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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ทุกระดับช้ัน ได้อย่างถูกต้อง 
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา ทุกระดับช้ัน ได้อย่างถูกต้อง 
1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานอันเดียวกัน  

 

2. ขอบเขต (Scope) : 
     เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบดำเนินการจัดทำหนังสือการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้กับผู ้สำเร็จการศึกษา ทุก
ระดับช้ันที่สำเร็จการศึกษาจากสถาบันฯ ที่ได้รับการร้องขอมาจากหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
ตลอดจนหน่วยงานภายในสถาบันฯ เพื่อขอให้ตรวจสอบวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งขอให้รับรองว่า เป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันฯ จริง เพื่อใช้ในการศึกษาต่อในประเทศ และต่างประเทศ และ/หรือใช้ในการบรรจุเข้า
ทำงานทั้งในหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนต่าง ๆ 
 

3. คำนิยาม (Definition) :  
3.1 “สำนักทะเบียน” หมายถึง  สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 

เจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.2 “ผู ้อำนวยการสำนักทะเบ ียน” หมายถ ึง  ผ ู ้อำนวยการสำนักทะเบ ียนและ บริการการศึกษา  

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.3 “ระบบสารสนเทศสำนักทะเบียน” หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา ที่ 

แสดงในเว็บไซต์ www.reg.kmitl.ac.th 
3.4 “เจ้าหน้าท ี ่” หมายถึง  เจ้าหน้าท ี ่งานทะเบียนการศึกษา สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา  

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.5 “ผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา” หมายถ ึง  ผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา จากสถาบันเทคโนโลย ีพระจอมเก ล้า  

เจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
3.6 “ตราสถาบัน” หมายถึง  ตราสัญลักษณ์ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
4.1 ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและบริการการศึกษา   เป็นผู้ลงนาม 
4.2 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนการศึกษา  เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษา และจัดทำหนังสือตรวจสอบ

วุฒิการศึกษา 
 

http://www.reg.kmitl.ac.th/
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตา่งๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/ส้ินสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  ส่ือสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศพัท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ข้ันตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1 นาที รับหนังสือแจ้งขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบวุฒิจากหน่วยงานสารบรรณ 
 

หนังสือขอ
ตรวจสอบวุฒิ
จากหน่วยงาน
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

2.  
 
 

1 นาที บันทึกการรับเอกสารขอตรวจสอบวฒุิใน
สมุดรับเร่ืองของงานตรวจสอบ  

สมุดรับเร่ืองงาน
ตรวจสอบวุฒ ิ

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

3.  
      

10 นาที ดำเนินการตรวจสอบการสำเร็จ
การศึกษาตามหลักฐานการศึกษาของผู้
ขอตรวจสอบวุฒดิ้วยการค้นหาในระบบ
สารสนเทศ 

ระบบสารสนเทศ
นักศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

4.  

 

 

3 นาที การจัดพิมพ์หนังสือรับรองผลการ
ตรวจสอบวุฒิด้วยระบบ e-office และ
ระบบสารสนเทศ เพ่ือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
-ถ้าถูกต้อง ให้พิมพ์หนังสือรับรองผล
การตรวจสอบระบุว่า “เป็นผู้สำเร็จ
การศึกษา และเอกสารฯ ออกให้โดย
สถาบันฯ จริง” 
-ถ้าไม่ถูกต้อง ให้พิมพ์หนังสือรับรองผล
การตรวจสอบระบุว่า “ไม่เป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันฯ  

หนังสือรับรองผล
การตรวจสอบ
วุฒิ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

5.  5 นาที นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

6.  5 นาที แจ้งงานสารบรรณเพ่ือออกเลขที่ 
จัดพิมพ์หน้าซองจดหมายและนำ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิใส่ซอง 
ปิดผนึกพร้อมลงบันทึกในสมุดส่งออก 
นำส่งกองกลางสถาบันฯ เพ่ือจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ 
 

สมุดส่งออก
ภายนอกเร่ือง
งานตรวจสอบ
วุฒิ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี 

ลงทะเบียน 

จัดพิมพ์หนังสือแจ้ง
ผลการตรวจสอบวุฒิ 

รับหนังสือ 

No 

Yes 

การจัดส่งหนังสือแจ้ง
ผลการตรวจสอบทาง

ไปรษณีย์ 

   ตรวจสอบวุฒ ิ
No 

   
ผู้บริหาร
พิจารณา 

Yes 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-REG2-003 
ชื่อกระบวนงาน : การตรวจสอบวุฒิ 
 

เริ่มใช้ :  01/02/67 

แก้ไชครั้งที่ :  01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา Page  5 of  9 

 

• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
5.1 การรับหนังสือเพื่อขอตรวจสอบวุฒิ 

5.1.1 ในกรณีที่มีความต้องการในเรื่องการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษามาจากหน่วยงานอื่น ทั้งใน
ภาครัฐและภาคเอกชน โดยมีการรับเรื่องเข้ามาในงานตรวจสอบจากงานสารบรรณโดยตรง 

5.2  การลงทะเบียน 
5.2.1 กำหนดให้เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบทำลงทะเบียน โดยการบันทึกลงสมุดรับเรื่องเอกสารการขอ

ตรวจสอบวุฒิ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบจากหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ โดยระบุ
รายละเอียดที่ต้องการ ดังนี้ (ลำดับที่/วัน/เดือน/ปี เลขที่จากหน่วยงานใด ชื่อ -สกุล จำนวนที่
ต้องการ (ฉบับ) พร้อมรายละเอียดอื่น ๆ เป็นต้น) 

5.3 การดำเนินการตรวจสอบวุฒ ิ โดยตรวจสอบจากหลักฐานการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาตามที่ระบุใน 
Transcript /ใบปริญญาบัตร /หนังสือรับรองสภา โดยกำหนดให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
5.3.1 การตรวจสอบหลักฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา จากฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศ (หากไม่พบ

ข้อมูลการสำเร็จการศึกษา ให้ดำเนินการ ตามข้อ 5.3.2 
5.3.2 การตรวจสอบหลักฐานรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ได้จากเล่มรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับพระราชทาน

ปริญญาบัตร ในปีการศึกษาที่สำเร็จการศึกษา หรือต้นหาจากเล่มสูจิบัตรงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร ในปีการศึกษาที่สำเร็จการศึกษา 

5.3.3 เมื ่อดำเนินการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ประทับตรายางและ เซ็นชื ่อกำกับลงใน 
Transcript หรือใบปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองสภา ที่ส่งมาให้ตรวจสอบทุกฉบับ 

5.4 การดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรองการตรวจสอบวุฒิการศึกษา โดยแบ่งออกตามเงื่อนไขดังนี้ 
5.4.1 ถ้าผลการตรวจสอบพบว่า ถูกต้อง ให้จัดพิมพ์หนังสือรับรองผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดย

ระบุข้อความว่า “เป็นผู้สำเร็จการศึกษาครบตรงตามหลักสูตร และเอกสารดังกล่าวได้ออกให้
โดยสถาบันฯ จริง” 

5.4.2 ถ้าผลการตรวจสอบพบว่า ไม่ถูกต้อง ให้จัดพิมพ์หนังสือรับรองผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
โดยระบุข้อความว่า “บุคคลดังกล่าว ไม่เป็นผู้สำเร็จการศึกษาจากสถาบันฯและให้ตรวจสอบไป
ยังสถาบันฯ อื่น ๆ”  ตามที่ Transcript ระบุไว้ เป็นการเพิ่มเติม 

 



 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) 

รหัส : W-REG2-003 

ชื่อกระบวนงาน : การตรวจสอบวุฒิ 
 

เริ่มใช้ :  01/02/67 

แก้ไชครั้งที่ :  01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : สำนักทะเบียนและบริการการศึกษา Page  6 of  9 

 
5.5 การเสนอผู้บริหารลงนาม 

5.5.1 กำหนดให้มีการนำเสนอหัวหน้างาน เพื่อลงนามกำกับในหนังสือนำใน Transcript หรือใบ
ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองสภา ที่ส่งมาตรวจสอบทุกฉบับ 

5.5.2 การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักทะเบียนลงนาม 
5.6 การจัดส่งไปรษณีย์ 

5.6.1 นำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิที่ผู้อำนวยการลงนามเรียบร้อยแล้ว แจ้งงานสารบรรณเพื่อ
ออกเลขที่เอกสาร 

5.6.2 นำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิที่ออกเลขที่แล้ว มาลงทะเบียนในสมุดบันทึกรับเรื่องของฝ่าย
ตามเลขที่หนังสือ วันเดือนปี เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล กรณีที่หน่วยงานต่าง ๆ ต้องการตรวจสอบ
กับมาภายหลัง 

5.6.3 นำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ ลงทะเบียนในเล่มสมุดส่งภายนอก เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานที่
ขอตรวจสอบวุฒิทางไปรษณีย์ โดยผ่านกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

6.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2565 
Undergraduate Regulations B.E. 2022_compressed.pdf (kmitl.ac.th) 

Degree Education, No. 2, 2023.pdf (kmitl.ac.th) 

6.2 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2565   
Graduate Regulations B.E. 2022_compressed.pdf (kmitl.ac.th) 

Regulations regarding graduate education, No. 2, 2023.pdf (kmitl.ac.th) 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 

7.1 บันทึกข้อความ เรื่องการขอตรวจสอบวุฒิ กรณี ผลการตรวจสอบ ถูกต้อง 
7.2 บันทึกข้อความ เรื่องการขอตรวจสอบวุฒิ กรณี ผลการตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

(แนบตารางควบคุมแบบฟอร์ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Undergraduate%20Regulations%20B.E.%202022_compressed.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Degree%20Education,%20No.%202,%20%202023.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Graduate%20Regulations%20B.E.%202022_compressed.pdf
https://www1.reg.kmitl.ac.th/filecontainer/files/Regulations%20regarding%20graduate%20education,%20No.%202,%202023.pdf
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7.2 บันทึกข้อความ เรื่องการขอตรวจสอบวุฒิ กรณี ผลการตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

 

 
 



 

 

 

 


