
การจัดการความรู้ (KM) 
โครงการสัมมนาแนวปฏิบัติที่ดีในการด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

ของนักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน เพ่ือรองรับ AEC 
 
บทสรุป 

ในการด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  โดยจัด “โครงการสัมมนาแนวปฏิบัติที่ดีในการ
ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา ของนักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
เพ่ือรองรับ AEC” เป็นการด าเนินการด้านงานตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักศึกษาต่างชาติ ที่เข้าศึกษา
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่เข้าศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ในการรับเข้านักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล/งาน
บริการการศึกษา  จึงได้ด าเนินการท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของ
นักศึกษาต่างชาติ  ซึ่งมีทั้งสถานศึกษาของภาครัฐและภาคเอกชน  

ดังนั้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ คือ สร้างองค์ความรู้ให้มีประสิทธิภาพ  เสริมสร้างสมรรถนะใน
การปฏิบัติงาน  และยกมาตรฐานสู่ระดับสากล  ทั้งนี้  เพื่อเป็นการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ให้
สามารถบรรลุเป้าหมาย  ตัวชี้วัดของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ
รองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  โดยวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในการติดต่อ
ประสานงานระหว่างประเทศ  มาถ่ายทอดความรู้  วิธีด าเนินการพิมพ์หนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ต่างชาติ  และการพิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังหน่วยงานในต่างประเทศ  
ท าให้ได้แนวปฏิบัติที่ดี สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ 
 
แนวปฏิบัติที่ดี 
 จากการจัดกิจกรรมการจัดความรู้ครั้งนี้  งานทะเบียนและประมวลผลได้รวบรวมข้อมูล  เทคนิค  
วิธีการ  และเอกสารหลักฐานต่างๆ รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ต่างชาติ ของแต่วิทยาเขต แล้วน ามาสกัดเป็นองค์ความรู้ใหม่ในแต่ละประเด็นความรู้ โดยแยกเป็น 2 ประเด็น
ความรู้ คือ  
 ประเด็นความรู้ที่ 1  จดหมายของตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 
 ประเดน็ความรู้ที่ 2  จดหมายแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา 
 โดยในทั้ง 2 ประเด็นความรู้นี้ เป็นการพัฒนาต่อยอดจากการจัดกิจกรรมการจัดความรู้ในปีการศึกษา  
ที่ผ่านมา  ซึ่งพบว่าในการพิมพ์จดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ มีการปรับปรุงเล็กน้อย ส่วนการ
พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา ไปยังหน่วยงานในต่างประเทศนั้น ยังมีกรณีอ่ืน ๆ 
อีกหลายกรณทีี่ต้องจัดท าเพ่ิมเติม โดยมีวิทยากรช่วยพิจารณาและกลั่นกรองในด้านภาษาต่างประเทศ  ได้แก่ 
 



1. กรณีผูส้ าเร็จการศึกษาและได้รับเกียรตินิยม 
2. กรณีไม่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
3. กรณีส าเร็จการศึกษา แต่มีการแก้ไขข้อมูลบางส่วน เช่น GPA. 
4. กรณีพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

 
แนวปฏิบัติในการพิมพ์หนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 
     มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. รับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา (คุณวุฒิของนักศึกษา) 
2. ท าการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษา

ของนักศึกษา  
3. พิมพ์หนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 
4. ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ตรวจทานความถูกต้อง 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ 
6. ส่งออกหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ ไปยังสถานเดิมของนักศึกษา 
7. บันทึกข้อมูล และจัดเก็บไฟล์ข้อมูล 
8. จัดเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา จากหน่วยงานต่างประเทศ 
2. ท าการตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา จากฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  
3. พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
4. ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ตรวจทานความถูกต้อง 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ 
6. ส่งออกหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ กลับไปยังหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
7. บันทึกข้อมูล และจัดเก็บไฟล์ข้อมูล 
8. จัดเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 



มาตรฐานขั้นตอนปฏิบัติงาน 
Flow Chart 

การพิมพ์จดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 
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รับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา (คุณวุฒิของนักศึกษา) 

พิมพ์หนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ขอความอนุเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ 

 ตรวจทานหนังสือ 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ 

ส่งออกหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาต่างชาติ 
 

บันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับ 
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มาตรฐานขั้นตอนปฏิบัติงาน 
Flow Chart 

การพิมพ์จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา 
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รับหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ขอความอนุเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ 

 ตรวจทานหนังสือ 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือ 

ส่งออกหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
 

บันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสารส าเนาคู่ฉบับ 
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ประเด็นความรู้ที่ 1 

 

จดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒินกัศึกษาต่างชาต ิ
 

   ประกอบด้วย 1.  โครงร่างจดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒิ 1 ราย 
     2.  โครงร่างจดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒิหลายราย  
     3.  แบบฟอร์มแนบท้ายจดหมาย  
     4.  ค าแปลตัวอย่างจดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
การพิมพ์วันที่ 

แบบอังกฤษ-อังกฤษ :   
26 April 2016 

แบบอังกฤษ-อเมริกัน :  
April 26, 2016 

สามารถใช้ได้  2 แบบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  



 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
  

  



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้ที่ 2 
 

จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

 ประกอบด้วย ตัวอย่างจดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีมีหน่วยงานจาก
ต่างประเทศส่งหนังสือมาขอตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษา ซึ่งมีกรณีต่าง ๆ ดังนี ้

1. จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีส าเร็จการศึกษาปกติ) 
2. จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีผู้ส าเร็จการศึกษาได้รับเกียรตินิยม) 
3. จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษาจาก มทร. อีสาน) 
4. จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีส าเร็จการศึกษา แต่มีการแก้ไขข้อมูล

บางส่วน เช่น GPA.) 
5. จดหมายแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ) 
  



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
  

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

  

  



 
 
 
 
 

 

 
 
ที ่ ศธ 0586.1400/ 

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เรียน ............................................................... 

อ้างถึง   หนังสือที่ ......................... ลงวันที่.......................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา จ านวน  ๓  ฉบับ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง....(ชื่อหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ)...ขอให้มหาวิทยาลัย ตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จ
การศึกษาของ        (ชื่อ-สกุลนักศึกษา)             ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

 
มหาวิทยาลัย ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิเรียบร้อยแล้วปรากฏว่า     (ชื่อ-สกุลนักศึกษา)            ไม่ได้
เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัย   
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุนทร   ส่งตรัส) 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
  

ตัวอย่างจดหมายแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ  (กรณีไม่ส าเร็จการศึกษาจาก มทร.อีสาน) – ฉบับภาษาไทย 



 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

 
 

  
 
ที ่ ศธ 0586.1400/ 
 

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เรียน ............................................................... 

อ้างถึง   หนังสือที่ ......................... ลงวันที่.......................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา (ฉบับของนักศึกษา)      จ านวน 1 ฉบับ 
 2.  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา (ฉบับของมหาวิทยาลัย)  จ านวน 1 ฉบับ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง....(ชื่อหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ)...ขอให้มหาวิทยาลัย ตรวจสอบคุณวุฒิผู้ส าเร็จ
การศึกษาของ        (ชื่อ-สกุลนักศึกษา)             ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

มหาวิทยาลัย  ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิเรียบร้อยแล้วปรากฏ       (ชื่อ-สกุลนักศึกษา)                .       
เป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับ (ปวส./ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก)      หลักสูตรที่ นศ. ศึกษา                          . เมื่อ
วันที่ (วัน/เดือน/ปี ที่ส าเร็จการศึกษา)  จากมหาวิทยาลัย จริง  แต่นักศึกษาได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสม  (คะแนน 
GPA. ที่ นศ. ได้รับจริง)  ตามเอกสารส าเนาฉบับของมหาวิทยาลัยที่แนบมาพร้อมนี้     
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุนทร   ส่งตรัส) 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

ตัวอย่างจดหมายแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ  (กรณีส าเร็จการศึกษาแต่มีการแก้ไขข้อมูลบางส่วน เช่น GPA.) – ฉบับภาษาไทย 



 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
ที ่ ศธ 0586.1400/ 
 

เรื่อง  แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เรียน ............................................................... 

อ้างถึง   หนังสือที่ ......................... ลงวันที่.......................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงวุฒิการศึกษา จ านวน  1  ฉบับ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง   (ชื่อหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ)  ขอให้มหาวิทยาลัย  ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาของ        
(ชื่อ-สกุลนักศึกษา)         ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

 
มหาวิทยาลัย  ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิเรียบร้อยแล้วปรากฏว่า         (ชื่อ-สกุลนักศึกษา)           .    
ได้เข้าศึกษาที่มหาวิทยาลัยจริง  แต่ไม่ส าเร็จการศึกษาเนื่องจาก   (ประเภทการพ้นสภาพตามข้อบังคับฯ)   .         
เมื่อวันที่                                           

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุนทร   ส่งตรัส) 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
 

  

ตัวอย่างจดหมายแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ  (กรณีพ้นสภาพการเป็นนักศกึษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ) – ฉบับภาษาไทย 



 
 
 
 

 
 ประเภทของการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา    

วันที่ออกจากสถานศึกษา  :  Date of Dismissal 

สาเหตุที่ออก  :  Causes for Dismissal 
 

 ภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ

1.  พ้นสภาพเนื่องจากผลการศกึษา 
 

Unacceptable academic performance 

2.  พ้นสภาพเนื่องจากตาย 
 

Death 

3.  พ้นสภาพเนื่องจากลาออก 
 

Resignation 

4.  พ้นสภาพเนื่องจากขาดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้า

ศึกษาต่อตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
Disqualification in accordance with 
university regulations 

5.  พ้นสภาพเนื่องจากถกูถอนชือ่ออกจากทะเบียน

นักศึกษา 
Withdrawal from student registration 

6.  พ้นสภาพเนื่องจากหมดระยะเวลาศึกษา  ตาม

หลักสูตร 
Termination of studies 

7.  พ้นสภาพเนื่องจากท าผิดข้อบังคับอื่นของ
มหาวิทยาลัย 

Violation of university regulations 

8.  พ้นสภาพเนื่องจากคณบดีสั่งให้พ้นสภาพ *** 
 

Dismissal by the dean of the faculty 

 

หมายเหตุ  ***  ประเภทที่ 8 เป็นระดับบัณฑิตศึกษา ซ่ึงภายใต้เงื่อนไขคณบดีสั่งให้พ้นสภาพเนื่องมาจาก    
1)  ไม่ส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลา 

 2)  ไม่ลงทะเบียนเรียน/ไม่ช าระค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุงการศึกษาฯ ตามที่ มทร.อีสาน ก าหนดไว้ (แผนกงาน

ทะเบียนฯ จะบันทึกการพ้นสภาพเป็นประเภทท่ี 5 :  พ้นสภาพเนื่องจากถกูถอนชื่อออกฯ) 
 3)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขของการลาพักการศึกษา 
 4)  ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวดที่ 7 : การวัดผลและประเมินผลการศึกษา  (แผนก

งานทะเบียนฯ  จะบันทึกผลเปน็ประเภทที่ 1 : พ้นสภาพเนื่องจากผลการศึกษา) 


