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คำนำ 

 
 คู ่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้ ได้จัดทำขึ ้นตามประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์           
เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินระหว่างสัญญาจ้าง เพื ่อต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย                    
ที่ 391/2560 ประกาศ ณ วันที่ 18 กันยายน 2564 ซึ่งเป็นเอกสารประกอบแสดงถึงขั้นตอน กระบวนการ 
การปฏิบัติงานหลัก ตลอดจนขั้นตอนการดำเนินงานในแต่ละด้าน ซึ่งมีความสำคัญ และมีความจำเป็นอย่างยิ่งใน
การปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิ การสำเร็จการศึกษา ไปยังสถานศึกษาเดิม (ตรวจออก) ตั้งแต่เริ่มต้น ไปจน
สิ้นสุดงานโดยระบุขั้นตอนการดำเนินการ งานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการจัดทำการตรวจสอบคุณวุฒิ  การสำเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษาเดิม (ตรวจออก) 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เป็นการตรวจสอบหนังสือสำคัญที่แสดงคุณวุฒิเดิม
ของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา เพ่ือนำมา เป็นเอกสาร หลักฐาน ประกอบการรายงานตัวของนักศึกษาใหม่ที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าเป็นเอกสารการสำเร็จการศึกษามาจากโรงเรียนหรือสถานศึกษาเดิมว่า 
นักศึกษาสำเร็จการศึกษามาจริงหรือไม่ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานในส่วนนี้จะต้องมีทักษะ ความรู้ ความสามารถในเรื่องของ
ขั้นตอนต่างๆ ในการจัดทำการตรวจสอบคุณวุฒิ ข้อมูล สถานะในแต่สถานศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามขั้นตอน และ
ระเบียบปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกันในหน่วยงานต่อไป 
 สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าในนามผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก ขอขอบพระคุณคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏราชนครินทร์ และเพื่อนร่วมงาน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ได้ช่วยให้คำแนะนำ สนับสนุน 
ส่งเสริม ชี้แนวทางในการ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จนสำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 
 

        นายฉลอง  รุ่งศิริ 
        นักวิชาการศึกษา 

        กรกฎาคม 2567 
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ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
  
 ในส่วนท่ี ๑ น้ีจะเป็นเน้ือหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้   
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง ท่ี ๒ (ค่ายศรีโสธร) 
มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

 แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร 
ที่ทำการต่าง ๆ 

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่  เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติม 
เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการจัดการเรียน 
 การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู 
ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ .ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ  กล่าวคือพ.ศ. ๒๔๘๕ ได้ เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) 
และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล 
และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัดออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ 
ตามลำดับ 

 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
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 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่ งสหประชาชาติ  (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได ้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย  และ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานที่ 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การยู
นิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

 ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืนๆเพ่ิมขึ้นตามลำดับ 

 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจอ่ืนๆ 
คือ การค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา  (ค .บ .) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์  (วท .บ .) สาขาวิชาศิลปศาสตร์  (ศศ .บ .)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย์ 
 วันที่  ๑๔ กุมภาพันธ์  พ .ศ . ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครู ได้ รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์  
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ตำบลหัวไทรอำเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
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ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ ยนชื่ อขึ้นทูลเกล้ าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงลง 
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม  ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่  ๑๓ ตุลาคม พ .ศ . ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

 พ .ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้ าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้ าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . ๒๕๔๗  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภ า ษ า ไท ย  “ม ร ร ” แ ล ะ ใช ้ชื ่อ ภ าษ า อ ัง ก ฤ ษ  RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวย่อ RRU 

 โดยที่ รัฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่ วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖ ๑ และมาตรา ๑๑๒  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 
   ๑ มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพื่ อปฏิ บั ติ ต ามพระราชบัญ ญั ติ นี้  กฎกระทรวงน ั้น  เมื่ อ ได้ ป ระกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

  ๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย ์ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน ที่
เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครูที่
มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
มาตรา ๔๓  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ 
สภ ามหาวิ ท ยาลั ยจึ งออกประกาศการจั ดตั้ งคณ ะพยาบาลศาสตร์  เป็ นส่ วน งานภ ายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหารส่วน
งานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔   
 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 ได้มีมติจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการ
ประชุมครั้งที่ 11/2565 จึงได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัยให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนปฏิบัติหน้าที่ที่เคยเป็นภารกิจของบัณฑิต
วิทยาลัยมาแต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะต่างๆ โดยใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏราชนครินทร์ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2547 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2550 
(ฉบับใหม่) ระเบียบหลักเกณฑ์ และประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะมีข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกาศฉบับใหม่ทดแทน และให้บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดบัณฑิตวิทยาลัยย้ายมาสังกัดสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนั้นโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์           
จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 

 
  ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมี 
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให้จัดตั้ งส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศ ของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการ  
อุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเง่ือนไขให้สภา
สถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
  ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ่ งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่ จัดตั้ งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย โดยมีหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ๗ หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

หน่วยงานจัดการเรียนการสอน 
คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร ์

 
 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบด ี
สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบนัเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบนัพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

 



-6- 
 

 
 

 
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ 

รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ 
หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น
ตั้ งอยู่บนพระที่ นั่ ง อัฐทิ ศ  และรอบนอกด้ านบนมีตั ว อักษรภาษาไทยว่ า 
“มหาวิทยาลั ยราชภั ฏราชนครินทร์” ด้ านล่ างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า 
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 

 
 

สีน้ำเงนิ แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง   แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม    แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว   แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวิทยาลัย  :  เขียว -  เหลือง 

 
 

ปรัชญา 
         

  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน ์ 
 

มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา  
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation with 
Royal Philosophy. 

 
   

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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เอกลักษณ์ 
 

   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตาม
แนวพระราชดำริ”   

 

อัตลักษณ์ 
 

  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 
 
พันธกิจ 

 

เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่ งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 

๑ . ผลิตบัณ ฑิ ตให้ มีความรู้คู่ คุณ ธรรมเชี่ ยวชาญ ในศาสตร์และภู มิปัญญ าท้องถิ่ น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 

๓. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน  

๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนรว่มในการรับผิดชอบต่อสังคม 
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ยุทธศาสตร์ / เป้าประสงค์ / กลยุทธ์ 
 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงาน
ที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์ 
 ๑.บัณฑิตครูมี อัตลักษณ์  และสมรรถนะเป็นเลิศ เป็นที่ ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 
  กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะ
เป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓   การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ 
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่
จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
   กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
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                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   

 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔   การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
    เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลั ยมี คุณ ภาพ  ทั นสมัย  รองรับ 
การเปลี่ยนแปลง 
    กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ
รองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการ
ปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
อย่างเป็นรูปธรรม  
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ส่วนที่ 2 
บริบทหน่วยงาน 

 
 
 ประวัติความเป็นมาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเป็นหน่วยงานที่ตั้งข้ึนมาใหม่ในภายหลัง  โดยในปี พ.ศ. 2527 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) ให้อำนาจวิทยาลัยครูเปิดสอนสาขาต่างๆ ถึงระดับปริญญาตรี  วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาศิลป
ศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  
(กศ.บป.) ทำให้จำนวนนักศึกษาเพ่ิมมากขึ้น ภารกิจต่างๆ  มีมากตามมา ปี พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้ดำเนินการปรับโครงสร้างการบริหารงานของสถาบันเสียใหม่โดยให้มีสำนักส่งเสริมวิชาการ
เกิดขึ้นเพ่ือรองรับงานทางด้านวิชาการ  และส่งเสริมในเรื่องของการเรียนการสอน  ปี พ.ศ. 2532 มี
พระราชบัญญัติ วิทยาลัยครูและราชกิจจานุเบกษา สามารถเปิดสอนในสาขาต่างๆ ได้เพ่ิมขึ้น จึงเปิดสอนใน
สาขาบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) และได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานทั่วไปให้สำนักส่งเสริมวิชาการเป็น
หน่วยงานเทียบเท่าคณะโดยประสานการจัดการศึกษากับคณะต่างๆ ปี พ.ศ. 2547 มีพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏและมีการปรับโครงสร้างการบริหารงานให้สอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัยและ
เปลี่ยนชื่อจากสำนักส่งเสริมวิชาการ เป็นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานกลาง                   
ที่ประสานการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐาน และได้ปรับโครงสร้างการบริหารงานทั่วไปให้
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะโดยกำกับดูแลฝ่ายต่างๆ 
 สภาพปัจจุบันของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานหนึ่งในจำนวน 10 
หน่วยงานสนับสนุนหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งสนับสนุนกิจกรรมทางวิชาการ และ
บริการงานทะเบียนและวัดผลให้กับบุคคล อาจารย์ นักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ โดยในปี  พ.ศ.
2565 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 
พฤศจิกายน 2565 จึงได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนปฏิบัติหน้าที่ที่เคยเป็นภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัยมาแต่
เดิมให้แก่หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะต่างๆ โดยใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ว่า
ด้วยการบริหารและการดำเนินงานบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2547 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2550 (ฉบับใหม่) ระเบียบหลักเกณฑ์ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะมีข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศฉบับใหม่ทดแทน และให้     
บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดบัณฑิตวิทยาลัยย้ายมาสังกัดสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 สถานที่ตั้ง สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ 
ชั้น 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา  24000 
 การจัดตั้งหน่วยงาน เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก.เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราช
นครินทร์ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ 
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ณ วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2561 และให้แบ่งส่วนราชการในสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน        
ดังภาพที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

จากภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่ง
เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

มหาวิทยาลัย 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 

หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล 
 

หน่วยงานส่งเสริมวิชาการ
วิชาการ 

 

คณะกรรมการประจำสำนัก 

คณะกรรมการบริหารสำนัก 

- งานแผนและงบประมาณ 
- งานการเงินและงานพัสดุ  
- งานประชุมและงานเลขานุการ 
- งานประชาสัมพันธ์แนะแนว
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- งานสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 
- งานวารสารราชนครินทร์ 
- งานประชุมสภาวิชาการ 
- ระบบคลังหน่วยกิต  (Credit bank) 
- งานวิชาศึกษาท่ัวไป GE 
- งานบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานการเงินและงานพัสดุ  
- งานประชุมและงานเลขานุการ 
- งานประชาสัมพันธ์แนะแนว
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

- งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 
- งานทะเบียนและวัดผล 
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มีคณะคณะกรรมการประจำสำนัก และคณะกรรมการบริหารสำนัก ซึ่งมีหน่วยงานภายในแบ่งออกเป็น       
๓ งาน ดังนี้ ๑.หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ๒.หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล ๓.หน่วยงานส่งเสริม
วิชาการ 

 
 
 

 
  ปรัชญา (Philosophy)  

 

ประสานงานวิชาการ บริการด้วยใจ ขับเคลื่อนงานด้วยไอที 
 
  วิสัยทัศน์ (Vision)  

 
มุ่งสู่ความเป็นเลิศงานวิชาการ ภายใต้การบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 
 

  พันธกิจ (Mission) 
 

เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวจึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
1. สนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนและการบริการด้านวชิาการกับอาจารย ์นักศึกษา และบุคลากร 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานวิชาการและการประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ 
3. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านวิชาการ 
4. ส่งเสริมการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองความต้องการของสังคม 
5. พัฒนาศักยภาพบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

  ค่านิยมองค์กร (Core Value) : 5 H 
 

SO Proud (Service Excellence & Organization First) 
บริการที่เป็นเลิศ มุ่งมั่นทุ่มเทเพ่ือองค์กรด้วยความภาคภูมิใจ 

    5 H 
Head หนว่ยงานที่มีบุคลากรเชีย่วชาญในการทำงาน รู้ระเบียบ รู้จักใช้เทคโนโลย ีรู้จักแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
Help หน่วยงานที่เป็นที่พ่ึงด้านวิชาการให้กับทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
Heart หน่วยงานที่ประสานงานและการบริการด้วยใจ 
Harmony หน่วยงานที่มีความสามัคคีและมีทีมงาน 
Happiness หน่วยงานที่มีความสุขในการทำงาน 
 
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร 
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เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานหลักด้านส่งเสริมและสนับสนุนงาน

วิชาการ” 
อัตลักษณ์ (Identity)  
 “สนับสนุนงานวิชาการ บริการด้วยใจ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี” 

 
 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การยกระดับคุณภาพการให้บริการและสนับสนุนการจัดเรียนการสอน 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานวชิาการและประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านวิชาการ 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรที่ทันสมัยตอบสนองต่อความต้องการของ

สังคม 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีรายละเอียดโครงสร้างการบริหารงาน ตามประกาศสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ     
ณ วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2561 ประกอบด้วย (1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป (2) หน่วยงานทะเบียน
และประมวลผล  (3) หน่วยงานส่งเสริมวิชาการ ดังปรากฏรายละเอียดโครงสร้างลักษณะงานการแบ่งส่วน
ราชการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในแผนภาพที่ ๓ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกลักษณ์ และ อัตลักษณ์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
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ภาระงานและลักษณะงานภายในของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 

๑. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
๑. งานธุรการและสารบรรณ  

- รับ  - ส่ งหนั งสื อราชการ ภ ายในและภายนอกผ่ านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และการจัดเก็บเอกสาร  

- ร่าง และพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินโครงการ, คำสั่งอาจารย์ที่ปรึกษาภาคพิเศษ, ประกาศ, หนังสือเสนอขอลงนาม, หนังสือเชิญประชุม
และหนังสือขอไปราชการ  

- สนับสนุนการจัดประชุม เช่น งานประชุมกรรมการวิชาการ, งานประชุม
คณะกรรมการบริหารสำนัก, งานประชุมคณะกรรมการประจำสำนัก, งานประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริม
การเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์, ประชุมคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพอาจารย์เพ่ือส่งเสริมการ
บรรลุผลการเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๒. งานแผนและงบประมาณ 
 - จัดทำรายงานประจำปี, รายงานไตมาส, การรายงานแผนการปฏิบัติราชการ, 
แผนบริหารความเสี่ยง และการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

๓. งานการเงินและพัสดุ 
- จัดทำฎีกาเบิกจ่ายผ่านระบบ ๓ มิติ /EGP/GFMIS ได้แก่ การทำฎีกาซื้อ - จ้างทุก

ประเภทงบประมาณ, การทำฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน, การเบิกจ่ายทุนการศึกษา, การทำฎีกาค่าสาธารณูปโภค, 
การทำฎีกาเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงไปราชการและการทำฎีการายการจ่ายอ่ืนๆ รวมถึงการจัดทำเอกสารสัญญา
การยืมเงินทดรองจ่าย  

- บันทึกรายการเลขทะเบียนครุภัณฑ์, การเบิกจ่ายวัสดุภายในสำนักงาน, การยืม – 
คืนครุภัณฑ์เพ่ือไปใช้ในงานประชุม และการจัดทำสรุปผลการใช้วัสดุประจำปีเพ่ือรายงานมหาวิทยาลัย 

๔. งานประชุมและงานเลขานุการ  
- ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม, ประสานคณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิ, 

ประสานการจองห้องประชุม, จัดทำรูปเล่มรายงานการประชุม, จดบันทึกการประชุม, สรุปรายงานการ
ประชุม   

๕. งานประชาสัมพันธ์แนะแนวการศึกษาต่อ  
  - ดำเนินการแนะนำหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์, 
แนะนำแนวทางการเรียนการสอนให้กับผู้ที่สนใจ, สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อระหว่างมหาวิทยา
กับกับโรงเรียนภาคตะวันออก 

๒. หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
๑. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  

- จัดทำรวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียน, จัดทำตารางเรียนตารางสอน
นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ, จัดทำปฏิทินวิชาการภาคปกติและภาคพิเศษ, กรอกรายวิชาและหลักสูตร
ลงระบบบริการการศึกษา, 
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๒. งานพัฒนาเว็ปไซด์และพัฒนาระบบสารสนเทศ  
-  ดำเนินการพัฒนาเว็ปไซด์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, พัฒนาระบบ

การบริการทางการศึกษา, สรุปข้อมูลรายงานภาวะการมีงานทำของบัณฑิต   
๓. งานทะเบียนและวัดผล 

- ดำเนินการให้บริการหน้าเค๊าเตอร์แก่นักศึกษา อาจารย์และบุคคลภายนอก, 
ดำเนินการงานด้านการรับสมัครนักศึกษา, ดำเนินการงานทะเบียนและประวัตินักศึกษา, ดำเนินการ
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรและการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา, งานรับรายงานตัวและการปฐมนิเทศ, 
ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ไปยังสถานศึกษาเดิม, งานประมวลผลผู้สำเร็จการศึกษาลงวัน
สำเร็จการศึกษา 

๓. หน่วยงานส่งเสริมวิชาการ มีการดำเนินงานประกอบด้วย 
๑. งานสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 

- ประสานการพัฒนาหลักสูตร ให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรในระดับอุดมศึกษา, 
งานตรวจสอบเล่มหลักสูตร, ตรวจสอบมคอ., และตรวจสอบภาระงานอาจารย์ผู้สอน 

๒. งานวารสารราชนครินทร์  
- ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกบทความ ตรวจสอบ และประเมินบทความ ติดตามการ

ส่งบทความ ประสานผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านบทความ จัดทำรูปเล่มต้นฉบับ และเผยแพร่วารสารในระบบ 
Thai Jo 

๓. งานประชุมสภาวิชาการ 
- ดำเนินการสรรหาคณะกรรมการสภาวิชการ, ดำเนินการกำหนดปฏิทินการประชุม, 

ดำเนินกิจกรมการประชุมของคณะกรรมการสภาวิชาการเพ่ือพิจารณาเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับหลักสูตรและ
พิจารณาการสำเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสภาวิชาการ   

4. งานระบบคลังหน่วยกิต (Credit bank)   
- ดำเนินการประสานงานการพัฒนาหลักสูตรคลังหน่วยกิต,  

๕. งานวิชาศึกษาทั่วไป GE   
- ดำเนินการประสานงานกับอาจารย์ เพ่ือจัดผู้สอนในรายวิชาGE, ดำเนินการ

ประสานงานหลักสูตรในการเปลี่ยนแปลงผู้สอน  
๖. งานบัณฑิตศึกษา 

- ดำเนินงานจัดทำแผนการรับนักศึกษาและแผนการเรียนแต่ละปีการศึกษา, งาน
ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษาใหม่, งานพัฒนาหลักสูตรทั้งหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุง, กำกับการ
จัดทำกิจกรรมโครงการของสาขาวิชา, งานจัดสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษและคอมพิวเตอร์ของนักศึกษา, 
งานการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์และวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา 

 
 

หลักการและเหตุผล 
 หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นอีกหน่วยงาน
หนึ่งที่มีภาระกิจด้านการบริการให้กับนักศึกษา ตั้งแต่การรับสมัครเข้าเป็นนักศึกษาจนถึงการสำเร็จ
การศึกษา การขึ้นทะเบียนและประวัตินักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน งานตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาและเอกสารรับรอง งานตรวจสอบโครงสร้างและสำเร็จการศึกษา ดังนั้น ในส่วนของงาน
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาแรกเข้าจึงเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามพันธกิจของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี   
พ.ศ.2564 และ เพ่ิมเติมปีพ.ศ.2567 
 งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาแรกเข้า เป็นกระบวนการแรกของการเข้าเป็น
นักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงเห็นว่าควรมีคู่มือหลักเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือใช้เป็นคู่มือของ
หน่วยงานและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักศึกษาเพราะเกรงว่าวุฒิที่นำมาสมัครเป็นวุฒิปลอม แต่เนื่องจากการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ต้องจัดทำหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาประกอบกับการดำเนินการที่
เกี่ยวข้องมีข้ันตอนดำเนินการหลายขั้นตอนดังนั้นจึงสมควรมีคู่มือเพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษา  
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีคู่มือตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เข้ามาเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 2. เพ่ือให้หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะปฏิบัติงานทดแทนกันหรือบุคลากร      
ทีป่ฏิบัติงานใหม่ 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนไว้ใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนมิให้มีข้อผิดพลาด 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนหรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานและเพ่ือให้ผู้
ที่สนใจนำไปศึกษาข้อมูลและสามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจไปในทางเดียวกันกับการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ของนักศึกษา 

 
 กระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา ว่าเป็นคุณวุฒิที่มีการ
สำเร็จการศึกษามาจริง มีความถูกต้องครบถ้วน และมีประสิทธิภาพจริงทุกประการ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้
จัดทำขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา ดังภาพที่ 3 
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Flow Chart การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 Flow Chat การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา 
 

จากภาพที่ 3 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา โดยมีข้ันตอนดังนี ้
  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมเอกสาร 
  ขั้นตอนที่ 2 การจัดส่งเอกสารไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 
  ขั้นตอนที่ 3 การรับเอกสารคืนจากสถานศึกษาเดมิและจัดเก็บ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมเอกสาร 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดส่งเอกสารไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา  

ขั้นตอนที่ 3 การรับเอกสารคืนจากสถานศึกษาเดิมและจัดเก็บ  

จบ 
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ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมเอกสาร 
 
เมื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ดำเนินการ

ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานทะเบียนและ
ประเมินผล จะดำเนินการคัดแยกสำเนาวุฒิการศึกษาเดิมของนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชา เพ่ือรวบรวม
เอกสารในแต่ละสถานศึกษาเดิม เพ่ือเตรียมการตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมที่นักศึกษา
นำมาสมัครเข้าศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจำแนกข้ันตอนย่อยๆ ออกเป็น 3 ขั้นตอน 
ดังภาพที ่4 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ขั้นตอนย่อยการเตรียมเอกสาร 
 
จากภาพที ่4  แสดงขั้นตอนย่อยการเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

  ขั้นตอนย่อยที่ 1.1 ตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวของนักศึกษา 
  ขั้นตอนย่อยที่ 1.2 ดำเนินการคัดแยกสำเนาใบคุณวุฒิ 
  ขั้นตอนย่อยที่ 1.3 จัดพิมพ์ใบรายชื่อของนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 1.1  

ตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวของนักศึกษา 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 1.2 

ดำเนินการคัดแยกสำเนาใบคุณวุฒิ 

ขั้นตอนย่อยที่ 1.3  

จัดพิมพ์ใบรายชื่อของนักศึกษา  
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ขั้นตอนย่อยที่ 1.1 ตรวจสอบเอกสารใบรายงานตัวของนักศึกษา เมื่อมหาวิทยาลัยได้         
รับรายงานตัวนักศึกษาตามวันเวลาที่กำหนดแล้ว เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความถูกต้อง         
ของใบรายงานตัวของนักศึกษาว่าการกรอกข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ทุกช่องหรือไม่ ดังตัวอย่างภาพที่ 5 

 

 

 
 

ภาพที่ 5  ใบรายงานตัวนักศึกษา 
 

 จากภาพที่ 5  แสดงใบรายงานตัวนักศึกษา เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดของนักศึกษาในการรายงานตัวว่านักศึกษาได้กรอกข้อมูลครบทุกช่องหรือไม่ เช่น ๑. กรอกชื่อ 
– สกุล ๒.ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ ๓.ข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา ๔.ข้อมูลบิดา ๕.ข้อมูลมารดา ๖.หลักฐาน

2.ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 1.ประเภทของนักศึกษา 

3.ข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา 4.ข้อมูลบิดา 

5.ข้อมูลมารดา 

6.หลักฐานการศึกษา(วุฒิเดิม) 
7.ข้อมูลผู้ปกครอง 

8.ลงชื่อ นักศึกษา 9.ลงชื่อ พยาน 
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การศึกษาวุฒิเดิม ๗.ข้อมูลผู้ปกครอง และ ๘.ลงชื่อนักศึกษา  ๙.ลงชื่อพยาน  พร้อมเอกสารแนบระเบียบ
แสดงผลการเรียน ปพ.1 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 1.2 ดำเนินการคัดแยกสำเนาใบคุณวุฒิ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
ตรวจสอบใบรายงานตัวเรียบร้อยแล้วให้นำเอกสารแนบระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 มาคัดแยก โดย
การแยกสถานศึกษาหรือแยกโรงเรียนเดิมให้เรียบร้อย ดังตัวอย่างภาพที่ 6 และภาพท่ี 7 

 

 
ภาพที่ 6  สำเนาใบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา  

 

๓.แสดงผลการเรียน ๖ ภาคเรียน  

๒.โรงเรียน/สถานศึกษา   

๑.ระบุชุดที่ / เลขที่   

๔.ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  
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  จากภาพที่ 6 แสดงสำเนาใบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานจะ
ดำเนินการตรวจสอบใบระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ของนักศึกษา เช่น 1.ชุดที่จบการศึกษา/เลขที่จบ
การศึกษา 2. โรงเรียน/สถานศึกษา 3. แสดงผลการเรียน 6 ภาคเรียน และ 4.ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  
 

 

 
 

ภาพที่ 7 สำเนาใบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาหน้า 2 
 

1.วันที่สำเร็จการศึกษา  

2.ประทับตราโรงเรียนและ
ลายเซ็นต์ผู้อำนวยการ  

3.ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  
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  จากภาพที่ 7 แสดงสำเนาใบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่หน้า 2 เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานจะ
ดำเนินการตรวจสอบใบระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (ต่อ) จากภาพที่ 7 โดยการตรวจสอบด้านหลัง
ของใบปพ.1 เช่น วันที่สำเร็จการศึกษาของนักศึกษา  2. ตราประทับของโรงเรียน/สถานศึกษา และ 3.ลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
  ขั้นตอนย่อยที่ 1.3 จัดพิมพ์ใบรายชื่อของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการ
จัดพิมพ์เอกสารบัญชีรายชื่อของนักศึกษาที่จะตรวจสอบคุณวุฒิ แยกในแต่ละพ้ืนที่ของสถานศึกษาเดิม    
และจังหวัดที่ตั้งของสถานศึกษาในแต่ละพ้ืนที่ โดยในช่องตารางบัญชีรายชื่อการตรวจสอบคุณวุฒิจะระบุ 
ชื่อ-นามสกุล รหัสประจำตัวนักศึกษา และคุณวุฒิที่สำเร็จการศึกษา จากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา       
ดังตัวอย่างภาพที่ 8 

 

 
 
 

ภาพที่ 8 บัญชีตรวจสอบคุณวุฒิ 
  

  จากภาพที่ 8 แสดงบัญชีตรวจสอบคุณวุฒิ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดพิมพ์
แบบฟอร์มบัญชีตรวจสอบคุณวุฒิ โดยกรอก 1.ชื่อโรงเรียนหรือสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 2.กรอกข้อมูล  
ที่  รหัสนักศึกษา ชื่อ -สกุล วุฒิที่สำเร็จการศึกษา วันที่สำเร็จการศึกษา ส่วนช่อง สำเร็จการศึกษา จริง/    

1.พิมพ์ชื่อโรงเรียน/
สถานศึกษา 

2.พิมพ์ข้อมูลลงในคอลัมภ์ที่ 1-5 
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ไม่จริง จะเว้นไว้เพ่ือให้ทางโรงเรียนหรือสถานศึกษาตรวจสอบและใส่เครื่องหมาย  พร้อมลงชื่อXXXXXX
และตำแหน่งของผู้อำนวยการโรงเรียน  
 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดส่งเอกสารไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 
 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอกและจัดพิมพ์ซอง
จดหมาย (ส่งไป) และจัดพิมซองจดหมายสำหรับ (ส่งกลับ) เพ่ือให้สถานศึกษาใส่เอกสารตอบกลับส่งมายัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. จัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอก เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ใน
ขั้นตอนที่ 1 เสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการภายนอกโดยมีรูปแบบ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 เสนอรองอธิการบดีวิชาการลงนาม   
เพ่ือส่งหนังสือราชการภายนอกขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา ดังภาพที ่9 
 

 

รูปภาพที่ 9 หนังสือราชการภายนอก การขอตรวจสอบคุณวุฒิ (ตรวจออก) 
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 จากภาพที่ 9 แสดงหนังสือราชการภายนอก การขอตรวจสอบคุณวุฒิ  (ตรวจออก) ไปยัง
สถานศึกษาเดิมที่นักศึกษาสำเร็จการศึกษามา โดยเรียนผู้อำนวยการสถานศึกษาเรื่องขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา และแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย ใบรายชื่อ และ สำเนาแสดงคุณวุฒิการศึกษาตามที่ได้ดำเนินการแล้วใน
ขั้นตอนที่ 1  
 
 2. จัดพิมพ์ซองจดหมาย (ส่งไป) เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดทำหนังสือเสนอรองอธิการบดีวิชาการ    
เมื่อรองอธิการบดีวิชาการได้ลงนามเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานจะต้องมาจัดพิมพ์ซองจดหมาย เพ่ือส่งไปยัง
โรงเรียนต่างๆ ดังภาพที่ 10 
 

 

 
 

ภาพที่ 10 หน้าซองจดหมาย 
 

 จากภาพที่ 10 แสดงหน้าซองจดหมายที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะจัดส่งไปยังโรงเรียนที่ประสงค์
จะให้ดำเนินการตรวจสอบวุฒิ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการกรอกรายละเอียดของหน้าซองจดหมาย
ที่อยู่ผู้ส่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 422 ถนนมรุพงษ์ อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
และที่อยู่ผู้รับ กรุณาส่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนตาพระยา เลขที่182 ม.1 ตำบลตาพระยา อำเภอตาพระยา 
จังหวัด สระแก้ว 27180 
 

3. จัดพิมพ์ซองจดหมาย (ส่งกลับ) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการจัดเตรียมซองจดหมายเพ่ือให้
โรงเรียนได้ตอบกลับผลการตรวจสอบวุฒิกลับมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยผู้ปฏิบัติงาน
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จะต้องพิมพ์หน้าซองเป็นที่อยู่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือให้โรงเรียนใส่ซองส่งกลับมายัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ 11 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 11 หน้าซองจดหมายส่งกลับ 

 
 จากภาพที่ 11 แสดงหน้าซองจดหมายส่งกลับ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการกรอกข้อมูล
ของจดหมายส่งกลับโดยการระบุชื่อที่อยู่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือให้โรงเรียนส่งกลับมายัง
มหาวิทยาลัยเพื่ออำนวยความสะดวกให้กับโรงเรียนในการตอบข้อมูลส่งกลับมายังมหาวิทยาลัย 
 
 
 ขั้นตอนที่ 3 การรับเอกสารคืนจากสถานศึกษาเดิมและการจัดเก็บ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการจัดส่งเอกสารหนังสือราชการการขอความอนุเคราะห์ไปยัง
สถานศึกษาเดิม ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแล้วทางโรงเรียนหรือสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาจะจัด
ส่งผลการตรวจสอบแจ้งกลับยังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดยในขั้นตอนการรับคืนและจัดเก็บ       
ผู้ปฏิบัติดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องดังนี้  

1. เมื่อสถานศึกษาเดิมจัดส่งเอกสารทางช่องทางการบริการตอบรับทางจดหมายปิดผนึกของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อพร้อมเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยและตรวจสอบว่าผู้บริหารสถานศึกษาลงนามรับรอง 
ประทับตราประจำสถานศึกษามาครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่ ดังตัวอย่างภาพที่ 12 และภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือราชการแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ กลับมายังมหาวิทยาลัย 
  
 จากภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างหนังสือราชการแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ กลับมายังมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับหนังสือราชการภายนอกท่ีส่งมาจากโรงเรียนโดยมีรายละเอียดการแจ้งผลการ
ตรวจสอบวุฒิของนักศึกษา จำนวน ..... คน และสิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายชื่อตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา  
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ภาพที่ 13 แสดงบัญชีตรวจสอบคุณวุฒิ  
 

 จากภาพที่ 13 แสดงบัญชีตรวจสอบคุณวุฒิ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับสิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชี
รายชื่อตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา โดยโรงเรียนหรือสถาศึกษาจะดำเนินการตรวจสอบวุฒิของนักศึกษาและ
แสดงเครื่องหมายถูกในช่องสำเร็จการศึกษาจากสถาบันถ้าสำเร็จจริงแสดงเครื่องหมายถูกในช่องจริง / ถ้า
ไม่จริงแสดงเครื่องหมายถูกในช่องไม่จริง  
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2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบว่า ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามรับรอง ประทับตราประจำ

สถานศึกษามาครบถ้วน ถูกต้องแล้วก็จะดำเนินการจัดเก็บใส่แฟ้มเอกสารไว้เป็นหลักฐานประกอบข้อมูล
ของนักศึกษาต่อไป โดยการจัดเก็บเอกสารสำเนาคู่ฉบับการแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิจากสถานศึกษา
เดิม เข้าแฟ้มเอกสารเพื่อเป็นเอกสารหลักฐานต่อไป ดังตัวอย่างภาพที่ 14  
  

 

 
 
 

ภาพที่ 14 การจัดเก็บเอกสารสำเนาคู่ฉบับ 
 

จากภาพที่ 14 แสดงการจัดเก็บเอกสารสำเนาคู่ฉบับ เมื่อเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาจากสถาศึกษาเรียบร้อยแล้วก็จะดำเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเอกสารเพื่อเป็น
เอกสารหลักฐานต่อไป  
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1. กรณีตรวจสอบแล้วสถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบว่าได้สำเร็จการศึกษาจริง เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานก็จัดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานต่อไป 

2. กรณีสถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิว่าไม่ได้เป็นผู้สำเร็จการศึกษาจริงหรือไม่ได้
สำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้นๆ จริง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป  
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ปัญหา อุปสรรค / แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
  1. การขอตรวจสอบคุณวุฒิ ไปยังสถานศึกษาเดิม (ตรวจออก) ในบางครั้งบางสถานศึกษา ไม่มี
สถานที่ตั้งที่อยู่ของสถานศึกษาท่ีชัดเจน ทำให้ไม่สามารถส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิได้ 
  แนวทางแก้ไข เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบคุณวุฒิ ต้องดำเนินการหา
ข้อมูลเพิ่มเติม จากระบบอินเทอร์เน็ต เพ่ือสืบหาข้อมูลที่ตั้งที่ถูกต้อง ชัดเจน ในการจัดส่งเอกสารต่อไปได้ 
  2. การขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถานศึกษาเดิม (ตรวจออก) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้อง
ตรวจสอบจากบัญชีรายชื่อ ที่อยู่  ของสถานศึกษาเดิม ซึ่งทำให้เกิดความล่าช้า และข้อมูล ที่ ได้ เกิด
คลาดเคลื่อน ไม่เป็นปัจจุบัน  
  แนวทางแก้ไข ดูข้อมูลจากระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตจะรวดเร็วและมีความถูกต้องมากกว่า 
  3. บางกรณีของการขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถานศึกษาเดิม (ตรวจออก) ของนักศึกษาที่
สำเร็จการศึกษามาในบางสถานศึกษา เปลี่ยนชื่อสถานศึกษา โรงเรียน หรือปิดยกเลิกสถานศึกษาไปแล้ว  
  แนวทางแก้ไข  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องสืบหาข้อมูล โดยผ่านระบบเครือข่าย หรือได้เบอร์
โทรศัพท์ติดต่อสอบถามไปยังสถานศึกษาหรือโรงเรียนนั้นๆ ว่ามีการยุบ หรือควบรวม สถานศึกษาหรือไม่ 
อย่างไร แล้วค่อยดำเนินการกลับไปใหม่อีกครั้งหนึ่ง และรอผลการแจ้งการตรวจสอบวุฒิ กลับมายัง
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือจัดเก็บเป็นเอกสาร ข้อมูล ของนักศึกษาต่อไป 
  4. เมื่อตรวจสอบคุณวุฒิการสำเร็จการศึกษา แล้วพบว่า มีนักศึกษาบางคน ไม่ได้สำเร็จ
การศึกษามาจากสถานศึกษาที่ได้ทำการตรวจสอบคุณวุฒิไปจริง (ปลอมแปลงเอกสาร) ภายหลังจากได้รับ
แจ้งผลการตรวจสอบกลับมาแล้ว  
  แนวทางแก้ไข เจ้าหน้าที่ ต้องดำเนินการแจ้งหัวหน้างานทะเบียนและประมวลการเรียน หรือ
นายทะเบียนเบื้องต้น เพ่ือดำเนินการประชุม หารือแนวทางแก้ไขปัญหา และเรียกนักศึกษามารับทราบ
ข้อมูล เพ่ือที่ผู้บริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และคณะกรรมการบริหารสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จะได้พิจารณาร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาให้กับนักศึกษาต่อไป 
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บรรณานุกรม 
 

ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ.25๖๔ และ
พ.ศ.2567 ที่มา: http://academic.rru.ac.th/docs/educate_regulation64.pdf 

กฎกระทรวงมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา 65 ที่มา : 
http://academic.rru.ac.th/blog/2023/12/22/ประกาศ-กพอ-ฉ-10-2556-2-2-2-2-2/ 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ที่มา: http://personnel.rru.ac.th/files/พรบ/
prb2547.pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://academic.rru.ac.th/blog/2023/12/22/%e0%b8%9b%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a8-%e0%b8%81%e0%b8%9e%e0%b8%ad-%e0%b8%89-10-2556-2-2-2-2-2/
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ   นายฉลอง  รุ่งศิริ 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
สังกัด  สำนักส่งเสริมวิชการและงานทะเบียน 
ที่อยู่  102/3 ถนนฉะเชิงเทรา-มีนบุรี ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา  
   จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 094-494-5719 
ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต (คบ.ภาษาไทย) สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
ประวัติการทำงาน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
   วันที่ 21 มิถุนายน 2542 - ปัจจุบัน 
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