
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

รหัสเอกสาร : 
13-04-02  
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

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

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดส าคัญ จ านวนการร้องขอให้ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
ขอบเขตงาน การรับรองคุณวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการรับ-ส่งและโต้ตอบหนังสือขอตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา ระหว่าง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครกับหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

2. การตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษา 
ค าจ ากัดความ มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หน่วยงานที่เก็บข้อมูลผู้ส าเร็จ หมายถึง หน่วยงานที่จัดที่เก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ได้แก่ คณะ
และ มทร.ธัญบุรี  
- คณะ หมายถึง คณะ วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ในมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี (จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเริ่มท า
จนถึงภาคการศึกษาท่ี2 ปีการศึกษา 2544 ขึ้นไป) 
- มทร.ธัญบุรี หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (จัดเก็บจัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาตั้งแต่ปีภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2544) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา มีหน้าที่ ตรวจสอบ และวิเคราะห์หนังสือขอให้ตรวจสอบ
วุฒิการศึกษากรอกข้อมูลการส าเร็จการศึกษา พิมพ์หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ให้
หน่วยงาน 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แบบฟอร์มที่ใช้ - 

 

  



ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมสิายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ
งาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

1. 
งานตรวจสอบและ

รับรอง 
ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือขอตรวจสอบ
คุณวุฒิจากหน่วยงาน
ภายนอก 

1 นาท ี

1. หนังสือขอ
ตรวจสอบ
คุณวุฒิ 
2. ส าเนาวุฒิ
การศึกษา 

2. 
งานตรวจสอบและ

รับรอง 
ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูผู้ส าเร็จ
การศึกษาอยู่ที่ มทร.พระ
นคร 
- ใช่ มทร.พระนคร
ด าเนินการตรวจสอบและ
รับรองวุฒิการศึกษา 
- ไม่ใช่ มทร.พระนคร ส่ง
เรื่องต่อไปยังหน่วยงานท่ี
เก็บข้อมูลผู้ส าเร็จ 

5 นาที  

3. 
งานตรวจสอบและ

รับรอง 
ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของวุฒิการศึกษา ลงนาม
ประทับผลการตรวจสอบ 
และจัดส่งผลการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา 

10 นาที  

4. 
งานตรวจสอบและ

รับรอง 
ผลการศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งเรื่อง 
ขอตรวจสอบคณุวุฒิไปยัง
หน่วยงานท่ีเก็บข้อมูล 
(คณะ/มทร.ธญับุรี)  

5 นาที 

1. หนังสือส่ง
เรื่อง 
2. หนังสือขอ
ตรวจสอบ
คุณวุฒิ 
3. ส าเนาวุฒิ
การศึกษา 
 

5. 

งานตรวจสอบและ
รับรอง 

ผลการศึกษา/
คณะ/มทร.ธญับุร ี

 
 หน่วยงานด าเนินการ

ตรวจสอบและแจ้งผลการ 
ตรวจสอบไปยังหน่วยงาน 
ภายนอกต่อไป 

1 วัน  

 

ไม่ใช่ 

เริ่มต้น 

ได้รับหนังสือขอตรวจสอบคณุวุฒิ 
พร้อมส าเนาวุฒิการศึกษา 

 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ลงนามผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา 

และจัดท าหนังสือส่ง 

ผลการตรวจสอบคณุวุฒิ 

จัดส่งเรื่องขอตรวจสอบคณุวุฒิ 
ใหห้น่วยงานท่ีเก็บข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา 

สิ้นสุด 

ใช ่

ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา 
อยู่ท่ี มทร.พระนคร 


