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คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions) 
 

พื้นที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก คณะ.....-............................................................. 
สถาบัน.......-..................................................... ส านัก....-............................................................. 
กอง/ส านักงาน.....กองการศึกษา/งานวิชาการ รหัสเอกสาร QP ท่ีอ้างอิง ..QP พล.กศ.-02-01....... 
ต าแหน่งงาน ...ผู้ปฏิบัติงานบริหาร........ รหัสเอกสาร WI ท่ีอ้างอิง WI พล.กศ.0102-02 

 
เร่ือง การตรวจสอบคุณวุฒิการส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษา (นักศึกษาใหม่) 
  วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอคุณวุฒิ
ของผู้เข้าศึกษา ตามระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
                                2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิผู้เข้าศึกษาแรกเข้าเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
มีความชัดเจน และถูกต้อง 
                                3. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิ (นักศึกษาใหม่) แรกเข้าสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
                                4. ลดการตอบค าถาม การสอนงาน การขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

จัดท าเตรียมข้อมูลเอกสาร 1. พิมพ์รายช่ือนักศึกษาและสถานศึกษาท่ีจะ
ตรวจสอบคุณวุฒิจากระบบทะเบียนกลาง 
2. แยกใบ รบ./ปพ.1 จากเอกสารการรายงานตัว
ของนักศึกษา 
3. จัดเรียงใบ รบ./ปพ.1 จัดแยกตามสถานศึกษา
เดิมของนักศึกษาใหม่ 

รายช่ือนักศึกษาภายใต้
สถานศึกษาเดิมในระบบ
ทะเบียนกลาง 
 

5 นาที/
สถานศึกษา 

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
จากสถานศึกษาเดิมของนักศึกษา
ใหม่ 

1. น าใบ รบ./ปพ.1 ท่ีจัดเรียงตามสถานศึกษาเดิม
ของนักศึกษาใหม่มาตรวจสอบกับรายช่ือท่ีพิมพ์
ออกมาจากระบบทะเบียนกลาง 
2. กรณี ใบ รบ./ปพ.1 กับรายช่ือจากระบบ
ทะเบียนกลางไม่ตรงกัน ให้ยึดเอาใบ รบ./ปพ.1 
ของนักศึกษาและไปแก้ไขข้อมูลในระบบทะเบียน
กลางให้ตรงกัน 
3. ตรวจสอบใบ รบ./ปพ.1 ของนักศึกษาว่ามีวัน
ส าเร็จการศึกษาหรือไม่ และวันท่ีส าเร็จการศึกษา
จะต้องเป็นวันท่ีส าเร็จฯ ก่อนวันเปิดภาคเรียนของ
มหาวิทยาลัย 
4. กรณี ท่ีไม่มีวันส าเร็จการศึกษา ประสานแจ้งไป
ยังนักศึกษาเพื่อน าใบ รบ./ปพ.1 ฉบับท่ีมีวันส าเร็จ
มาส่งท่ีงานทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

1. ท าหนังสือออก 
2. พิมพ์ใบรายช่ือ
นักศึกษาภายใต้
สถานศึกษาเดิมในระบบ
ทะเบียนกลาง 
 
 

20 นาที 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
5. กรณีท่ี นักศึกษาไม่ส่งส าเนาใบ รบ./ปพ.1 
มายังงานทะเบียนฯ ด าเนินการ 
   5.1 ท าหนังสือแจ้งไปยังอาจารย์ท่ีปรึกษา 
   5.2 โทรแจ้งนักศึกษาด้วยตรง 
- กรณีถ้าไม่ส่งภายในระยะเวลาท่ีก าหนด งาน
ทะเบียนท าหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปท่ี
สถานศึกษาเดิมของนักศึกษา โดยไม่แนบเอกสาร
ส าเนาใบ รบ./ปพ.1 
- การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิ
จ าเป็นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในปี
การศึกษาแรก 

ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับตอบ
กลับจากสถานศึกษา 

 

1. รับหนังสือแจ้งตอบกลับการตรวจสอบคุณวุฒิ
จากงานสารบรรณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของช่ือสถานศึกษาและ
ช่ือของนักศึกษาท่ีส่งตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
3. บันทึกสถานะในระบบทะเบียนกลาง 
  3.1 กรณี นักศึกษาส าเร็จการศึกษาท าการบันทึก
ในระบบทะเบียนกลาง สแกนเอกสารรายคนท่ีช่ือ
ของนักศึกษาท่ีแจ้งว่าส าเร็จการศึกษาจริงเข้าใน
ระบบทะเบียนกลาง 
  3.2 กรณี นักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม  
  - งานทะเบียนบันทึกการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาในระบบทะเบียนกลาง 
  - ท าบันทึกข้อความแจ้งไปยังคณะ/สาขาท่ี
นักศึกษาสังกัดอยู่และให้ทางคณะแจ้งนักศึกษา 
  -ท าบันทึกข้อความแจ้งไปยังผู้ปกครอง 
4. หากมีสถานศึกษาท่ียังค้างส่งการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา ทางงานทะเบียนจะติดตาม ทวง
ถามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาอีกครั้ง 
 4.1 ค้นหาข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ของสถานศึกษา
เดิมท าการโทรศัพท์ทวงถาม  
 4.2 กรณีติดต่อสถานศึกษาเดิมไม่ได้จะติดตามตัว
นักศึกษาเพื่อสอบถามข้อมูลของสถานศึกษาว่ายัง 
ด าเนินการอยู่หรือไม่ ถ้ายังด าเนินการอยู่ให้
นักศึกษาติดตามทวงถามไปยังสถานศึกษาเดิม 

1.ระบบทะเบียนกลาง 
2.บันทึกข้อความ 
3.ระบบ e-office 

30 นาที 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
 4.3กรณีสถานศึกษาต้นสังกัดเดิมเลิกกิจการ ให้
ด าเนินการส่งเอกสารของตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบต้นสังกัด 
กรณี นักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษา
เดิม  
- หากนักศึกไม่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษา
เดิม จะขอคืนเงินได้ ร้อยละ 80 ของค่าบ ารุง
การศึกษาเหมาจ่ายเป็นรายภาคการศึกษา 
- นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอคืนเงินค่าบ ารุง
การศึกษาภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเปิดภาค
เรียน 

 
 
 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

- ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตร 
และระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 

- ตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยการคืนค่าบ ารุงการศึกษา 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษา (นักศึกษาใหม่) 
1. ตัวอย่างบันทึกข้อความหนังสือขอความร่วมมือตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
 

 
ภาพท่ี 1 ตัวอย่างบันทึกข้อความหนังสือขอความร่วมมือตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
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ภาพท่ี 2 ตัวอย่างเอกสารแนบบัญชีรายช่ือนักศึกษา 
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ภาพท่ี 3 ตัวอย่างเอกสารส าเนาใบ รบ./ปพ.1 ของ นศ. 

เอกสารที่เก่ียวข้อง หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
2 . ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งตอบกลับการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
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ภาพท่ี 1 ตัวอย่างบันทึกข้อความการแจ้งตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
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ภาพท่ี 2 ตัวอย่างเอกสารแนบบัญชีรายช่ือนักศึกษา 
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ภาพท่ี 3 ตัวอย่างเอกสารส าเนาใบ รบ./ปพ.1 ของ นศ.ท่ีส าเร็จการสถานศึกษาเดิม 

3. ตัวอย่างแจ้งตอบกลับจากสถานศึกษา (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ภาพท่ี 1 ตัวอย่างเอกสารแจ้งตอบกลับจากสถานศึกษา (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ภาพท่ี 2 ตัวอย่างบัญชีรายช่ือเอกสารแจ้งตอบกลับจากสถานศึกษา (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 

4. ตัวอย่างท าหนังสือแจ้งไปยังคณะ/ สาขา/ ผู้ปกครอง(กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ภาพท่ี 1 ตัวอย่างท าหนังสือแจ้งไปยังคณะ/ สาขา (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 
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ภาพท่ี 1 ตัวอย่างท าหนังสือแจ้งไปยังผู้ปกครอง (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษา) 


