
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกวุฒิบัตร-เกียรติบัตร 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

คณะ/หลักสูตร/สาขา จัดอบรม/กิจกรรม จัดพิมพ์แบบฟอร์ม 
ใบวุฒิบัตร-เกียรติบัตร และตารางทะเบยีนรายชื่อผู้รับฯ 

เริ่ม 

มอบบุคลากรส านักงานฯ ลงนามเป็นผู้ทาน 
ด้านหลังใบวุฒบิัตร-เกียรติบัตร 

งานทะเบียนจัดพิมพ์ใบวฒุิบตัร-เกียรติบัตร  
พร้อมออกเลข ด้านหลังใบวุฒบิตัร-เกียรติบัตร 

ถูกต้อง 

เสนอนายทะเบียนลงนามเปน็ผูต้รวจ 
ด้านหลังใบวุฒบิัตร-เกียรติบัตร 

ติดต่อ คณะ/หลักสูตร/สาขา ทีจ่ัดอบรม/กิจกรรม 
รับใบวุฒบิัตร-เกียรติบัตร 

จบ 



8. ขั้นตอนการออกวุฒิบัตร-เกียรติบัตร 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

1. รับบนัทึกข้อความ คณะ/
หลักสูตร/สาขา โครงการการ 
จัดอบรม และออกหลักฐานการ
อบรมเป็นวุฒบิัตร-เกียรติบัตร 

- ตรวจสอบบนัทึกเร่ืองที่ขอให้ออก
วุฒิบัตรหรือเกียรติบัตร 
- ตรวจสอบชื่อเร่ือง วันที่ เดือน ปี ที่
จัดการอบรม 
- ตรวจจ านวนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- ตรวจสอบการขออนุญาตลงนามทาง
อิเล็กทรอนิกส์หรือเสนอลงนาม 

สุดาพร น้อยทรง ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภฏั 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผล
การศึกษา พ.ศ. 2557 ข้อ 10  

2. จัดพิมพ์ใบ วุฒิบัตร-
เกียรติบัตร พร้อมออกเลข
วุฒิบัตร-เกียรติบัตร 

- จัดพิมพ์ใบวุฒบิัตร-เกียรติบัตร ตาม
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- ออกเลขวุฒิบัตรตามจ านวนรายชื่อผู้
เข้ารับการอบรม 

สุดาพร น้อยทรง ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภฏั 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผล
การศึกษา พ.ศ. 2557 ข้อ 10  

3. การตรวจสอบใบวุฒิบตัร-
เกียรติบัตร ตามทะเบียน
รายชื่อผู้รับการอบรม 

- ตรวจสอบพร้อมลงนามผู้พิมพ์ 
- ตรวจทานพร้อมลงนามผู้ทานด้านหลัง
วุฒิบัตร 

สุดาพร น้อยทรง 
ปราณี พงษธ์นะ 
รัชฎาพร ยอดศร ี

ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภฏั 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผล
การศึกษา พ.ศ. 2557 ข้อ 10  

4. ตรวจสอบถูกต้อง ใบ
วุฒิบัตร-เกียรติบัตรตาม
รายชื่อผู้รับการอบรม 

- เสนอนายทะเบียนลงนาม 
- ประทับตราดุนในใบวุฒบิัตร/เกียรติบัตร 
- เสนอลงนามโดยประธานโครงการ
อบรม(ถ้าไม่ได้ขออนุญาตลงนามโดย
อิเล็กทรอนิกส์) 

สุดาพร น้อยทรง ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภฏั 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผล
การศึกษา พ.ศ. 2557 ข้อ 10  

5. ติดต่อ คณะ/หลักสูตร/สาขา ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
รับไปด าเนินการต่อไป 

สุดาพร น้อยทรง ด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภฏั 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
ว่าด้วยการออกหลักฐานแสดงผล
การศึกษา พ.ศ. 2557 ข้อ 10  

 

 

 

 

 



9. ขั้นตอนงานตรวจสอบผลการเรียน/งานตรวจสอบบึกทึกผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะส่งผลการเรียน (ใบ ทบ.5) 
ให้กับส านักส่งเสริมวชิาการ 
และงานทะเบียนทีต่ิดตาม 

 

คณะ/วิทยาลัย ผลการเรียน (ใบ ทบ.5) 
ตามรหัสวิชา Section หมู่เรียน ภาคการศึกษา 

 

เริ่ม 

งานทะเบียนตรวจความถูกต้อง ปะ

ทับรับ ผลการเรียน (ใบ ทบ.5) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

งานทะเบียนบนัทึกผลการเรียน 
ใบระบบ CMS 

ตรวจสอบผลการบันทึกผลการเรียน 

งานทะเบียนจัดเก็บ 
ผลการเรียน (ใบ ทบ.5) 

 

กรณีผลการเรียนเข้าครบ 

บันทึกก ากับติดตามการส่งผลการเรียน 
กรณีเลยก าหนด ส่งโครงสร้างหลักสูตรเพื่อตรวจสอบ 

จบ 

คณะรับบนัทึกก ากับติดตาม 



9. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบผลการเรียน/ตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

1. รับใบลงทะเบียน (ใบ ทบ.5) 
คณะ/วิทยาลัยฯ ตามรหัสวิชา 
Section หมู่เรียน ภาคการศึกษา
ฯ 

- ตรวจสอบ ชื่อวิชา รหัสวิชา ภาค
การศึกษา ใบลงทะเบียน(ใบ ทบ.5)  
ที่คณะ/วิทยาลัยฯ ส่งให้ส านักสง่เสริม
วิชาการและงานทะเบียน  

สุดาพร น้อยทรง 
คณะ/วิทยาลัยฯ 

นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา
และปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
(ฉบับที่ 3) และตามประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ืองการทดสอบ
ภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ืองเกณฑ์
มาตรฐานและการรับรองความสามารถ
ภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2561 

2. งานทะเบยีนตรวจความถูกต้อง
ลงรับผลการเรียน (ใบทบ.5)  

ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
ในระบบ CMS ถูกต้องตามใบลงทะเบียน
(ใบ ทบ.5)  

สุดาพร น้อยทรง นายทะเบียน 

3. งานทะเบยีนบันทึกผลการ
เรียนในระบบ CMS  

ตรวจผลการบนัทึกใบลงทะเบยีน 
(ใบทบ.5) ถูกต้องตรงตามจ านวนที่
อาจารย์ผู้สอนบันทึกส่ง 
- ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนคณะแจ้งอาจารย์
ผู้สอน 
 

สุดาพร น้อย
ทรง 
 

นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา
และปริญญาตรี  
พ.ศ. 2557, พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 (ฉบับที่ 3) และตามประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ใน
พระบรมราชปูถัมถ์ เร่ืองการทดสอบ
ภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ืองเกณฑ์
มาตรฐานและการรับรองความสามารถ
ภาษาอังกฤษ พ.ศ.2561 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

4. ตรวจสอบการบันทึกผล
การเรียนของนักศึกษาที่ยังไม่
ส าเร็จการศึกษาตามแผนการ
เรียน 

ตรวจสอบในกรณีที่เป็นนักศึกษาที่ไม่
ส าเร็จารศึกษาตามแผนการเรียน
หลังจากบนัทึกผลการส่งผลการเรียน
(ใบ ทบ.5)เรียบร้อยแล้ว ถ้านักศึกษา
รายใดที่ผลการเรียนเข้าครบตาม
โครงสร้างหลักสูตรสง่ผลให้ฝ่ายวัดผล
ตรวจสอบโครงสร้างเพื่อเสนอขอ
อนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาต่อไป 

สุดาพร น้อยทรง 
ปราณี  พงษธ์นะ 
 

นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา
และปริญญาตรี พ.ศ.2557 
พ.ศ.2561(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562(ฉบับที่ 
3) และตามประกาศมหาวิทยาลยัราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมถ์ 
เร่ืองการทดสอบภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ือง
เกณฑ์มาตรฐานและการรับรอง
ความสามารถภาษาอังกฤษ พ.ศ.2561 

5. งานทะเบยีนจัดเก็บใบ
ลงทะเบียน(ใบ ทบ.5) 

ตรวจสอบใบลงทะเบียน(ใบ ทบ.5)
ถูกต้องเรียบร้อยแล้วจัดเก็บตาม
ระบบงานทะเบียน 
 

สุดาพร  น้อยทรง  

6. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ
ก ากับติดตามการส่งผลการ
เรียน (กรณีเลยก าหนด) 

- ตรวจสอบทึกข้อความก ากับตดิตาม
การส่งใบลงทะเบียน(ใบ ทบ.5) ส่งให้
งานธุรการของส านักฯ คณะ/
วิทยาลัยฯ (โดยก ากับติดตามในภาค
การศึกษานั้นๆเป็นจ านวน 2 ครั้ง/
ก าหนดระยะเวลา 1 สัปดาห์) 
-เสนอนายทะเบียนลงนาม 
พร้อมแนบ รายงานยนืยันการสง่
เกรด คณะ/วิทยาลัยฯ ตามรหัสวิชา 
Section หมู่เรียน ภาคการศึกษาฯ   

สุดาพร น้อยทรง 
พิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 

นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับ
ที่ 3) และตามประกาศมหาวทิยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมถ์ 
เร่ืองการทดสอบภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ือง
เกณฑ์มาตรฐานและการรับรอง
ความสามารถภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2561 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/เอกสารอ้างอิง 

7.คณะ/วิทยาลยัส่งใบลงทะเบียน
(ใบ ทบ.5) 
 (ที่ก ากับติดตาม) 

ตรวจผลการบนัทึกใบลงทะเบยีน 
(ใบทบ.5) ให้ถูกต้องตรงตามจ านวนที่
อาจารย์ผู้สอนบันทึกส่ง(ที่ก ากับ
ติดตาม) 
- ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนคณะแจ้งอาจารย์
ผู้สอน 
- ตรวจสอบและด าเนินการตาม
ระบบงานทะเบียนต่อไป 

สุดาพร น้อยทรง นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับอนุปริญญา
และปริญญาตรี พ.ศ.2557 
พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
(ฉบับที่ 3) และตามประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ืองการทดสอบ
ภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชปูถัมภ์ เร่ืองเกณฑ์
มาตรฐานและการรับรองความสามารถ
ภาษาอังกฤษ พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. ขั้นตอนงานตรวจสอบคุณวุฒิ (หน่วยงานภายนอก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

เริ่ม 

หน่วยงานภายนอกจัดส่งหนังสอืตรวจสอบคุณวุฒ 

งานธุรการมหาวทิยาลัยฯ/ส านกังานฯ รับหนงัสือตรวจสอบคณุวุฒิ  
ส่งต่อให้งานทะเบียน 

 

งานทะเบียนตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
 

ส าเร็จจริง ปลอมแปลงเอกสาร 

จัดพิมพ์หนังสือตรวจสอบคุณวฒุิ 
รายงานอธิการดี 

เสนอนายทะเบียนลงนาม 

จัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน 



10. ขั้นตอนงานตรวจสอบคุณวุฒิ (หน่วยงานภายนอก) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (จากหน่วยงานภายนอก) 
 

- ตรวจสอบเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอกว่าสง่หลักฐานใบรายงาน
ผลการศึกษา/ใบรับรองคุณวุฒิ/ใบ
ปริญญา มาตรวจสอบ 

สุดาพร น้อยทรง นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชปูถัมภ์ ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับอนปุริญญาและ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2557, พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 (ฉบับที่ 3)  

2. งานทะเบยีนตรวจสอบเอกสาร
การตรวจสอบคุณวุฒ ิ
 

- ตรวจสอบ ชื่อ วัน เดือน ปี ที่
ส าเร็จการศึกษาให้ตรงตามข้อมูล
เดิมที่มีการอนุมัติการศึกษา 
- ประทับตราลงลายมือชื่อผู้
ตรวจสอบยืนยนัการตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
- ในกรณีที่ไม่ไดส้ าเร็จการศึกษา
หรือไม่ใช่นักศึกษาของหมาวิทยาลัย  
แจ้งการยืนยันการตรวจสอบถึง
หน่วยงานที่ส่งตรวจสอบ 

สาวสุดาพร น้อยทรง นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชปูถัมภ์ ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับอนปุริญญาและ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2557, พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3)  

3. จัดพิมพ์หนังสือตรวจสอบคณุวุฒิ
การศึกษา  

- จัดพิมพ์หนังสือตอบกลบั
ตรวจสอบคุณวุฒิในกรณีทีส่ าเร็จ
การศึกษาจริง 
- เสนอนายทะเบียนลงนาม 
- ในกรณีที่ไม่ไดส้ าเร็จการศึกษา
หรือไม่ใช่นักศึกษาของหมาวิทยาลัย  
ท าบนัทึกรายงานอธิการบดี 

สุดาพร น้อยทรง 
 

นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชปูถัมภ์ ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับอนปุริญญาและ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2557, พ.ศ. 2561 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3)  

4. จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวฒุิ
การศึกษา ให้กับหน่วยงานภายนอก 

จัดส่งงานธุรการของมหาวิทยาลยั สุดาพร น้อยทรง นายทะเบียน 
ด าเนินการตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชปูถัมภ์ ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับอนปุริญญา 
และปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
(ฉบับที่ 3)  

 


