
งานทะเบียน งานสารบรรณ อธกิารบดี คณบดี

จดุเร ิ�มต้น

พิจารณามอบให้
งานทะเบียน

ดําเนินการต่อไป

อนุมัติ
1 วัน

1.จดหมายภายนอกขอ
ตรวจสอบคณุวฒุิ

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก

1 วัน

4.คณบดีมอบงานทะเบียน
ดําเนินการต่อไป

0.5 วัน

2 วัน

สิ�นสุดกระบวนการ

หวัขอ้ การตรวจสอบคณุวฒุ ิ(หน่วยงานภายนอก)

คําอธบิาย การตรวจสอบคณุวฒุขิองนักศึกษาสถาบนัดนตรกัีลยาณิวฒันา ที�สําเรจ็การศึกษาจากสถาบนัฯ ไปแล้ว โดยหน่วยงานภายนอกทําหนังสือภายนอกถึง
สถาบนัฯ

ผู้จดัทํา SOP งานทะเบียน

ตรวจสอบและ
รบัรองโดย

รอตรวจสอบ

วนัที�จดัทํา / 
ฉบบัที�

19 กมุภาพันธ ์2568
ฉบบัที� 1

ผู้เกี�ยวขอ้ง งานสารบรรณ / อธกิารบดี / คณบดี / งานทะเบียน

เอกสารประกอบ
การพิจารณา

1.จดหมายหน่วยงานภายนอก
2.มติสภาสถาบนัดนตรกัีลยาณิวฒันา

ระยะเวลา  3 - 7 วนั

ผลลัพธ์ ผลการตรวจสอบคณุวฒุ ิตามแบบฟอรม์แต่ละหน่วยงานกําหนด

กฏ ระเบยีน ขอ้
บงัคับที�เกี�ยวขอ้ง

1.ขอ้บงัคับสถาบนัดนตรกัีลยาณิวฒันาวา่ด้วยการศึกษาระดับปรญิญาบณัฑิตและบณัฑิตศึกษา (ฉบบัที� 2 ) พ.ศ. 2567
2. คําสั �งสถาบนัฯ 348/2567 เร ื�อง มอบหมายใหพ้นักงานสถาบนัปฏิบติัหน้านายทะเบียนของดนตรกัีลยาณิวฒันา

2. งานสารบรรณรบั
จดหมายภายนอกเสนอ

อธกิารบดี

3. งานสารบรรณส่ง
จดหมายต่อใหค้ณบดีสั �

งการ

1 วัน

งานทะเบียน
ดําเนินการตรวจ

สอบ

4.งานทะเบียนตอบแบบฟอรม์
ตามที�จดหมานภายนอก

กําหนดและส่งจดหมายใหง้าน
สารบรรณ

1 วัน

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก

2) มติสภาสถาบนัฯ

5. งานสารบรรณส่งจดหมาย
กลับไปยังหน่วยงานที�ขอ

ตรวจสอบ

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก (ต้นเร ื�อง)
2) แบบฟอรม์ที�หน่วยงาน
ภายนอกกําหนด

2 วัน


