
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ 
งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัราชภัฏพิบูลสงคราม 

  



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส าหรับงานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ง า น ต ร ว จ ส อ บ
คุณวุฒินักศึกษาใหม่ 

1. รวบรวมและจัดเก็บใบระเบียนแสดงผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม และหนังสือยินยอมให้
เปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สาม ของนักศึกษาใหม่ที่รายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา 

2 - 3 วันท าการ 1.  พระราชบัญญัติคุ้ มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
( Personal Data Protection 
Act: PDPA) 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2561   
3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม เรื่องรายชื่อผู้มี
สิ ท ธิ์ เ ข้ า ศึ ก ษ า  ป ร ะ จ า ปี
การศึกษา 2566  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่ าด้ วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 

 2. คัดแยกใบระเบียนแสดงผลการเรียนและหนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สามของ
นักศึกษาใหม่ ตามสาขาและคณะที่นักศึกษาใหม่ศึกษา 

2 - 3 วันท าการ 

 3. จัดท าใบรายชื่อนักศึกษาที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา โดยแยกรายชื่อตามสถานศึกษา และ
จังหวัดของสถานศึกษา 

1 – 2 วันท าการ 

 4. คัดแยกใบระเบียนแสดงผลการเรียนและหนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สามของ
นักศึกษาใหม่ โดยแยกตามสถานศึกษา และจังหวัดของสถานศึกษา 

2 - 3 วันท าการ 

 5. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์การตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา และเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

1 – 2 วันท าการ 

 6. จัดพิมพ์ซองจดหมายส าหรับน าส่งเอกสาร และตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 1 – 2 วันท าการ 
 7. จัดส่งซองจดหมายหนังสือขอความอนุเคราะห์การตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา 

ไปยังสถานศึกษาแต่ละแห่งที่นักศึกษาใหม่ส าเร็จการศึกษามา 
1 วันท าการ 

 8. สถานศึกษาด าเนินการตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา 30 วันท าการ 
 9. ติดตาม และประสานงานไปยังสถานศึกษาที่ด าเนินการขอความอนุเคราะห์การตรวจสอบหนังสือ

ส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา 
5 - 7 วันท าการ 

 10. เก็บรวบรวมและบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ ที่ทางสถานศึกษาตรวจสอบ
แล้วเสร็จและตอบกลับมา 

1 – 2 วันท าการ 

 11. จัดเก็บและรวบรวมหลักฐานผลการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ที่ทางสถานศึกษา
ตรวจสอบแล้วเสร็จและตอบกลับมาใส่แฟ้มเอกสาร โดยเรียงล าดับตามชื่อสถานศึกษาและจังหวัด
ที่ตั้งของสถานศึกษา 

3 – 5 วันท าการ 

 
  



แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและจดัเก็บใบระเบียนแสดงผลการเรยีนจากสถานศึกษา
เดิม และหนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สาม 

จัดท าใบรายชื่อนักศึกษา โดยแยกรายชื่อตามสถานศึกษา และจังหวดัของสถานศึกษา 

คัดแยกใบระเบียนแสดงผลการเรยีนและหนังสือยินยอมให้เปดิเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สาม โดย
แยกตามสถานศึกษา และจังหวัดของสถานศึกษา 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหก์ารตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา และ
เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหก์ารตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา และ
เสนอผู้บริหารลงนาม 

จัดส่งซองจดหมายหนังสือขอความอนุเคราะห์การตรวจสอบหนังสือส าคัญแสดงคณุวุฒิ
การศึกษา ไปยังสถานศึกษา 

รอการตรวจสอบหนังสือส าคญัแสดงคุณวุฒิการศึกษาจากสถานศึกษา 

จัดเก็บและรวบรวมหลักฐานผลการตรวจสอบคณุวุฒิของ
นักศึกษาใหม่ที่ทางสถานศึกษาตรวจสอบแลว้เสรจ็และตอบ

กลับมาเข้าแฟ้ม 

ติดตาม และประสานงานไปสถานศึกษา 

คัดแยกใบระเบียนแสดงผลการเรยีนและหนังสือยินยอมให้เปดิเผยข้อมูลแก่บุคคลที่สาม 
ตามสาขาและคณะ 


