
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานการศึกษาแรกเข้า 
ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
ฝ่ายรับนักศึกษา 1.จัดเอกสารใบ ปพ.1 แยก เป็นจังหวัด 

 
2.จัดเอกสารจากข้อ 1 แยกเป็ยโรงเรียน
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารทุกฉบับ 
 
3.จัดท าหนังสือน าสง่ใหโ้รงเรียนและปะ
หน้าซองเอกสารประทับตรารายเดือน 
 
4.จัดพิมพ์สถานที่อยู่ของโรงเรียนจาก
ฐานข้อมูลเพื่อจัดส่งโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ใบ ปพ.1 
 
2.บัญชีคุมจากระบบ
ฐานข้อมูลตรวจสอบ
คุณวุฒิ 
 
3.ฐานขอมูลโรงเรียนท่ี
นักเรียนกรอก
ทะเบียนประวัต ิ
 
4.ระบบฐานข้อมลู
ตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เชิงคุณภาพ 
-ถูกต้อง 100%  
 
เชิงปริมาณ 1ครั้ง : 
ปี 

เริ่ม 

ประทับตรารายเดือนหน้าซองจดหมาย 

จัดใบ ปพ.1 แยกเป็นจังหวัด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบ ปพ.1 

ถูกต้อง 

จัดใบ ปพ.1 แยกเป็นโรงเรียน 

ไม่ถูกต้อง 

จัดพิมพ์สถานที่อยู่โรงเรยีนเพื่อจัดส่งให้ 

ปะหน้าซองจดหมายส่งโรงเรยีน 

ติดต่อนักเรียน 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบหลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายรับนักศึกษา 

5.จัดพิมพ์บัญชีคุมโรงเรยีนทั้งหมดผ่าน
ระบบการตรวจสอบ 
 
6.จัดพิมพ์รายชื่อนักเรยีนปัจจุบันแรก
เป็นโรงเรียนตามระบบตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
7.จุดชุดเอกสารหนังสือน าใบรายชื่อ
นักเรียนและใบ ปพ.1 บรรจุซองเอกสาร 
 
8. ลงบันทึกบัญชี ตรวจเชต็รายชื่อหน้า
ซองเอกสารก่อนส่งโรงเรยีน และน าส่ง
โรงเรียน 
 
9.รับคืนเอกสารจากโรงเรียน หลักจาก
ส่งโดยก าหนดวันส่งคืนภายใน 1 เดือน 
หลังจากจัดส่งให้โรงเรียน 
 
10.ตรวจสอบความถูกต้องจากนักเรียน
ว่าจบการศึกษาจริงและบญัชีคุม รบั
เอกสารกลับจากโรงเรยีนอกีครั้ง หาก
นักเรียนไม่จบการศึกษาจากโรงเรยีน
นั้นๆ จะตดิต่อโรงเรียน สอบถามข้อมูล
และด าเนินการตามระเบยีบของ
มหาวิทยาลยั หรือหากตรวจสอบแล้วว่า
จบการศึกษาจริงด าเนินลงบัญชีจริงและ
จัดเก็บเอกสารต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดชุดเอกสารเรียงตามล าดบัและ บรรจุซองส่ง
โรงเรียน 

ลงบันทึกบัญชีคุม
ก่อนส่งโรงเรยีน 

พิมพ์บัญชีคุมโรงเรียนท้ังหมด 

จัดเก็บ 

รับคืนเอกสารจากโรงเรยีน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบ ปพ.1 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ติดต่อนักเรียน 

ถูกต้อง 

ลงบัญชีคุม 



 

 

 


