


 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา  

ระดับปริญญาตรี  
 

 

 

 

นางสาวพรทิพย์  มาตย์วังแสง 

 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 



 

ก 
 

ค ำน ำ 
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ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อ และประสานงานให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ
ขั้นตอน กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา การส าเร็จ
การศึกษาของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง หากมีข้อบกพร่องประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
และจะพัฒนาขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม เป็นหน่วยงำนกลำงที่ให้กำร
สนับสนุนด้ำนจัดกำรเรียนกำรสอน ตลอดจนให้กำรบริกำรในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย
ทั้งในส่วนของอำจำรย์ นักศึกษำ หน่วยงำนภำยนอก และบุคลำกรทั่วไป โดยมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม
มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทั้งระดับบัณฑิตศึกษำ และระดับปริญญำตรี ประกอบด้วย 9 คณะ กำรด ำเนินงำน
ในส่วนของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีในส่วนงำนอ ำนวยกำร งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน
งำนทะเบียนและประมวลผล และงำนบริกำรทดสอบภำยนอก กำรด ำเนินงำนและกำรจัดกำรจึงจ ำเป็นต้องมี
แนวปฏิบัติที่มีมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่มำรับบริกำร แนวทำงที่มีมำตรฐำน จะเกิดขึ้นได้
ต้องมีกำรวิเครำะห์แผนด ำเนินกำรกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีระบบและเป็นบรรทัดฐำนเดียวกันเพ่ือจะได้
บรรลุผลตำมแผนและพันธกิจที่วำงไว้ในกำรดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนด้ำนจัดกำรเรียนกำรสอนให้กับ
นักศึกษำจนส ำเร็จกำรศึกษำเป็นบัณฑิตที่มีคุณภำพของสังคม 

กำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ ระดับปริญญำตรีเป็นสิ่ง
ที่นักศึกษำทุกคนต้องปฏิบัติส ำหรับกำรเข้ำศึกษำในมหำวิทยำลัยก่อนที่จะอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำเป็นบัณฑิต 
โดยกำรด ำเนินกำรนั้นมีแนวปฏิบัติตำมกระบวนกำรตำมระเบียบที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ และกำรให้บริกำร
เกี่ยวกับงำนดังกล่ำวเป็นหน้ำที่รับผิดชอบของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนที่ใหบ้ริกำรแก่นักศึกษำที่
คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรผ่ำนทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ โดยผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร
จะต้องมีคุณสมบัติ ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ.
2559 ซึ่งนักศึกษำและผู้ปฏิบัติงำนจะต้องเข้ำใจและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนให้ถูกต้อง 

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำว ผู้เขียนจึงมีควำมสนใจเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง  
กำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบขั้นตอน กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ และเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรส ำเร็จ

กำรศึกษำของนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน มีควำมถูกต้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ 
3. ผู้เกี่ยวข้องทรำบถึงขั้นตอน กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ข้อบังคับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรส ำเร็จ

กำรศึกษำของนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนนี้ มีเนื้อหำครอบคลุมตั้งแต่ นักศึกษำเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรศึกษำผ่ำนทำง
เว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน นักศึกษำทีล่งทะเบียนเรียนครบตำมหลักสูตรตรวจสอบจบผ่ำน
ทำงเว็บไซตใ์นระบบบริกำรศึกษำ นักศึกษำกรอกข้อมูลเพ่ือขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ในระบบบริกำร
กำรศึกษำ นักศึกษำยืนยันกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ในระบบบริกำรกำรศึกษำ กำรช ำระเงินค่ำ
ขอส ำเร็จกำรศึกษำ กำรส่งเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนตรวจสอบกำรช ำระค่ำขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนรับค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำจำกนักศึกษำ กำรประสำนเจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ใน
กำรจัดเตรียมข้อมูลตำมกำรช ำระเงิน กำรจัดเตรียม แยกค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ กำรตรวจสอบข้อมูลใน
เอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำกับข้อมูลตำมรำยชื่อกำรช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ กำรพิมพ์เอกสำรรำยชื่อผู้ที่
ยื่นส่งเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำฉบับสมบูรณ์ แยกตำมคณะ กำรประกำศรำยชื่อทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ
เพ่ือนักศึกษำตรวจสอบควำมถูกต้อง และกำรพิมพ์รำยชื่อเสนอนำยทะเบียนประมวลผลกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
ทุกภำคเรียนตลอดปีกำรศึกษำ 
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

 กำรส ำเร็จกำรศึกษำ หมำยถึง เรียนครบตำมหลักสูตรปริญญำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
 กำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ หมำยถึง กำรตรวจสอบผลกำรเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษำ
ผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 กำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ หมำยถึง กำรยื่นแสดงควำมจ ำนงของนักศึกษำที่คำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ
ตำมหลักสูตร ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2559 
ผ่ำนเว็บไซต์ และส่งค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
มหำสำรคำม 
 คณะกรรมกำรอนุมัติผลกำรเรียน หมำยถึง คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกสภำมหำวิทยำลัย
เป็นผู้อนุมัติผลกำรเรียนระดับอนุปริญญำ และปริญญำ แทนสภำมหำวิทยำลัย  
 สภำวิชำกำร หมำยถึง สภำวิชำกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 
 สภำมหำวิทยำลัย หมำยถึง สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 
 หน่วยงำน หมำยถึง คณะที่จัดกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำตรี  
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          ผู้เกี่ยวข้อง หมำยถึง อำจำรย์ผู้สอน นักศึกษำ ผู้ที่สนใจ หรือหน่วยงำนที่มีควำมจ ำเป็นจะต้องติดต่อ
ประสำนงำนกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 มหำวิทยำลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม  
 นักศึกษำ หมำยถึง ผู้ที่มหำวิทยำลัยรับเข้ำศึกษำในหลักสูตรปริญญำตรีของมหำวิทยำลั ยรำชภัฏ
มหำสำรคำม 
 ปริญญำตรี หมำยถึง ระดับกำรศึกษำย่อยในกำรอุดมศึกษำ ต่อเนื่องจำกชั้นมัธยมศึกษำก ำหนด
ระยะเวลำของหลักสูตรไว้ 4 หรือ 5 ปี และ 2 หรือ 3 ปี ในหลักสูตรต่อเนื่องจำกอนุปริญญำหรือ ปวส. 

 



บทที่ 2  

โครงสร้างละหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม เดิมเป็นหน่วยงำนหนึ่งของงำน
ฝ่ำยวิชำกำร เมื่อมีกำรปรับปรุงพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู ปี 2528 ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน
จึงได้เปลี่ยนชื่อจำกฝ่ำยวิชำกำร เป็นส ำนักส่งเสริมวิชำกำร ซึ่งมีหน่วยงำนในสังกัด 5 ฝ่ำย ได้แก่ ฝ่ำยเลขำนุกำร ฝ่ำย
ทะเบียนและวัดผล ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน ฝ่ำยเทคโนโลยีและนวัตกรรมกำรศึกษำ ฝ่ำยผลิตเอกสำรและ
ต ำรำ ปี พ.ศ. 2543 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำรบริหำร งำนมี
หน่วยงำนในสังกัดดังนี้คือ ฝ่ำยเลขำนุกำร ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน ฝ่ำยทะเบียนนักศึกษำ ฝ่ำยประมวลผล 
ศูนย์วิทยบริกำร ศูนย์คอมพิวเตอร์ และศูนย์ภำษำ ปี พ.ศ. 2547 มีพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏมหำสำรคำม 
ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร จึงเปลี่ยนชื่อมำเป็น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน ปี พ.ศ. 2548 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำร บริหำรงำน 
มีหน่วยงำนในสังกัดดังนี้ คือ ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน ฝ่ำยทะเบียนนักศึกษำ ฝ่ำยประมวลผล เพ่ือให้กำร
ประสำนควำมร่วมมือและให้บริกำรในกระบวนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล
ปี พ.ศ. 2553 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโดยเพิ่มฝ่ำยงำน
ซึ่ง มีฝ่ำยงำนต่ำงๆ ในสังกัดดังนี้ คือ ฝ่ำยทะเบียนและประมวลผล ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป ผ่ำยเทคโนโลยี ฝ่ำยประกันคุณภำพ ปี พ.ศ. 2556 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ได้มีกำร
เปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงกำร บริหำรงำนโดยแบ่งออกเป็นกลุ่มงำน ดังนี้ กลุ่มงำนอ ำนวยกำร กลุ่มงำนหลักสูตรและ
แผนกำรเรียน กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล กลุ่มงำนบริกำรทดสอบภำยนอก โดยแบ่งโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน
ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
เป็นหน่วยงำนหน้ำที่หลักที่มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุน และสนองภำรกิจของบุคลำกรในด้ำน 

ต่ำงๆ ให้มุ่งสู่เป้ำหมำยตำมพันธกิจของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีหน้ำที่ในกำรประสำนงำน 
ควบคุม ดูแล ก ำกับ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำติดตำมและตรวจสอบ รวมถึงวิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลผลกำรปฏิบัติงำน
ต่ำงๆ เพ่ือให้กำรบริหำรงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย กลุ่มงำนอ ำนวยกำร มี
ฝ่ำยงำน จ ำนวน 6 ฝ่ำยงำน คือ 

1.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
1.2 งำนอ ำนวยกำรและกำรประชุม 
1.3 งำนกำรเงิน บัญชี และพัสดุ 
1.4 งำนแผนและงบประมำณ 
1.5 งำนประกันคุณภำพ 
1.6 งำนดูแลและบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที ่
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2. กลุ่มงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
 เป็นส่วนงำนสนับสนุน ประสำนงำน และพัฒนำงำนด้ำนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้

เกิดคุณภำพตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำแห่งชำติ (TQF) ตั้งแต่กำรจัดท ำหลักสูตรของมหำวิทยำลัย 
คุณภำพของคณำจำรย์ คุณภำพและประสิทธิผลของกำรจัดกำรเรียนกำรสอน รวมไปถึงกำรก ำกับ ดูแลติดตำม 
ตรวจสอบ ประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน มีฝ่ำยงำน 8 ฝ่ำยงำน คือ 

2.1 งำนพัฒนำหลักสูตร 
2.2 งำนหลักสูตรกำรศึกษำท่ัวไป 
2.3 งำนจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ 
2.4 งำนหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
2.5 งำนแผนกำรเรียนกำรสอน 
2.6 งำนตำรำงเรียน ตำรำงสอน 
2.7 งำนจัดท ำบัตรนักศึกษำ 
2.8 งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 

3. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
 เป็นส่วนงำนปฏิบัติหน้ำที่ของทะเบียนกลำงของมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำร 

บริหำรจัดกำรข้อมูลนักศึกษำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนของบริกำรวิชำกำรแก่หน่วยงำนจัดกำรเรียน กำร
สอนของคณะ สำขำวิชำ นอกจำกนี้จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน ให้กำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อ 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนและประมวลผล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ
ผลกำรเรียน กำรเสนอขออนุมัติผู้ส ำเร็จกำรศึกษำกำรออกเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ กำรประกำศพ้นสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ ค ำร้องของนักศึกษำที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนและประมวลผล รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย มีฝ่ำยงำน 4 ฝ่ำยงำน คือ 

3.1 งำนรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศึกษำ 
3.2 งำนทะเบียนและประวัตินักศึกษำ 
3.3 งำนประมวลผลกำรเรียน 
3.4 งำนอนุมัติผลกำรเรียนและขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

4. กลุ่มงำนบริกำรทดสอบภำยนอก 
  มีฝ่ำยงำน 3 ฝ่ำยงำน คือ 

4.1 งำนจัดท ำแบบทดสอบ 
4.2 งำนจัดกำรสอบคัดเลือก 
4.3 งำนประมวลผลกำรกำรคัดเลือก 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีโครงสร้ำงของหน่วยงำน โครงสร้ำงกำรบริหำร โครงสร้ำงกำร

ปฏิบัติงำน และภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน ดังนี้ 
 

โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริกำรทดสอบภำยนอก 

ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำรและงำนทะเบียน 

กลุ่มงำนอ ำนวยกำร กลุ่มงำนบริกำรทดสอบภำยนอก กลุ่มงำนหลักสูตรและแผนกำรเรยีน กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หลักสตูรและแผนกำรเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ทะเบียนและประมวลผล 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริกำรทดสอบภำยนอก 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำรและงำนทะเบียน 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยหลักสตูรและแผนกำรเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยงำนทะเบยีนและประมวลผล  

 

หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน

ทะเบียน 

รองผู้อ ำนวยกำร 
ฝ่ำยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หลักสตูรและแผนกำรเรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ทะเบียนและประมวลผล 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  
 
 
 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วีระยุทธ  เติมสวัสดิ ์
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยหลักสตูรและแผนกำรเรียน 

อำจำรย์ทินกร  คณุำสิทธิ ์
รองผู้อ ำนวยกำร   

ฝ่ำยงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร. จักรกฤษณ์  จันทรศิร ิ
ผู้อ ำนวยกำร 

นำงสำวอภิรัตน์  รัตนกรฑีำกุล 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยงำนทะเบยีนและประมวลผล 

หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
(ยังไม่มผีู้ด ำรงต ำแหน่ง) 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
อ ำนวยกำร 

(ยังไม่มผีู้ด ำรงต ำแหน่ง) 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หลักสตูรและแผนกำร 
(ยังไม่มผีู้ด ำรงต ำแหน่ง) 

เรียน 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
ทะเบียนและประมวลผล 
(ยังไม่มผีู้ด ำรงต ำแหน่ง) 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
บริกำรทดสอบภำยนอก 
(ยังไม่มผีู้ด ำรงต ำแหน่ง) 

 

1. น.ส.อภิรัตน์  รัตนกรีฑำกุล 
(นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ) 
2. นำงทัศนำ  อนันตวุฒิ 
(พนักงำนพิมพ์ ส.3) 
3. นำงพัชรี  ภูบุญอิ่ม 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป) 
4. น.ส.พรทิพย์  มำตย์วังแสง 
(นักวิชำกำรศึกษำ) 
5. นำงนันท์นภัส  ภูหนองโอง 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป) 
6. นำงสำวกิ่งเพชร  แก้วปัญญำ 
(ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร) 
6. อัตรำว่ำง 
(ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร) 
 

1. น.ส. สุพัฒนำ  มณีทัพ 
(นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์) 
2. น.ส. อัจฉพรรณี  อินวงค์ 
(นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์) 
3. น.ส. พัชรำภรณ์  บุตรงำม 
(นักวิชำกำรศึกษำ) 
4. อัตรำว่ำง 
5. อัตรำว่ำง 
6. อัตรำว่ำง 
 

1. น.ส. เพ็ญพักตร์  พัสดร 
(นักวิชำกำรศึกษำ) 
2. น.ส. สุจิตรำ  เตียงงำ 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป) 
4. นำยจักรี  ศิริอุเทน 
(เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์และ
ออกแบบงำนระบบ
คอมพิวเตอร์) 
5. อัตรำว่ำง 
6. อัตรำว่ำง 
 

1. อัตรำว่ำง 
2. อัตรำว่ำง 
3. อัตรำว่ำง 
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 2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

2.2.1 เป็นหน่วยงำนกลำงกำรรับเข้ำนักศึกษำของมหำวิทยำลัย 
2.2.2 พัฒนำระบบและให้บริกำรงำนทะเบียนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของนักศึกษำและอำจำรย์ 
2.2.3 ให้บริกำรด้ำนสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำ แก่นักศึกษำและอำจำรย์ที่ถูกต้องรวดเร็ว 
2.2.4 เป็นหน่วยงำนกลำงกำรพัฒนำและปรับปรุงหลักสูตรให้ได้คุณภำพมำตรฐำน 
2.2.5 บริหำรงำนทั่วไปของส ำนักงำนให้เป็นหน่วยงำนกำรบริกำรด้ำนส่งเสริมวิชำกำรที่มีคุณภำพและงำน

ทะเบียนประมวลผล 
2.2.6 สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน โดยด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำและให้บริกำรกำรศึกษำที่สอดคล้องกับ

หลักสูตรกำรศึกษำแกนักศึกษำและคณำจำรย์ 
2.2.7 พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศให้ทันสมัยและเป็นที่พึงพอใจของผู้มำรับบริกำร 
2.2.8 สนับสนุนให้มีกำรพัฒนำหลักสูตรที่ได้มำตรฐำน และตรงตำมควำมต้องกำรของสังคมอย่ำงต่อเนื่อง 
2.2.9 สนับสนุนให้มีกำรผลิตผลงำนทำงเพ่ือเข้ำสู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของคณำจำรย์ทุกสำขำ 
2.2.10 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรโดยปฏิบัติตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดีอย่ำงมีคุณภำพ 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

1) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

 ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำที่ก ำหนดโดย ก.บ.ม. เมื่อวันที่ 12 พฤษภำคม 2557 (สภำ
มหำวิทยำลัยฯเห็นชอบในกำรประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎำคม 2557) ระบุบทบำทหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของนักวิชำกำรศึกษำระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติกำรในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

1.1 ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน กำรเทียบควำมรู้ กำรจัดกำรควำมรู้ งำนกิจกำร
นักศึกษำ งำนวิจัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนบริกำรและสวัสดิกำร งำนนักศึกษำวิชำทหำร กำรจัดพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ 
เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และกิจกรรมทำงกำรศึกษำต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ แผน 
นโยบำยของหน่วยงำน 

1.2 ส ำรวจ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำควำมต้องกำร
ก ำลังคน ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร กำรพัฒนำหนังสือหรือต ำรำเรียน 
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ควำมรู้พ้ืนฐำน ตลอดจนควำมต้องกำรด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

1.3 จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรติดต่อขอควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศทำงกำรศึกษำด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนทะเบียนและเอกสำรด้ำนกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำร
ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

1.4 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริมกำร
วิจัยกำรศึกษำ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนกำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ 

1.5 กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำง
กำรศึกษำ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ เผยแพร่ กำรศึกษำ เช่น ออกรำยกำร
ทำงวิทยุ โทรทัศน์ กำรเขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร หรือเอกสำรต่ำงๆ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ด้านการวางแผน 
 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำร 
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหมด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยและภำยนอกเพ่ือให้เกิด 

ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิชำกำรศึกษำ รวมทั้งตอบ 

ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรศึกษำ เพ่ือให้บุคลำกร

ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และให้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำงๆ 
 
 
 
 



10 
 

2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของนำงสำวพรทิพย์  มำตย์วังแสง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับ 
ปฏิบัติกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย มีดังนี้ 
    1. กำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ และกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ดังนี้ 

1.1 นักศึกษำเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
1.2 นักศึกษำทีล่งทะเบียนเรียนครบตำมหลักสูตรตรวจสอบจบผ่ำนทำงเว็บไซต์ในระบบบริกำรศึกษำ 
1.3 นักศึกษำกรอกข้อมูลเพื่อขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
1.4 นักศึกษำยืนยันกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ในระบบบริกำรกำรศึกษำ 
1.5 ช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
1.6 ส่งเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
1.7 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนตรวจสอบกำรช ำระค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
1.8 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนรับค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำจำกนักศึกษำ 
1.9 ประสำนเจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์ในกำรจัดเตรียมข้อมูลตำมกำรช ำระเงินโดยแยกตำมรหัสประจ ำตัว

นักศึกษำ สำขำวิชำเอก คณะ โดยข้อมูลของแต่ละบุคคลต้องมี ชื่อ-สกุลภำษำไทย ภำษำอังกฤษ วันเดือนปีเกิด วุฒิ
เดิมที่ส ำเร็จกำรศึกษำ สัญชำติ ศำสนำ จังหวัดเกิด จำกฐำนข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ 

1.10 จัดเตรียม แยกค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำโดยแยกตำมรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ สำขำวิชำเอก คณะ 
1.11 ตรวจสอบข้อมูลในเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำกับข้อมูลตำมรำยชื่อกำรช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จ

กำรศึกษำ โดยสิ่งที่ตรวจสอบคือรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ ชื่อ-สกุลภำษำไทย ภำษำอังกฤษ วันเดือนปีเกิด วุฒิเดิมที่
ส ำเร็จกำรศึกษำ สัญชำติ ศำสนำ จังหวัดเกิด จำกฐำนข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ ต้องตรงกัน และแก้ไขข้อมูลให้ตรง
เอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำในฐำนข้อมูลทะเบียนนักศึกษำ 
      1.12 พิมพ์เอกสำรรำยชื่อผู้ที่ยื่นส่งเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำฉบับสมบูรณ์ แยกตำมคณะ 
      1.13 ประกำศรำยชื่อทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯเพื่อนักศึกษำตรวจสอบควำมถูกต้อง 
      1.14 พิมพ์รำยชื่อเสนอนำยทะเบียนประมวลผลกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
 2. ประมวลผลส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ดังนี้ 
      2.1 รับรำยชื่อผู้ยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ที่ผ่ำนกำรตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขให้ถูกต้อง
แล้วในกรณีที่ผิด โดยแยกตำมคณะ สำขำวิชำเอก 
      2.2 น ำข้อมูลรหัสนักศึกษำบันทึกลงเพ่ือตรวจสอบในระบบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
      2.3 ตรวจสอบข้อมูลรำยวิชำให้ตรงตำมโครงสร้ำงหลักสูตรที่ถูกบันทึกไว้ในระบบเรียบร้อยแล้ว 
      2.4 กรณีข้อมูลรำยวิชำไม่ตรงตำมโครงสร้ำง แก้ไขให้ตรงตำมโครงสร้ำงหลักสูตรนั้นๆ 
      2.5 ตรวจสอบหน่วยกิต คะแนนเฉลี่ย เกียรตินิยม และข้อมูลอ่ืนๆ ในระบบส ำเร็จกำรศึกษำ ให้ตรงกับ
ระเบียบของมหำวิทยำลัยฯ เป็นรำยบุคคล 
      2.6 บันทึกข้อมูลหน่วยกิต คะแนนเฉลี่ย เกียรตินิยม ลงในเอกสำรรำยชื่อผู้ยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำที่แยก
ตำมคณะ สำขำวิชำเอก 
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 3. จัดท ำรำยชื่อเสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะพิจำรณำอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ดังนี้ 
      3.1 รับเอกสำรรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรประมวลผลส ำเร็จกำรศึกษำจำกกำรประมวลผล 
      3.2 บันทึกข้อมูลตำมเอกสำรกำรประมวลผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
      3.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องพิมพ์เอกสำรแยกตำมคณะ 
      3.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำมเสนอรำยชื่อเพ่ือคณะกรรมกำรประจ ำคณะพิจำรณำอนุมัติผลส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
      3.5 ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ 

 4. ปรับบันทึกสถำนะส ำเร็จกำรศึกษำในระบบส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
      4.1 รับข้อมูลรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
      4.2 น ำข้อมูลส ำเร็จกำรศึกษำบันทึกตำมรุ่นกลุ่ม และรำยบุคคล 
      4.3 ปรับสถำนะส ำเร็จกำรศึกษำ 
      4.4 ตรวจสอบสถำนะทำงกำรเงินกำรขึ้นทะเบียนบัณฑิตของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 5. พิมพ์ใบแสดงผลกำรเรียน (Transcript) ระดับปริญญำตรี  
      5.1 รับข้อมูลรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำที่ผ่ำนกำรปรับสถำนะส ำเร็จกำรศึกษำในระบบ
ส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว 
      5.2 พิมพ์ใบแสดงผลกำรเรียนตำมรุ่นกลุ่ม หรือ ตำมรหัสนักศึกษำ 
      5.3 ตรวจสอบข้อมูลในใบแสดงผลกำรเรียน 
 6. พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิ ระดับปริญญำตรี 
      6.1 รับข้อมูลรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
      6.2 แยกรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำตำมคุณวุฒิปริญญำ 
      6.3 ออกเลขท่ีปริญญำบัตรตำมเลขที่ในแต่ละคุณวุฒิปริญญำ 
      6.4 สร้ำงแบบฟอร์มใบรับรองคุณวุฒิ 
      6.5 พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิตำมรำยชื่อและเลขท่ีปริญญำ 
 7. ติดรูปใบแสดงผลกำรเรียน (Transcript) ระดับปริญญำตรี  
      7.1 รับใบแสดงผลกำรเรียน 
      7.2 ตรวจสอบข้อมูลในใบแสดงผลกำรเรียน และคัดเลือกค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
      7.3 คัดเลือกรูปถ่ำย 1 นิ้ว และตรวจสอบรูปให้ตรงกับใบแสดงผลกำรเรียน  
      7.4 ตัดรูปถ่ำยและติดกำว 
      7.5 ประทับตรำมหำวิทยำลัยฯ ตรงรูปถ่ำย 
      7.6 เสนอใบแสดงผลกำรเรียนให้นำยทะเบียนลงนำม 
      7.7 ประทับตรำมหำวิทยำลัยฯ ตรงที่ลงนำมผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
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 8. ติดรูปใบรับรองคุณวุฒิ ระดับปริญญำตรี 
      8.1 รับใบรับรองคุณวุฒิตำมรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
      8.2 ตรวจสอบข้อมูลในใบรับรองคุณวุฒิ  
      8.3 ดึงรูปถ่ำย 2 นิ้ว ให้ตรงรำยชื่อในใบรับรองคุณวุฒิ  
      8.4 ตัดรูปถ่ำยและติดกำว 
      8.5 เสนอใบรับรองคุณวุฒิให้นำยทะเบียนลงนำม 
      8.6 ประทับตรำมหำวิทยำลัยฯ ตรงที่ลงนำมผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
 9. เตรียมหลักฐำนส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
         9.1 รับรำยชื่อผู้ผ่ำนอนุมัติผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
      9.3 เตรียมปกและเขียนล ำดับที่ตำมยอดผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
      9.4 จัดเรียงล ำดับใบรับรองคุณวุฒิ และใบแสดงผลกำรเรียน ตำมรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
      9.5 ใส่ใบรับรองคุณวุฒิ และใบแสดงผลกำรเรียน ในปกท่ีเขียนล ำดับที่แล้วตำมรำยชื่อ 
      9.6 ติดรำยชื่อประกำศเพ่ือรับหลักฐำนส ำเร็จกำรศึกษำ 
 10. จัดเก็บระเบียนส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี 
      10.1 รับรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและระเบียนส ำเร็จกำรศึกษำ 
      10.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในรำยชื่อและระเบียนส ำเร็จกำรศึกษำ 
      10.3 คัดแยกเอกสำรตำมรุ่นกลุ่ม ปีกำรศึกษำ 
      10.4 จัดเก็บเอกสำรเข้ำรุ่นกลุ่มเพ่ือง่ำยต่อกำรสืบค้น 
 11. พิมพ์เกียรติบัตร/วุฒิบัตร/ใบอนุโมทนำบัตร 
      11.1 รับบันทึกเอกสำรกำรขอเกียรติบัตร/วุฒิบัตร/ใบอนุโมทนำบัตร  
      11.2 บันทึกรำยชื่อผู้ขอเกียรติบัตร/วุฒิบัตร/ใบอนุโมทนำบัตร และออกเลขท่ี มรม. และร่ำงแบบฟอร์ม 
      11.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  
      11.4 พิมพ์เกียรติบัตร/วุฒิบัตร/ใบอนุโมทนำบัตร ตำมแบบฟอร์มที่ร่ำงไว้ 
      11.5 ตรวจทำนเอกสำรและลงนำมเสนอเกียรติบัตร/วุฒิบัตร/ใบอนุโมทนำบัตร  
      11.6 เสนอนำยทะเบียนลงนำม 
      11.7 ประทับตรำนูนมหำวิทยำลัยฯ 
 12. พิมพ์ปริญญำบัตร ระดับปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษำ 
      12.1 รับรำยชื่อผู้เข้ำรับพระรำชทำนปริญญำบัตรที่ผ่ำนกำรจัดเรียงเรียบร้อย 
      12.2 เตรียมแบบฟอร์มปริญญำบัตร 
      12.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
      12.4 พิมพ์เลขปริญญำบัตรตำมแบบฟอร์มที่ร่ำงไว้ 
      12.5 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
      12.6 เสนอปริญญำบัตรให้นำยทะเบียนลงนำม 
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 13. งำนจัดเตรียมและจัดเรียงปริญญำบัตรเพื่อเข้ำร่วมพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
      13.1 รับเอกสำรปริญญำบัตร 
      13.2 ประทับตรำมหำวิทยำลัยฯ 
      13.3 ใส่สลิปปริญญำบัตรตำมรำยชื่อ เรียงตำมคุณวุฒิปริญญำและล ำดับกำรเข้ำร่วมพิธี 
      13.4 เตรียมปริญญำบัตรที่เรียงล ำดับเรียบร้อยแล้ว จัดเรียงปริญญำบัตรเข้ำปกปริญญำต่อไป 
      13.5 ใส่ปกปริญญำตำมรำยชื่อ  
      13.6 ตรวจทำน 
      13.7 จัดมัดละ 10 ปก 
      13.8 จัดเก็บปริญญำกล่องละ 30 ปก 
              จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้เขียนได้เลือกเอำกำรตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
และกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี มำเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน โดยมี Flow Chart ดังนี้  
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สิ้นสุดกำรท ำงำน 

เร่ิมต้น 

4. นักศึกษำยืนยันกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

6. ส่งเอกสำรขอส ำเร็จกำรศึกษำที่งำนทะเบียน 

5. ช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

7. ตรวจสอบ 

8. ช ำระเงินกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

G9. จัดเตรียมข้อมูลกำรช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

11. ตรวจสอบเอกสำรค ำร้องและข้อมูลกำรช ำระ
เงิน 

ยังไม่ช ำระเงินค่ำขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

ช ำระเงินแลว้ 

10. จัดเตรียม แยกค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

Gแก้ไขในฐำนข้อมูลนกัศึกษำ 12. พิมพ์เอกสำรรำยชื่อผู้ขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

ผิด 

ถูก 

G13. ประกำศรำยชื่อผู้ขอส ำเร็จกำรศึกษำทำงเว็บไซต์ 

14. พิมพ์เอกสำรรำยชื่อผู้ขอส ำเร็จกำรศึกษำเสนอนำยทะเบียนประมวลผล 

3. นักศึกษำกรอกข้อมูลเพือ่ขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

2. นักศึกษำตรวจสอบจบในระบบบริกำรกำรศึกษำ 

1. นักศึกษำเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรกำรศึกษำทำงเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ 



บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

การขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ให้พิจารณาหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (2) (3) และ (4) ประกอบด้วยมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามในการประชุมครั้งที่ 6/2559 
เมื่อวันที่ 17 มิถุนายน 2559 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามจึงมีข้อบังคับไว้ในหมวดที่ 9 การส าเร็จ
การศึกษา การขอรับปริญญา และการอนุมัติปริญญา ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 46 การส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 
46.1 นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น 
46.2 ให้คณะกรรมการประจ าคณะเป็นผู้รับรองการส าเร็จการศึกษา และให้มีผลใช้

บังคับตั้งแต่วันที่ส านักส่งส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาให้คณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

46.3 ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ดังนี้ 
       46.3.1 มีความประพฤติดี และมีคุณธรรม 
       46.3.2 ต้องเรียนและต้องสอบผ่านรายวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรวิชา และ
มีระยะเวลาศึกษาเป็นไปตามข้อ 11 
       46.3.3 ต้องได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00 
       46.3.4 ต้องไม่อยู่ ระหว่างสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรงตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัยนักศึกษา 
       46.3.5 กรณีเทียบโอนรายวิชา ต้องมีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 2 
ภาคการศึกษาปกต ิ

ข้อ 47 การขอรับปริญญา 
47.1 นักศึกษาต้องส าเร็จการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ 46.3 
47.2 ให้นักศึกษายื่นค าร้องแสดงความจ านงขอรับปริญญาต่อมหาวิทยาลัยตามวิธีการ

ขั้นตอน และในวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมทั้งต้องช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
47.3 นักศึกษาที่สมควรได้รับการเสนอชื่อให้ได้รับปริญญา จะต้องไม่มีพันธะด้าน

หนี้สินใดๆ ต่อมหาวิทยาลัย และเป็นผู้ที่มีความประพฤติไม่ขัดต่อข้อบังคับ และระเบียบของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 48 การให้ปริญญา 
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48.1 ปริญญาบัณฑิต 
       นักศึกษาผู้มีสิทธิ์ได้รับปริญญาบัณฑิต ต้องสอบได้จ านวนหน่วยกิต ครบตาม
หลักสูตร และได้ระดับคะแนนเฉลี่สะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 

48.2 ปริญญาเกียรตินิยม 
       มหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้ปริญญาเกียรตินิยมแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

48.2.1 สอบได้ในรายวิชาใดๆ ไม่ต่ ากว่าระดับคะแนนอักษร C ตามระบบ
ระดับคะแนน หรือไม่ได้ U ตามระบบตัวอักษร 

48.2.2 ไม่เคยลงทะเบียนเรียนซ้ า หรือเรียนแทนรายวิชาใด 
48.2.3 ได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.75 ขึ้นไป ส าหรับปริญญาเกียรติ

นิยมอันดับ 1 หรือได้รับระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.25 ขึ้นไป ส าหรับปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยมอันดับ 2 
48.2.4 นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่องไม่มีสิทธิได้รับปริญญาบัณฑิต

เกียรตินิยม 
48.2.5 นักศึกษาท่ีขอเทียบโอนรายวิชา ไม่มีสิทธิได้รับเกียรตินิยม 

48.3 เกียรติบัตรการเรียน 
    มหาวิทยาลัย จะพิจารณาให้เกียรติบัตรการเรียนดีและดีเยี่ยมแก่ผู้ส าเร็จ

การศึกษาที่มีผลการเรียนดีแต่ไม่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
48.3.1 นักศึกษาผู้มีผลการเรียน ดี ได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.25 ขึ้น

ไป 
48.3.2 นักศึกษาผู้มีผลการเรียน ดีเยี่ยม ได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.75 

ขึ้นไป 
ข้อ 49 การอนุมัติปริญญาและการให้เกียรติบัตรการเรียน ให้สภาวิชาการเสนอชื่อผู้สมควร

ได้รับปริญญาและเกียรติบัตรการเรียนที่ได้รับอนุมัติผลการศึกษาและรับรองการส าเร็จการศึกษาจาก
คณะกรรมการประจ าคณะแล้วเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติปริญญาและเกียรติบัตรการเรียน 

3.1.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2558 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (2) แห่งพระราชบัญญัติหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 ประกอบกับข้อ 32 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2548 และข้อ 22 วรรคสอง ของระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามในการประชุมครั้งที่ 
5/2558 เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามจึงตราระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 8 ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ดังนี้ 
8.1 ค่ารักษาภาพนักศึกษา กรณีลาพักการศึกษา ภาคการศึกษาละ 300 บาท 
8.2 ค่ารักษาภาพนักศึกษา กรณีถูกให้ลาพักการศึกษา ภาคการศึกษาละ 300 บาท 
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8.3 ค่ารักษาภาพนักศึกษา กรณีไม่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามก าหนด ภาค
การศึกษาละ 600 บาท 

(1) ค่าข้ึนทะเบียนปริญญาบัตร 500 บาท 
(2) ค่าออกใบรับรองผลการศึกษาฉบับละ 100 บาท 
(3) ค่าออกใบรับรองอ่ืนๆ ฉบับละ 100 บาท 
(4) ค่าปรับลงทะเบียนเรียนล่าช้า วันละ 20 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 
(5) ค่าโอนเข้าเป็นนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอ่ืน 1,000 บาท 
(6) ค่าย้ายคณะ หรือสาขาวิชา 50  บาท 
(7)  ค่าสมัครสอบคัดเลือก ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ในกรณีไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามข้อ 8.1 และ ข้อ 8.2 ที่ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยก าหนดให้จ่ายเพิ่มอีก 100 บาท 
3.1.3 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หมวด 6 ปริญญาและเครื่องหมายวิทย

ฐานะ  
มาตรา 55 ปริญญามีสามชั้น คือ 

ปริญญาเอก  เรียกว่า ดุษฎีบัณฑิต ใช้อักษรย่อ ด. 
ปริญญาโท   เรียกว่า  มหาบัณฑิต ใช้อักษรย่อ ม. 
ปริญญาตรี   เรียกว่า  บัณฑิต  ใช้อักษรย่อ บ. 

มาตรา 56 มหาวิทยาลัยอ านาจให้ปริญญาในสาขาที่มีการสอนในมหาวิยายาลัย 
การก าหนดให้สาขาวิชาใดมีปริญญาชั้นใดและจะใช้อักษรย่อส าหรับสาขาวิชานั้น

อย่างไรให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา 57 สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับก าหนดให้ผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นปริญญาตรีรับ

ปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง หรือเกียรตินิยมอันดับสองก็ได้ 
มาตรา 58 สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับก าหนดให้มี ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 

ประกาศนียบัตรบัณฑิตอนุปริญญา และประกาศนียบัตรส าหรับสาขาวิชาใดได้ ดังนี้ 
(1) ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรในสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชาใดภายหลังที่ได้รับปริญญาแล้ว 
(2) อนุปริญญา ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรในสาขาวิชาหนึ่งสาขาวิชาใด

ก่อนถึงข้ันได้รับปริญญา 
(3) ประกาศนียบัตร ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาเฉพาะวิชา 

มาตรา 59 มหาวิทยาลัยมีอ านาจให้ปริญญากิตติมศักดิ์แก่บุคคลซึ่งสภาหมาวิทยาลัยเห็นว่า
ทรงคุณวุฒิมีคุณธรรม และมีผลงานที่เป็นคุณูปการต่อส่วนรวม สมควรแก่ปริญญานั้นๆ แต่จะให้ปริญญา
ดังกล่าวแก่ คณาจารย์ประจ า ผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ในมหาวิทยาลัย นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยหรือกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยในขณะที่ด ารงต าแหน่งนั้นมิได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการให้
ปริญญากิตติมศักดิ์เพ่ือแลกกับผลประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
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ชั้น สาขาของปริญญากิตติมศักดิ์ และหลักเกณฑ์การให้ปริญญากิตติมศักดิ์ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

มาตรา 60 มหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้มีคุยวิทยฐานะหรือเข็มวิทยฐานะเป็นเครื่องหมาย
แสดงวิทยฐานะของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญาและ
ประกาศนียบัตร และอาจก าหนดให้มีครุยประจ าต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ครุยประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และครุยประจ าต าแหน่งคณาจารย์ของมหาวิทยาลัยก็ได้ 

การก าหนดลักษณะ ชนิด ประเภทและส่วนประกอบของครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ
และครุยประจ าต าแหน่ง ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 

ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ าต าแหน่งจะใช้ในโอกาสใดโดยมีเงื่อนไข
อย่างใดให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

มาตรา 61 สภามหาวิทยาลัยอาจก าหนดให้มีตราสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายของ
มหาวิทยาลัยได้โดยตราเป็นพระราชกฤษฎีการ 

มาตรา 62 สภามหาวิยาลัยอาจออกข้อบังคับให้มีเครื่องแบบ เครื่องหมาย และเครื่องแต่ง
กายนักศึกษาได้ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

3.1.4 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยปริญญาในสาขาวิชา อักษรย่อส าหรับสาขาวิชา ครุยวิทฐานะ 
เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ าต าแหน่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พ.ศ . 2553 อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 187 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย กับมาตรา 56 วรรคสอง และมาตรา 60 วรรคสอง 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้น
ไว้ ดังต่อไปนี้ 

มาตรา 3 ให้ก าหนดปริญญาในสาขาวิชา และอักษรย่อส าหรับสาขาวิชาของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏมหาสารคาม ดังต่อไปนี้ 

(1) สาขาวิชาการบัญชี มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “บัญชีดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บช.ด.” และ “ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “บัญชีมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บช.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “บัญชีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บช.บ.”  

(2) สาขาวิชาการศึกษา มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “ครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ค.ด.” และ “ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “ครุศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ค.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “ครุศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ค.บ.”  

(3) สาขาวิชานิติศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “น.ด.” และ “ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 



19 
 

(ข) โท เรียกว่า “นิติศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “น.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “นิติศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “น.บ.”  

(4) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “บริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บธ.ด.” และ “ปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บธ.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “บริหารธุรกิจบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “บธ.บ.” 

(5) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “รัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “รป.ด.” และ 

“ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “รป.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “รป.บ.” 

(6) สาขาวิชารัฐศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “รัฐศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ร.ด.” และ “ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “รฐัศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ร.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “รัฐศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ร.บ.” 

(7) สาขาวิชาวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “ศิลปดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศล.ด.” และ “ปรัชญาดุษฎี

บัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “ศิลปมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศล.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “ศิลปบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศล.บ.” 

(8) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “วิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “วท.ด.” และ “ปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศล.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “วิทยาศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศล.บ.” 

(9) สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
(ก) เอก เรียกว่า “วิศวกรรมศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “วศ.ด.” และ 

“ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 
(ข) โท เรียกว่า “วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “วศ.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “วศ.บ.” 

(10) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ มีปริญญาสามชั้น คือ 
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(ก) เอก เรียกว่า “ศิลปศาสตรดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศศ.ด.” และ “ปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ปร.ด.” 

(ข) โท เรียกว่า “ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศศ.ม.”  
(ค) ตรี เรียกว่า “ศิลปศาสตรบัณฑิต” ใช้อักษรย่อ “ศศ.บ.” 

ทั้งนี้ หากมีสาขาหรือวิชาเอกให้ระบุชื่อสาขาหรือวิชาเอกนั้นไว้ในวงเล็บต่อท้ายปริญญา
ด้วย 

มาตรา 4 ครุยวิทยาฐานะของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีสามชั้น ดังต่อไปนี้ 
(1) ครุยดุษฎีบัณฑิต ท าด้วยผ้าทึบสีด าเย็บเป็นเสื้อคลุมยาวเหนือข้อเท้าพอประมาณ

หลังจีบตัวเสื้อผ่าอกตลอด มีแถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด า กว้าง 8 เซนติเมตร เย็บติดเป็นสาบตลอดด้านหน้า
ทั้งสองข้าง ปลายแขนปล่อยกว้าง ยาวระดับข้อมือ ตอนกลางแขนทั้งสองข้างมีแถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด า 
กว้าง 4 เซนติเมตร ยาว 42 เซนติเมตร พับปลายแถบเป็นมุมแหลม จ านวนสามแถบติดเรียงกัน ระยะห่าง
ระหว่างแถบ 4 เซนติเมตร ประดับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยท าด้วยโลหะดุนนูนลงยา สูง 5 เซนติเมตร บน
แถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด าด้านหน้าอกทั้งสองข้างมีผ้าคล้องคอท าด้วยผ้าทึบสีด าเช่นเดียวกับเสื่อ ด้าน
นอกตอนปลายของผ้าคล้องคอขริบริมด้วยผ้าต่วนหรือแพรสีแดง กว้าง 1 เซนติเมตร ถัดมาเป็นผ้าต่วนหรือ
แพรสีเขียว กว้าง 1 เซนติเมตร ทาบต่อจากผ้าต่วนหรือแพรสีแดงริมหนึ่ง และขริบริมด้วยผ้าต่วนแพรสีประจ า
สาขาวิชา กว้าง 8 เซนติเมตรอีกริมหนึ่ง ด้านในของผ้าคล้องคอท าด้วยผ้าต่วนหรือแพรสีแดงและผ้าต่วนหรือ
แพรสีเขียว 

(2) ครุยมหาบัณฑิต เช่นเดียวกับครุยดุษฏีบัณฑิต เว้นแต่แถบก ามะหยี่ หรือสักหลาดสี
ด าตอนกลางแขนทั้งสองข้างมีจ านวนสองแถบ 

(3) ครุยบัณฑิต เช่นเดียวกับครุยมหาบัณฑิต เว้นแต่แถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด า
ตอนกลางแขนทั้งสองข้างมีจ านวนหนึ่งแถบ 

มาตรา 5 เข็มวิทฐานะของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามมีลักษณะเป็นรูปตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยท าด้วยโลหะดุนนูนลงยา สูง 3.5 เซนติเมตรา ด้านหลังจารึกอักษรย่อชื่อปริญญา 

มาตรา 6 ครุยประจ าต าแหน่งและเครื่องหมายประกอบครุยประจ าต าแหน่งของนายกสภา
มหาวิทยาลัย อธิการบดี และกรรมการสภามหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 

(1) นายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดี ครุยท าด้วยผ้าหรือแพรสีเขียว เย็บเป็นเสื้อ
คลุมยาวเหนือข้อเท้าพอประมาณ หลังจีบ ตัวเสื้อผ่าอกตลอด มีแถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด า กว้าง 6 
เซนติเมตร ถัดมาเป็นแถบสีเขียว กว้าง 1 เซนติเมตร ทาบต่อจากแถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด าและทาบแถบ
สีแดง กว้าง 1 เซนติเมตร ต่อจากแถบสีเขียวเย็บติดเป็นสาบตลอดด้านหน้าทั้งสองข้าง และโอบรอบคอเสื้อ 
ปลายแขนปล่อยกว้าง ยาวระดับข้อมือ ตอนกลางแขนทั้งสองข้างมีแถบก ามะหยี่หรือสักหลาดสีด า กว้าง 4 
เซนติเมตร ยาว 42 เซนติเมตร พับปลายแถบเป็นมุมแหลม จ านวนสี่แถบติดเรียงกัน ระยะห่างระหว่างแถบ 
3.5 เซนติเมตร ประดับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยท าด้วยโลหะดุนนูนสีทอง สูง 5 เซนติเมตร บนแถบก ามะหยี่
หรือสักหลาดด้านหน้าอกทั้งสองข้างมีสายสร้อยท าด้วยโลหะสีทอง ประกอบด้วยตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย
ท าด้วยโลหะสีทองสูง 2.5 เซนติเมตร ประดับระหว่างไหล่ทั้งสองข้าง 
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(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัย เช่นเดียวกับนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดี  เว้น
แต่ไม่มีสานสร้อยประดับ 

มาตรา 7 สีประจ าสาขาวิชา มีดังต่อไปนี้ 
(1) สาขาวิชาการบัญชี สีฟ้าอมเทา 
(2) สาขาวิชาการศึกษา สีฟ้า 
(3) สาขาวิชานิติศาสตร์ สีขาว 
(4) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สีชมพู 
(5) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ สีเขียวเข้ม 
(6) สาขาวิชารัฐศาสตร์ สีเขียวอ่อน 
(7) สาขาวิชาวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ สีแดงเลือดนก 
(8) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ สีเหลือง 
(9) สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ สีแดงเลือดหมู 
(10) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ สีแสด 

มาตรา 8 ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามจัดท าครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุย
ประจ าต าแหน่งตามพระราชกฤษฎีกาข้ีขึ้นไว้เป็นตัวอย่าง 
 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาต้องยื่นขอส าเร็จการศึกษาตามปฏิทินการศึกษา หากไม่ส าเร็จ
การศึกษาในภาคเรียนนั้นๆ ให้ขอส าเร็จการศึกษาในภาคเรียนถัดไป 

2. นักศึกษาต้องเรียนและสอบผ่านรายวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรสาขาวิชา ดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตรวม ซึ่งบางครั้งหน่วยกิตรวมครบหลักสูตร แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา

จะต้องตรวจสอบหน่วยกิตในแต่ละกลุ่มวิชาว่ามีเกินหรือไม่ สามารถทดแทนในกลุ่มที่ขาดหรือไม่   
1.2 ตรวจสอบระยะเวลาการศึกษา ดังนี้ 

- หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) ใช้เวลาการศึกษาไม่เกินแปดปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียน
เรียนเต็มเวลา และไม่เกินสิบสองปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

- หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) ใช้เวลาการศึกษาไม่เกินสิบปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียน
เรียนเต็มเวลา และไม่เกินสิบห้าปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

- หลักสูตรสูตรปริญญาตรี (ไม่น้อยกว่า 6 ปี) ใช้เวลาการศึกษาไม่เกินสิบสองปีการศึกษา 
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกินสิบแปดปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

- หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ใช้เวลาการศึกษาไม่เกินสี่ปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียน
เรียนเต็มเวลา และไม่เกินหกปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

 3. นักศึกษาได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตลอดหลักสูตรไม่ต่ ากว่า 2.00 
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 4. นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาต้องมีความประพฤติดี และต้องไม่อยู่ระหว่างการถูกสอบสวนทาง
วินัยร้ายแรงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัยนักศึกษา 

 5. นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษาต้องไม่ติดค้างหนี้สินของมหาวิทยาลัย นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา
ต้องไม่ค้างส่งหนังสือของมหาวิทยาลัย 
  



บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การด าเนินงานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญา
ตรี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามเป็นไปด้วยความถูกต้อง แม่นย า 
ชัดเจน และส าเร็จลุล่วงด้วยดีเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ว่าด้วย การส าเร็จการศึกษา การขอรับปริญญา และการอนุมัติปริญญา จึงต้องมีการ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. นักศึกษาทีค่าดว่าจะส าเร็จ
การศึกษาเข้าตรวจสอบจบผ่าน
ทางเว็บไซต์ในระบบบริการศึกษา 
 

            1. การเปิด
ระบบขอ
ส าเร็จ
การศึกษาเปิด
ตามปฏิทิน
การศึกษา  
2. ตารางแสดง
กิจกรรมแสดง
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใน 
1 ปีการศึกษา 
มี 3 ภาคเรียน 

2. เปิดระบบการขอส าเร็จ
การศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
ตามปฏิทินการศึกษา 
 

            

3. นักศึกษากรอกข้อมูลและ
ยืนยันเพ่ือขอส าเร็จการศึกษา
ผ่านทางเว็บไซต์ในระบบบริการ
การศึกษา 
 

            

5. ช าระเงินค่าขอส าเร็จ
การศึกษา 
 

            

6. ส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษา 
 

            

7. เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบ
การช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา 
 

            

8. เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา 
 

            



24 
 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

9. ประสานเจ้าหน้าที่
คอมพิวเตอร์ในการจัดเตรียม
ข้อมูลตามการช าระเงิน 
 

            1. การเปิด
ระบบขอ
ส าเร็จ
การศึกษาเปิด
ตามปฏิทิน
การศึกษา  
2. ตารางแสดง
กิจกรรมแสดง
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานใน 
1 ปีการศึกษา 
มี 3 ภาคเรียน 

10. จัดเตรียม แยกค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาโดยแยกตามรหัส
ประจ าตัวนักศึกษา สาขาวิชาเอก 
คณะ 
 

            

11. ตรวจสอบข้อมูลในเอกสาร
ขอส าเร็จการศึกษากับข้อมูลตาม
รายชื่อการช าระเงินค่าขอส าเร็จ
การศึกษา  
 

            

12. พิมพ์เอกสารรายชื่อผู้ที่ยื่นส่ง
เอกสารขอส าเร็จการศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ แยกตามคณะ 
 

            

13. ประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยฯเพื่อนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

            

14. พิมพ์รายชื่อเสนอนาย
ทะเบียนประมวลผลการส าเร็จ
การศึกษา 
 

            

   
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

     ข้อ 46 การส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 
  46.1 นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วะนเปิดภาคการศึกษานั้น 
  46.2 ให้คณะกรรมการประจ าคณะเป็นผู้รับรองการส าเร็จการศึกษา และให้มีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ส านักส่งส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาให้คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา 
  46.3 ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ดังนี้ 
        46.3.1 มีความประพฤติดี และมีคุณธรรม 
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        46.3.2 ต้องเรียนและต้องสอบผ่านรายวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรวิชาและมี
ระยะเวลาศึกษาเป็นไปตามข้อ 11 
        46.3.3 ต้องได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00 
        46.3.4 ต้องไม่อยู่ระหว่างสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่ า
ด้วยวินัยนักศึกษา 

       46.3.5 กรณีเทียบโอนรายวิชา ต้องมีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 2 ภาค
การศึกษาปกต ิ

 
ตัวอย่าง ปฏิทินการศึกษา ภาคปกติ ปีการศึกษา 2562 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 

ภาคการศึกษาที ่
1/2562 

ภาคการศึกษาที่
2/2562 

ภาคการศึกษา 
ฤดูร้อน/2562 

รายการ 

10 มิ.ย.2562 4 พ.ย. 2562 1 เม.ย.2563 1.เปิดเรยีนและพบอาจารย์ที่ปรึกษา 

3-21 มิ.ย.2562 21 ต.ค.-15 พ.ย.2562 2-10 เม.ย.2563 2.นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรยีน  ONLINE 

21 มิ.ย. 2562 15 พ.ย. 2562 10 เม.ย.2563 
3.วันสุดท้ายขอการขอถอน เปลีย่น หรือเพิ่ม
รายวิชาเรยีน 

1 ก.ค. 2562 22 พ.ย.2562 8 เม.ย.2563 
4.นักศึกษาพิมพ์ใบ Bill Payment จาก
ระบบบริการการศึกษา 

1-12 ก.ค. 2562 25-29 พ.ย.2562 8-20 เม.ย.2563 
5.ก าหนดการช าระเงินลงทะเบยีนและ
ค่าธรรมเนียมตามประกาศของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคาม 

15 ก.ค. 2562 2 ธ.ค. 2562 27  เม.ย.2563 
6.วันแรกของการช าระเงินลงทะเบียน (โดย
เสียค่าปรับ) 

29ก.ค.-2ส.ค.2562 11-23 ธ.ค.2562 27 เม.ย.-1 พ.ค.2563 7.สอบกลางภาค 

13-23 ส.ค.2562 23-27 ธ.ค.2562 11-15 พ.ค.2563 8. นักศึกษายื่นเรื่องขอส าเรจ็การศึกษา 

6 ก.ย. 2562 31 ม.ค. 2563 15 พ.ค.2563 
9.วันสุดท้ายของการยื่นเรื่องพิจารณาการมี
สิทธ์ิสอบของนักศึกษาท่ีเวลาเรียนไม่ถึง 
80% 

9-20 ก.ย.2562 3-21ก.พ. 2563 18-22 พ.ค.2563 
10.ขอยกเลิกรายวิชาโดยมผีลการเรียนเป็น 
“W” 

20 ก.ย. 2562 14 ก.พ. 2563 26 พ.ค.2563 
11.วันสุดท้ายของการช าระเงินเพื่อรักษา
สถานภาพการเป็นนักศึกษา 

20 ก.ย. 2562 21 ก.พ.2563 26 พ.ค.2563 
12.วันสุดท้ายของการช าระเงินลงทะเบียน 
(โดยเสียค่าปรับ) 
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ภาคการศึกษาที ่
1/2562 

ภาคการศึกษาที่
2/2562 

ภาคการศึกษา 
ฤดูร้อน/2562 

รายการ 

23-27 ก.ย.2562 17-21 ก.พ.2563 25-27 พ.ค.2563 
13.สอบปลายภาคเรียนตามตารางสอบ (วิชา
พื้นฐานท่ัวไป GE.) 

30ก.ย.-4 ต.ค.2562 24-28 ก.พ.2563 1-2 มิ.ย.2563 14.สอบปลายภาคเรียนตามตารางเรียน 

30ก.ย.-4 ต.ค.2562 24-28 ก.พ.2563 1-2 มิ.ย.2563 
15.นักศึกษาประเมินอาจารยผ์ู้สอน 1/2562 
ในระบบบริการการศึกษา 

7 ต.ค.-1 พ.ย.2562 2-27 มี.ค. 2563 3-5 มิ.ย.2563 16.ปิดภาคเรียนท่ี 1/2562 

7-11 ต.ค.2562 2-6 มี.ค.2563 3-5 มิ.ย.2563 
17.ส่งผลการเรียนนักศึกษาที่จะส าเร็จ
การศึกษา 1/2562 (สนส.) 

7-11 ต.ค.2562 2-6 มี.ค.2563 3-5 มิ.ย.2563 18.ส่งผลการเรียนนักศึกษาทั้งหมด (สนส.) 

21 ต.ค.-15 พ.ย.2562 16-25มี.ค.2563 1-19 มิ.ย.2563 
19.นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียน  ONLINE  
2/2562 

4 พ.ย. 2562 23 มี.ค.2563 8 มิ.ย. 2563 20.เปิดภาคเรียนท่ี 2/2562 

 
หมายเหตุ ปฏิทินการศึกษาอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 กลุ่มทะเบียนและประมวลผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (043-422118 ต่อ 374)  
 

นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาและมีคุณสมบัติตามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ว่าด้วย การส าเร็จการศึกษา การขอรับปริญญา 
และการอนุมัติปริญญา ด าเนินการขอส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ตามปฏิทินการศึกษาอย่างเคร่งครัด โดย
นักศึกษาเข้าสู่ระบบตามข้ันต่อไปนี้  
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คู่มือการใช้งาน  
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา  

ระดับปริญญาตรี 
 
 

 

 

คู่มือการใช้งาน 
การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา  

ระดับปริญญาตรี 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
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คู่มือการใช้งานการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา  

ระดับปริญญาตรี 
ขั้นตอนการขอส าเร็จการศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการขอส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ ตามปฎิทิน

การศึกษาอย่างเคร่งครัด โดยนักศึกษาเข้าสู่ระบบตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา  
ระดับปริญญาตรี ดังต่อไปนี้  
 
1. นักศึกษาเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ (https://rmu.ac.th/) 
 การเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ของมหาวิยาลัยราชภัฏมหาสารคามสามารถเข้าผ่าน
เว็บไซต์ได้ 2 ช่องทางหลัก คือ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์หลักมหาวิทยาลัย https://rmu.ac.th/ และผ่านทางลิ้ง
ของระบบบริการการศึกษาโดยตรง https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp ดังนี้ 
 1.1 การเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัย (https://rmu.ac.th/) 
เข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ https://rmu.ac.th/ --> เลือกสารสนเทศนักศึกษา 
 

 

 
 

เมื่อเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ https://rmu.ac.th/ --> เลือก สารสนเทศนักศึกษา 
แล้ว --> เลือก ระบบบริการนักศึกษา 
 

 เข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ https://rmu.ac.th/  

--> เลือกสารสนเทศนักศึกษา 
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เมื่อเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ https://rmu.ac.th/  --> เลือก สารสนเทศนักศึกษา 

--> เลือก ระบบบริการนักศึกษา --> แสดงหน้าเว็บบริการการศึกษา
https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 
 

 

  

 

 

 

 

 เลือกระบบบริการนักศึกษา 

 หน้าเว็บบริการการศึกษา 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 

1 
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 หรือเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยโดยตรงอีกหนึ่งช่องทาง 
https://rmu.ac.th/ --> เลือก สารสนเทศบุคลากร 

 

 
 

เข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยโดยตรงอีกหนึ่ งช่องทาง 
https://rmu.ac.th/ --> เลือก สารสนเทศบุคลากร แล้ว   --> เลือก ระบบบริการการศึกษา 
 

 
 
 
 

เข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ https://rmu.ac.th/  

--> เลือก สารสนเทศบุคลากร 

 

 

--> เลือก ระบบบริการการศึกษา 
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เข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยโดยตรงอีกหนึ่ งช่องทาง 
https://rmu.ac.th/ --> เลือก สารสนเทศบุคลากร แล้ว   --> เลือก ระบบบริการการศึกษา --> แสดงหน้าเว็บ
บริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 
 

 

 
1.2 การเข้าระบบบริการการศึกษาผ่านทางลิ้งของระบบบริการการศึกษาโดยตรง ตามลิ้ง 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp จะแสดงหน้าเว็บหลักดังตัวอย่าง 
 

 
 

 หน้าเว็บบริการการศึกษา 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 

 

 

 หน้าเว็บบริการการศึกษา 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 
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2. นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตรสามารถเข้าระบบตรวจสอบจบในระบบบริการการศึกษา
ผ่านเว็บไซต์บริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp ดังนี้ 

เข้าหน้าเว็บบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp --> เลือก เข้าสู่ระบบ 
 

 

 

เข้าหน้าเว็บบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp --> เลือก เข้าสู่ระบบ 
-->  ป้อนรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านที่ตั้งไว้เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 

เข้าหน้าเว็บบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp --> เลือก เข้าสู่ระบบ 
-->  ป้อนรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านที่ตั้งไว้เพ่ือเข้าสู่ระบบ --> กรณีป้อนรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านไม่
ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือนข้อผิดพลาด 
 

 หน้าเว็บบริการการศึกษา 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 

--> เลือก เข้าสู่ระบบ 
 

รหัสประจ าตัว -->  ป้อนรหัสนักศึกษา 

รหัสผ่าน        -->  ป้อนรหสัผ่านที่ตั้งไว้  
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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว เลือกที่เมนู ตรวจสอบจบ เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไปกับหลักสูตร 

 

2.1 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนครบ เกรดครบผ่านทุกหมวดวิชา 
แสดงข้อมูลสรุป)  

หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ตัวเลือก --> แสดงข้อมูลสรุป 
ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 หมวดหมู่ คือ หมวดศึกษาทั่วไป กลุ่มวิชา
เฉพาะด้าน หมวดวิชาเลือกเสรี ดังตัวอย่าง  

 

รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน ไม่ถูกต้อง         

 

 

เลือกเมนู ตรวจสอบจบ 
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2.2 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนครบ เกรดครบผ่านทุกหมวดวิชา 

แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา)  
หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ ตัวเลือก --> แสดง

รายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 
หมวดหมู่ ที่มีรายวิชาที่นักศึกษาต้องเรียนตามโครงสร้างในเล่มหลักสูตรทุกหมวดวิชา คือ รายวิชาในหมวด
ศึกษาท่ัวไป รายวิชาในกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน รายวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรีตามท่ีนักศึกษาลงจริง ดังตัวอย่าง  
 

 

 

 

เลือกการแสดงผล กรณีเลือก 

--> แสดงข้อมูลสรุป 

 

ตัวเลือก -->แสดงข้อมูลสรุป 
ระบบจะแสดงหัวข้อวิชาหลัก
เป็น 3 หมวดหมู่ คือ  
1. หมวดศึกษาท่ัวไป  
2. หมวดวิชาเฉพาะด้าน  
3. หมวดวิชาเลือกเสรี 

กรณีรายวิชาผ่านทุกหมวด ระบบจะแสดง --> PASS 
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เลือกการแสดงผล กรณีเลือก --> แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ท้ังหลักสูตรวิชา 

 

กรณีรายวิชาผ่านทุกหมวดวิชา ระบบจะแสดง --> PASS 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียนจริง ทั้งหมดตามหลักสูตรวิชานั้นๆ 
โดยการแสดงผลจะแสดง รหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวน
หน่วยกิต  ส่วนคะแนน คะแนนเฉลี่ย เกรด 

ระบบจะแสดงรายวิชาในกลุ่มวิชาเลือกที่
สามารถเลือกลงทั้งหมดตามหลักสูตรวิชานั้นๆ 
โดยการแสดงผลจะแสดง รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จ านวนหน่วยกิต  ส่วนคะแนน คะแนนเฉลี่ย 
เกรด จะแสดงผลเป็น - - - หมายถึงการไม่ได้
ลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นๆ 



36 
 

2.3 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนครบ เกรดครบผ่านทุกหมวดวิชา 
แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง) 

หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ตัวเลือก --> แสดง
รายละเอียดแบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 
หมวดหมู่ ที่มีรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนจริงตามโครงสร้างหลักสูตรในสาขาวิชา คือ รายละเอียดวิชา
ในหมวดศึกษาทั่วไป รายละเอียดวิชาในกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน รายละเอียดวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรีตามที่
นักศึกษาลงจริง ดังตัวอย่าง  



37 
 

 

2.4 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไม่ครบครบ เกรดไม่ครบบางหมวด
วิชา แสดงข้อมูลสรุป) 

หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ตัวเลือก --> แสดงข้อมูลสรุป 
ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 หมวดหมู่ คือ หมวดศึกษาทั่วไป กลุ่มวิชา
เฉพาะด้าน หมวดวิชาเลือกเสรี ดังตัวอย่าง  

 

เลือกการแสดงผล กรณีเลือก --> แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ท้ังหลักสูตรวิชา 

 

กรณีรายวิชาผ่านทุกหมวดวิชา ระบบจะแสดง --> PASS 

1 

ระบบจะแสดง
รายละเอียดของ
รายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน
จริง ทั้งหมดตาม
หลักสูตรวิชา
นั้นๆ โดยการ
แสดงผลจะแสดง 
รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จ านวนหน่วยกิต  
ส่วนคะแนน 
คะแนนเฉลี่ย 
เกรด 
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2.5 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไม่ครบครบ เกรดไม่ครบบางหมวด

วิชา แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา) 
หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ ตัวเลือก --> แสดง

รายละเอียดแบบที่ 1 ทั้งหลักสูตรวิชา ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 
หมวดหมู่ ที่มีรายวิชาที่นักศึกษาต้องเรียนตามโครงสร้างในเล่มหลักสูตรทุกหมวดวิชา คือ รายวิชาในหมวด
ศึกษาท่ัวไป รายวิชาในกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน รายวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรีตามท่ีนักศึกษาลงจริง ดังตัวอย่าง  
 

 

เลือกการแสดงผล กรณีเลือก 

--> แสดงข้อมูลสรุป 

 

ตัวเลือก -->แสดงข้อมูลสรุป 
ระบบจะแสดงหัวข้อวิชาหลัก
เป็น 3 หมวดหมู่ คือ  
1. หมวดศึกษาท่ัวไป  
2. หมวดวิชาเฉพาะด้าน  
3. หมวดวิชาเลือกเสรี 

กรณีรายวิชาไม่ผ่านทุกหมวด ระบบจะแสดง --> FAIL 
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เลือกการแสดงผล กรณีเลือก --> แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ท้ังหลักสูตรวิชา 

 

กรณีรายวิชาไม่ผ่านทุกหมวดวิชา ระบบจะแสดง --> FAIL 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายวิชาที่ตลอด
หลักสูตรทั้งหมดตามหลักสูตรวิชานั้นๆ โดย
การแสดงผลจะแสดง รหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวน
หน่วยกิต  ส่วนคะแนน คะแนนเฉลี่ย เกรด 
กรณีระบบ FAIL จะแสดงรายวิชา และ - -  
คือ ขาดเกรด 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายวิชาที่ตลอด
หลักสูตรทั้งหมดตามหลักสูตรวิชานั้นๆ ที่
นักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนด้วย 
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2.6 ตรวจสอบจบ (กรณีตัวอย่าง แสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนไม่ครบครบ เกรดไม่ครบบางหมวด
วิชา แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง) 

หลังจากเลือกเมนู ตรวจสอบจบ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบจบที่ตัวเลือก --> แสดง
รายละเอียดแบบที่ 1 เฉพาะรายวิชาที่ลง ซึ่งการแสดงผลในตัวเลือกนี้จะเป็นการแสดงตามหมวดวิชาหลัก 3 
หมวดหมู่ ที่มีรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนจริงตามโครงสร้างหลักสูตรในสาขาวิชา คือ รายละเอียดวิชา
ในหมวดศึกษาทั่วไป รายละเอียดวิชาในกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน รายละเอียดวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรีตามที่
นักศึกษาลงจริง ดังตัวอย่าง  
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3. กรอกข้อมูลการขอส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ในระบบบริการการศึกษา 
https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 
 นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดต้องยืนยันขอส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ใน
ระบบบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp แล้วยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น ซึ่งขั้นตอนมี
ดังตัวอย่าง 

เลือกการแสดงผล กรณีเลือก --> แสดงรายละเอียดแบบที่ 1 ท้ังหลักสูตรวิชา 

 

 

ระบบจะแสดง
รายละเอียดของ
รายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียนจริง 
ทั้งหมดตาม
หลักสูตรวิชานั้นๆ 
โดยการแสดงผลจะ
แสดง รหัสวิชา ชื่อ
วิชา จ านวนหน่วย
กิต ส่วนคะแนน 
คะแนนเฉลี่ย เกรด 

 

กรณีรายวิชาไม่ผ่านทุกหมวดวิชา ระบบจะแสดง --> FAIL 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายวิชาที่ตลอด
หลักสูตรทั้งหมดตามหลักสูตรวิชานั้นๆ โดย
การแสดงผลจะแสดง รหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวน
หน่วยกิต  ส่วนคะแนน คะแนนเฉลี่ย เกรด 
กรณีระบบ FAIL จะแสดงรายวิชา และ - -  
คือ ขาดเกรด 
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 3.1 เข้าสู่ระบบระบบบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 
 

 

 
 3.2 เข้าสู่ระบบ โดยการป้อนรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านที่ตั้งไว้  
 

 

 

 

 

 

 หน้าเว็บบริการการศึกษา 

https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp 

--> เลือก เข้าสู่ระบบ  

รหัสประจ าตัว -->  ป้อนรหัสนักศึกษา 

รหัสผ่าน        -->  ป้อนรหสัผ่านที่ตั้งไว้   
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  3.2.1 เข้าสู่ระบบ กรณีป้อนรหัสนักศึกษา และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน
ข้อผิดพลาด 

 
  

3.3 เมื่อเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาจะแสดงข้อมูลนักศึกษาและเมนูขอส าเร็จการศึกษา ดังนี้ 

 

 

 

 

 

รหัสประจ าตัว และรหัสผ่าน ไม่ถูกต้อง         
 

 

แสดงข้อมูลนักศึกษา         

 

เมนูการ ขอส าเร็จการศึกษา จะแสดงตามช่วงปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
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 3.4 เลือกเมนูขอส าเร็จการศึกษา 

 
 

4. นักศึกษายืนยันการขอส าเร็จการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์  

เมื่อคลิกขอส าเร็จการศึกษาจะแสดงรายละเอียดในการขอยืนยันการขอส าเร็จการศึกษาโดยการกรอก
ยืนยันตามภาคเรียน และข้อมูลส่วนตัว ดังนี้ 

 

คลิก --> ขอส าเร็จการศึกษา 
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รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบและ
กรอกขอส าเร็จการศึกษา มีดังนี้ 
 --> ปีการศึกษา 
--> ภาคการศึกษา 
--> ข้อมูลประวัติ 
--> การยืนยันขอส าเร็จการศึกษา 
--> ข้อมูลส่วนบุคคล 
--> ข้อมูลที่อยู่ 
--> บันทึก 
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 4.1 นักศึกษาเลือก ปีการศึกษา ทีต่้องการยืนยันขอส าเร็จการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก --> เลือกปีการศึกษาที่ต้องการยืนยันขอส าเร็จการศึกษา         
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4.2 นักศึกษาเลือก ภาคการศึกษา ที่ต้องการยืนยันขอส าเร็จการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

คลิก --> เลือก ภาคการศึกษา ที่ต้องการยืนยันขอส าเร็จการศึกษา         
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4.3 นักศึกษาเลือก ข้อมูลประวัตินักศึกษาขึ้นทะเบียนบัณฑิต ที่ต้องการยืนยันขอส าเร็จการศึกษาแล้ว
เลือกข้อมูลประวัตินักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

คลิก --> เลือก ข้อมูลประวัตินักศึกษาข้ึนทะเบียนบัณฑิต --> ข้อมูลประวัตินักศึกษา         
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4.4 นักศึกษาเลือก การยืนยันขอส าเร็จการศึกษา มีทั้ง เลือกไม่ยืนยัน และเลือกยืนยัน ขอส าเร็จ
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก --> เลือก การยืนยันขอส าเร็จการศึกษา --> เลือก ยืนยันขอส าเร็จการศึกษา 
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4.5 เมื่อนักศึกษาเลือก ปีการศึกษา ภาคการศึกษา ข้อมูลประวัติ การยืนยันขอส าเร็จการศึกษา ข้อมูล
ส่วนบุคคล ข้อมูลที่อยู่ ให้ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง แล้วกดบันทึก  

 

ตรวจสอบข้อมูล แก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง  
* คือข้อมลูส าคัญที่ต้องกรอก 

ตรวจสอบข้อมูล แก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่
ต้องการใส่ข้อมูลให้ใส่
เครื่องหมาย –  
กด --> บันทึก      
* คือข้อมลูส าคัญที่ต้องกรอก 
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5. ช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษา 

5.1 เมื่อกด บันทึกข้อมูลการยืนยันขอส าเร็จการศึกษาจะถูกบันทึกลงในระบบและสามารถพิมพ์ใบ
รายการขอช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา  

 

 

คลิก --> พิมพ์ใบช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา 
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5.2 ใบรายการขอช าระค่าขอส าเร็จการศึกษาจะมีข้อมูลสองส่วนคือ ข้อมูลส่วนของนักศึกษา รายการ
ช าระเงิน จ านวนเงิน  ก าหนดวันช าระเงิน และในส่วนของธนาคาร  
 

 

 

 

ส่วนนักศึกษา 
ส่วนธนาคาร 

 

ข้อมูลนักศึกษา 

รายการค่าขอส าเร็จการศึกษาและจ านวนเงิน 

 

 

ก าหนดวันช าระผ่านธนาคาร 
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5.3 เมื่อกด บันทึกข้อมูลการยืนยันขอส าเร็จการศึกษาจะถูกบันทึกลงในระบบและสามารถพิมพ์ใบค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษา  
 

 

 

คลิก --> พิมพ์ใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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5.4 ในเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจะแสดงรายละเอียด ข้อปฏิบัติในการส่งเอกสารพร้อมรูป
ถ่ายชุดครุยตามระเบียบ 
 

 

 

ในเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจะแสดง
รายละเอียด ข้อปฏิบัติในการส่งเอกสารพร้อม
รูปถ่ายชุดครุยตามระเบียบ 
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6. การส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษาที่งานทะเบียน  
นักศึกษาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดต้องยืนยันขอส าเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์ใน

ระบบบริการการศึกษา https://regis.rmu.ac.th/registrar/home.asp ช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษาแล้ว
ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันเปิด
ภาคการศึกษานั้น ซึ่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะก าหนดวันส่งเอกสารตามช่วงวันที่มีการขอ
ส าเร็จการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาโดยแยกตามคณะ ดังตัวอย่าง 
 6.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะท าหนังสือเวียนแจ้งก าหนดการการขอส าเร็จการศึกษา 
สาขาวิชาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และก าหนดวันที่ส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษาเพ่ืออาจารย์ที่ปรึกษาใน
แต่ละคณะจะประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาเตรียมตัว รับทราบ ก่อนประมาณ 1-2 เดือน ก่อนที่จะมีการเปิดให้
ยืนยันการส าเร็จการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษา ตามตัวอย่างดังนี ้
 

 
 

 
 

ตัวอย่าง 

เอกสารเวียนก าหนดการยื่นขอส าเร็จการศึกษาส่งคณะ 
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ตัวอย่าง 

สาขาวิชาที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาส่งคณะ 
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7. เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบการช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา 

 เมื่อนักศึกษาช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษาผ่านทางธนาคารแล้วนั้นสามารถน าค าร้องส่งที่ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ตามวันเวลาที่ก าหนดโดยเอกสารที่ต้องน าส่งมีดังนี้ 

7.1 ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาท่ีพิมพ์จากระบบบริการการศึกษา 
7.2 รูปถ่ายชุดครุยตามคุณวุฒิปริญญาที่จะส าเร็จการศึกษา 
7.3 เอกสารการช าระเงินที่ผ่านการช าระเงินแล้วจากธนาคาร 

ค าร้องที่ส่งทะเบียนมีตามตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

ก าหนดส่งค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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7.1 ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่พิมพ์จากระบบบริการการศึกษา 
 

 
 
 
 



59 
 

7.2 รูปถ่ายชุดครุยตามคุณวุฒิปริญญาที่จะส าเร็จการศึกษา 
 

                              
 

7.3 เอกสารการช าระเงินที่ผ่านการช าระเงินแล้วจากธนาคาร 
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8. เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากนักศึกษา 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากนักศึกษาในฉบับที่สมบูรณ์ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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9. จัดเตรียมข้อมูลการช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษา 

ประสานเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ในการจัดเตรียมข้อมูลตามการช าระเงินโดยแยกตามรหัสประจ าตัว
นักศึกษา สาขาวิชาเอก คณะ โดยข้อมูลของแต่ละบุคคลต้องมี ชื่อ-สกุลภาษาไทย ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด 
วุฒิเดิมที่ส าเร็จการศึกษา สัญชาติ ศาสนา จังหวัดเกิด จากฐานข้อมูลทะเบียนนักศึกษา โดยข้อมูลที่ได้จะถูด
จัดเก็บในรูปแบบ excel ดังนี้ 

 

10. จัดเตรียม แยกค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

 จัดเตรียม แยกค าร้องขอส าเร็จการศึกษาโดยแยกตามรหัสประจ าตัวนักศึกษา สาขาวิชาเอก คณะเพ่ือ
รอท าการตรวจสอบกับเอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
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11. ตรวจสอบเอกสารค าร้องและข้อมูลการช าระเงิน 

 11.1 ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารขอส าเร็จการศึกษากับข้อมูลตามรายชื่อการช าระเงินค่าขอส าเร็จ
การศึกษา โดยสิ่งที่ตรวจสอบคือรหัสประจ าตัวนักศึกษา ชื่อ-สกุลภาษาไทย ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด วุฒิ
เดิมที่ส าเร็จการศึกษา สัญชาติ ศาสนา จังหวัดเกิด จากฐานข้อมูลทะเบียนนักศึกษา ต้องตรงกัน  

11.2 แก้ไขข้อมูลให้ตรงเอกสารขอส าเร็จการศึกษาในฐานข้อมูลทะเบียนนักศึกษา โดยเข้าระบบ 
RMU Backoffice Application (VN-Caller) ดังนี้ 

11.2.1 เข้าระบบ RMU Backoffice Application (VN-Caller) --> เลือก ระบบฐานข้อมูลหลัก 
 

 

เลือก --> ระบบฐานข้อมูลหลัก 
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  11.2.2 เข้าระบบ RMU Backoffice Application (VN-Caller) --> เลือก ระบบฐานข้อมูล
หลัก --> Login เข้าระบบด้วยชื่อผู้ใช้ระบบ (User name) และรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าระบบทุกครั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ (User name) 
และรหัสผ่าน (Password) 
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  11.2.3 เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว --> เลือก ระเบียนนักศึกษา --> เลือก 2. บันทึกระเบียน
นักศึกษา เพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--> เลือก ระเบียนนักศึกษา  
--> เลือก 2. บันทึกระเบียนนักศึกษา เพ่ิมเติม 
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11.2.4 หลังจากเลือก ระเบียนนักศึกษา --> เลือก 2. บันทึกระเบียนนักศึกษา เพ่ิมเติม --> 
กรอกรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขข้อมูลลงในช่อง ระบุรหัส 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--> กรอกรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขข้อมูลลงใน
ช่อง ระบุรหัส 
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11.2.5 เมื่อกรอกรหัสนักศึกษาที่ต้องการแก้ไขข้อมูลสามารถตรวจสอบ และท าการแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องตามเอกสารขอส าเร็จการศึกษา ตัวอย่าง รูปแบบชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษของนักศึกษาไม่ถูกต้อง 
ตัวอักษรแรกของชื่อและสกุลต้องเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ เช่น  Mr.Axxx Bxxx  เป็นต้น 

 

 
 

 

--> สกุลในระบบเดิมคือ singson 
     แก้เป็น Singson 

--> สกุลในระบบใหม่แก้เป็น Singson 
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11.2.6 เมื่อแก้ไขข้อมูลให้ตรงกับเอกสารขอส าเร็จการศึกษาแล้วท าการบันทึกที่แก้ไขข้อมูล
ให้เรียบร้อยโดยการบันทึกที่มุมสามเหลี่ยมด้านซ้ายดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--> กดบันทึกข้อมูล 
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12. พิมพ์เอกสารรายช่ือผู้ขอส าเร็จการศึกษา 

 พิมพ์เอกสารรายชื่อผู้ที่ยื่นส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษาฉบับสมบูรณ์ แยกตามคณะดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--> แยกรายชื่อตามคณะ สาขาวิชา 
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13. ประกาศรายช่ือผู้ขอส าเร็จการศึกษาทางเว็บไซต์ 

 น าข้อมูลที่สมบูรณ์ให้เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ประกาศข่าวเพ่ือประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
ฯ เพ่ือนักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องหากไม่ถูกต้องให้นักศึกษาแก้ไขข้อมูลตามจริงที่ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด โดยข้อมูลที่น าประกาศที่หน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏมหาสารคาม https://rmu.ac.th/ ที่งานข่าว – ประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

--> ข่าวประกาศรายชื่อที่หน้าเว็บไซต์หลักของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม https://rmu.ac.th/ 
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 ตัวอย่างข่าวประกาศรายชื่อที่หน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
https://rmu.ac.th/ จดหมายข่าววรุณออนไลน์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--> ข่าวประกาศท่ีแสดงใน
รายการข่าวคือ 
- แสดงล าดับที่  
- วันที่ลงประกาศข่าว  
- รายการข่าว 
- จ านวนผู้เปิดอ่าน  
- ผู้ที่ท าการประกาศ 
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14. พิมพ์เอกสารรายช่ือผู้ขอส าเร็จการศึกษาเสนอนายทะเบียน 

 โดยเอกสารที่พิมพ์เพ่ือเสนอนายทะเบียนประมวลผลแยกตามคณะ สาขาวิชาเอก จะอยู่ในรูปแบบ 
excel เพ่ือกรอกข้อมูลได-้ตก คะแนนเฉลี่ย และปัญหาต่างๆ ดังนี้ 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรีได้ด าเนินงานติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยท าวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดในระหว่างงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญาตร ีแล้วท าการแก้ไขซึ่งอาจจัดท าเป็นประกาศ หรือข้อบังคับเพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

2. ได้จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาในการให้บริการงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรีเพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไข รูปแบบการขอส าเร็จการศึกษา และ
ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษาเพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการบริการต่อไป 

3. ได้ท าเว็บไซด์ เพ่ือใช้ส าหรับประชาสัมพันธ์ และรับฟังข้อคิดเห็น ค าติชม ของนักศึกษา และ
อาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น 

4. แจ้งประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน อาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องเรื่องงานตรวจสอบ
การส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรีเพ่ือเกิดองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่จะสามารถน าไป
พัฒนางานงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรีต่อไป 

 

4.4 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายแผนกล
ยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสร้างทักษะและ
สมรรถนะที่พึงประสงค์ มีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2556 เ พ่ือให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการของมหาวิทยาลัยมีความ
ประพฤติ ส านึกในหน้าที่ สามารถใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับสถานภาพ และ
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานราชการ อันจะยังผลให้ผู้ประพฤติและปฏิบัติเป็นที่
เลื่อมใสศรัทธาและได้รับการยกย่องจากบุคคลทั่วไปรวมทั้งส่งผลต่อภาพพจน์ของมหาวิทยาลัยโดยรวม โดยใช้
หลักการจรรยาบรรณ และจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.4.1 หลักการจรรยาบรรณ 
 บุคลากรต้องยึดมั่นในหลักการ ดังต่อไปนี้ 
 1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2) ซื่อสัตย์สุจริตมีความรับผิดชอบ 
 3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 6) ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 
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 4.4.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน 
 บุคลากรควรมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความมุ่งมั่น เต็มก าลังความสามารถ มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่
และเสียสละ 
 2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 
 3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรมเสมอภาคและปราศจากอคต ิ
 4) พัฒนางาน พัฒนาความรู้ทั้งในด้านวิชาชีพและวิสัยทัศน์ให้ทันต่อการพัฒนาวิยาการ
เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 6) มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนทั้งด้านการเรียนการสอน การวิจัย งานบริการวิชาการ
และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรืองานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 



บทที่ 5  

สรุปและข้อเสนอแนะ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ตั้งแต่ขั้นตอน
นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การตรวจสอบจบ
ผ่านทางเว็บไซต์ในระบบบริการศึกษา การกรอกข้อมูลเพ่ือขอส าเร็จการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ในระบบบริการ
การศึกษา การยืนยันการขอส าเร็จการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ในระบบบริการการศึกษา การช าระเงินค่าขอ
ส าเร็จการศึกษา การส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษา การตรวจสอบการช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา การรับค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษาจากนักศึกษา การประสานเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ในการจัดเตรียมข้อมูลตามการช าระ
เงิน การจัดเตรียม แยกค าร้องขอส าเร็จการศึกษา การตรวจสอบข้อมูลในเอกสารขอส าเร็จการศึกษากับข้อมูล
ตามรายชื่อการช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษา การแก้ไขข้อมูลให้ตรงเอกสารขอส าเร็จการศึกษาในฐานข้อมูล
ทะเบียนนักศึกษา การพิมพ์เอกสารรายชื่อผู้ที่ยื่นส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษา การประกาศรายชื่อทาง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ และการพิมพ์รายชื่อเสนอนายทะเบียนประมวลผลการส าเร็จการศึกษาตามล าดับ โดย
สรุปไว้ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
        

ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. นักศึกษาเข้าสู่ระบบบริการ
การศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- นักศึกษาลืมรหัสผ่านเข้าระบบ
บริการการศึกษาผ่าน 

- ให้นักศึกษาติดต่อขอรับ
รหัสผ่าน หรือรหัสใหม่ ด้วย
ตัวเองที่ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

2. นักศึกษาทีล่งทะเบียนเรียน
ครบตามหลักสูตรตรวจสอบจบ
ผ่านทางเว็บไซต์ในระบบบริการ
ศึกษา 

- กรณี โครงสร้างหลักสูตรไม่มีใน
ระบบหรือ หรือโครงสร้างไม่ถูก
จัดหมวดหมู่ตามเล่มหลักสูตร 
นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบจบ
ได ้(ส าหรับหลักสูตรที่ยังไม่ผ่าน
สกอ.รับรอง) 
 
 
 
 

- ติดตามเล่มหลักสูตรฉบับ
สมบูรณ์ท่ีผ่านส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.)
หรือประสานงานกับผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรที่อยู่ระหว่างแก้ไข
หลักสูตรให้ผ่าน สกอ. รับรอง 
ก่อนที่นักศึกษารุ่น/กลุ่มนั้นๆ จะ
ส าเร็จการศึกษา และบันทึก
โครงสร้างให้ตรงหลักสูตรใน
ระบบให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
- กรณ ีโครงสร้างหลักสูตรตรง
ตามเล่มหลักสูตร แต่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตร (ส าหรับนักศึกษาที่เรียน
แก้รายวิชา F หรือเรียนแทน หรือ 
รายวิชาที่มีการปรับเปลี่ยน
หลักสูตร) ท าให้รายวิชาไม่เข้า
กลุ่มในโครงสร้างตรวจสอบจบ 

- ให้นักศึกษายื่นค าร้องขอเปลี่ยน
รหัสวิชาให้ตรงกับโครงสร้าง
หลักสูตรเพื่อทะเบียนท าการแก้ไข
รายวิชา หรือท าบันทึกข้อความ
จากสาขาวิชานั้นๆ เพ่ือท าการขอ
เปลี่ยนรหัสวิชาให้ตรงตาม
หลักสูตรที่มีการปรับเปลี่ยนใหม่ 

3. นักศึกษากรอกข้อมูลเพ่ือขอ
ส าเร็จการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์
ในระบบบริการการศึกษา 

- นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ตรงตาม
ความเป็นจริง เช่น ชื่อ-สกุล 
ภาษาอังกฤษ ต้องตรงกับเอกสาร
ที่ทางราชการออกให้ตามบัตร
ประชาชน/หนังสือเดินทาง 

- แจ้งเตือนการกรอกข้อมูลขอ
ส าเร็จการศึกษาในระบบบริการ
การศึกษาถึงการรับผิดชอบข้อมูล
ตนเองที่กรอกในระบบ 
- ให้ส่งเอกสารส าเนาประชาชน/
หนังสือเดินทาง แนบค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา 

4. นักศึกษายืนยันการขอส าเร็จ
การศึกษาผ่านทางเว็บไซต์ใน
ระบบบริการการศึกษา 

- ระบบแจ้งเตือนไม่ให้บันทึก
ข้อมูล หรือเกิดข้อผิดพลาดการ
ยืนยันการขอส าเร็จไม่สมบูรณ์ 
- นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบท า
ให้การยืนยันการขอส าเร็จ
การศึกษาไม่ถูกบันทึกในระบบ 
ท าให้ไม่มีหนี้ค่าขอส าเร็จ
การศึกษา 
- พิมพ์ใบช าระค่าขอส าเร็จ
การศึกษาไม่ได้ 

- นักศึกษาที่ขอยืนยันการขอ
ส าเร็จการศึกษาต้องกรอกข้อมูล
ให้ครบ โดยข้อมูลส่วนที่ไม่
ต้องการใส่ไม่ให้เป็นช่องว่าง แต่
ต้องใส่เป็นขีด ( - ) เท่านั้น ยกเว้น
ข้อมูลที่จะแสดงในใบรายงานผล
การเรียนต้องกรอกให้ครบและ
ถูกต้องตามรูปแบบเท่านั้น ถึงจะ
สามารถบันทึกลงในระบบและ
เกิดหนี้ค่าขอส าเร็จการศึกษาได้ 

5. ช าระเงินค่าขอส าเร็จการศึกษา - การช าระเงินค่าขอส าเร็จ
การศึกษาผ่านธนาคารกรุงไทย
เท่านั้น แต่มีนักศึกษาบางคนที่
ช าระธนาคารอื่น ท าให้หนี้ใน
ระบบยังคงอยู่ 

- ติดต่อธนาคารที่ช าระค่าขอ
ส าเร็จการศึกษาผิดเพ่ือแก้ไขการ
ช าระเงินจากระบบ 
 
 
- กรณีช าระเงินผ่านธนาคารไม่ทัน
ตามท่ีก าหนด สามารถบันทึกถึง
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ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
- ช าระเงินล่าช้ากว่าที่ก าหนด จึง
ไม่สามารถช าระเงินผ่านธนาคาร
ได้ 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ เพ่ือขอช าระเงินค่าขอ
ส าเร็จการศึกษาล่าช้าที่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยฯ ได้ 

6. ส่งเอกสารขอส าเร็จการศึกษา - เกิดความแออัดในการส่ง
เอกสารที่ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนตามช่วง
ระยะเวลาที่ให้ขอส าเร็จการศึกษา 
- นักศึกษาส่งเอกสารขอส าเร็จ
การศึกษาล่าช้าหลังประกาศ
รายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษาใน
เว็บต์มหาวิทยาลัยฯ  
 
- นักศึกษาส่งเอกสารค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาที่ไม่ได้ช าระเงิน 

- ก าหนดวันส่งเอกสารขอส าเร็จ
การศึกษาท่ีส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน แยกตามคณะ 
 
- นักศึกษามีชื่อขอส าเร็จ
การศึกษาตามประกาศรายชื่อใน
เว็บต์มหาวิทยาลัยฯ แต่จะยังคง
ปัญหาการขาดเอกสารขอส าเร็จ
การศึกษาจนกว่าจะน ามาส่ง 
- นักศึกษาสามารถบันทึกถึง
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ เพ่ือขอช าระเงินค่าขอ
ส าเร็จการศึกษาล่าช้าที่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยฯ ได้ 

7. เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบ
การช าระค่าขอส าเร็จการศึกษา 

- นักศึกษาส่งเอกสารค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาที่ไม่ได้ช าระเงิน 
 
 
 
- นักศึกษาไม่ติดรูปตามระเบียบ
การขอส าเร็จการศึกษาในเอกสาร
ค าร้อง 
- นักศึกษาไม่ได้แนบเอกสารการ
ช าระเงินผ่านทางธนาคารไว้กับ
เอกสารค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

- นักศึกษาสามารถบันทึกถึง
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการฯ เพ่ือขอช าระเงินค่าขอ
ส าเร็จการศึกษาล่าช้าที่กองคลัง 
มหาวิทยาลัยฯ ได้ 
- แนะน าให้นักศึกษาติดรูปตาม
ตัวอย่างที่ประกาศไว้ตามตัวอย่าง
ที่ส านักส่งเสริมวิชาการฯ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภระหนี้สิน
ในระบบได้หากไม่มีภาระค่าขอ
ส าเร็จการศึกษาค้างในระบบ 
สามารถรับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาไว้ได้ 
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ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
8. เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาจากนักศึกษา 

- นักศึกษายื่นส่งเอกสารรับค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาในแต่ละคณะ
ไม่ตรงตามวันที่ส านักส่งเสริม
วิชาการฯ แจ้งประกาศไว้ 

- จัดเตรียมการจัดเก็บค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาไว้เป็นคณะเพ่ือ
ง่ายต่อการจัดแยกตรวจสอบ
เอกสาร 

9. ประสานเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
ในการจัดเตรียมข้อมูลการช าระ
เงินขอส าเร็จการศึกษา 

- เจ้าหน้าทีค่อมพิวเตอร์มีภาระ
งานอ่ืนด้วยท าให้การใช้ข้อมูลเกิด
ความล่าช้า 

- ประสานเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
ไว้ล่วงหน้า หรือก าหนดช่วงเวลา
ในการด าเนินการเพ่ือวางแผนงาน
ก่อนเพ่ือความรวดเร็วในการใช้
ข้อมูล 

10. จัดเตรียม แยกค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา 

- นักศึกษายื่นส่งเอกสารรับค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษาในแต่ละคณะ
ไม่ตรงตามวันที่ส านักส่งเสริม
วิชาการฯ แจ้งประกาศไว้ 

- จัดเตรียมการจัดเก็บค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาไว้เป็นคณะเพ่ือ
ง่ายต่อการจัดแยกตรวจสอบ
เอกสาร โดยการแยกเอกสารจะ
แยก คณะ สาขาวิชาเอก ซึ่งในแต่
ละสาขาวิชาเอกจะเรียงรหัส
นักศึกษาตกตกค้าง ตามรุ่น และ
ก่อนรุ่น 

11. ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารขอ
ส าเร็จการศึกษากับข้อมูลตาม
รายชื่อการช าระเงินค่าขอส าเร็จ
การศึกษา  

- ชื่อ-สกุล นักศึกษาในระบบไม่
ตรงกับเอกสารค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่อยู่ในระบบไม่ครบ เช่น 
ศาสนา จังหวัดที่เกิด  
 
- ไม่มีรายชื่อการช าระเงินค่าขอ
ส าเร็จการศึกษา แต่มีเอกสารขอ
ส าเร็จการศึกษา 

- ตรวจสอบการแก้ไขข้อมูลใน
ระบบ เช่น การขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
หลังจากการยื่นขอส าเร็จ
การศึกษาในระบบไป หากมีการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุลจริง ต้องประสาน
นักศึกษาส่งเอกสารการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลเพิ่มเติม  
- เจ้าหน้าที่ประสานนักศึกษาเพ่ือ
ทราบข้อมูลและกรอกประวัติใน
ฐานข้อมูลนักศึกษาให้เรียบร้อย 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภระหนี้สิน
ในระบบหากมีภาระค่าขอส าเร็จ
การศึกษาค้างในระบบ ให้
ประสานนักศึกษาขอรับค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษาคืนให้นักศึกษา
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ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
บันทึกถึงผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการฯ เพ่ือขอช าระ
เงินค่าขอส าเร็จการศึกษาล่าช้าที่
กองคลัง มหาวิทยาลัยฯ ได้ 

12. พิมพ์เอกสารรายชื่อผู้ที่ยื่นส่ง
เอกสารขอส าเร็จการศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ แยกตามคณะ 

- นักศึกษาไม่ตรวจสอบข้อมูล
ตนเองตามรายชื่อประกาศ ท าให้
ส่งผลต่อข้อมูลส่วนตัวในเอกสาร
การส าเร็จการศึกษาที่ไม่ถูกต้อง 

- แจ้งประชาสัมพันธ์และชี้ให้เห็น
ถึงความส าคัญในการตรวจสอบ
ข้อมูลการขอส าเร็จการศึกษาก่อน
การยื่นขอส าเร็จการศึกษา หรือ
แก้เอกสารการส าเร็จการศึกษา
หลังจากออกเอกสารฉบับจริงที่
ผิด 

13. ประกาศรายชื่อทางเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยฯเพื่อนักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง    

- เจ้าหน้าทีค่อมพิวเตอร์มีภาระ
งานอ่ืนด้วยท าให้การประกาศเกิด
ความล่าช้า 

- ประสานเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
ไว้ล่วงหน้า หรือก าหนดช่วงเวลา
ในการด าเนินการเพ่ือวางแผนงาน
ก่อนเพ่ือความรวดเร็วในการใช้
ข้อมูล 

14. พิมพ์รายชื่อเสนอนาย
ทะเบียนประมวลผลการส าเร็จ
การศึกษา 

- มีการแก้ไขข้อมูลของนักศึกษาท่ี
ยื่นขอส าเร็จการศึกษาตลอดท าให้
ข้อมูลที่ส่งนายทะเบียน
ประมวลผลไม่เป็นปัจจุบัน 

- ก าหนดระยะเวลาในการแก้ไข
ข้อมูลของนักศึกษาที่ยื่นขอส าเร็จ
การศึกษาในประกาศรายชื่อทาง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯเพ่ือ
นักศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

แนวทางการพัฒนาการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ต้องมีการพัฒนาให้งานมีประสิทธิภาพและสร้างความน่าเชื่อถือให้กับนักศึกษา และหน่วยงานภายใน  
ประกอบด้วย 

ด้านการพัฒนาบุคลากร 

 1. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานเพ่ือลดข้อผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างาน พร้อมทั้งประชุมท าความเข้าใจร่วมกัน 
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 2. พัฒนาด้านการให้บริการ เพราะตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี เป็นงานให้บริการดังนั้นบุคลากรต้องมีใจบริการงานจึงจะประสบความส าเร็จ 
 3. พัฒนาบุคลากรให้มีโอกาสเข้าสู่ต าแหน่งงานที่สูงขึ้น 
 4. พัฒนาบุคลากรโดยการส่งเข้าร่วมฝึกอบรม ศึกษาดูงาน เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้เพ่ิมมากขึ้น มี
ประสบการณ์ และได้เปิดโลกทรรศน์ 
 5. ส่งเสริมให้บุคลากรได้แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการท างาน ข้อบกพร่อง ในการท างาน และ
แนวทางแก้ปัญหา หรือการท าวิจัยร่วมกันภายในองค์กร 

ด้านการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 

 1. พัฒนาด้านการบริหารจัดการในงาน มีการท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ครบทุกกระบวนงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปทิศทางเดียวกัน 

2. มีงบประมาณสนับสนุนเพื่อให้งานได้บริหารจัดการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
3. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดระยะเวลาที่ต้อง

ด าเนินงานในเรื่องต่างๆ ในรอบระยะเวลา 1 ปี   

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยี 

พัฒนาระบบเทคโนโลยีด้านให้บริการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพ่ือให้สะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น เช่น รูปแบบในการส่ง
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา หรือการอับโหลดรูปถ่ายผ่านเว็บไซต์ โดยนักศึกษาไม่ต้องยื่นส่งเอกสารที่ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท าให้ลดขั้นตอนการตรวจสอบอื่นๆ ลงได้ 

ข้อเสนอแนะ  

การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา และการขอส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราช
ภัฏมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะ ดังนี้  

1. ปัจจุบันสีชุดครุยตามปริญญามีมากขึ้น และเพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนและยุ่งยากในการปฏิบัติงาน
ควรยกเลิกการส่งรูปถ่ายประกอบค าร้องการขอส าเร็จการศึกษาและการออกเอกสารการส าเร็จการศึกษาที่
ไม่ให้มีรูปถ่ายชุดครุยวุฒิปริญญาที่ส าเร็จการศึกษาเป็นการลดขั้นตอน ในการบริหารจัดการและการให้บริการ 
ท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษาและ
มหาวิทยาลัย 

2. นักศึกษาควรให้ความส าคัญกับรับผิดชอบข้อมูลส่วนตัวที่บันทึกในค าร้องขอส าเร็จการศึกษาให้มาก 
เช่น ชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษ ต้องมีความเป็นปัจจุบันในระบบให้มาก ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะส่งผลต่อเอกสารส าเร็จ
การศึกษาที่ผิดพลาดไปด้วย 
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3. ผู้รับผิดชอบหลักสูตรในแต่ละสาขาวิชาเอกควรให้ความส าคัญกับการด าเนินการปรับปรุงเล่ม
หลักสูตรอย่างสม่ าเสมอ หากเกิดความล่าช้าจะส่งผลเสียกับนักศึกษาในสาขาวิชานั้นๆ เอง เช่น นักศึกษาขอ
ส าเร็จการศึกษาก่อนรุ่น แต่ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้เพราะหลักสูตรไม่ได้รับการรับรองจาก สกอ. เป็นต้น 
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