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คำนำ 
 

 คู ่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื ่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ                
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.  2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของกองบริการ
การศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดี
กับมหาวิทยาลัย 
 ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งรองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานวิชาการ ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา ที่เป็น
กำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 
อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 
ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชการที่ ๕) ทรงมีพระมหากรุณาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานพระราชทรัพย์จำนวน ๓๐ ,๐๐๐ บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครู  
เมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม สอนวิชาสามัญอนุโลมตาม
หลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3  แต่เพ่ิมวิชาคร ู

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการดำเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีตำหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนัก

เพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครมููล

ประจำจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตร
ครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากตำหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ตำบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดทำการสอนเมื่อวันที่ 
1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจำ) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ตำบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก 
อู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 
พ.ศ. 2498 เริ ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครูรับ

นักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 หมู่ 2              

ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็น
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาทำการผลิตครูหลายระดับ 
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 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร 2 ปี  
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , 
ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เร ิ ่มเป ิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักส ูตร ได ้แก่ หล ักส ูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต                     
สาขาการบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547  เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผล
บังคับใช้ทำให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  “หล่อหลอมการพัฒนากำลังคน ด้วยภูมิปัญญาอันทรงคุณค่า สืบสาน รักษา ศิลปวัฒนธรรม            
แห่งเมืองมรดกโลก” 

 
พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยม สมรรถนะของมหาวิทยาลัย 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1. ผลิตและพัฒนากำลังคนขั้นสูง  
2. พัฒนางานวิจัยและนวัตกรรม 
3. พัฒนาท้องถิ่น 
4. พัฒนามหาวิทยาลัย 
 5. สร้างคุณค่า ทุนทางวัฒนธรรม และภูมิอยุธยา 
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
“เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีความเป็นเลิศทางด้านพัฒนานวัตกรรมที่สอดคล้องกับการศึกษาและ

พัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภายในปี 2570” 
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ค่านิยม “DCIDE” 
1. D : Digital and Smart University 
2. C : Culture Capital and sustainable community  
3. I : Innovation and Integration of study, research, and academic service 
4. D : Development for Global Citizen and Global Telent 
5. E : Excellence of Education for Career and collaboration 
สมรรถนะของมหาวิทยาลัย 
“ปัญญาของท้องถิ่น” 
1. เชี่ยวชาญเกี่ยวกับมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
2. เชี่ยวชาญในการพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่นให้เติบโตและเป็นประโยชน์ต่อท้องถิ่น 
3. เข้าใจ เข้าถึง มุ่งแก้ไขปัญหาที่มีอยู่ในท้องถิ่น 
4. มีเครือข่ายความร่วมมือทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในท้องถิ่น 
 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
“คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก” 
 

ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 “ความรู้ สู่ปัญญา พัฒนาสังคม” 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

“ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู” 

 
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอำนาจและ
หน้าที่ (1) กำหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงกำหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่อง          
มาจากพระราชดำริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที ่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้           
ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 
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4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบำรุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู ่ความเป็นสากล                 
โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และนำวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และตำแหน่งทางวิชาการ เพื ่อพัฒนาศักยภาพด้าน            
การสอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

๕ 



๖ 

 
ประวัติสำนักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัย
ครูเป็นส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 
2 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี (แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนก
แผนงานและประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไข
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่ง
แบ่งส่วนราชการตามมาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงาน
อธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ทำให้แผนกต่าง ๆ ที่สังกัดสำนักงานอธิการบดีได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” 
ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ  ฝ่ายอาคาร
สถานที่ และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล 
อดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษา 
ในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มี         
การประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั ้งแต่วันที่ 25 มกราคม           
พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ ในสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ
ประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพื่อความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม  ฝ่ายสวัสดิการ 
และฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม สำนักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการ
เป็น 10 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์            
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ         
ในสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 กำหนดให้มีส่วน
อำนวยการและสำนักงานเลขานุการในสำนักงานอธิการบดี สำนักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอำนวยการ
ในสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุม
หน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี เพื ่อรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื ่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการ    



๗ 

 
ยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ 
งานประชุม งานกิจการสภา งานเลขานุการผู ้บริหาร) ฝ่ายอาคารและสถานที่ (งานอาคารและ
ศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภคงานซ่อมบำรุง งานรักษาความ
ปลอดภัย งานยานพาหนะ งานพัฒนาพื้นที่) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ งานนิติกรรมและวินัย งานพัฒนา
และบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) ฝ่ายทรัพย์สินและ   
การจัดการรายได้ (งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์  
ฝ่ายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี ่ยนสถานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ           
ปี พ.ศ. 2548 มีการกำหนดจัดตั้งส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา มีส ่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี  คณะครุศาสตร์                
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และสำนักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา        
พ.ศ. 2549 ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง  กองนโยบายและแผน 
กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

ปี พ.ศ. 2566 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ในส ่วนของสำน ักงานอธ ิการบด ี แบ ่งออกเป ็น 4 กอง ค ือ กองกลาง กองนโยบายและแผน                    
กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศร ี อย ุ ธยา  ถนนปร ี ด ี พนมยงค ์  ตำบลประต ู ช ั ย  อำ เภอพระนครศร ี อย ุ ธยา                         
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 0–35276-555  โทรสาร 0-35322-076 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี 

ปรัชญาของสำนักงานอธิการบดี 
สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ของสำนักงานอธิการบดี 
เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจ

ของมหาวิทยาลัยภายในปี 2570 
พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี 
1) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ และ

สนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 



๘ 

 
2) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มี

ประสิทธิภาพสูงรองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
3) ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 
4) ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการการศึกษา 
5) ส่งเสริมการนำศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
6) พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้



 
 

๙ 

 

 



๑๐ 
 

ประวัติกองบริการการศึกษา 
 

พ.ศ. 2518  ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู  พ.ศ.  2518  วิทยาลัยครูเป็น       
ส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานอธิการและ
คณะวิชา  โดยสำนักงานอธิการ แบ่งส่วนราชการออกเป็นแผนก  ซึ่งสำนักส่งเสริมวิชาการในขณะนั้น                  
มีฐานะเป็นแผนกเรียกว่า  “แผนกทะเบียนและวัดผล” มีหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง “หัวหน้าแผนก
ทะเบียนและวัดผล” มีภารกิจ  คือ รับผิดชอบ หลักสูตรและแผนการเรียน การจัดการเรียนการสอน         
งานทะเบียนและงานวัดผลนักศึกษา 
 พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพิ ่มเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู โดยแก้ไขพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 มีสาระสำคัญ คือ 
 “มาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ ดังนี้ 

1) สำนักงานอธิการ 
2) คณะวิชา 
3) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นเพื่อส่งเสริมวิชาการ สำนักงานอธิการบดีอาจ

แบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก คณะวิชา  อาจแบ่งเป็นภาควิชา 
ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2527  นี้  แผนกทะเบียนและ

วัดผลเข้าสังกัดในหน่วยส่งเสริมวิชาการชื ่อ “สำนักงานส่งเสริมวิชาการ” และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  12  มีนาคม  พ.ศ.  2530  ได้แบ่งฝ่ายในสำนักส่งเสริมวิชาการ 6 ฝ่าย ดังนี้ 

1) ฝ่ายเลขานุการ 
2) ฝ่ายแผนงานและวัดผล 
3) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
4) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
5) ฝ่ายหอสมุด 
6) ฝ่ายเอกสารตำรา 

มีหัวหน้าหน่วยงานเป็น  “หัวหน้าสำนักส่งเสริมวิชาการ” ขึ้นตรงต่อรองอธิการฝ่ายวิชาการ 
 วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัด
ครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการแทนชื่อ  “วิทยาลัยครู”  ทำให้สำนักส่งเสริมวิชาการมีฐานะเป็นส่วน
ราชการเพื่อส่งเสริมงานวิชาการของสถาบันราชภัฏในกรมการฝึกหัดครู  สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  มี
ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง  “ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ”  ขึ้นตรงกับรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 

1) ฝ่ายงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
2) ฝ่ายทะเบียนและประเมินผล 
3) ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
4) ฝ่ายหอสมุด 
พ.ศ. 2538  ประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ.ศ. 2538  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่

วันที่ 25  มกราคม  พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ  ในสำนักงานสภา
สถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี ้ วันที ่ 25 ตุลาคม  พ.ศ. 2538  
สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ออกประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ 



๑๑ 
 

เพ่ือความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
ทำให้ฝ่ายหอสมุดเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นสำนักวิทยบริการ สำนักส่งเสริมวิชาการมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
เป็นกลุ่มงานสนับสนุนกิจการสถาบันมีชื่อใหม่เป็น สำนักทะเบียนและประมวลผล มีตำแหน่ง หัวหน้า
หน่วยงานในตำแหน่ง “ผู ้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล” ขึ ้นตรงกับรองอธิการบดี             
ฝ่ายวิชาการ  มีภารกิจคือ  รับผิดชอบงานหลักสูตรและแผนการเรียน  งานทะเบียนและประมวลผล                        
มีการปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 

1) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
2) ฝ่ายทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
4) ฝ่ายเลขานุการ 
พ.ศ. 2542 ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานของสถาบันราชภัฏ ทำให้สำนักทะเบียนและ

ประมวลผลเปลี่ยนเป็นสำนักส่งเสริมวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ เป็น  3  ส่วน  ดังนี้ 
1) ฝ่ายเลขานุการ 
2) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
การดำเนินงานยังครอบคลุมภารกิจเช่นเดียวกับปี พ.ศ.  2538 เป็นต้นมา ในตำแหน่ง 

“ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ” และข้ึนตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ปรับเปลี ่ยนสถานะจากสถาบันราชภัฏ              
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  2547   มีการปรับ
โครงสร้างการบริหารภายใน โดยสำนักส่งเสริมวิชาการเปลี่ยนเป็นกองบริการการศึกษา สังกัด
สำนักงานอธิการบดี ภายใต้การดูแลรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีตำแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานในตำแหน่ง “ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา” ขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ             
มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานทะเบียนและประมวลผล 
3) งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

 พ.ศ. 2555 ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
ทำให้กองบริการการศึกษา ภายใต้การดูแลรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ 
ดังนี้ 
 1)   งานบริหารงานทั่วไป 
 2)   งานทะเบียนและประมวลผล 
 3)   งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
 4)   งานประสานการจัดบัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
 กองบริการการศึกษา ยึดหลักปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย            
เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ประกอบกับได้มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
นโยบายและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมีความสอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยที่บุคลากรของ
หน่วยงานได้มีส่วนร่วมในการกำหนดและแสดงความคิดเห็น และได้เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ ให้
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานทราบ เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจที่ดำเนินการในปัจจุบัน 
  ปรัชญา พัฒนาคน พัฒนางาน บริการที่ดี 
   ปณิธาน มุ่งมั่นพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรม ความคิด
สร้างสรรค์ และนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนางาน และให้บริการทางการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
   วิสัยทัศน์ บริหารจัดการเพื่อให้บริการการศึกษาอย่างต่อเนื่องผ่านระบบเครือข่าย 
  พันธกิจ ประสานงานสานกิจการให้บริการการศึกษาด้านการรับสมัครและสอบ
คัดเลือกนักศึกษาใหม่ ทะเบียนนักศึกษาและสถิตินักศึกษา วัดผลและประมวลผลการศึกษา รับรอง
คุณวุฒิหลักสูตรการศึกษา และแผนการศึกษา ตลอดจนงานประสานงานการจัดการศึกษานอก    
สถานที่ตั้งและงานประสานงานการจัดบัณฑิตศึกษา 
  นโยบายการบริหารงานและนโยบายคุณภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
   
ข้อมูลสภาพปัจจุบัน 

ปัจจุบันกองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
จัดแบ่งงานภายในออกเป็น  2  งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ณ วันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2566  ดังนี้      

 1. งานส่งเสริมวิชาการ 
       1.1 ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
     1.2 ฝ่ายการเรียนการสอน 
     1.3 ฝ่ายสหกิจศึกษา 
       1.4 ฝ่ายหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
     1.5 ฝ่ายบริหารวิชาชีพครู 
 2. งานบริการการศึกษา 
     2.1 ฝ่ายประมวลผลการศึกษา 
     2.2 ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 
     2.3 ฝ่ายรับนักศึกษา 
     2.4 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา
โดยสรุป ดังแสดงในแผนภูมิต่อไปนี้   



๑๓ 
๑๓ 

โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริการการศึกษา 

ปัจจุบันกองบริการการศึกษา แบ่งโครงสร้างการกำหนดตำแหน่ง เป็น 2 งาน ตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังแสดงในแผนภูมิต่อไปนี้ 

 
 



๑๔ 
 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองบริการการศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. งานธุรการและสารบรรณของหน่วยงาน  รวมทั้งงานบริหารทั่วไป การจัดทำเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 2. งานการเงินและงานพัสดุ/จัดซื้อ-จัดจ้าง/การแทงจำหน่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
 3. จัดทำแผนงาน โครงงานและงบประมาณของหน่วยงาน เช่น จัดทำแผนต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
จัดทำโครงการและเสนอขอตั้งงบประมาณ 
 4. ดำเนินการจัดทำประกันคุณภาพการศึกษาและควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงภายใน
หน่วยงาน รวมทั้งรวบรวมและรายงานข้อมูลด้านตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย เช่น ศึกษาและรวบรวมข้อมูล            
ตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมและจัดทำเอกสารเพื่องานประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำรายงาน
ตรวจสอบภายในและการบริหารความเสี่ยงภายในหน่วยงาน 
 5. ดำเนินงานด้านการรับสมัครนักศึกษาและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อ  เช่น จัดทำข้อมูลหลักสูตร 
จำนวนผู ้สมัคร สถิติการรับสมัคร การประชาสัมพันธ์ การจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการ 
ประสานงานด้านการจัดสอบ ทำข้อสอบ สถานที่สอบ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6. ระบบรับสมัครและสารสนเทศ  เช่น กำหนดข้อมูลในระบบรับสมัคร บันทึกข้อมูลและตรวจสอบ
การใช้งานระบบรับสมัคร การรายงานข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง การประมวลผลคะแนนสอบและการ
ประกาศผลสอบ 
 7. งานทะเบียนนักศึกษา เช่น รับรายงานตัวเป็นนักศึกษา  การออกรหัสนักศึกษา บันทึกข้อมูลประวัติ
นักศึกษา ปรับปรุงและตรวจสอบข้อมูลประวัตินักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล คำนำหน้า
ชื่อ ยศ ตำแหน่ง ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วัน/เดือน/ปีเกิด คุณวุฒิการศึกษา และอื่น ๆ  ที่กำหนดใน
ระบบทะเบียนของนักศึกษา 
 8. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เช่น การจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา การบันทึกข้อมูลผล
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จัดเก็บหลักฐาน ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 9. ดำเนินการจัดทำบัตรนักศึกษา เช่น จัดทำข้อมูลนักศึกษา ถ่ายรูปนักศึกษา และจัดทำบัตร
นักศึกษา/ประสานงานการทำบัตร รวมทั้งการจัดทำบัตรเข้าห้องสอบ 
 10. จัดทำปฏิทินวิชาการสำหรับภาคปกติและภาคพิเศษหรือการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรประจำการ
(กศ.บป.) จัดทำปฏิทินอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา จัดทำปฏิทินการทำงานของบุคลากรแต่ละสายงาน 
 11. การลงทะเบียน/ยกเลิกวิชาเรียน เช่น การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน การบันทึกข้อมูล
แก้ไข การลงทะเบียน การบันทึกข้อมูลการยกเลิกรายวิชาเรียน การจัดทำสถิตินักศึกษาปัจจุบัน สถิตินักศึกษา              
ที่ลงทะเบียนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 12. ตรวจสอบและประมวลผลการเรียน เช่น บันทึกผลการเรียน การตรวจสอบผลการเรียน การแก้ไข 
ผลการเรียนตามที่ได้รับอนุญาต การปรับข้อมูลรายวิชา สัญลักษณ์ผลการเรียน การประมวลผลการเรียน           
การคิดค่าระดับคะแนน เกรดเฉลี่ยสะสม 
 13. ดำเนินการวัดผลการศึกษา เช่น การตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร การตรวจสอบการสำเร็จ
การศึกษา/ครบหลักสูตร  จัดทำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอขออนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา 
 14. ออกหลักฐานรับรองการสำเร็จการศึกษา เช่น หนังสือรับรอง ใบรายงานผลการศึกษา  ใบรับรอง
คุณวุฒิ ใบปริญญาบัตร ใบแทนต่าง ๆ  
 
 



๑๕ 
 

 15. งานหลักสูตรและมาตรฐานวิชาการ เช่น ศึกษา วิเคราะห์และประสานงานการเสนอหลักสูตร 
ตรวจสอบรูปแบบรายละเอียดของหลักสูตร ประสานงานการจัดส่งข้อมูลหลักสูตร ติดตามหลักสูตร จัดเก็บ
ข้อมูลหลักสูตร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐานวิชาการ เช่น มาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา กฎ ระเบียบ 
ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอร่างพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยปริญญาในสาขาวิชา
ครุยวิทยฐานะฯ จัดทำฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องรวมถึงงานที่ได้รับมอบหมาย 
 16. แผนการเรียน เช่น ประสานงานการจัดแผนการเรียน บันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของแผนการเรียน ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลการจัดแผนการเรียน จัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่ 
 17. เทียบโอนและยกเว้นรายวิชา เช่น คัดกรองข้อมูลการโอน/ยกเว้นรายวิชา  ตรวจสอบข้อมูล
รายวิชา ผลการเรียน วิเคราะห์คำอธิบายรายวิชา จัดทำบัญชีและข้อมูลการขอโอน/ยกเว้นรายวิชารายบุคคล 
เสนอข้อมูลเพื่อขออนุมัติผลการเทียบโอน/ยกเว้น  ประกาศผลและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูลในระบบและ
จัดเก็บหลักฐานการเทียบโอน/ยกเว้น การชำระเงิน 
 18. จัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เช่น ประสานงานข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ข้อมูลห้องเรียน/
อาคารที่ใช้จัดการเรียนการสอน จัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ การสอบนอกตาราง การขอเปิดวิชา
เรียนการบันทึกข้อมูลการจัดตาราง ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล จัดทำประกาศและเผยแพร่ข้อมูล ปรับปรุง/
แก้ไขข้อมูลในกรณีท่ีเกิดปัญหา จัดเก็บหลักฐานแต่ละภาคเรียน 
 19. ศูนย์สหกิจศึกษาทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษา ดูแลและ
รับผิดชอบดำเนินการและประสานงาน จัดกระบวนการเตรียมความพร้อมของนักศึกษา ให้คำปรึกษา รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานสหกิจศึกษาและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
 20. ศูนย์บริหารงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดำเนินการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั ่วไป              
เช่น ตรวจสอบแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป คำนวณรายวิชาและจำนวนนักศึกษา ประสานงานจัดหา
อาจารย์ผู้สอน จัดตารางสอน ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน เปิดระบบการลงทะเบียนออนไลน์ ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
           21. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื ่นที ่ เก ี ่ยวข้องหร ือได้ร ับมอบหมาย เช ่น การประชุมสภาวิชาการ มหาวิทย าลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพื่อให้สอดคล้องกับอำนาจและหน้าที่ของคณะกรรมการสภาวิชการ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 22 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย 
สภาวิชาการ พ.ศ. 2565 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565 ตลอดจนการดำเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการสภา
วิชาการชุดใหม่ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ว่าด้วย สภาวิชาการ พ.ศ. 2565 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565  
   22. งานด้านการสรรหาผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ในแต่ละปีการศึกษา เช่น การแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกสรรผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ การจัดประชุมคณะกรรมการเลือกสรรผู้สมควรได้รับ
ปริญญากิตติมศักดิ ์ การเสนอรายชื ่อผู ้สมได้ร ับปริญญากิตติมศักดิ ์ในที ่ประชุมสภาวิชา การและสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
            23. ประสานงานปริญญาบัตร เช่น จัดทำรายชื ่อบัณฑิต เรียงใบปริญญาบัตร จัดแถวบัณฑิต 
ประสานงานข้อมูลบัณฑิต จำนวนบัณฑิตกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 24. ให้บริการข้อมูลการจัดการเรียนการสอน เช่น ให้ข้อมูลกับอาจารย์ผู้สอนและผู้เกี่ยวข้อง ข้อมูล
การจัดห้องเรียน สถิตินักศึกษา รหัสสอบ จำนวนวิชา ภาระงานสอนของอาจารย์ 



๑๖ 
 

            25. งานด้านการให้บริการนักศึกษาและบุคคลภายนอก เช่น การให้บริการติดต่อสอบถาม แนะนำ
ช่วยเหลือในเรื ่องของการศึกษา และที่เกี ่ยวข้องกับงานในกองบริการการศึกษา จัดทำเอกสารคำร้อง             
เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษาในเรื่องต่าง ๆ จัดทำคู่มือนักศึกษา คู่มือการพัฒนาหลักสูตร คู่มือการจัดทำหลักสูตร 
            26. ศูนย์บริหารวิชาชีพครูทำหน้าที่ ให้คำปรึกษา และกำกับดูแลการทำงานของหลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิต เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศของคุรุสภา สร้างเครือข่ายการเรียนรู้เกี่ยวกับในวิชามาตรฐานความรู้
และวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ร่วมกับบุคคล สถานศึกษา หน่วยงาน และองค์กรที ่เกี ่ยวข้อง จัดสรร
งบประมาณจัดกิจกรรม และประสานงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา และการพัฒนาวิชาชีพครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา หมายถึง การส่งสำเนาวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ไปยัง

สถาบันเดิมที่นักศึกษาสำเร็จการศึกษามาและได้นำคุณวุฒิการศึกษาดังกล่าวมาสมัครเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัย
ว่าสำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น ๆ จริง   

การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจะดำเนินการหลังการรับรายงานตัวนักศึกษา โดยการรวบรวม
สำเนาวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิมของนักศึกษา และดำเนินการคัดแยกวุฒิการศึกษา จำแนกตาม จังหวัด  
โรงเรียน เมื่อคัดแยกวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษา ได้แก่ ชื่อ-สกุล       
จึงพิมพ์รายชื่อนักศึกษาแยกตามโรงเรียนเดิมเพื่อนำมาตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน เช่น ชื่อ-สกุล     
ชื่อสถาบันเดิม หากพบข้อมูลไม่ถูกต้องในส่วนของ ชื่อ-สกุล ให้ตรวจสอบว่านักศึกษามีการเปลี่ยน  ชื่อ-สกุล 
หรือไม่หากมีการเปลี ่ยนชื ่อสกุลให้นักศึกษาแนบสำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยน ชื ่อ-สกุล (ถ้ามี)           
หากตรวจสอบแล้วพบว่าชื่อสถาบันเดิมไม่ตรงตามวุฒิการศึกษา เจ้าหน้าที่จะดำเนินการแก้ไขข้อมูลในระบบ
บริหารการศึกษาให้ถูกต้องตามวุฒิการศึกษา ส่วนในกรณีที่นักศึกษาบางคนไม่ยื่นวุฒิการศึกษาในวันที่กำหนด 
เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการโทรประสานงานแจ้งให้นักศึกษาทราบและนำวุฒิการศึกษามายื่นตามวันที่กำหนดให้ 
เมื่อตรวจตรวจสอบข้อมูลทุกอย่างถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษานักศึกษาจากระบบบริหารการศึกษา โดยจำแนกตามชื่อสถานศึกษาและจัดพิมพ์หนังสือ      
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาพร้อมเสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาตรวจสอบและ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานวิชาการลงนาม  เมื่อหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้วจึงจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่แนบบัญชี
รายชื่อนักศึกษาและสำเนาวุฒิการศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา 

เมื่อดำเนินการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแล้ว หากภายใน 
3๐ วัน สถานศึกษายังไม่ตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาให้เจ้าหน้าที่จะดำเนินการโทรศัพท์
ประสานงานไปยังสถานศึกษานั้น ๆ เพื่อกำกับและติดตามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ทั้งนี้วุฒิการศึกษา
จะต้องได้รับการตรวจสอบวุฒิการศึกษาภายในภาคการศึกษาแรกที่นักศึกษาเข้ามหาวิทยาลัย  

เมื่อสถานศึกษาตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึก
ข้อมูลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาในระบบบริหารการศึกษาเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการสืบค้นต่อไป ซึ่งใน
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจะมีขั้นตอนในการดำเนินการทั้งหมด 9 ขั้นตอน ดังนี้                                  

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมและคัดแยกเอกสารสำเนาวุฒิการศึกษา    
ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของวุฒิการศึกษา      
ขั้นตอนที่ 4 การร่างและจัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 7 รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 8 บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาลงระบบบริหารการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 9 การจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 



๑๘ 
 

 

    
 

ขั้นตอน การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งนิติกร
ดำเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับขั้น (8) บันทึกผลการตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษาลงระบบบริหารการศึกษา 

(1) รวบรวมและคัดแยกเอกสารสำเนาวุฒิการศึกษา 

 
ไม่ถูกต้อง แจ้งนักศึกษา

กลับไปแกไ้ข 

 

 

 

ถูกต้อง 

(4) การร่างและจัดพมิพห์นังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคณุวฒุกิารศึกษา 

(6) จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา 

 
 

 

  

 

 
(9) การจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาท่ีดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

  

 

 

(7) รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ถูกต้อง 

(3) การตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียดของวุฒิการศึกษา 

 

เริ่มต้น 
 

(2) จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

 
(5) เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

สิ้นสุด 
 



๑๙ 
 

ขั้นตอนที่ 1  รวบรวมและคัดแยกสำเนาวุฒิการศึกษา 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยามีการเปิดรับสมัครนักศึกษาใหม่แต่ละปีการศึกษาจำนวนหลาย
รอบ ซึ่งในแต่ละรอบการรับสมัครจะมีการรับรายงานตัวนักศึกษาทุกรอบ ทำให้เอกสารการรายงานตัวของ
นักศึกษาใหม่ถูกจัดเก็บไว้เป็นแต่ละรอบ เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรับรายงานตัวนักศึกษาครบทุกรอบการรับ
สมัครแล้วจึงดำเนินการรวบเอกสารรายงานตัวเป็นนักศึกษามาจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัตินักศึกษา โดยแยกเป็น
สาขาวิชา หมู่เรียน ซึ่งในใบรายงานตัวของนักศึกษาแต่ละคนจะประกอบไปด้วย ใบรายงานตัว สำเนาวุฒิ
การศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักศึกษา สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิด าและมารดา 
สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล (ถ้ามี) หลังจากจัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษาเรียบร้อยแล้ว  จึงเริ่ม
เข้าสู่ขั้นตอนรวบรวมและคัดแยกสำเนาวุฒิการศึกษา ซึ่งเป็นกระบวนการแรกของการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา            
โดยมีรายละเอียดการปฎิบัติงานดังนี้ 

1. รวบรวมสำเนาวุฒิการศึกษาจากแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาตามสาขาวิชาและหมู่เรียน จำนวน
คนละ 1 ฉบับ 

2. ระบุข้อมูล รหัสประจำตัวนักศึกษา สาขาวิชา ลงในสำเนาวุฒิการศึกษา  เพื ่อใช้เป็นข้อมูล             
ในการจัดเรียงเอกสารแนบตามบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแยกตามสถาบันเดิมต่อไป 

3. คัดแยกสำเนาวุฒิการศึกษาตาม จังหวัด และสถาบันเดิม 

 
 

ภาพที่ 1 ภาพตัวอย่างแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษา 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 

 
 

ภาพที่ 2 ภาพตัวอย่างใบรายงานตัวนักศึกษา (1) 
 



๒๑ 
 

 

 
 

ภาพที่ 2 ภาพตัวอย่างใบรายงานตัวนักศึกษา (2)  
 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ภาพตัวอย่างสำเนาใบวุฒิการศึกษา (ด้านหน้า-หลัง) 

ภาพที่ 4  ภาพตัวอย่างการระบุข้อมูล รหัสประจำตัวนักศึกษา สาขาวิชา ลงในสำเนาวุฒิการศึกษา 

รูปภาพ 

รูปภาพ 



๒๓ 
 

 

ปัญหา แนวทางการแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
 ปัญหา  
 นักศึกษาไม่ส่งสำเนาวุฒิการศึกษาเดิมตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด   
 แนวทางการแก้ปัญหา    
 โทรศัพท์ประสานงานกับนักศึกษาเพ่ือติดตามสำเนาวุฒิการศึกษาโดยตรง 
 ข้อเสนอแนะ  
 กรณีติดตามเอกสารจากนักศึกษาไม่ได้ มีการสรุปข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ส่งสำเนาวุฒิการศึกษาเดิม 
และจัดทำบันทึกข้อความถึงอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือติดตามและรวบรวมสำเนาวุฒิการศึกษาเดิมนำส่งกองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ในการบันทึกข้อมูลนักศึกษาในระบบบริหารการศึกษาจะมีการบันทึกข้อมูลสถาบันเดิมที่นักศึกษาสำเร็จ
การศึกษา ในกระบวนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจึงสามารถรายงานชื่อนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษามาจาก
สถาบันเดียวกันได้ เพื่อใช้สำหรับตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ความครบถ้วนของวุฒิการศึกษาเดิม และแนบหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. รวบรวมและคัดแยกวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการเรียกข้อมูล “บัญชีรายชื ่อผู ้ขอ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา”แยกตามสถาบันเดิมจากระบบบริหารการศึกษา โดยเปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
พระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th เพ่ือเข้าระบบบริหารการศึกษา 

1.1 เมื่อปรากฎหน้าจอให้คลิกเลือก “สำหรับบุคลากร” 
1.2 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

 
 

ภาพที่ 5  ภาพตัวอย่างการเข้าระบบบริหารการศึกษา 
 

2. การลงชื ่อเข้าใช้ระบบบริหารการศึกษา โดยกรอกข้อมูล “Username”และ “Password” ของ
ผู้ปฏิบัติงาน และคลิก “เข้าสู่ระบบ”  

 
 

ภาพที่ 6  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 

1.เลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2.คลิกเลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

” 

1.กรอกข้อมูลในช่อง  “Username และ Password” 

” 

2.กดปุ่ม  “เข้าสู่ระบบ” 

https://www.aru.ac.th/


๒๕ 
 

3. เลือกเมนู “ทะเบียน”เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 

 
 

ภาพที่ 7  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ทะเบียน”  
 

4. การเรียกบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา มีขั้นตอนดังนี้ 
4.1 เลือกที่เมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 

4.2 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนู “ข้อมูลนักศึกษา” 
 

 
 

ภาพที่ 8  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ข้อมูลนักศึกษา”  
 
 
 
 
 

คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” 

1. เลือกท่ีเมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 

2. เลือกเมนู “ข้อมูลนักศึกษา” 



๒๖ 
 

5. เมื่อเข้าสู่หน้าข้อมูลนักศึกษา เรียกบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาตามขั้นตอนดังนี้ 
5.1 เลือกข้อมูลจากเมนูด้านขวา เลือกข้อมูล “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” และคลิก “เลือก” 

 
 

ภาพที่ 9 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา”  
 

5.2 คลิกเลือกข้อมูล “รุ่นการศึกษา” “ภาคการศึกษา” “สถาบันเดิม” และคลิก “ค้นหา” 

 
 

ภาพที่ 10  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา”  
 

 

 

2. คลิก “ค้นหา”  

1. เลือกเมนู “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 

2. คลิก “เลือก” 

1. เลือกข้อมูล “รุ่น” “ภาค” และกรอกข้อมูล “สถาบันเดิม” 

 



๒๗ 
 

5.3 หน้าจอแสดงรายช ื ่อน ักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเด ิมในข้อมูลประว ัติ   คล ิกเล ือก 
เมนู “พิมพ์ก่อน” โดยระบบจะเรียกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 
 

ภาพที่ 11  ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ 
 

5.4 หน้าจอแสดงผล บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel และ 
สั่ง “พิมพ์”บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

 
 

ภาพที่ 12  ภาพตัวอย่างหน้าจอบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel 
 

 คลิกเมนู “พิมพ์ก่อน”  



๒๘ 
 

 
 

ภาพที่ 13  ภาพตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
 ปัญหา 
 ระบบบริหารการศึกษาไม่สามารถใช้งานได้เนื่องจากอินเตอร์เน็ตมีปัญหา  
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
 ข้อเสนอแนะ - 

 
 
 
 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของวุฒิการศึกษา 

ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจำเป็นต้องมีการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของวุฒิการศึกษาก่อน
จัดส่งให้สถาบันเดิมตรวจสอบ เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการเปิดรับสมัครนักศึกษาใหม่จำนวนหลายรอบ 
การสมัคร เช่น รอบที่ 1 ARU : แฟ้มสะสมผลงาน ใช้ผลการเรียน 4 ภาคเรียน รอบที่ 2 ARU : โควตา ใช้ผล
การเรียน 5 ภาคเรียน และรอบที่ 3  ARU : รับตรงอิสระ ใช้ผลการเรียนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว ซึ่งทำให้มี 
วุฒิการศึกษาเดิมที่สำเร็จการศึกษาและยังไม่สำเร็จการศึกษา หรืออาจมีการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ทำให้วุฒิการศึกษา
รายละเอียดไม่ตรงกับบัตรประจำตัวประชาชน นอกจากนี้การรายงานตัวเป็นนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์โดยมี
นักศึกษาเป็นผู้กรอกข้อมูลประวัติด้วยตนเองอาจเกิดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูลการศึกษาเดิม โดยมี
รายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. นำสำเนาวุฒิการศึกษาที่คัดแยกตามสถาบันเดิมมาแนบกับบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาที่รายงานและพิมพ์ออกมาจากระบบบริหารการศึกษา  

 
ภาพที่ 14  ภาพตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 



๓๑ 
 

 
 

ภาพที่ 15  ภาพตัวอย่างสำเนาวุฒิการศึกษา (1) 
 
 

รูปภาพ 



๓๒ 
 

 
 

ภาพที่ 15  ภาพตัวอย่างสำเนาวุฒิการศึกษา (2) 
 



๓๓ 
 

2. ตรวจสอบชื่อสถานศึกษา ระดับการศึกษาที่สำเร็จและวันที่สำเร็จการศึกษาจากวุฒิการศึกษา  
โดยการตรวจสอบสำเนาวุฒิการศึกษากับบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน หาก
ตรวจสอบแล้วพบว่ามีสำเนาวุฒิการศึกษาแต่ไม่มีรายชื่อในบัญชีรายชื ่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา         
ให้ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลประวัตินักศึกษาในระบบบริหารการศึกษา  

.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 16  ภาพตัวอยา่งการตรวจสอบชื่อสถานศึกษา ระดบัการศึกษาที่สำเร็จ วนัทีส่ำเรจ็การศึกษาจากวุฒิการศึกษา  

ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลในส่วนแรก ดังน้ี 
1. ชื่อสถานศึกษา 
2. ระดับการศึกษาท่ีสำเร็จ 
3. ชื่อ-สกุล  
 
 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลในส่วนด้านหลัง ดังน้ี 
1. วันอนุมัติจบ 
2. วันท่ีออกจากโรงเรียน 
3. สาเหตุท่ีออกจากโรงเรียน  
 
 

รูปภาพ 



๓๔ 
 

3. ตรวจสอบ ชื่อ-สกุล ในบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาให้ตรงกับข้อมูลสำเนาวุฒิ
การศึกษา หากตรวจสอบแล้วพบว่า ชื ่อ-สกุล ไม่ตรงกับบัญชีรายชื ่อผู ้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา            
ให้ตรวจสอบความถูกต้องกับสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนอีกครั้ง หากมีการสะกด ชื่อ-สกุล ไม่ถูกต้อง       
ให้แก้ไขข้อมูลประวัตินักศึกษาในระบบบริหารการศึกษา ในกรณีที ่ตรวจสอบแล้วพบว่ามีการเปลี ่ยน              
ชื่อ-สกุล จะให้นักศึกษาแนบหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล 

 
 

ภาพที่ 16  ภาพตัวอย่างเอกสารหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 



๓๕ 
 

4. ตรวจสอบวันที่สำเร็จการศึกษา หากไม่ระบุวันที่สำเร็จการศึกษาแสดงว่าวุฒิการศึกษาเป็นฉบับที่ 
ไม่สมบูรณ์ ต้องแจ้งนักศึกษาให้นำสำเนาวุฒิการศึกษาฉบับสมบูรณ์มายื่นที่กองบริการการศึกษา 

 
 

ภาพที่ 17  ภาพตัวอย่างสำเนาผลการเรียนสำเร็จการศึกษา  (1) 

รูปภาพ 



๓๖ 
 

 
 

ภาพที่ 17 ภาพตัวอย่างสำเนาผลการเรียนสำเร็จการศึกษา  (2) 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล วันท่ีสำเร็จการศึกษา จากสถาบันเดิม 



๓๗ 
 

5. เมื่อตรวจสอบชื่อสถานศึกษา ชื่อ-สกุล และวันที่สำเร็จการศึกษา ตามบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา และสำเนาวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว กรณีมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขข้อมูล
ประว ัต ิน ักศ ึกษาในระบบบร ิหารการศ ึกษา  โดยเป ิดเว ็บไซต ์มหาว ิทยาลั ยพระนครศร ีอย ุธยา 
https://www.aru.ac.th  เพ่ือเข้าระบบบริหารการศึกษา 

5.1 เมื่อปรากฎหน้าจอให้เลือกเมน ู“สำหรับบุคลากร” 
5.2 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนู“ระบบบริหารการศึกษา” 

 
 

ภาพที่ 18  ภาพตัวอย่างการเข้าระบบบริหารการศึกษา 
 

5.3 เมื่อเข้าสู่หน้าระบบบริหารการศึกษา ให้กรอกข้อมูล “Username” และ “Password” ของ
ผู้ปฏิบัติงาน ลงใน เมนูเข้าสู่ระบบ และคลิก “เข้าสู่ระบบ”  

 

 
ภาพที่ 19  ภาพตัวอย่างการเข้าสู่ระบบบริหารการศึกษา 

 

 

 

1.เลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2.คลิกเลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

” 

1.กรอกข้อมูลในช่อง  “Username และ Password” 

” 

2.คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 

https://www.aru.ac.th/


๓๘ 
 

5.4 คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 

 
ภาพที่ 20  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนู “ทะเบียน” ในระบบบริหารการศึกษา 

 
5.5 เลือกที่เมนู “ข้อมูลตั้งต้น” หน้าจอจะปรากฎแทบเมนู “ข้อมูลนักศึกษา” 

 
 

ภาพที่ 21  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ข้อมูลนักศึกษา” 
 

 
 
 

 

 

 

คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” 

1. เลือกท่ีเมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 

2. เลือกเมนู “ข้อมูลนักศึกษา” 



๓๙ 
 

5.6 ใส่ข้อมูล “รหัสนักศึกษา” ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล และ “ค้นหา” จะปรากฏรายชื่อ
นักศึกษา และคลิก     เพ่ือเข้าสู่หน้าการแก้ไขข้อมูลนักศึกษา 

 
 

ภาพที่ 22  ภาพตัวอย่างการค้นหา “ข้อมูลนักศึกษา” ในระบบริหารการศึกษา 
 

5.7 หน้าจอจะปรากฎข้อมูลนักศึกษา กรณีรายชื่อนักศึกษาไม่มีในบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจคุณวุฒิ
การศึกษา ให้ตรวจสอบข้อมูล “สถาบันเดิม” ว่าถูกต้องตามสำเนาวุฒิการศึกษาที่แนบมาให้หรือไม่  ถ้าไม่
ถูกต้องให้แก้ไขชื่อสถาบันเดิม   

 
 

ภาพที่ 23  ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลสถาบันเดิมของนักศึกษา 
 
 

 

1. ใส่ข้อมูล “รหัสนักศึกษา” 

2. คลิก “ค้นหา” 
3. ส่วนที่แสดงข้อมูลนักศึกษาที่ค้นหา 

4. คลิก “ ” เพื่อแก้ไขข้อมูล 

ส่วนที่แสดงข้อมูลสถาบันเดิมของนักศึกษา 



๔๐ 
 

5.8 กรณีมีการสะกด ชื่อ สกุล นักศึกษาผิดให้แก้ไขข้อมูล ในช่อง“ชื่อไทย” และ “นามสกุลไทย” 
เมื่อแก้ไขข้อมูล ชื่อสถาบันเดิม และ ชื่อ นามสกุล เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก “บันทึกแก้ไข”  

 
 

ภาพที่ 24  ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูล ชื่อ-สกุล นักศึกษา 
 

6. เมื่อบันทึกแก้ไข ชื่อสถาบันเดิมเรียบร้อยแล้วนั้น จะมีรายชื่อนักศึกษาที่แก้ไขข้อมูลเพ่ิมเข้าไปใน
บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตามสถาบันเดิม ให้ดำเนินการพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาใหม่อีกครั้ง โดยดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

6.1 เลือกข้อมูลจากเมนูด้านขวา  เลือก “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” ให้คลิก “เลือก” 

 
 

ภาพที่ 25  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้ระบบบริหารการศึกษา “ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา” 
 

 

1.แก้ไข ชื่อ – นามสกุล (ในกรณีท่ีมีการสะกด ชื่อ นามสกุล ผิด) 

2.คลิก “บันทึกแก้ไข” 

1. เลือกข้อมูล “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 

2. คลิก “เลือก” 



๔๑ 
 

6.2 จะปรากฏหน้าจอตรวจสอบวุฒิการศึกษา คลิกเลือก “รุ่น” “ภาค” และ“สถาบันเดิม” 
ให้คลิก “ค้นหา” 

 
 

ภาพที่ 26  ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนู “ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา” ในระบบบริหารการศึกษา 
 

6.3 หน้าจอจะแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ ให้คลิก “พิมพ์ก่อน” 
โดยระบบจะเรียกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 
 

ภาพที่ 27 ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ 
 
 

 

 

    คลิก “พิมพ์ก่อน”  

2. คลิก “ค้นหา”  
 

1. เลือกข้อมูล “รุ่น” “ภาค” และกรอกข้อมูล “สถาบันเดิม” 
 



๔๒ 
 

6.4 หน้าจอแสดงผล บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel ให้คลิก 
“พิมพ์ก่อน” 

 
 

ภาพที่ 28 ภาพตัวอย่างหน้าจอบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel 
 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา   
 1. สำเนาวุฒิการศึกษาไม่ชัดเจนทำให้ไม่สามารถส่งตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาได้ 
 2. กรณสีถาบันเดิมเปลี่ยนชื่อทำให้ข้อมูลในบัญชีรายชี่อกับสำเนาวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน 

 แนวทางการแก้ปัญหา  
 1. โทรศัพท์ประสานนักศึกษาเพ่ือนำสำเนาวุฒิการศึกษาที่ชัดเจนมาเปลี่ยน 
 2. กรณีสถาบันเดิมเปลี่ยนชื่อ เบื้องต้นสืบค้นข้อมูลประวัติสถาบันเดิมจากเว็บไซต์ของสถาบัน หาก          
ไม่พบข้อมูลให้ประสานไปยังสถาบันเดิมโดยตรง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนชื่อสถาบัน 

 ข้อเสนอแนะ  
 1. ในกำหนดการส่งสำเนาวุฒิการศึกษาประกาศแจ้งให้นักศึกษานำวุฒิการศึกษาฉบับสำเร็จการศึกษา 
(ฉบับจริง) มาด้วย โดยกองบริการการศึกษาจะจัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสารสำหรับบริการในกรณีที่สำเนาวุฒิ
การศึกษาไม่ชัดเจนหรือไม่ได้ถ่ายสำเนาวุฒิการศึกษามาด้วย 
 2. จัดทำฐานข้อมูลการเปลี่ยนชื่อของแต่ละสถาบันด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
 

 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ขั้นตอนที่ 4  การร่างและจัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและ

สำเนาวุฒิการศึกษาเรียนร้อยแล้ว ต้องดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา โดยดำเนินการดังนี้ 

1. ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา เช่น วัน เดือน ปี ส่งออกหนังสือ ชื่อสถาบันเดิม (ปัจจุบัน) จำนวน

เอกสารแนบ ปีการศึกษา ชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้บริหาร ณ วันที่ดำเนินการ การสะกดคำถูกผิด รูปแบบ
หนังสือราชการให้เป็นไปตามหลักงานสารบรรณท่ีถูกต้อง 

3. จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา จำนวน 3 ฉบับ โดย ฉบับที่ 1 มอบให้
งานธุรการของมหาวิทยาลัยจัดเก็บ ฉบับที่ 2 สำหรับส่งสถาบันเดิม ฉบับที่ 3 กองบริการการศึกษาจัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

4. จัดเตรียมเอกสารสำหรับแนบหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา ได้แก่ บัญชี
รายชื่อเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ และสำเนาวุฒิการศึกษา จำนวนเท่ากับบัญชีรายชื่อ
เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและสำเนาเอกสารเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 29 ภาพตัวอย่าง ร่างหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ส่งออกหนังสือ 
2. ชื่อสถาบันเดิม (ปัจจุบัน)   
3.จำนวนเอกสารแนบ 
4. ปีการศึกษาที่นักศึกษาเข้าศึกษา 
5. ชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้บริหาร 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
กองบรกิารการศกึษา 

โทรศัพท์. 0-3524-1196 

โทรสาร. 0-3524-1196 



๔๔ 
 

 
 

ภาพที่ 30 ภาพตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 
 



๔๕ 
 

 
 

ภาพที่ 31 ภาพตัวอย่างสำเนาวุฒิการศึกษา (1) 

รูปภาพ 



๔๖ 
 

 
 

ภาพที่ 31 ภาพตัวอย่างสำเนาวุฒิการศึกษา (2) 
 



๔๗ 
 

ขั้นตอนที่ 5  เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

การเสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ได้รับการตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือและเอกสารแนบเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้บริหารลงนามโดยดำเนินการได้ดังนี้ 

1. นำหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา พร้อมเอกสารแนบติดสลิป 
ข้อความ “โปรดลงนาม” ในหนังสือหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาให้ครบทุกแผ่น  

2. จัดเรียงชุดเอกสาร โดยเรียงลำดับดังนี้  
 2.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา   
 2.2 บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
 2.3 สำเนาวุฒิการศึกษา  
 2.4 สำเนาเอกสารหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
3. จัดชุดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอลงนาม และเสนอผู้บริหารลงนาม 
4. เมื ่อผู ้บริหารลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบความครบถ้วนของการลงนาม และดำเนินการขอเลขหนังสือราชการส่งออกภายนอกจากงาน
บริหารงานทั่วไปของมหาวิทยาลัย  



๔๘ 
 

 
 

ภาพที่ 32 ภาพตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 



๔๙ 
 

 
 

ภาพที่ 33 ภาพตัวอย่างการจัดชุดหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

 

รูปภาพ 



๕๐ 
 

 
 

ภาพที่ 34 ภาพตัวอย่างการเสนอหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 



๕๑ 
 

 
ภาพที่ 35 ภาพตัวอย่างหนังสอืขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาทีล่งนามและออกเลขหนังสือราชการ

ส่งออกภายนอกแล้ว 



๕๒ 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
การจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิม โดยตรวจสอบว่า

นักศึกษาสำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาจริงหรือไม่ สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

1. แยกชุดเอกสารขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ผู ้บริหารลงนามและออกเลข
หนังสือเรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 

1.1 มอบให้งานธุรการของมหาวิทยาลัยจัดเก็บต้นฉบับหนังสือราชการ จำนวน 1 ฉบับ  
1.2 ชุดเอกสารสำหร ับส ่งสถาบันเด ิม พร ้อมเอกสารแนบที ่ประกอบด้วย  บัญช ีรายชื่อ 

ผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา สำเนาวุฒิการศึกษา และสำเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)  
1.3 กองบริการการศึกษาจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 1 ชุด โดย ถ่ายสำเนาเอกสารแนบที่ประกอบด้วย 

บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา สำเนาวุฒิการศึกษา และสำเนาเอกสารการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล (ถ้ามี)  

2. จัดพิมพ์ซองจดหมายสำหรับจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยเปิด
เว็บไซต์มหาวิทยาลัยพระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th เพ่ือเข้าระบบบริหารการศึกษา 

2.1 เมื่อปรากฎหน้าจอให้คลิกเลือก “สำหรับบุคลากร” 
2.2 จะมีแถบข้อความปรากฏ ให้เลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

 

 
 

ภาพที่ 36 ภาพตัวอย่างการเข้าระบบบริหารการศึกษา 

 

1.คลิกเลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2.คลิกเลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

” 

https://www.aru.ac.th/


๕๓ 
 

2.3 เมื ่อเข้าส ู ่หน้าจอลงชื ่อเข้าใช้ระบบบริหารการศึกษา กรอกข้อมูล Username และ
Password ของผู้ปฏิบัติงาน ให้คลิก  “เข้าสู่ระบบ”  
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 41 ภาพตัวอย่างการเข้าสู่ระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 
 

2.4 ให้คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน”เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 

 
ภาพที่ 38 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบงานทะเบียน 

 
 
 

 

คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” 

1.กรอกข้อมูลใน
ช่อง  “Username 
และ Password” 

” 
2.คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 



๕๔ 
 

2.5 เลือกที่เมนู “ข้อมูลตั้งต้น” เมื่อปรากฎแทบเมนูแล้วเลือก “ข้อมูลนักศึกษา” 

  
ภาพที่ 39 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนูข้อมูลนักศึกษา 

 
2.6 เมื่อเข้าสู่หน้าข้อมูลนักศึกษา ให้เลือกข้อมูลจากเมนูด้านขวาเลือก “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 

และคลิก “เลือก” 

 
 

ภาพที่ 40 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนูตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
    
 

 

 

 

1. เลือกท่ีเมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 

2. คลิกเลือกเมนู “ข้อมูล
นักศึกษา” 

1. เลือกข้อมูล “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 

2. คลิก “เลือก” 



๕๕ 
 

2.7 คลิกเลือก “รุ่นการศึกษา” “ภาคการศึกษา” กรอกข้อมูล “สถาบันเดิม” และคลิก “ค้นหา” 

 
ภาพที่ 41 ภาพตัวอย่างแสดงจอค้นหาตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
2.8 หน้าจอจะแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ คลิกเลือกเมนู “พิมพ์

ก่อน” โดยระบบจะเรียกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ Excel 

 
 

ภาพที่ 42 ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ 
 

 
 

 

 

1. เลือกข้อมูล “รุ่น” “ภาค” และกรอกข้อมูล “สถาบันเดิม” 
 

2. คลิก “ค้นหา”  
 

 คลิกเมนู “พิมพ์ก่อน”  

 

 



๕๖ 
 

2.9 ระบุเลขที่หนังส่งออกภายนอก ที่ช่อง “ที่ อว 0629/............” และระบุตำแหน่งผู้บริหาร
สถาบันเดิมที่ต้องการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และ คลิกเลือก “พิมพ์ซอง
จดหมาย” 

 
ภาพที่ 43 ภาพตัวอย่างหน้าจอเมนูพิมพ์ซองจดหมาย 

 
2.10 หน้าจอแสดงผลเป็นไฟล์ PDF หน้าซองจดหมายที่ระบุ เลขหนังสือราชการ ชื่อ ที่อยู่  

ของผู้รับ คลิกทีส่ัญลักษณ์เครื่องพิมพ์ เพ่ือสั่งพิมพ์หน้าซองจดหมาย  

 
ภาพที่ 44 ภาพตัวอย่างไฟล์ซองจดหมาย 

 
 

 

 1. ระบขุ้อมูล “เลขท่ีหนังส่งออกภายนอก”  “ตำแหน่งผู้บริหาร”
สถาบันการศึกษา” 
 

 2. คลิก “พิมพ์ซองจดหมาย” 
 

 คลิกสัญลักษณ์ “เครื่องพิมพ์” 
 



๕๗ 
 

3. จัดชุดเอกสารขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยจัดชุดเอกสารกับซองจดหมายให้
ข้อมูลสถานศึกษาตรงกัน และปิดผนึกซอง  

 
ภาพที่ 45 ภาพตัวอย่างการจัดชุดเอกสารกับซองจดหมาย 

 



๕๘ 
 

 

 
ภาพที่ 46 ภาพตัวอย่างการบรรจุเอกสารลงซองจดหมาย 



๕๙ 
 

4. จัดส่งซองหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ปิดผนึกเรียบร้อยแล้ว  โดย
ประสานงานกับงานบริหารงานทั่วไปของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดส่งทางไปรษณีย์ด้วยรูปแบบบริการไปรษณีย์ด่วน
พิเศษ (EMS)  

 
ภาพที ่47 ภาพตัวอย่างซองหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ปิดผนึกเรียบร้อยแล้ว 

 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา  
 บางสถานศึกษาไม่สามารถสืบค้นข้อมูลที่อยู่สถานศึกษาในอินเตอร์เน็ตในการจัดส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาได ้  

 แนวทางการแก้ปัญหา  
 โทรศัพท์ประสานงานสถานศึกษาโดยตรง 

 ข้อเสนอแนะ   

 กรณีติดต่อประสานงานสถานศึกษาโดยตรงไม่ได้ ให้ระบุข้อมูลที่อยู่ตามสำเนาวุฒิการศึกษาของ
สถาบันเดิม และสืบค้นรหัสไปรษณีย์ของอำเภอ จังหวัดที่ถูกต้อง 
 
 

 

 



๖๐ 
 

ขั้นตอนที่ 7 รับหนังสือแจ้งผลการตรวจคุณวุฒิการศึกษา 
 

การรับแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิมที่ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของ
นักศึกษา โดยเมื่อมีหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากลับมายังมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการดังนี้ 

1. รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  ทีผู่้บริหารลงนามและมอบหมายการปฏิบัติแล้วผ่าน 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” โดยเปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยพระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th 
เพ่ือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนู “สำหรับบุคลากร” 
1.2 จะมีแถบข้อความปรากฏ ให้คลิก “ARU DIGITAL WORKFLOW” 

 
ภาพที่ 48 ภาพตัวอย่างเข้าระบบบริหารการศึกษา 

 
1.3 หน้าจอแสดงผลระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ ให้เข้าสู ่ระบบโดยการกรอกข้อมูล 

“ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

 
  ภาพที่ 49 ภาพตัวอย่างหน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. กรอกข้อมูล “ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” 

2. คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

1.กดเลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2. คลิกเลือกเมนู “ARU DIGITAL WORKFLOW” 

” 

https://www.aru.ac.th/


๖๑ 
 

1.4 หน้าจอแสดงผลหนังสือเข้าทั้งหมด ให้เลือกรับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
โดยคลิกที ่“ตรวจสอบ” 

 
 

ภาพที่  50 ภาพตัวอย่างหน้าจอหนังสือรับเข้า 
 

1.5 คลิกเลือกไฟล์ “เอกสารแนบ”เพ่ือ ตรวจสอบหนังสือรับเข้า 

 
 

ภาพที่ 51 ภาพตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือรับเข้า 
 

 

 

 

2. คลิก “ตรวจสอบ” 

1. ตรวจสอบเรื่องหนังสือเข้า 
“ตรวจสอบ” 

คลิกเลือกไฟล์ “เอกสารแนบ” 
“ตรวจสอบ” 



๖๒ 
 

1.6 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในหนังสือ “แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา” และ 
“สั่งพิมพ์” หนังสือ 

 
 

ภาพที่ 52 ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือรับเข้า 
 

1.7 คลิก “เปิดหนังสือ” เพ่ือตรวจสอบการมอบหมายการปฏิบัติงานจากผู้บริหารและสั่ง “พิมพ์
หนังสือ” ข้อสั่งการมอบหมายการปฏิบัติงาน 

 
 

ภาพที่ 53 ภาพตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือรับเข้า 
 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในหนังสือ 
“แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 
และ “สั่งพิมพ”์ หนังสือ 

1. คลิกเลือกไฟล์ “เปิดหนังสือ” 
“ตรวจสอบ” 



๖๓ 
 

 
 

ภาพที่ 54 ภาพตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือรับเข้า 
 

1.8 คลิก “รับหนังสือ” เพ่ือบันทึกข้อมูลการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ภาพที่ 55 ภาพตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือรับเข้า 

 
 
 
 
 
 
 

คลิก “รับหนังสือ”  



๖๔ 
 

2. เมื่อสั่งพิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเรียบร้อยแล้ว มาจัดทำระเบียนหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยการระบุหมายเลขเอกสารที่รับเข้ามุมบนด้านซ้าย เรียงลำดับ
หมายเลขเอกสารจากวันที่รับหนังสือเข้าก่อน-หลัง  

 
 

ภาพที่ 56 ภาพตัวอย่างการทำระเบียนหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ระบุหมายเลขเอกสารที่รับเข้ามุมบนดา้นซ้ายของ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 



๖๕ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
 ปัญหา     
 1. สถาบันเดิมเลิกกิจการ ทำให้ไม่ได้รับผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และจดหมายราชการถูกตี
กลับมายังมหาวิทยาลัย 
 2. สถาบันเดิมไม่แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาภายในเวลา 30 วัน นับจากวันที่ส่งออกหนังสือ 

 แนวทางการแก้ปัญหา 
 1. กรณสีถาบันเดิมเลิกกิจการ ให้ดำเนินประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบต้นสังกัดของสถานศึกษานั้นๆ 
เพื่อส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา เช่น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา (สพม.) 
สำนักงานอาชีวศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นต้น 

 2. โทรศัพท์เพ่ือติดตามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษากับสถาบันเดิม 

 ข้อเสนอแนะ 
 จัดทำฐานข้อมูลสถานศึกษาที่เลิกกิจการและฐานข้อมูลหน่วยงานที่รับผิดชอบต้นสังกัดของแต่ละ
สถานศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๖ 
 

ขั้นตอนที่ 8 บันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาลงระบบบริหารการศึกษา 
เป็นการบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาเป็นรายบุคคลที่ได้รับการรับรองจาก

สถาบันเดิมว่าสำเร็จการศึกษาจริงลงระบบบริหารการศึกษา โดยสามารถปฏิบัติได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ดำเนินการบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา โดยเปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
พระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th เพ่ือเข้าระบบบริหารการศึกษา 

1.1 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนูให้เลือก “สำหรับบุคลากร” 
1.2 จะมีแถบข้อความปรากฏ ให้เลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

 
 

ภาพที่ 57 ภาพตัวอย่างการเข้าระบบบริหารการศึกษา 
 

1.3 เมื ่อเข้าสู ่หน้าจอลงชื ่อเข้าใช้ระบบบริหารการศึกษา กรอกข้อมูล “Username”และ 
“Password”ของผู้ปฏิบัติงาน และคลิก “เข้าสู่ระบบ”  

 
 

ภาพที่ 58 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 
 
 

1.เลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2.คลิกเลือกเมนู “ระบบบริหารการศึกษา” 

” 

1.กรอกข้อมูลในช่อง  “Username และ Password” 

” 

2.คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 

https://www.aru.ac.th/


๖๗ 
 

  1.4 คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 59 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนูทะเบียน 
 

1.5  การเรียกบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 
1.5.1 เลือกที่เมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 
1.5.2 หน้าจอจะปรากฎแทบเมนูแล้วคลิกเลือก “ข้อมูลนักศึกษา” 

  
ภาพที่ 60 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานเมนูข้อมูลนักศึกษา 

คลิกเลือกเมนู “ทะเบียน” 

1. เลือกที่เมนู “ข้อมูลตั้งต้น” 

2. คลิกเลือก “ข้อมูลนักศึกษา” 



๖๘ 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าข้อมูลนักศึกษา เรียกบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาตามขั้นตอนดังนี้ 
2.1 เลือกข้อมูลจากเมนูด้านขวา  เลือก “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” และคลิก “เลือก” 

 
ภาพที่ 61 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้งานระบบบริหารการศึกษา “ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา”  

 
2.2 คลิกเลือกข้อมูล “รุ่นการศึกษา” “ภาคการศึกษา” “สถาบันเดิม”และคลิก “ค้นหา” 

 
 

ภาพที่ 62 ภาพตัวอย่างแสดงจอค้นหาตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

 

1. เลือกข้อมูล “ตรวจสอบวุฒิการศึกษา” 

2. คลิก “เลือก” 

1. เลือกข้อมูล “รุ่น” “ภาค” และกรอกข้อมูล “สถาบันเดิม” 
 

2. คลิก “ค้นหา”  
 



๖๙ 
 

2.3 หน้าจอจะแสดงรายชื่อนักศึกษาตามที่ระบุสถาบันเดิมในข้อมูลประวัติ กรอกข้อมูลช่อง 
“เลขที่หนังสือเข้า” “ลงวันที่” และ “เลขที่เก็บหลักฐาน” ตามรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการรับรองการสำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันเดิมที่ระบุในหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จากนั้น คลิก “บันทึกแก้ไข” 

 
 

ภาพที่ 63  ภาพตัวอย่างแสดงจอบันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 กรณีสถาบันเดิมแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาว่านักศึกษาไม่ได้สำเร็จการศึกษาจริง           
ให้ดำเนินการดังนี้  

1. รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นทราบ 
2. จัดทำรายงานข้อมูลผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแจ้งงานนิติการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ชื่อ สกุล ของนักศึกษา 
2.2 สำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิม  
2.3 เอกสารแนบที่เกี ่ยวข้อง เช่น สำเนาใบรายงานตัวนักศึกษา สำเนาบัตรประชาชน สำเนาวุฒิ

การศึกษา 
3. ส่งหนังสือไปยังงานนิติการเพ่ือให้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป   

 
 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกข้อมูล “เลขท่ีหนังสือเข้า” “ลงวันท่ี” “เลขท่ีเก็บหลักฐาน” 
 

2. คลิก “บันทึกแก้ไข” 
 



๗๐ 
 

 
ภาพที่ 64  ภาพตัวอย่างรายงานข้อมูลผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาแจ้งงานนิติการ 

 



๗๑ 
 

ขั้นตอนที่ 9 การจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 
การจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เป็นการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบคุณวุฒิ

การศึกษาสำหรับจัดทำเป็นฐานข้อมูลเพื่อการสืบค้นและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. นำเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา มาจัดเรียงลำดับหมายเลขเอกสารจากวันที ่รับ 
หนังสือเข้าก่อน-หลัง 

2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มและจัดทำสันแฟ้ม โดยแยกเป็นปี พ.ศ. ตามวันที่ลงรับในหนังสือ  
3. จัดเก็บแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสารอย่างเป็นระบบและง่ายต่อการสืบค้น 

 
 

ภาพที่ 65  ภาพตัวอย่างจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

 
 

ภาพที่ 66  ภาพตัวอย่างจัดเก็บแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสาร 
 

ปัญหา  แนวทางการแก้ปญัหา  ข้อเสนอแนะ 

 ปัญหา 
 เอกสารที่จัดเก็บมีจำนวนมากในแต่ละปีการศึกษาทำให้การสืบค้นไม่สะดวกและเกิดความล่าช้า 
 แนวทางการแก้ปัญหา 
 มีการจัดทำทะเบียบควบคุมหนังสือแจ้งผลตรวจสอบวุฒิ  โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Excel           
ในการบันทึกข้อมูลซึ่งจะทำให้สะดวกและความรวดเร็วต่อการสืบค้น 
 ข้อเสนอแนะ 
 ดำเนินการแสกนเอกสารหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะทำ
ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลและมีความสะดวกรวดเร็วในการทำงาน อีกทั้งเป็นการจัดเก็บข้อมูลสำรองไว้อีก
ทางเลือกหนึ่ง 



๗๓ 
 

ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ – สกุล   นางสาววิภา   ทองทา 
วัน เดือน ปีเกิด   7  กุมภาพันธ์  2523 
สถานที่เกิด   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ที่อยู่ปัจจุบัน   68/344  หมู่ 1  ตำบลหันตรา  อำเภอพระนครศรีอยุธยา 
    จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ประวัติการศึกษา     
     พ.ศ. 2553   บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
    (กองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี) 
ที่ทำงานปัจจุบัน   กองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 


