
เริ่มต้น 

รับเอกสารที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
จากหน่วยงานภายนอก 

ข้อมูลขาดไม่ครบถว้น 

ตรวจสอบข้อมูล 

ในระบบ 

เอกสารข้อมูล

ไม่ครบถ้วน

ต้องการเพิ่ม

จากหน่วยงาน/

พื้นที่อ่ืน 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ร่างพร้อมจัดพิมพ์ สำเนาหนังสือ  
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ค้นหาที่อยู่ พร้อมพิมพ์หน้าซองจดหมายและประทับตรา  
เตรียมส่งจัดไปรษณีย์ให้หน่วยงานที่ร้องขอตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม / สนง.ผู้อำนวยการ  
ออกเลขหนังสือส่งคืนกลับหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
 

แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและประมวลผล  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขั้นตอนการตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา กรณีหน่วยงานภายนอกยื่นเรื่องขอตรวจสอบวุฒิผู้ที่สำเรจ็การศึกษา จากมหาวิทยาลยั 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

    

 
 

  

1 นาที รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอก
ที่ร้องขอตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาของนักศึกษาที่
สำเร็จการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
/สำเนาใบเกรด /สำเนา
ใบปริญญาบัตร 

 
 

                                                                           
                                                                         

 
 
 

5 นาที ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
หนังสือ / ใบเกรดที่ได้รับจาก
หน่วยงานภายนอก ว่าเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากไม่
ถูกต้องนำกลับคืนไปเพีอ
ดำเนินการแก้ไข และพร้อมทั้ง
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาใน
ระบบทะเบียนกลางว่านักศึกษาที่
สำเร็จการศึกษารายดังกล่าวจบ
การศึกษาจริงหรือไม่ 
 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
/สำเนาใบเกรด /สำเนา
ใบปริญญาบัตร 

 
 
 
 

 

5 นาที ดำเนินการพิมพ์เอกสาร
ตรวจสอบวุฒิ เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารลงนามในหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
/สำเนาใบเกรด /สำเนา
ใบปริญญาบัตร 

 
 
 
 

 
 

1 นาที ดำเนินการค้นหาที่อยู่สำหรับ
การจัดส่งเอกสาร และเตรียม
ซองจดหมายให้พร้อมสำหรับ
ส่งออกไปรษณีย์ไปยัง
หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ 
งานทะเบียนฯ 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
/สำเนาใบเกรด /สำเนา
ใบปริญญาบัตร 

 
 
 

 
 

 

1 
ชั่วโมง 

 
 

ดำเนินการนำเอกสาร ส่งต่อ
งานสารบรรณสำนักงานฯให้
เสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสารตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาและนำออกเลข
หนังสือพร้อมกับส่งออกไปยัง
หน่วยงานภายนอกตามที่ร้อง
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

ผู้อำนวยการ / 
สนง.
ผู้อำนวยการ 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
/สำเนาใบเกรด /สำเนา
ใบปริญญาบัตร 

 
 

 รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะ
......งานทะเบียนและประมวลผล

 



 
 

 
 

........ดำเนินการ = 1 ชั่วโมง 12 
นาท ี

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ช่องรวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้นับรวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัติ

เท่านั้น ส่วนขั้นตอนที่ผู้บริหาร/ คณะกรรมการ พิจารณาหรือดำเนินการ ไม่นำมานับรวม 

 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืการปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน.................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน................................. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์
 

ชื่องาน...ขัน้ตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา กรณีหน่วยงานภายนอกยื่นเรื่องขอตรวจสอบวฒุิผู้ที่สำเร็จการศึกษา  
จากมหาวิทยาลัย 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  

(2) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน 

(3) 
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

(4) 
รับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาที่
สำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

1 นาท ี หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่
ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /
สำเนาใบเกรด /สำเนาใบปริญญา
บัตร 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานหนังสือ / ใบเกรดที่
ได้รับจากหน่วยงานภายนอก ว่าเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องนำ
กลับคืนไปเพีอดำเนินการแก้ไข และพร้อมทั้ง
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาในระบบทะเบียน
กลางว่านักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาราย
ดังกล่าวจบการศึกษาจริงหรือไม่ 
 

5 นาท ี หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่
ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /
สำเนาใบเกรด /สำเนาใบปริญญา
บัตร 

ดำเนินการพิมพ์เอกสารตรวจสอบวุฒิ เพ่ือ
เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

5 นาท ี หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่
ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /
สำเนาใบเกรด /สำเนาใบปริญญา
บัตร 

ดำเนินการค้นหาที่อยู่สำหรับการจัดส่ง
เอกสาร และเตรียมซองจดหมายให้พร้อม
สำหรับส่งออกไปรษณีย์ไปยังหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

1 นาท ี หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่
ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /
สำเนาใบเกรด /สำเนาใบปริญญา
บัตร 

ดำเนินการนำเอกสาร ส่งต่องานสารบรรณ
สำนักงานฯให้เสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษาและนำออก
เลขหนังสือพร้อมกับส่งออกไปยังหน่วยงาน
ภายนอกตามที่ร้องตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่
ร้องขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /
สำเนาใบเกรด /สำเนาใบปริญญา
บัตร 

 
 

 

 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืหรือแนวทางการขอรับบรกิารสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 ชื่อหน่วยงาน....................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน........................... 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์
ชื่องาน...ขัน้ตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา กรณีหน่วยงานภายนอกยื่นเรื่องขอตรวจสอบวฒุิผู้ที่สำเร็จการศึกษา  

จากมหาวิทยาลัย 
 

วิธีการขั้นตอนการขอรับ
บริการ  
(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
(3) 

ค่าธรรมเนียม 
(5) 

 

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืน่คำขอรับบรกิาร 

(6) 
 

เริ่มต้น    

รับเอกสารที่ขอตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา 
จากหน่วยงานภายนอก 

1 นาท ี  หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ร้อง
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /สำเนาใบ
เกรด /สำเนาใบปริญญาบัตร 

ตรวจสอบข้อมูล 
ในระบบ 

5 นาท ี
 

หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ร้อง
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /สำเนาใบ
เกรด /สำเนาใบปริญญาบัตร 

ร่างพร้อมจัดพิมพ์ สำเนา
หนังสือ  
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5 นาท ี  หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ร้อง
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /สำเนาใบ
เกรด /สำเนาใบปริญญาบัตร 

ค้นหาที่อยู่ พรอ้มพิมพ์หน้า
ซองจดหมายและ
ประทับตรา  
เตรียมส่งจัดไปรษณีย์ให้
หน่วยงานที่ร้องขอ
ตรวจสอบ 

1 นาท ี  หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ร้อง
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /สำเนาใบ
เกรด /สำเนาใบปริญญาบัตร 

เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม / 
สนง.ผู้อำนวยการ  
ออกเลขหนังสือส่งคืนกลับ
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

1 ชั่วโมง 
 
 

 หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ร้อง
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา /สำเนาใบ
เกรด /สำเนาใบปริญญาบัตร 

สิ้นสุด 
 

 
  

 
ช่องทางให้บรกิาร...................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน..................... (เช่น สถานที่ ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 

E-service One Stop Service) 

 
 


