
  หน้า …..../…...... 

โครงร่าง ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
 

พ้ืนท่ี พ้ืนท่ีพิษณุโลก คณะ................................................................... 
สถาบัน.............................................................. ส านัก................................................................. 
กอง/ส านักงาน กองการศึกษา/งานวิชาการ รหัสเอกสาร QPพล.กศ.-01- - 

 
ชื่อกลุ่มงาน/งาน      งานวิชาการ 
 ภาระงานหลัก 1.งานงานทะเบียนและประมวลผล 
 ภาระงาน      1. การตรวจสอบคุณวุฒิ (นักศึกษาใหม่) 
 วัตถุประสงค์  1. เพื่อใหผู้้เกี่ยวข้องทราบถึงวิธีการ ข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
                                   คุณวุฒิ (นักศึกษาใหม่) แรกเข้า 
                          2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิ (นักศึกษาใหม่) แรกเข้าเข้าให้มี 
                                   ความถูกต้องชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                          3. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิ (นักศึกษาใหม่) แรกเข้าสามารถปฏิบัติงาน   
                                    ทดแทนกันได้ 
                          4. ลดการตอบค าถาม การสอนงาน การขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
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ผู้รับผดิชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัต ิ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 
 

  การตรวจสอบคุณวุฒิ 
(นักศึกษาใหม่) 

 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 

 1.ดึงส าเนาวุฒิการศึกษาฉบับสมบูรณ์ออกจาก
ใบรายงานตัว 
1.จัดเรียงใบ รบ./ปพ.1 ตามสถานศึกษาเดิม 
2.ตรวจสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล ให้ถูกต้องกับข้อมูล
ปัจจุบันดูวันส าเร็จ  
3.ตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษา 
กรณีที่นักศึกษาส่งเอกสารหลักฐานการรายงาน
ตัวไม่ครบให้นักศึกษาย่ืนย้อนหลังก่อนเปิดภาค
เรียน 
3.พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาภายใต้สถานศึกษา
เดิม ในระบบทะเบียนกลาง เมนู R105 

 5 นาที/
สถานศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 

 1.พิมพหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิม  
2.แนบใบรายชื่อนักศึกษาภายใต้สถานศึกษา
เดิม 
3.แนบใบ รบ./ปพ.1 ตามสถานศึกษาเดิม
  

 15 นาที  
 

นักวิชาการ
ศึกษา/

หัวหน้างาน
วิชาการ 

 1.ด า เ นินการตร วจทานห นังสื อขอค ว าม
อนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา รายชื่อและ
วุฒิการศึกษาให้ถูกต้องอีกครั้งพร้อมส าเนา 
2.เอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับให้งานทะเบียนแก้ไข 
 
 

 10 นาที  
 

 
 

  
 
 
 
 

  

     

เริ่มต้น 

จัดท าเตรียม        
ข้อมูลเอกสาร 

 

จัดท ำเอกสำรตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

 ตรวจสอบหนังสือ
ออกภายนอก 

ไม่ถูกต้อง 

2 

1 
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ผอ.กศ. 

  1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารขอ
ความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. เอกสารถูกต้องด าเนินเซ็นเอกสาร 
3. เอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับให้งานทะเบียน
แก้ไข 
 

  
15 นาที 

 
ผู้ปฏิบัติงาน

บริหาร 

      1.จัดพิมพ์ซองที่อยู่ บรรจุหนังสือลงซอง 
ประกอบด้วย หนังสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบวุฒิ, บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอ
ตรวจสอบวุฒิ และ ส าเนาวุฒิการศึกษา 
2.จัดเก็บส าเนาหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิเข้า
แฟ้ม 
3.รอการตอบกลับจากแต่ละสถานศึกษา 

 10 นาที 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 
 
 
 
 

1.สถานศึกษาส่งผลการตรวจสอบคุณวุฒิมายัง
งานทะเบียน 
-กรณี นักศึกษาส าเร็จการศึกษาท าการบันทึกใน
ระบบทะเบียนกลาง 
-กรณี นักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม แจ้งไปยังคณะ 
(หากมีสถานศึกษาท่ียังค้างส่งการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา ทางงานทะเบียนจะติดตาม 
ทวงถามผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาอีก
ครั้ง) 

หากมีสถานศึกษาค้างส่ง 
1.ค้นหาข้อมูลเบอร์โทรศัพท์
ของสถานศึกษาเดิมท าการ
โทรศัพท์ทวงถาม  
2.กรณีติดต่อสถานศึกษาเดิม
ไม่ได้ติดตามตัวนักศึกษาเพื่อ
สอบถามข้อมูลของสถานศึกษา
ว่ายัง 
ด าเนินการอยู่หรือไม่ ถ้ายัง
ด าเนินการอยู่ให้นักศึกษา
ติดตามทวงถามไปยัง
สถานศึกษาเดิม 
3.กรณีสถานศึกษาต้นสังกัด
เดิมเลิกกิจการ ให้ด าเนินการ
ส่งเอกสารของตรวจสอบ
คุณวุฒิไปยัง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบต้น
สังกัด 
 

30 นาที 

     

       

 
ผู้ปฏิบัติงาน

บริหาร 

 1.ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ บัญชี
รายชื่อนักศึกษา และ ส าเนาวุฒิการศึกษา 
2.สแกน QR CODE ที่บัญชีรายชื่อนักศึกษา 
ของแต่ละสถานศึกษา เข้าระบบทะเบียนกลาง  

 5 นาที 

 พิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสำรขอตรวจสอบ
คุณวุฒิ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบหนังสือ
ที่ได้รับตอบกลับ

จำก
สถำนศึกษำ 

เดิมที่ขอ
ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

กำรศึกษำ 

กรณี นักศึกษำส ำเร็จ
กำรศึกษำ บันทึกข้อมูล

เข้ำระบบ 

3 

2 
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ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 1.ท าหนังสือแจ้งทางคณะ หลักสูตร และ
นักศึกษา 
2.ท าการปรับสถานะนักศึกษาในระบบทะเบียน
กลาง เป็นหมดสภาพการเป็นนักศึกษา 
3.ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองถึงสถานะภาพของ
นักศึกษา 

  
 

5 นาที 

     

 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 
  ตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

สิ้นสุด 

กรณี นศ.ไม่ส ำเร็จ
กำรศึกษำจำก
สถำนศึกษำเดิม 


