สอน จัดทรัพยำกรกำรเรียนรู้ที่เอ้ือต่อกำรเรียนของนักเรียนให้มีประสิทธิภำพ 
กระบวนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่รับสมัครนักเรียนเข้ำศึกษำ กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดและประเมินผล จนถึง
นักเรียนส ำเร็จกำรศึกษำ ในกระบวนกำรดังกล่ำวจึงมีกิจกรรมย่อยมำกมำย กิจกรรมหนึ่งที่มีควำมส ำคัญคือ กำร
รับรองกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ นักเรียนที่จบกำรศึกษำแล้ว และได้สมัครศึกษำต่อในสถำนศึกษำอ่ืน ซึ่งมี
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ผู้จัดท ำตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำน ลดกำรตอบ
ค ำถำม หรือสอนงำน ส่งเสริมควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติงำนหรือลดควำมขัดแย้งที่จะเกิดจำกกำรปฏิบัติงำน และ
สำมำรถใช้เป็นแนวทำงกำรปรับปรุงออกแบบประบวนกำรปฏิบัติงำนใหม่ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนรับรองกำร
ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ  
 

1. วัตถปุระสงค์ 

 1.1  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนรับรองกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและถือ
ปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน  

 1.2  เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรงำนทะเบียนของฝ่ำยวิชำกำร 

 1.3  เพ่ือให้หัวหน้ำหรือผู้บังคับบัญชำทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนให้ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  

 

2. ขอบเขต  

 ครอบคลุมถึงขั้นตอนกำรรับ-ส่ง และโต้ตอบหนังสือขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ ระหว่ำงโรงเรียนสำธิต
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ กับมหำวิทยำลัย หรือสถำนศึกษำอ่ืน ที่นักเรียนสมัครเข้ำศึกษำต่อ รวมถึงกำร
ส่งหนือสือทำงไปรษณีย์  
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3. ค ำจ ำกัดควำม 

ระบบสำรบรรณ  หมำยถึง งำนที่เก่ียวข้องกับหนังสือหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรท ำงำนรำชกำร โดย
กำรท ำงำนที่เป็นระบบดังนี้  

กำรผลิต  คือ พิจำรณำ อ่ำน คิด ร่ำง เขียน ตรวจทำน ส ำเนำ เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำมตรวจสอบ 

กำรส่ง คือ กำรตรวจสอบ กำรลงทะเบียน ลงวัน เดือน ปี บรรจุซองน ำส่ง  

กำรรับ คือ กำรตรวจสอบ ลงทะเบียน แจกจ่ำย  

 ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมำยถึง กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำร หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำร
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  

ระบบงำนทะเบียนและวัดผล หมำยถึง ระบบสำรสนเทศที่ใช้บันทึก เก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติ
กำรศึกษำ สถำนภำพทำงกำรศึกษำ กำรจบกำรศึกษำ ทะเบียนหลักสูตรที่จัดกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน 
ทะเบียนรำยวิชำ  

 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 4.1  ผู้อ ำนวยกำร  มีหน้ำที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งกำรและลงนำมในหนังสือรำชกำร 

 4.2  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร มีหน้ำที่ สั่งกำรและลงนำมในหนังสือสั่งกำร 

 4.3  นำยทะเบียน  มีหน้ำที่ ลงนำมรับรองกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 

 4.4  เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร มีหน้ำที่ รับเข้ำหนังสือผ่ำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้
ผู้อ ำนวยกำร ออกเลขหนังสือออก และประสำนงำนจัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์  

 4.5  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร มีหน้ำที่ ตรวจสอบ และวิเครำะห์หนังสือขอให้ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 
กรอกข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำ พิมพ์หนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ พิมพ์หน้ำซองจดหมำยเพ่ือ
จัดส่งทำงไปรษนีย์  
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1  รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักเรียน  

5.1.1 สถำนศึกษำอ่ืนได้ท ำหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ มำยังโรงเรียน เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
ธุรกำรรับหนังสือเข้ำระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยวิเครำะห์หนังสือโดยเบื้องต้น และเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเห็นชอบและสั่งกำรมอบฝ่ำยวิชำกำร ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ 

5.1.2  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร รับทรำบค ำสั่งกำรและมอบเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร ที่
รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิทำงกำรศึกษำ  

5.1.3  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร รับหนังสือจำกระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงนำมรับทรำบ
และด ำเนินกำร จำกนั้นสั่งพิมพ์หนังสือและเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  

 5.2  ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ  

5.2.1  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำนักเรียนจำกระบบงำนทะเบียนและ
วัดผล โดยด ำเนินกำรดังนี้  

 1)  เข้ำระบบงำนทะเบียนและวัดผล ที่เมนู 3.ทะเบียนนักเรียน  8.ออกเอกสำรส ำคัญงำน
ทะเบียนนักเรียน  5.ตรวจสอบวุฒิและศิษย์เก่ำตำมเอกสำร ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3. ปพ.4 ดังภำพที่ 1 

 

 
ภำพที่ 1 กำรเข้ำใช้เมนูกำรตรวจสอบวุฒิ ในระบบงำนทะเบียนและวัดผล  
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 2)  กรอกข้อมูลเลขบัตรประชำชน หรือชื่อ-นำมสกุล ของนักเรียนที่ต้องกำรตรวจสอบวฒุิ
กำรศึกษำ และคลิ๊ก “OK” ดังภำพที่ 2 

 

 

 

 
 

 

 

ภำพที่ 2  กำรพิมพ์ข้อมูลเพื่อตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำจำกระบบงำนทะเบียนและวัดผล 

 

3) หน้ำจอจะแสดงผลกำรค้นหำ ที่ประกอบด้วยชื่อ-นำมสกุล ปีกำรศึกษำที่นักเรียนจบ
กำรศึกษำ ระดับชั้นสุดท้ำยที่นักเรียนจบกำรศึกษำ ห้องเรียน รหัสประจ ำตัวนักเรียน ให้คลิ๊กเมนู “ปพ.1” เพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลกำรจบกำรศึกษำ ดังภำพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่  3  กำรเลือกเมนูตรวจสอบ ปพ.1 จำกระบบงำนทะเบียนและวัดผล  

 

 4) หน้ำจอจะแสดงข้อมูลกำรส ำเร็จกำรศึกษำตำมที่ระบุไว้ในเอกสำร ปพ.1 ที่มหำวิทยำลัย
หรือสถำบันกำรศึกษำแนบมำพร้อมหนังสือขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ โดยเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร จะต้อง
ตรวจสอบข้อมูลทุกส่วนที่ปรำกฎบนหน้ำจอเปรียบกับเอกสำร ปพ.1 ดังภำพที่ 4 
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ภำพที่  4  หน้ำจอกำรตรวจสอบข้อมูลจำกระบบงำนทะเบียนและวัดผล  

 

5.2.2  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำนักเรียนจำกเล่มทะเบียนนักเรียย โดย
พิจำรณำจำกเลขที่ ชุดที่ ใบ ปพ.1 และวันที่จ ำหน่ำย เปรียบเทียบกับเอกสำร ปพ.1 ที่สถำบันกำรศึกษำแนบมำ 
ดังภำพที่ 5  
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ภำพที่ 5  กำรตรวจสอบข้อมูลจำกเล่มทะเบียนนักเรียน 

 

 5.3  ท ำหนังสือรับรองวุฒิกำรศึกษำ 

5.3.1  กรณีท่ีข้อมูลถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง ให้กรอกข้อมูลกำรจบกำรศึกษำ ลงในแบบฟอร์มหรือบัญชี
รำยชื่อทีส่ถำบันกำรศึกษำแนบมำ จำกนั้นน ำเสนอนำยทะเบียนลงนำมรับรองวุฒิกำรศึกษำ ดังภำพที่ 6 
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ภำพที่ 5  ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มหรือบัญชีรำยชื่อที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 6  กำรกรอกข้อมูลในบัญชีรำยชื่อที่สถำนศึกษำแนบมำ 

 

5.3.2  พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก รับรองวุฒิกำรศึกษำของนักเรียน และเสนอผู้อ ำนวยกำรลง
นำม ตัวอย่ำงหนังสือรำชกำร  โดยระบุให้ชัดเจนว่ำนักเรียนที่สถำนศึกษำขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำมำนั้น 
ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรหรือไม่ ตัวอย่ำงหยังสือรำชกำรในภำคผนวก 

 

 5.4  น ำส่งหนังสือรับรองคุณวุฒิ 

5.4.1  เมื่อผู้อ ำนวยกำรลงนำมหนังสือรำชกำรแล้ว งำนธุรกำรจะด ำเนินงำนออกเลขหนังสือออก 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยวิชำกำร น ำหนังสือรำชกำรที่ออกเลขแล้วและบัญชีรำยชื่อท ำส ำเนำ และจัดเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำ
แฟ้มรำยปีกำรศึกษำ  
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5.4.2  พิมพ์หน้ำซองจดหมำย และบรรจุหนังสือรับรองวุฒิกำรศึกษำและบัญชีรำยชื่อใส่ซอง
จดหมำยพร้อมปิดผนึก   

5.4.3  น ำจดหมำยขอรับรองวุฒิกำรศึกษำ ส่งงำนธุรกำรเพ่ือจัดส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ต่อไป  

 

6. เอกสำรอ้ำงอิง  

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2562   

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

 กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอกใช้แบบฟอร์มหนังสือรำชกำรภำยอกนอกตำมที่ก ำหนดไว้ใน ระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2562 ตัวอย่ำงหนังสือในภำคผนวก  

 

8. แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนและมำตรฐำนงำน  

 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน ผู้เขียนก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม ตัวชี้วัด เป้ำหมำยควำมส ำเร็จ 
พร้อมทั้งผลลัทธ์ของกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอนแล้ว ดังนี้  
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