
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การส าเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญาตรีและ 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดส าคัญ 1. มีรายนามผู้ขออนุมัติปริญญาที่ผ่านการตรวจสอบตามเงื่อนไขของหลักสูตร ข้อบังคับ และ
ประกาศของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

2. มีรายนามผู้ที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม เหรียญเกียรตินิยมตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยอย่าง
ถูกต้อง 

3. มีเล่มรายนามผู้ขออนุมัติปริญญา ระดับปริญญาตรีเสนอแก่สภามหาวิทยาลัย 
4. มีประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง รายนามผู้ได้รับอนุมัติ

ปริญญา ระดับปริญญาตรี 
5. ผู้ได้รับอนุมัติปริญญา ระดับปริญญาตรีได้รับเอกสารหลักฐานการศึกษาที่ถูกต้อง ครบถ้วนและ

สามารถน าไปใช้งานต่อได้ 
ขอบเขตงาน การปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

- การตรวจสอบหนี้ค้างช าระของนักศึกษาก่อนที่จะได้รับการเสนอชื่ออนุมัติปริญญา 
- การตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตามเงื่อนไขโครงสร้างหลักสูตร ทั้งกลุ่ม

วิชาพ้ืนฐาน กลุ่มวิชาแกน กลุ่มวิชาบังคับ กลุ่มวิชาบังคับเลือก และกลุ่มวิชาเลือกเสรี ต้องเป็นไป
ตามข้อก าหนดตามโครงสร้างหลักสูตรอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

- การตรวจสอบการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
- การคิดคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPA) ของนักศึกษา เนื่องจากเกี่ยวข้องกับการได้รับเกียรตินิยม 
- การจัดท ารายชื่อนักศึกษา เพ่ือขอเสนอรายชื่ออนุมัติปริญญา 
ซึ่งการปฏิบัติงานต่าง ๆ นี้ จะต้องปฏิบัติประจ าทุกภาคการศึกษา เมื่อนักศึกษาระดับปริญญาตรี

ศึกษาครบตามหลักสูตร 
ค าจ ากัดความ สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

สภาวิชาการ หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
นายกสภามหาวิทยาลัย หมายถึง นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาตรีในมหาวิทยาลัย 
กรรมการคณะ หมายความว่า คณะกรรมการประจ าคณะ 
คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะใน
มหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
คณบดี หมายถึง คณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การส าเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญาตรีและ 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานตรวจสอบและ
รับรองผลการศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา มีหน้าที่ ดูแล ตรวจสอบและควบคุม ตรวจทานการ
ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่แจ้งส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร
ของนักศึกษาที่แจ้งส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบการได้รับเกียรตินิยมของนักศึกษาที่แจ้งส าเร็จ
การศึกษา  จัดท าเล่มรายชื่อผู้ขออนุมัติปริญญาเสนอสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย  จัดท า
เอกสารส าคัญทางการศึกษาของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจัดส่งคณะ 

เอกสารอ้างอิง 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2560 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2567 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการยื่นเอกสารแบบขอ

ส าเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิตและการขอใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์/หนังสือรับรอง
ส าเร็จการศึกษาส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ก าหนดให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม
เสริมหลักสูตร 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง วิธีและเกณฑ์การวัดสมรรถนะก่อน
ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบขอส าเร็จการศึกษาและข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
2. แบบเสนอขอบรรจุวาระการประชุมสภาวิชาการ 
3. แบบเสนอขอบรรจุวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
    

1. 
คณะ 

นักเรียน 
นักศึกษา 

 
 
 

ติดตามแบบแจ้งส าเร็จการศึกษา
และขอขึ้นทะเบยีนบัณฑิตจาก
คณะเมื่อถึงก าหนดตามปฏิทิน
การศึกษา 

1 วัน 

แบบขอส าเร็จ
การศึกษาและ
ขึ้นทะเบียน

บัณฑิต 

2. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติและเง่ือนไข
การส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่
แจ้งส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 
- ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้าง
หลักสูตรและมีผลการศึกษาผ่าน
ตามเกณฑ์การประเมินผล 
- ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 
2.00 
- สอบผ่านการวัดสมรรถนะด้าน
ภาษาอังกฤษและด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ไม่มียอดค้างช าระค่าจัดการศึกษา
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. กรณีที่ผ่านคุณสมบัติ จะได้รับ
การเสนอรายชื่อขออนุมัติปริญญา 
3. กรณีที่ไม่ผ่านคุณสมบัติ จะไม่ได้
รับการเสนอรายชื่อขออนุมัติ
ปริญญา และการแจ้งขอส าเร็จ
การศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต
เป็นโมฆะในภาคการศึกษาที่ไม่ผ่าน 
 
 
 

3-7 วัน 

 
 
 
 

3. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 

จัดท าเลม่รายนามผู้ขออนุมัติ
ปริญญา/ประกาศนียบตัรเพื่อ
เสนอต่อสภามหาวิทยาลยั 

2 วัน  

4. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 

เสนอวาระรายนาม 
ผู้ขออนุมัติปรญิญา/
ประกาศนียบตัร 
ต่อสภาวิชาการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 

1 วัน  

5. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 

เสนอวาระเพื่อขออนุมัติ
ปริญญา/ประกาศนียบตัรต่อ
สภามหาวิทยาลยั 
 
 

1 วัน  

  
 
   

 
 
 

ผ่าน 

เริ่มต้น 

รับค าขอส าเร็จการศึกษา 
และขอขึ้นทะเบียนบณัฑติ 

พิจารณา 
ไม่ผา่น 

จัดท าเลม่รายนาม 
ผู้ขออนุมัติปรญิญา/ประกาศนียบตัร 

 

 
น าเสนอคณะกรรมการสภาวิชาการ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติปริญญา 

อนุมัติ 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
    

6. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดท าประกาศรายนามผู้ได้รับ
อนุมัติปริญญาเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยลงนาม 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

7. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

ปรับสถานะ “ส าเร็จการศึกษา”  
และจัดท าเอกสารส าคัญ 
ทางการศึกษาตาม 
รายนามผู้ได้รับอนุมัติปริญญา/
ประกาศนียบัตร 

1-5 วัน 

1. ใบแสดงผล
การศึกษา 
2. หนังสือ
รับรองส าเร็จ
การศึกษา 
 

8. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารส าคัญทาง
การศึกษาท่ีลงนามเรียบร้อย
แล้วให้คณะ 

1 วัน 

หนังสือ
น าส่ง

เอกสาร
ส าคัญทาง
การศึกษา 

 

9. 
งานตรวจสอบ
และรับรอง 

ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารเล่มรายนาม 
ผู้ขออนุมัติปรญิญา/
ประกาศนียบตัรทีผ่่านสภา
มหาวิทยาลยัเรยีบร้อยแล้ว 

 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

   

 

สิ้นสุด 

จัดส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ที่ลงนามเรยีบร้อยแล้วให้งานทะเบียนคณะ 

จัดท าเอกสารส าคัญทางการศึกษาตาม
รายนามผู้ได้รับอนุมตัิปรญิญา/

ประกาศนียบัตรเสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

A 

จัดท าประกาศสภามหาวิทยาลัยรายนาม 
ผู้ไดร้ับอนุมตัิปริญญาเสนอนายกสภา

มหาวิทยาลยัลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 


