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อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์  

     เพ่ือให้การด าเนินงานการส าเร็จการศึกษาในส่วนของการขอส าเร็จการศึกษา การจัดท ารายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา   การออกเอกสารทางการศึกษา  แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน  นครราชสีมา  ครบถ้วน  ถูกต้อง  รวดเร็วตามขั้นตอนที่ก าหนด  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบข่าย 
        เริ่มตั้งแต่การก าหนดแผนปฏิบัติการ  ขอส าเร็จการศึกษา  การจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา  ให้

เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  และจัดท าหลักฐานทางการศึกษา  ควบคุม 
แจกจ่าย   และจัดเก็บหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
3. เอกสารอ้างอิง   

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 ว่าด้วยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง      SD07-03 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี    SD07-04 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา    SD07-05 

          4.     ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง                                    SD07-07 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี    SD07-08 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) ภาคสมทบ                               

คณะบริหารธุรกิจ              SD07-09 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
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 ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท (ภาคสมทบ)                                                    

หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม.)     SD07-10 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 ในการจัดการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ)   
        สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์      SD07-11 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา                                                  

ในการจัดการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)   
        สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์   SD07-12 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง ค่าสนับสนุนการศึกษา ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคปกติ 
 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต                                                      SD07-13 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 เรื่อง ค่าสนับสนุนการศึกษา หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)     SD07-14 
12. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
 เรื่อง  อัตราค่าบ ารุงการศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษา   
        ในการจัดการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ในการผลิตสัตว์ ภาคปกติ                                   SD07-17  
13.    คู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student Service System)                   SD33-09 

 
4. เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษา                                                      FC-20 
2. ผังการปฏิบัติงาน A : การขอส าเร็จการศึกษา FC-20A 
3. ผังการปฏิบัติงาน B : การจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา        FC-20B 
4. ผังการปฏิบัติงาน C : การออกเอกสารทางการศึกษา ควบคุมและแจกจ่ายและ 

การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา FC-20C 
5. วิธีการปฏิบัติงานการขอส าเร็จการศึกษา                                                   WI20-01 
6. วิธีการปฏิบัติงานการจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา WI20-02 
7. วิธีการปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา WI20-03 
8. ใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา   A20-01 
9. ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  A20-02 
10. ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ)  A20-03 
11. แผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา FM20-01 
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5.   ค าจ ากัดความ 
  หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  หมายถึง  เอกสารแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาเมื่อศึกษาเรียนครบ
หลักสูตรและผ่านการวัดผลตามเกณฑ์ที่หลักสูตรก าหนดไว้   ได้แก่  ใบแสดงผลการศึกษา  (ฉบับภาษาไทย),            
ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ),  ใบรับรองคุณวุฒิ,  ใบประกาศนียบัตร,  ใบปริญญาบัตร 

6.   ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1. ก าหนด
แผนปฏิบัติการ 

1.1  ศึกษาข้อบังคับดังต่อไปนี้                                                                             
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย

การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (SD07-03)   
-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย

การศึกษาระดับปริญญาตรี (SD07-04)  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (SD07-05)   
1.2  ก าหนดแผนปฏิบัติการ  การส าเร็จการศึกษาประจ าปีลงใน
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา  (FM20-01) 
1.3  เสนอแผนปฏิบัติการ  การส าเร็จการศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

2. พิจารณาอนุมัติ  
แผนปฏิบัติการ 

 

2.1 พิจารณาแผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา   
        -  กรณีอนุมัติ  ลงนามในแผนปฏิบัติการและด าเนินการ 
           ในขั้นตอนต่อไป 
        -  กรณีไม่อนุมัติ  ให้กลับไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 1 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

3. ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ  

3.1 แจ้งหน่วยงานผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ และปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา   (FM20-01)   

3.2 ก าหนดประเภทกิจกรรมการส าเร็จการศึกษาดังต่อไปนี้ 
       A  :  การขอส าเร็จการศึกษา  
       B  :  การจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
 C  :  การออกเอกสารทางการศึกษา ควบคุมและแจกจ่าย 

  และการจัดเกบ็หลักฐานทางการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

4. สรุปและ
ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

4.1 สรุปและประเมินผลการส าเร็จการศึกษาประจ าปี เพ่ือน าผล
การประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่องในปีต่อไป 

งานทะเบียนและ 5. จัดเก็บข้อมูล 5.1 จัดเก็บข้อมูลและหลักฐานการด าเนินงานลงระบบสารสนเทศ
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ประมวลผล และหลักฐาน ของหน่วยงานพร้อมจัดท าดัชนีการสืบค้น 
A : การขอส าเร็จการศึกษา   

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1.  เปิดระบบและ       
    ให้บริการ การ    
    ขอส าเร็จการศึกษา 
    ส าหรับผู้มี      
 คุณสมบัติครบถ้วน 
        
     

1.1   เปิดระบบงานบริการนักศึกษา  (Student  Service  
       System)  (SD33-09)  โดยผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

(Internet)  เพ่ือให้นักศึกษายื่นขอส าเร็จการศึกษา  ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ว่าด้วย
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (SD07-03)   
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี  (SD07-04)  ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการศึกษา  
ระดับบัณฑิตศึกษา  (SD07-05)   

สาขาวิชา 2. ตรวจสอบใบ 
   รายงานผล 

การศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จ
การศึกษา 

2.1   อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขา   ตรวจสอบใบรายงานผล
การศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษาร่วมกับนักศึกษา 
(WI20-01)     

การเงิน 
 
 

3.  รับช าระเงิน  3.1  รับช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับนักศึกษา  
       - ค่าใบรายงานผลการศึกษา  ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต/

มหาบัณฑิต และลงนามในใบรายงานผลการศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จการศึกษา  โดยเรียกเก็บค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ  ดังนี้          

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการ
เก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียม
การศึกษา ในการจัดการศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (SD07-07)                                                                  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการ
เก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียม
การศึกษา ในการจัดการศึกษา ระดบัปริญญาตรี  (SD07-08)                                           

        - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา   
ในการจัดการศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) 
ภาคสมทบ คณะบริหารธุรกิจ (SD07-09)                                                        
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  เรื่อง  
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        ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท (ภาคสมทบ)                    
หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม.) (SD07-10)                                          

       - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมในการจัด
การศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ)  
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์   
(SD07-11)         

      - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตราค่า
บ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการ
จัดการศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคสมทบ)  
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประยุกต์  
(SD07-12)                                                                  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  ค่า
สนับสนุนการศึกษา  ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   
ภาคปกติ  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (SD07-13)                                                         
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง   

       ค่าสนับสนุนการศึกษา หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
(ภาคสมทบ) (SD07-14)   

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
         เรื่อง  อัตราค่าบ ารุงการศึกษา  ค่าลงทะเบียน  และ   
         ค่าธรรมเนียมการศึกษา  ในการจัดการศึกษา หลักสูตร      
         วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตและปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
   สาขาวิชาชีววิทยาประยุกต์ในการผลิตสัตว์ ภาคปกติ         
         (SD07-17)                                                                                
3.2  ส่งมอบใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา 
      พร้อมใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา เพื่อด าเนินการในขั้นตอน      
      ต่อไป  (WI20-01)   

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 
 

4.  รับหลักฐานใบ
รายงานผล
การศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จ
การศึกษา 

4.1  รับหลักฐานใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จ
การศึกษา  (WI20-01)   
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งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

5.  จัดเก็บหลักฐาน      5.1   จัดเก็บหลักฐานใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จ
การศึกษา 

 
 

B : การจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1. รับหนังสือมติ
การอนุมัติบัญชี
รายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษาจาก
คณะ       

1.1 งานทะเบียนและประมวลผล รับหนังสือ/มติน าส่งบัญชีรายชื่อ  
       ผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ผู้ได้รับปริญญา/  
       ผู้ได้รับเกียรตินิยม/จากคณะ  

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

2. จัดท าเล่มบัญชี
รายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษา/
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2.1   งานทะเบียนและประมวลผล จัดท าเล่มบัญชีรายชื่อ 
       ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ผู้ได้รับปริญญา/ผู้ 
       ได้รับเกียรตินิยม/ และตรวจสอบความถูกต้อง  โดยให้ปฏิบัติ    
       ตามวิธีปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษาการจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จ   
       การศึกษา  (WI20-02) 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

3. เสนอรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
และผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร  

     /ปริญญา 

3.1 งานทะเบียนและประมวลผล จัดท าหนังสือขอเสนอรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา และผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา เสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนาม  
พร้อมการลงนามก ากับท้ายบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาใน
เล่มรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม ให้ครบทุกหน้า 

3.2 งานทะเบียนและประมวลผล น าหนังสือเสนอต่อส านักงาน
อธิการบดี เพ่ือน าเสนอเข้าวาระการประชุมตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

ส านักงานอธิการบดี 4. รับหนังสือการ
เสนอรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา 

  

4.1  ส านักงานอธิการบดี  รับหนังสือมอบหมาย เรื่องการเสนอ 
       รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา และผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา/ 
       ผู้ได้รับเกียรตินิยม จัดเตรียมเรื่อง เสนอเข้าวาระการประชุมเข้า  
       สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการตามข้อบังคับ 
       ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

ส านักงานอธิการบดี 5. ส่งหนังสือแจ้งมติ
รายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา และผู้
ได้รับ
ประกาศนียบัตร/

5.1 ส านักงานอธิการบดี  ส่งหนังสือแจ้งมติรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม 
ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ  เพ่ือ
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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ปริญญา/ผู้ได้รับ
เกียรตินิยม 

ส านักส่งเสริม 
วิชาการและงาน 
ทะเบียน 

6. รับหนังสือแจ้งมติ   
รายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา ผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร/
ปริญญา/ผู้ได้รับ
เกียรตินิยม 

6.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  รับหนังสือแจ้งมติ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา/ผู้
ได้รับเกียรตินิยม  เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนพิจารณาสั่งการแจ้งงานทะเบียนและประมวลผล
ทราบ   เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

C: การออกเอกสารทางการศึกษา ควบคุมและแจกจ่าย และการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา 
งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1. รับรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

1.1 งานทะเบียนและประมวลผล รับรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ตาม  
       ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย        

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

2. ออกเอกสาร
ทางการศึกษาแก่
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

2.1 งานทะเบียนและประมวลผล ด าเนินการออกเอกสารทางการ   
       ศึกษา โดยเปิดระบบงานบริการนักศึกษา (Student  Service  
        System)  (SD33-09)  ได้แก่ 
  -ใบแสดงผลการศึกษา  ฉบับภาษาไทย     
            -ใบแสดงผลการศึกษา  ฉบับภาษาอังกฤษ   
             -ใบรับรองคุณวุฒิ  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
             -ใบรับรองคุณวุฒิ   ระดับปริญญาตรี  
               และระดับบัณฑิตศึกษา 
             -ใบประกาศนียบัตร     
              -ใบปริญญาบัตร      
2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  ตามเล่มรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ 
        ผู้ได้รับเกียรตินิยม ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ผู้อ านวยการส านัก 
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

3. พิจารณา
หลักฐานการ
ส าเร็จการศึกษา 

3.1 พิจารณาลงนามหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  โดยปฏิบัติตาม
วิธีปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษา (WI20-03) 

 - กรณีถูกต้อง  ลงนามและด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 - กรณีไม่ถูกต้อง  ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 2 
 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

4. จัดระบบควบคุม
เอกสารทางการ
ศึกษา 

4.1 จัดท าระบบบัญชีควบคุมเอกสารทางการศึกษาให้เป็นระบบ 
เพ่ือสะดวกในการจัดเรียงล าดับเอกสาร  และง่ายต่อการค้นหา
ก่อนน าเอกสารแจกจ่ายให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาโดยให้ปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
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(WI20-03)   
งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

5. ด าเนินการ
แจกจ่ายเอกสาร
ทางการศึกษา 

5.1 ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารทางการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา 
(ฉบับภาษาไทย),  ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ),
ใบรับรองคุณวุฒิ ,ใบประกาศนียบัตร แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
วันที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา (FM20-01)  
โดยให้ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการส าเร็จ
การศึกษา  (WI20-03)    

5.2 งานทะเบียนและประมวลผล  จัดเตรียมเอกสารทางการศึกษา
ใบปริญญาบัตร  ไว้มอบแก่บัณฑิตผู้ส าเร็จการศึกษาในการจัด
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจ าปีการศึกษาต่อไป       

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

6. จัดเก็บหลักฐาน
การส าเร็จ
การศึกษา 

6.1 ด าเนินการจัดเก็บหลักฐานการส าเร็จการศึกษา จัดท าดัชนีเพ่ือ
สืบค้น  โดยให้ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการ
ส าเร็จการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  (WI20-03)        

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

7. สรุป ประเมินผล
การด าเนินงาน
และจัดท า
แผนพัฒนาและ
ปรับปรุง 

7.1 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน ประจ าปีการศึกษา และ
จัดท าแผนพัฒนาและปรับปรุงในปีต่อไป 

  

 
7.  บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.  ใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบ 
    ส าเร็จการศึกษา 

A20-01 งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1  ปี 

2.  ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย) A20-02 งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

ตลอดไป 

3.  ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาอังกฤษ) A20-03 งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

ตลอดไป 

4.  แผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา FM20-01 งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

1  ปี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การส าเร็จการศึกษา 

รหัสเอกสาร   :  PM-20 
ISSUE   :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี    :  9 / 9 

 
8.  เอกสารหลักฐาน เช่น 
 1.   มติการประชุมกรรมการประจ าคณะ 
      2.   มติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      3.   สรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
                4.      ใบรับรองคุณวุฒิ  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
                5.      ใบรับรองคุณวุฒิ  ระดับปริญญา และระดับบัณฑิตศึกษา 
                6.      ใบประกาศนียบัตร 
                7.      ใบปริญญาบัตร 
     8. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง   
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งานทะเบียนและประมวลผล ผู้อ านวยการส านักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน

1 ก ำหนดแผนปฏิบัติกำร FM20-01,  
SD07-03,  SD07-04
SD07-05

2 พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติกำร FM20-01

3 ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร

4 สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำน

5 จัดเก็บข้อมูลและหลักฐำน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร  :  FC-20
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :   20 ม.ิย.59
หน้าที่ :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การส าเร็จการศึกษา
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งานทะเบียนและ
ประมวลผล

สาขาวิชา การเงนิ 

1 เปิดระบบ และให้บริการการขอส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน

SD33-09
SD07-03,  SD07-04
SD07-05

2 ตรวจสอบใบรายงานผลการศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จการศึกษา WI20-01

3 รับช าระเงิน SD07-07, SD07-08,  SD07-09,  SD07-10, SD07-11,              
             SD07-12,SD07-13 SD07-14  SD07-17

4 รับหลักฐานใบรายงานผลการศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จการศึกษา

WI20-01

5 จัดเก็บหลักฐาน

   

   

กิจกรรม เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร  :   FC-20A
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :   20 ม.ิย.59
หน้าท่ี : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การส าเร็จการศึกษา

A  :  การขอส าเร็จการศึกษา

N

STOP

A
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งานทะเบียนและ
ประมวลผล

ส านักส่งเสริม
วิชาการและงาน

ทะเบียน

ส านักงาน
อธิการบดี

1 รับหนังสือมติการอนุมัติบัญชีรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษา
จากคณะ

2 จัดท าเล่มบัญชีรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษา/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

WI20-02

3 เสนอรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษา และผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร และปริญญา

4 รับหนังสือการเสนอรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษา

5 ส่งหนังสือแจ้งมติรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร/ปริญญา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม

6 รับหนังสือแจ้งมติ รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับ
ประกาศนียบัตร/ปริญญา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม

   

   

กิจกรรม เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร  :  FC-20B
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย.59
หน้าที่ :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การส าเร็จการศึกษา

B  :  การจัดท ารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา

N
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งานทะเบยีนและ
ประมวลผล

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสรมิวิชาการและ

งานทะเบยีน

1 รับรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา

2 ออกเอกสารทางการศึกษาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา SD33-09

3 พจิารณาหลักฐานการส าเร็จการศึกษา WI20-03

4 จัดระบบควบคุมเอกสารทางการศึกษา WI20-03

5 ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารทางการศึกษา WI20-03, FM20-01

6 จัดเก็บหลักฐานการส าเร็จการศึกษา WI20-03

7 สรุป ประเมินผลการด าเนินงาน และจัดท าแผนพฒันาและ
ปรับปรุง

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-20C 
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย.59
หน้าท่ี :   1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การส าเร็จการศึกษา

C: การออกเอกสารทางการศึกษา ควบคุม
และแจกจ่าย และการจัดเก็บหลักฐานทางการ

ศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา

N
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C
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ISSUE          :     3  FM20-01

วนัทีบ่งัคับใช้  :    20 มิ.ย.59 หนา้ที ่ 1 / 1

ปีการศึกษา………..

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา
แผนปฏิบัตกิาร  การส าเร็จการศึกษา

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน   นครราชสมีา

หน่วยงาน ………………………………………………………………………………….

ที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบเอกสารที่เก่ียวข้อง

ลงช่ือ..............................................ผู้จัดท ำ
(...............................................................)
วันท่ี.............../................/.............................

ลงช่ือ.............................................ผู้อนุมัติ
(..............................................................)
วันท่ี.............../................/.............................ลิข

สิท
ธิ์ ม

ทร
.อีส

าน
 นค

รรา
ชส
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การขอส าเร็จการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร :  WI20-01 
ISSUE :  3 
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี   :  1 / 3 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานการขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน โดยเป็น

นักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายที่ลงทะเบียนครบตามหลักสูตร และเป็นนักศึกษาที่ได้ศึกษาครบหลักสูตรแล้ว  
แต่ยังมิได้ด าเนินการยื่นขอส าเร็จการศึกษา   ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วย
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา ให้ด าเนินการไปอย่าง
เป็นระบบ  มีความถูกต้อง  เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และเพ่ือเป็นประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  ผู้ที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนทีย่ื่นขอส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา 

2. ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การเปิดระบบงานบริการนักศึกษา  (Student  Service System) เพ่ือให้นักศึกษายื่นขอ

ส าเร็จการศึกษา  ตรวจสอบใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา และการรับหลักฐาน 
ค าร้องขอเอกสารส าเร็จการศึกษาพร้อมหลักฐานการช าระเงิน 

3. วิธีปฏิบัติ 
 1. งานทะเบียนและประมวลผล  เปิดระบบงานบริการนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษายื่นส าเร็จการศึกษา
โดยให้ปฏิบัติตามคู่มือระบบงานบริการนักศึกษา (Student Service System ) (SD33-09) 
 2.  อาจารย์ท่ีปรึกษา  รับใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา  จากนักศึกษา    
และตรวจสอบข้อมูลร่วมกับนักศึกษา  ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

      ส่วนที่  1   ข้อมูลส่วนบนหัวกระดาษใบรายงานผล  การศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา          
                             ประกอบด้วย: 

  ชื่อ –นามสกุล (ไทย และ อังกฤษ)   อ้างอิงจากส าเนาทะเบียนบ้าน และบัตร
ประจ าตัวประชาชน  และข้อมูลประวัตินักศึกษาในใบข้ึนทะเบียนและรายงานตัวที่
เข้าศึกษาในภาคการศึกษาแรก 

  รหัสนักศึกษา   อ้างอิงจากบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่มหาวิทยาลัยออกให้  
  เลขประจ าตัวประชาชน   อ้างอิงจากส าเนาบัตรประชาชน  
  วันเดือนปีเกิด ของนักศึกษา  อ้างอิงจากส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน 
  วันที่เข้าศึกษา  อ้างอิงจากวันเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ในปีการศึกษาท่ีนักศึกษาเข้า

ศึกษาในมหาวิทยาลัย 
  ชื่อคณะ  อ้างอิงจากโครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
  ชื่อระดับคุณวุฒ ิ อ้างอิงจากเล่มหลักสูตร  
  ชื่อสาขาวิชา/วิชาเอก  อ้างอิงจากเล่มหลักสูตร 
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      ส่วนที่  2   ข้อมูลรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคการศึกษา ใน 
          ใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ประกอบด้วย:    

  รหัส – ชื่อวิชา  อ้างอิงจากเล่มหลักสูตร   
  หน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร   อ้างอิงตามโครงสร้างหลักสูตรในหลักสูตรสาขาวิชา

ที่นักศึกษาศึกษาอยู่ 
  ผลการศึกษา  เกรดเฉลี่ยประจ าภาค (GPS)  และเกรดเฉลี่ยสะสม (GPA) อ้างอิง

จากใบสรุปค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม    ส าหรับระบบบริการการศึกษา 
(Education  Service System : ESS) (SD33-09) ได้รับการอนุมัติผลการศึกษา  
จากกรรมการประจ าคณะในแต่ละภาคการศึกษา 

  ข้อมูลการขอใบแสดงผลการศึกษา  โดยให้นักศึกษากรอกตามจ านวนที่ต้องการ 
                                     ฉบับภาษาไทย.....ฉบับ               ฉบับภาษาอังกฤษ.....ฉบับ         
            ส่วนที่ 3   นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา  หัวหน้าสาขาวิชา  การเงิน  งานทะเบียน                                                    
                            โดยให้ลงชื่อรับรองผลการตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 
         บุคคลที่  1  นักศึกษาผู้ขอส าเร็จการศึกษา     

                                        (1)  ……………………………………….นักศึกษา 
                            บุคคลที่  2  อาจารย์ที่ปรึกษา     

                                        (2)  ……………………………………….อาจารย์ที่ปรึกษา 
                               บุคคลที่  3  หัวหน้าสาขาวิชา     

                                        (3)  ……………………………………….หัวหน้าสาขาวิชา 
                               บุคคลที่  4  การเงิน     

                                       (4)  ……………………………………......การเงิน 
                     บุคคลที่  5  งานทะเบียน     

                                       (5)  …………………………………….งานทะเบียนเก็บหลักฐาน 

  อาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการทวนสอบข้อมูลในใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบ
ส าเร็จการศึกษา ร่วมกับนักศึกษา   
  - หากถูกต้อง ให้นักศึกษาลงลายมือชื่อรับรองบุคคลที่  1 
   - หากไม่ถูกต้อง  แจ้งให้นักศึกษาด าเนินการแก้ไข  โดยการเขียนข้อมูลที่ถูกต้องก ากับลงใน
ข้อมูลเดิม  ที่อยู่ในใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา โดยใช้ปากกาแดง หมึกแดง   
และให้นักศึกษาลงลายมือชื่อรับรองบุคคลที่ 1  และอาจารย์ที่ปรึกษาลงลายมือชื่อรับรองบุคคลที่ 2   
 3.  หัวหน้าสาขาวิชา  รับใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษาจากนักศึกษา 
และตรวจสอบข้อมูลร่วมกับนักศึกษา  ในข้อ 2  ให้ถูกต้องและ  ครบถ้วน และให้หัวหน้าสาขาวิชาลงลายมือ
ชื่อรับรองบุคคลที่ 3  
       4.  การเงิน  รับใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา จากนักศึกษา และ
ตรวจสอบข้อมูลภาระหนี้สินของนักศึกษา หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ติดค้างภาระหนี้สินกับทาง
มหาวิทยาลัย ให้ลงลายมือชื่อรับรองบุคคลที่ 4  
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       5.  งานทะเบียน  รับใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา จากนักศึกษาโดย
ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนดังนี้ 
     - จ านวนข้อมูลขอใบแสดงผลการศึกษา 
     - สรุปจ านวนรูปถ่ายที่ต้องส่งงานทะเบียน  
     - เลขที่ใบเสร็จ 
      งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน พร้อมรูปถ่าย และให้ลงลายมือชื่อ รับรองบุคคลที่ 5              
   

---------------------------------------------------- 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

 

1.  วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา  ให้เป็น
ระบบที่มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา  

 

2.  ขอบเขต 
 เริ่มตั้งแต่คณะด าเนินการพิจารณาอนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา และอนุมัติผู้ได้รับประกาศนียบัตร/
ปริญญา ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย คณะด าเนินการตรวจสอบข้อมูล งานทะเบียนและประมวลผล  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   รวบรวมข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
จากทุกคณะ  การตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา  การทวนสอบข้อมูลซ้ า  และสิ้นสุดที่การเสนอรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยทราบ 

 

3. วิธีปฏิบัติ 
 3.1  ขั้นตอนด าเนินการก่อนการเสนอรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา 

ให้สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยทราบ 
       3.1.1 งานทะเบียนและประมวลผล จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับ

เกียรตินิยม เพ่ือให้คณะน าเข้าวาระการประชุมคณะเสนอกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติส าเร็จ และอนุมัติประกาศนียบัตร/ปริญญา    

3.1.2 งานทะเบียนและประมวลผล ด าเนินการทวนสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ให้
ครบถ้วน และถูกต้องก่อนน าเสนอกรรมการประจ าคณะพิจารณา   มีรายละเอียด
ดังนี้ 

 3.1.2.1 ภาคการศึกษา และปีการศึกษา ที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษา 
  3.1.2.2   ชื่อคณะ 
  3.1.2.3   ชื่อคุณวุฒิ, ชื่อปริญญา  ของแต่ละสาขาวิชา 
   3.1.2.4   รหัสนักศึกษา 
   3.1.2.5  ค าน าหน้า, ชื่อ,  ชื่อสกุล, ยศ 
   3.1.2.6  ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
   3.1.2.7 การพิมพ์ข้อความในช่องหมายเหตุ  กรณีนักศึกษาได้รับเกียรตินิยม   
    และไม่ได้รับเกียรตินิยม 
   3.1.2.8 จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละสาขาวิชา 
  3.1.3 กรรมการประจ าคณะ พิจารณาให้ความเห็นชอบการเสนอชื่อนักศึกษาผู้ส าเร็จ     
         การศึกษา ที่มีคุณสมบัติครบถว้น และมีพฤติกรรมดี ตามบัญชีรายชื่อขออนุมัต ิ 
    ส าเร็จการศึกษา/ได้รับเกียรตินิยม 
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 หากเห็นชอบ  ลงมติเห็นชอบ  และให้ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป  
 หากไม่เห็นชอบ  ลงมติไม่เห็นชอบ  และให้กลับไปด าเนินการแก้ไข  

เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมคณะ  เสนอกรรมการประจ าคณะ
พิจารณาให้ความเห็นชอบในการประชุมคราวถัดไป 

3.1.4 คณะ สรุปมติการประชุมคณะ โดยเลขานุการการประชุมของคณะเป็นผู้ด าเนินการ
เมื่อจัดพิมพ์ และตรวจทานมติการประชุมเรียบร้อยแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
3.1.4.1  ส่งหลักฐานมติการประชุมคณะที่กรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบ
 พร้อมแนบบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม ให้ส านัก    
          ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับทราบเพื่อด าเนินการ ในขั้นตอน 
          ต่อไป 
3.1.4.2  ส่งหลักฐานมติการประชุมคณะ  ในวาระทีไ่ม่ผ่านความเห็นชอบจาก     
          กรรมการประจ าคณะ เพ่ือแจ้งให้งานทะเบียนและประมวลผลไดร้ับ  
          ทราบ และด าเนินการแก้ไขบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรติ     
          นิยม เพ่ือเขา้วาระการประชุมคราวถัดไป 

 3.2  ขั้นตอนการด าเนินการเสนอรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา ให้
สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยทราบ 

3.2.1   งานทะเบียนและประมวลผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน                            
รับหลักฐานมติการประชุม พร้อมบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม 
จากทุกคณะ ตามที่ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มอบหมาย
ให้ด าเนินการโดยให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.2.1.1   ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคการศึกษา   

                ประกอบด้วย 
   ภาคการศึกษา และปีการศึกษา ที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษา 

   ชื่อคณะ 
  ชื่อคุณวุฒิ, ชื่อปริญญา  ของแต่ละสาขาวิชา 
     รหัสนักศึกษา 
    การพิมพ์ข้อความในช่องหมายเหตุ  กรณีนักศึกษาได้รับเกียรตินิยม  
    และไม่ได้รับเกียรตินิยมโดยดู หลักฐานใบแสดงผลการศึกษา 
    ประกอบ 
                 จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละสาขาวิชา 

3.2.2   งานทะเบียนและประมวลผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
ด าเนินการจัดพิมพ์เล่มรวมบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีสาน 

3.2.3   งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
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     ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา เสนอต่อผู้อ านวยการส านัก
 ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อพิจารณาและลงนาม พร้อมการลงนามก ากับ
 ท้ายรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาในเล่มรายชื่อผู้ส าเร็จการศกึษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม 
          ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสาน ให้ครบทุกหน้า และน าหนังสือเสนอ    
           ต่อส านักงานอธิการบดีเพ่ือน าเสนอเข้าวาระการประชุมสภาวิชาการ และสภา    
           มหาวิทยาลัย ต่อไป 

 3.2.4 ส านักงานอธิการบดี รับหนังสือมอบหมายเรื่องการเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จ  
                                การศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม/ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา โดยปฏิบัติดังนี้ 
                               3.2.4.1 จัดเตรียมน าเรื่องเสนอเข้าวาระการประชุมสภาวิชาการ และสภา 

        มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบ 
                               3.2.4.2 ส่งหนังสือแจ้งมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย  เรื่อง การรับทราบรายงาน    
            ผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม/ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา ให้ 
                                         ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนทราบ เพ่ือด าเนินการในข้ันตอน 
            ต่อไป  
 3.2.5  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   รับหนังสือแจ้งมติการประชุมสภา 
  มหาวิทยาลัย เรื่องการรับทราบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา/ผู้ได้รับเกียรตินิยม/ 
  ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ 
  และงานทะเบียน  พิจารณาสั่งการ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  และด าเนินการต่อไป 
 

3.2.6    งานทะเบียนและประมวลผล   ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับ      
            หนังสือส่งมอบมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย   แจ้งเรื่องการรับทราบรายงาน   
            ผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับเกียรตินิยม/เหรียญเกียรตินิยม/ผู้ได้รับ   
            ประกาศนียบัตร/ปริญญาเพ่ือใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน ต่อไป                                    

-------------------------------------------------- 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 

 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดท าหลักฐานการส าเร็จ

การศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา                           

รหัสเอกสาร :  WI20-03 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี  :  1 / 4 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัต ิ
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

 

1.  วัตถุประสงค์  
  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าหลักฐานการส าเร็จ
การศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  ให้เป็นระบบที่มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ   

 

2.  ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่นักศึกษาส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย อนุมัติให้ประกาศนียบัตร 
และให้ปริญญา  จัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  
เสนอผู้มีอ านาจลงนามหลักฐานการส าเร็จการศึกษา   จัดท าทะเบียนควบคุม   แจกจ่ายหลักฐานการส าเร็จ
การศึกษา  และสิ้นสุดที่การจัดเก็บหลักฐานการส าเร็จการศึกษา 

 

3. วิธีปฏิบัติ 
 3.1  ขั้นตอนด าเนินการก่อนการจดัท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
   3.1.1 งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับรายชื่อผู้ส าเร็จ

การศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และผู้ได้รับประกาศนียบัตรและปริญญา เรื่อง 
การอนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้ได้รับเกียรตินิยม/ ผู้ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา และ
เปิดระบบงานบริการนักศึกษา (Student Service System) (SD33-09) โดยด าเนินการ
จัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา โดยปฏิบัติดังนี้ 

 3.1.1.1 การจัดท าใบแสดงผลการศึกษา  ประกอบด้วย ใบแสดงผลการศึกษา 
   ฉบับภาษาไทย  และใบแสดงผลการศึกษา  ฉบับภาษาอังกฤษ   ส าหรับเก็บไว้ 

  เป็นหลักฐานของมหาวิทยาลัยอย่างละ 1 ฉบับ และส าหรับมอบ แก่ผู้ส าเร็จ 
  การศึกษา ตามจ านวนชุดที่ผู้ส าเร็จการศึกษายื่นค าร้อง ให้ใช้กระดาษลายน้ า 
  ทีเ่ป็นลายลิขสิทธิ์ฝังอยู่ในเนื้อกระดาษ ตามที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดรูปแบบ
  ให้ใช้เท่านั้น โดยสีของกระดาษให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้เป็น 
  การป้องกันการปลอมแปลงเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษาของผู้ส าเร็จ 
  การศึกษาของมหาวิทยาลัยและเพ่ือประโยชน์ส าหรับการพิสูจน์ ข้อเท็จจริง
  หรือยืนยันการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานในภายหลัง 

 3.1.1.2 การตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของเอกสาร/หลักฐาน   
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษาปฏิบัติดังนี้ 
- รายละเอียดบนหัวกระดาษ ชื่อและทีอ่ยู่ของสถานศึกษา ชื่อคณะ ชื่อระดับ 
   คุณวุฒิ   ค าน าหน้าชื่อ  หรือชื่อยศ  ชื่อวิชาเอก (สาขาวิชา)    
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    ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)  รหัสประจ าตัวนักศึกษา              
    เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปีเกิด วันที่เข้าศึกษา วันที่ส าเร็จการศึกษา  
   - รายละเอียดรายวิชา หน่วยกิต ให้ครบถ้วนและถูกต้องตามโครงสร้าง และ 
    แผนการเรียนในหลักสูตร 

- ค่าระดับคะแนน (เกรด)  ของแต่ละรายวิชา   
- ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค  ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม     
- ผู้มีอ านาจลงนามต้องเป็นผู้ที่มีอ านาจลงนามในหลักฐานคนปัจจุบัน 
- วันที่ออกเอกสาร  ตรวจสอบให้ถูกต้อง ส าหรับเอกสารที่เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   ของมหาวิทยาลัย ไม่ต้องระบุวันที่ออกเอกสาร และส าหรับเอกสารที่มอบแก่  
   ผู้ส าเร็จการศึกษาให้ระบุวันที่ออกเอกสาร ภายหลังวันส าเร็จการศึกษา  
   (วันออกเอกสารให้เป็นไปตามวันท าการของราชการ) 

3.1.1.3    เสนอลงนาม และประทับตราเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา             
         ผู้ส าเร็จการศึกษา    

3.1.1.3.1   ใบแสดงผลการศึกษา ส าหรับมหาวิทยาลัยจัดเก็บไว้เป็น   
หลักฐาน ให้ปฏิบัติดังนี้  

 การลงนาม  ให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร/หลักฐาน ดังนี้ 
          - บุคคลที่  1  ให้ผู้มีอ านาจลงนามตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                                           ไมล่งนามในใบแสดงผลการศึกษา 
          - บุคคลที่  2  ให้ผู้มีอ านาจลงนามตามที่ได้รับมอบหมาย 
              ไม่ลงนามในใบแสดงผลการศึกษา 

   การลงวันที่ออกเอกสาร  ไม่ต้องระบุวันที่ออกเอกสาร ที่บรรทัด  
                                                      ใต้ลายมือชื่อของผู้มีอ านาจลงนาม บุคคลที่  1 และบุคคลที่ 2 

   การประทับตรา  ให้ด าเนินการประทับตรามหาวิทยาลัย  ดังนี้ 
    - ไม่ต้องประทับตรามหาวิทยาลัยตรายาง 
      หมึกที่ลายมือชื่อของผู้มีอ านาจลงนาม   บุคคลที่  2   

 3.1.1.3.2   ใบแสดงผลการศึกษา  ส าหรับมอบแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้ปฏิบัติ 
        ดังนี้  

 การลงนาม  ให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร/หลักฐาน 
ดังนี้ 

          - บุคคลที่  1  ให้ผู้มีอ านาจลงนามตามที่ได้รับมอบหมาย ลงนาม
              ในใบแสดงผลการศึกษา 
          - บุคคลที่  2  ให้ผู้มีอ านาจลงนามตามท่ีได้รับมอบหมาย 
               ลงนามในใบแสดงผลการศึกษา 

 การระบุวันที่ออกเอกสาร  ให้ระบุวันที่ออกเอกสาร ที่
บรรทัดใต้ ลายมือชื่อของผู้มีอ านาจลงนาม บุคคลที่  1 

                                                             และบุคคลที่ 2 
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 การประทับตรา  ให้ด าเนินการประทับตรามหาวิทยาลัย  
ดังนี้ 

    -  ประทับตรามหาวิทยาลัย โดยประทับตรา 
           ยางหมึกสีน้ าเงิน ที่ลายมือชื่อของผู้มีอ านาจลงนาม บุคคลที่ 2   

           3.1.1.3.3   การจดัพิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิ  ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับ   
       ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ระดับปริญญาตรี  และระดับ  
                             บัณฑิตศึกษา  โดยก าหนด  

 เริ่มที่บรรทัด  ซึ่งสภามหาวิทยาลัยไดอ้นุมัตปิระกาศนียบัตรแล้ว 
          ตั้งแต่วันที่.......เดือน........พ.ศ. ...... (วันที่ให้เป็นไปตามข้อบังคับ 
                  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน)  
        ให้ไว้ ณ วันที่.......เดือน......พ.ศ. ........ (ให้ใส่วันที่ออกเอกสาร) 

                               (ส าหรับนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง) 
 เริ่มที่บรรทัด  ซึ่งสภามหาวิทยาลัยไดอ้นุมัติปริญญาแล้ว 

          ตั้งแต่วันที่.......เดือน........พ.ศ. ...... (วันที่ให้เป็นไปตามข้อบังคับ 
                  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน)  
        ให้ไว้ ณ วันที่.......เดือน......พ.ศ. ........ (ให้ใส่วันที่ออกเอกสาร) 

                               (ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา) 
  วัน เดือน ปี ลงในข้อความ  
 การติดรูป  ให้ติดรูปที่มุมล่างด้านซ้ายมือ 
 การเสนอลงนาม  ให้ผู้มีอ านาจลงนามตามที่ได้รับมอบหมาย   
 การประทับตรา  ให้ประทับตรามหาวิทยาลัยตรายางหมึก 

สีน้ าเงิน  
 ลายมือชื่อนักศึกษา  ให้นักศึกษาเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  

   3.1.1.3.4    การจัดพิมพ์ใบประกาศนียบัตร   ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
                          ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  โดยก าหนดวัน เดือน ปี ลงใน  
                          ข้อความ 

     เริ่มที่บรรทัด  มีศักดิ์และสิทธิ์แห่งประกาศนียบัตรนี้ทุกประการ 
   ต้ังแต่วันที่..........เดือน..........พุทธศักราช ........... (วันที่ให้เป็นไปตาม  
             ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน) 

 การเสนอลงนาม  ให้ผู้มีอ านาจลงนาม ดังนี้ 
บุคคลที่  1  นายกสภามหาวิทยาลัย   
บุคคลที่  2   อธิการบดี 
บุคคลที่  3  คณบดี 

3.1.1.3.5 การจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร   ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
                          ปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา  โดยก าหนด  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดท าหลักฐานการส าเร็จ

การศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา                           

รหัสเอกสาร   :  WI20-03 
ISSUE  :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี  :  4 / 4 

 

      วัน เดือน ปี ลงในข้อความ 
     เริ่มที่บรรทัด  มีศักดิ์และสิทธิ์แห่งปริญญานี้ทุกประการ 
   ตั้งแต่วันที่........เดือน.........พุทธศักราช ...........(วันที่ให้เป็นไปตาม  
             ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน) 

 การเสนอลงนาม  ให้ผู้มีอ านาจลงนาม ดังนี้ 
    บุคคลที่  1 นายกสภามหาวิทยาลัย   
    บุคคลที่  2 อธิการบดี 
    บุคคลที่  3 คณบดี   

 3.1.2 การจัดระบบควบคุมเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล  
  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการจัดระบบควบคุม  ก่อนแจกจ่าย 
  เอกสาร/หลักฐานทางการศึกษาให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
        3.2   ขั้นตอนด าเนินการภายหลังการจัดท าหลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
 3.2.1 การแจกจ่ายเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา   งานทะเบียนและประมวลผล             
  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการแจกจ่ายเอกสาร/หลักฐานทางการ
  ศึกษาให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ตามแผนปฏิบัติการ การส าเร็จการศึกษา   (FM20-01)    
  3.2.1.1  ใบปริญญาบัตร ให้งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
                        ทะเบียน จดัเตรียมเอกสาร/หลักฐานไว้เพ่ือมอบแก่บัณฑิต ในการจัดงานพิธี 
         พระราชทานปริญญาบัตรต่อไป    
 3.2.2 การจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริม
  วิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา    
  โดยให้จัดเก็บตามปีการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา  จัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัย  และสามารถ 
  สืบค้นได้สะดวก และรวดเร็ว  โดยให้ปฏิบัติดังนี้ 

 จัดเก็บใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย   และใบแสดงผลการศึกษาฉบับ     
                               ภาษาอังกฤษ    ฉบับต้นฉบับ  ไว้ที่งานทะเบียนและประมวลผล 

 จัดเก็บข้อมูลใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาไทย   และใบแสดงผลการศึกษา  
                                ฉบับภาษาอังกฤษ  ในระบบฐานข้อมูลไว้ที่งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 จัดเก็บใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ไว้ที่งาน   
                                ทะเบียนและประมวลผล 
 3.2.3    การให้บริการผู้ส าเร็จการศึกษาหลังส าเร็จการศึกษา   งานทะเบียนและประมวลผล    
                          ส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้บริการผู้ส าเร็จการศึกษาหลังส าเร็จการศึกษา   
                          ในการขอเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษาต่างๆ เช่น ใบแสดงผลการศึกษาฉบับภาษาไทย   
  ใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาอังกฤษ  ใบแทนใบประกาศนียบัตร  ใบแทนใบปริญญา
  บัตร ใบรับรองส าเร็จการศึกษา เอกสารใบแปลใบประกาศนียบัตร และใบแปล 
  ใบปริญญาบัตร        

                                         ------------------------------------------                                                                                                   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

 
แบบฟอร์มตัวอย่าง 

ใบรายงานผลการศึกษาส าหรับ
ตรวจสอบส าเร็จการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร :  A20-01 
ISSUE    :  3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย.59 
หน้าท่ี    :  1 / 1 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
 

ใบรายงานผลการศึกษาส าหรับตรวจสอบส าเร็จการศึกษา 
ช่ือ – สกุล (ไทย) ............................................................. 
ช่ือ – สกุล (องักฤษ) ........................................................ วนัทีเ่ข้าศึกษา ......................................................... 
รหัสนักศึกษา ................................................................. คณะ ....................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน ………………………………. ช่ือระดับคุณวุฒิ .......….….....................................  
วนั เดือน ปีเกดิ ……………………………………….. สาขาวชิา/วชิาเอก …...…………………………… 
 

รหัสวชิา ช่ือวชิา หน่วยกติ เกรด รหัสวชิา ช่ือวชิา หน่วยกติ เกรด 

ภาคการศึกษา………  ปีการศึกษา........... ภาคการศึกษา………  ปีการศึกษา........... 
        
        
        

ภาคการศึกษา……  ปีการศึกษา........... ภาคการศึกษา………  ปีการศึกษา........... 
        

        
        

        
 

  ข้อมูลการขอใบผลการศึกษา      
           ฉบับภาษาไทย  ......ฉบับ        ฉบับภาษาอังกฤษ ...... ฉบับ     สรุปจ านวนรูปถ่ายท่ีต้องส่งงานทะเบียน  1  ใบ 
           ไม่ผ่านกิจกรรม        ผ่านกิจกรรม     
สถานะนักศึกษา  :  ………………………… 
ขอส าเร็จการศึกษาภาคการศึกษา …….........................  ครั้งท่ี..................... 
การขึ้นทะเบียนบัณฑิต/มหาบัณฑิต  เมื่อวันท่ี..............................................เลขท่ีใบเสร็จ........................ ค่าธรรมเนียม.......................  
หมายเหตุ  1.  ระดับต่ ากว่าปริญญา  ให้แนบรูปถ่ายเครื่องแบบนักศึกษา , ระดับปริญญา ให้แนบรูปถ่ายสวมครุยปรญิญา  ขนาด  1  นิว้ 
              2.  แนบส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกให้ 
              3.  นักศึกษาที่ต้องการขอส าเร็จการศึกษา ให้ด าเนินการผ่านตามขึน้ตอนให้ครบ  เพื่อยืนยันการขอส าเร็จการศึกษา  หากนกัศึกษาไม่ด าเนินการจะถือว่า
นักศึกษาไม่ประสงค์ขอส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษานี้  กรณีนักศึกษาไม่ส าเร็จการศึกษา ให้ยื่นขอส าเร็จการศึกษาใหม่อีกครั้งในภาคการศึกษาที่ต้องการจะส าเร็จ
การศึกษา 
                                                                                     
 
  
                                                                                                                                                                                                                                                                       วันท่ีออกเอกสาร................... หน้า............. 

(1).................................................นกัศึกษา    (2)................................................อาจารยท่ี์ปรึกษา    (3).............................................หวัหนา้สาขาวิชา 
(4)..................................................การเงิน   ไม่ติดคา้งหน้ีสิน                                                         (5).............................................งานทะเบียนเก็บหลกัฐาน 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมาน  นครราชสีมา  

  
แบบฟอร์มตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่าง  

ใบใบแสดงผลการศึกษาแสดงผลการศึกษา  (ฉบับภาษาไทย)(ฉบับภาษาไทย)  
  

รหัสเอกสารรหัสเอกสาร        ::    AA2200--0022  
IISSSSUUEE                      ::    33  
วันที่บังคับใช ้วันที่บังคับใช ้  ::    20 มิ.ย.5920 มิ.ย.59  
หน้าที่หน้าที่                      ::    11  //  22  

        

  

……………………………………………………………………………………………………        (ท่ีอยู่(ท่ีอยู่  ,  รหสัไปรษณีย)์,  รหสัไปรษณีย)์  
ใบแสดงผลการศึกษาใบแสดงผลการศึกษา  

คณะ............................................................................คณะ............................................................................   
ช่ือ  :  ………………………………….……………..   เลขประจ ำตวัประชำชน : ........................................... 
รหสันกัศึกษำ : ...........................................................   วนัเกิด : …………………………………………….. 
ช่ือระดบัคุณวฒิุ : …………………………………………  วนัท่ีเขำ้ศึกษำ : ........................................................... 
สำขำวิชำ/วิชำเอก : ………………………………………           วนัท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ : ……………………………… 

รหัสวชิา     ช่ือวชิา                                                 หน่วยกติ     เกรด รหัสวชิา     ช่ือวชิา                                                 หน่วยกติ     เกรด 

ภาคการศึกษาที่  ........   ปีการศึกษา.................. ภาคการศึกษาที่ ........  ปีการศึกษา.................. 
...................   ..................................................................   ...........   ........... ...................   ..................................................................   ...........   ........... 
...................   ..................................................................   ...........   ........... ...................   ..................................................................   ...........   ........... 
...................   ..................................................................   ...........   .......... 
...................   ..................................................................   ...........   .......... 

...................   ..................................................................   ...........   .......... 

...................   ..................................................................   ...........   .......... 
หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่........... หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่........... 

ภาคการศึกษาที่ ........   ปีการศึกษา.................. 
...................   ..................................................................   ...........   ...........  

ภาคการศึกษาที่ .........   ปีการศึกษา.................. 
...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   ........... ...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   ...........  ...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   .......... 

...................   ..................................................................   ...........   ........... 
...................   ..................................................................   ...........   .......... 
...................   ..................................................................   ...........   .......... 

หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่........... หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่........... 
ภาคการศึกษาฤดูร้อน    ปีการศึกษา.................. ภาคการศึกษาฤดูร้อน    ปีการศึกษา.................. 

...................   ..................................................................   ...........   ........... ...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   ........... ...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   ...........  ...................   ..................................................................   ...........   ........... 

...................   ..................................................................   ...........   ........... หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่........... 

...................   ..................................................................   ...........   ........... หน่วยกติลงทะเบียนสะสม..........หน่วยกติ  หน่วยกติค านวณสะสม..........หน่วยกติ 

...................   ..................................................................   ...........   ........... หน่วยกติสอบผ่านสะสม.........หน่วยกติ  หน่วยกติรวมตลอดหลกัสูตร..........หน่วยกติ 

...................   ..................................................................   ...........   ........... เกรดเฉลีย่สะสม..................... 

หน่วยกติลงทะเบียน......หน่วยกติ  หน่วยกติสอบผ่าน......หน่วยกติ  เกรดเฉลีย่...........  
จบใบแสดงผลกำรศึกษำ 

  

(..........................................................)    (..........................................................) 
 หวัหนำ้งำนทะเบียนและประมวลผล                                                       ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

          วนัท่ีออกเอกสำร.............................     วนัท่ีออกเอกสำร.............................  
         เอกสารนีจ้ะสมบูรณ์กต่็อเม่ือมีตราประทับของมหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

ตัวอย่างเตัวอย่างเอกสาร ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  อกสาร ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  ด้านหน้าด้านหน้า  

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีานมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน     นครราชสีมานครราชสีมา  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาลอีสาน  นครราชสีมาน  นครราชสีมา  

  
แบบฟอร์มตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่าง  

ใบใบแสดงผลการศึกษาแสดงผลการศึกษา  (ฉบับภาษาไทย)(ฉบับภาษาไทย)  
  

รหัสเอกสารรหัสเอกสาร        ::    AA2200--0022  
IISSSSUUEE                      ::    33  
วันที่บังคับใช ้วันที่บังคับใช ้  ::    20 มิ.ย.5920 มิ.ย.59  
หน้าที่หน้าที่                      ::    22  //  22  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตัวอย่างเอกสาร ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  ตัวอย่างเอกสาร ใบแสดงผลการศึกษา (ฉบับภาษาไทย)  ด้านด้านหลังหลัง  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมาน  นครราชสีมา  

  
แบบฟอร์มตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่าง  

ใบแสดงผลการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา   
(ฉบับภาษาอังกฤษ)(ฉบับภาษาอังกฤษ)  
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