
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท 
และปริญญาเอก 

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

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบัณฑิตศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กระบวนกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอกมีควำมถูกต้อง และ
สอดคล้องตำมข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องและปฏิทินกำรศึกษำ/ปฏิทินกำรส ำเร็จกำรศึกษำและขอ
อนุมัตปิริญญำของมหำวิทยำลัย 

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละควำมส ำเร็จของนักศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอกท่ีขออนุมัติปริญญำต่อ 
สภำมหำวิทยำลัย มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมก ำหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน เริ่มตั้งแต่ติดตำมแบบแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต  ตรวจสอบคุณสมบัติ
และเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำในเบื้องต้นของนักศึกษำที่แจ้งขอส ำเร็จกำรศึกษำ  ตรวจสอบ
คุณสมบัติและเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำโดยละเอียดของนักศึกษำ  ท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือทวน
สอบข้อมูลนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ  จัดท ำเล่มรำยนำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับ
ปริญญำโทและปริญญำเอก  เสนอวำระเพ่ือขอควำมเห็นชอบรำยนำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับ
ปริญญำโทและปริญญำเอก ต่อสภำวิชำกำร  เสนอวำระเพ่ือขออนุมัติปริญญำต่อสภำ
มหำวิทยำลัย  จัดท ำประกำศสภำมหำวิทยำลัย เรื่อง รำยนำมผู้ได้รับอนุมัติปริญญำ  จัดท ำ
เอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้แก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอก  ท ำบันทึก
ข้อควำมส่งเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ  

ค าจ ากัดความ สภามหาวิทยาลัย หมำยถึง  สภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
สภาวิชาการ หมำยถึง  สภำวิชำกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
มหาวิทยาลัย หมำยถึง  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
นายกสภามหาวิทยาลัย หมำยถึง  นำยกสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
คณะ หมำยถึง คณะ วิทยำลัย หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ  
ในมหำวิทยำลัยที่จัดกำรศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำ 
นักศึกษา หมำยถึง ผู้ที่เข้ำรับกำรศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอกในมหำวิทยำลัย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาวิชาการ :  
- พิจำรณำเกณฑ์มำตรฐำนเกี่ยวกับหลักสูตร กำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรวัดผลกำรศึกษำ 
และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย 
- พิจำรณำเสนอควำมเห็นในเรื่องที่เกี่ยวกับวิชำกำรต่อสภำมหำวิทยำลัย   
สภามหาวิทยาลัย : อนุมัติให้ปริญญำแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ : รวมรวมวำระของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เพ่ือเสนอ
ต่อสภำวิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย 
เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ : ปรับสถำนภำพนักศึกษำที่ได้รับอนุมัติปริญญำจำก  
สภำมหำวิทยำลัย เป็น “ส ำเร็จกำรศึกษำ” และพิมพ์เอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้แก่ผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การขอส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท 
และปริญญาเอก 

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

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบัณฑิตศึกษา 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา :  
- ติดตำมแบบแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตจำกคณะ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำในเบื้องต้นของนักศึกษำที่แจ้งขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำทั้งหมดของนักศึกษำ 
- ท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือทวนสอบข้อมูลนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ 
- ปรับสถำนภำพกำรแจ้งส ำเร็จกำรศึกษำเป็น “รอสภำอนุมัติ” และจัดท ำเล่มรำยนำมผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำ ระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 
- เสนอวำระเพ่ือขอควำมเห็นชอบรำยนำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 
ต่อสภำวิชำกำร 
- เสนอวำระเพ่ือขออนุมัติปริญญำต่อสภำมหำวิทยำลัย 
- จัดท ำประกำศสภำมหำวิทยำลัย เรื่อง รำยนำมผู้ได้รับอนุมัติปริญญำ 
- จัดท ำเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำให้แก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 
- ท ำบันทึกข้อควำมส่งเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ 

เอกสารอ้างอิง 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2560 

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2567 

3. ปฏิทินกำรศึกษำ ระดับปริญญำเอก ปริญญำโท และปริญญำตรี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลพระนคร 
4. ปฏิทินกำรส ำเร็จกำรศึกษำและขออนุมัติปริญญำ ระดับปริญญำเอก และปริญญำโท 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
แบบฟอร์มที่ใช้ 1. แบบขอส ำเร็จกำรศึกษำและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

2. แบบเสนอขอบรรจุวำระกำรประชุมสภำวิชำกำร 
3. แบบเสนอขอบรรจุวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
4. แบบทวนสอบข้อมูลนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

Lenovo
Typewritten text
13-07-01




 

 

 

 

 

 

 

      

1
              
           

10    

2
              
           

3    

3
              
           

5    

                               
                          
                               
                         

                 
              
             

                              
                             
                                      
                                    
                  

 

                                     
                                        
               /                           
                                    
(                              4    
/                   2    )

 

4

              
           
      .   .
      .   .

2   .

                                 
                                     
                    
                                
                .   .      

               
                 
                 

5

              
            
      .   .     
  .   .

7    

                                      
“            ”                    
                                           
                                     
           /                           
       /                     .   .
      .   .      

6

              
            
           
                
  .  .  . 
      .   . 
      .   .

1   .

                          
                             
                     
                                
                               
            

              
             
          

      
   

            
             
(Flowchart)

       /                    
        
          

                   

     

                            
                      

                                     
                   

                                   

                           
                            

            

                          
                         

                          
             

A

                
                         
                          

                          
                      

            

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

      

7

              
           
  .  .  . 
      .   . 
      .   .

1   .

8

              
            
      .   .     
  .   .

2   .

9

              
         
        
              
            
      .   .

3    

                               
                           
                             
                    

              
             
              

                                  
                                    
                             
                          
                         
     

 

                                   
                             
“               ”               
                                 
                        
                    .   .     

 

10

              
            
      .   .     
  .   .

1   .

                                          
                                      
                                   
                                          
                                           
          .   .     

-                      
                             
      
-                     
                             
                     
            

11
              
           

1   .
                    
                      
                             

      
   

            
             
(Flowchart)

       /                    
        
          

                   

A

                               
              

             

       

                           
                                   

                             
                        

                         

                
                          

 


