
สํานักทะเบียนและประมวลผล 
ขั้นตอนการตรวจสอบการเร็จการศึกษาและเสนอสภามหาวิทยาลัยเพือ่ขออนุมัต ิ

 
เอกสารประกอบการขอสําเร็จการศึกษา 
 

1. ภาพถายสีสวมชุดครุยวิทยฐานะ ขนาด 1 นิ้ว                                                    จํานวน  6  แผน 
2. ซองสงเอกสารพรอมไปรษณียบัตร(เขียน ช่ือ ที่อยูปจจุบนัใหชัดเจน)             จํานวน   1  ชุด 
3. ใบแสดงผลการเรียน                                                                                         จํานวน   1  แผน 
4. ใบเสร็จคาปจฉิมนิเทศ,คาขึ้นทะเบยีนบณัฑิต,คาเข็มวิทยฐานะ                         จํานวน  1  ชุด 
5. สําเนาวุฒิการศึกษาเดิม                                                                                      จํานวน   1  แผน 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบและเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติผูสําเรจ็การศึกษา 
 

1. กําหนดวนัที่แตละภาคการศกึษาเพื่อใหนกัศึกษาที่คาดวาจะสําเร็จการศกึษายืน่คํารองและเอกสารตางๆ 
ตามที่แจงในใบคํารอง 

2. นักศึกษายืน่แบบฟอรม(กรอกขอความใหสมบูรณ) พรอมเอกสารประกอบ  เพื่อใหอาจารยที่ปรึกษา,
หัวหนาสาขา,และคณบดีลงนามตามลําดับ 

3. นักศึกษานําเอกสารแบบฟอรมไปใหผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและฝายกองทนุกูยืมเพื่อตรวจสอบการ
กูยืมเงนิ 

4. นักศึกษานําเอกสารแบบฟอรมไปใหฝายการเงินเพื่อชําระเงินคาแจงจบ   
5. นักศึกษานําเอกสารแบบฟอรมไปใหฝายบญัชีเพื่อตรวจสอบความถูกตองและลงบัญชี 
6. เมื่อเซ็นเอกสารครบแลวจึงนาํมาสงที่สํานักทะเบียนฯเพื่อกรอกขอมูลตามเอกสารที่นักศึกษายืน่คํารอง 
7. เมื่อเกรดแตละภาคการศึกษาออกครบทุกรายวิชา  สํานกัทะเบียนฯทําการประมวลผลตรวจจบตาม

โปรแกรมการตรวจจบ 
8. จัดเตรียมเอกสารตรวจจบแยกตามคณะ/สาขา  พรอมแนบใบแสดงผลการเรียนตามรายชื่อเพื่อสงใหคณะ/

สาขาตรวจ  และสงกลับตามวันเวลาที่สํานักทะเบียนฯ กําหนดให 
9. สํานักทะเบยีนฯรวบรวมรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาตามแบบฟอรม  สงใหผูอํานวยการสํานักทะเบยีนฯ และ

คณบดีแตละคณะลงนามเพื่อสงสํานักวิชาการ 
10. สงเอกสารรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาใหสํานกัวิชาการเพื่อนําเขาประชุมวิชาการตามวนัเวลาที่กําหนด 
11. เมื่อประชุมวิชาการเสร็จสิ้นและไมมีการเปลี่ยนแปลงแกไขใดๆ  สํานกัทะเบยีนฯจะนําเอกสารรายชื่อ

ผูสําเร็จการศึกษาเสนอตอสภามหาวิทยาลัยตอไป 
12. เมื่อสภามหาวทิยาลัยมีมติอนุมัติผูสําเร็จการศึกษา  สํานกัทะเบยีนฯ จงึจะดําเนินการจัดทําใบแสดงผลการ

เรียนและใบรบัรองการสําเร็จการศึกษา  และจัดสงใหผูสําเร็จการศึกษาตามที่อยูที่ไดแจงไว 
 
 



ขั้นตอนการตรวจสอบและเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติผูสําเรจ็การศึกษา 
 
 นักศึกษาขอแบบฟอรมขอสําเร็จการศึกษาที่สํานักทะเบียน

และเตรียมเอกสารประกอบการแจงจบ  
 
 

ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและฝายกองทุนกูยืม 
เพื่อตรวจสอบการกูยืมเงิน 

นักศึกษานําเอกสารใหอาจารยที่ปรึกษา, 
หัวหนาสาขา,และคณบดีลงนามตามลําดับ 

 
 
 
 

 

นําเอกสารแบบฟอรมไปใหฝายการเงินเพื่อชําระเงินคาแจง
จบ  และใหฝายบัญชีเพื่อตรวจสอบความถูกตองและ

สงเอกสารที่สํานักทะเบียน 

สํานักทะเบียนจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาสงใหคณะ/
สาขาเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

คณะ/สาขาสงรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาคืนสํานักทะเบียน 

สํานักทะเบียนตรวจสอบและจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษา
เสนอที่ประชุมวิชาการ 

สํานักทะเบียนจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาที่ผานการ
เห็นชอบจากกรรมการวิชาการเสนอสภามหาวิทยาลัย 

เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ  สํานักทะเบียนจัดทําใบ
แสดงผลการเรียนและใบรับรองการสําเร็จการศึกษา 

ใหแกผูสําเร็จการศึกษา 


