
แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนและประมวลผล  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขัน้ตอนการตรวจสอบจบการศึกษา การยื่นเอกสารขอสำเร็จการศึกษา และการตัดจบการศึกษา 

กรณีสำเร็จการศึกษาในระบบทะเบียน 
 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

    

 
 
 
  

1-3 วัน 
 
 
 

พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่คาดว่า
จะสำเร็จการศึกษาประจำภาค
การศึกษานั้น  ๆออกมาจากใน
ระบบทะเบียนกลาง และ
ดำเนินการพิมพ์เอกสารใบ
แสดงผลและใบระเบียนย่อ
นักศึกษาออกจากระบบทะเบียน
กลางเพื่อมาตรวจสอบข้อมูล
นักศึกษา 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 
 
 
 
 

ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบ
ทะเบียนกลาง 
 

 
 
 
 
 
 

30 วัน ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
อาทิเช่น ใบเกรด/ใบระเบียน
ย่อรายชื่อนักศึกษาที่คาดว่าจะ
จบการศึกษาในเทอมนั้น  ๆว่า
เรียนครบตามโครงสร้าง
หลักสูตรกำหนดหรือไม่ มีการ
เรียนซ้ำเรียนแก้ไขแล้วยังไม่ได้
บันทึกวิชาแทนหรือไม่ เป็น
การตรวจสอบความพร้อม
ก่อนที่นักศึกษาจะส่งเอกสาร
ขอจบการศึกษาในเทอมนั้นๆ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 

ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบ
ทะเบียนกลาง 
 

 3 วัน ดำเนินการประกาศแจ้งเรื่อง
บันทึกข้อความส่งผ่านไปทาง
คณะและประกาศแจ้งผ่านทาง
เว็บไซต์งานทะเบียนฯ ให้
นักศึกษาดำเนินการสง่เอกสาร
ขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จ
การศึกษา)ประจำภาคการศึกษา
นั้น ๆ  
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ /
คณะ/นักศึกษา 

หนังสือ /ประกาศแจ้ง
หน้าเว็บทะเบียนฯ 

 
 
 
 
                                                                

    

 

เริ่มต้น 

พิมพ์เอกสารผู้คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา (ขอจบการศึกษา)  
ใบแสดงผลการศึกษา และใบระเบียนย่อตรวจสอบจบ 

ก 

ตรวจสอบเอกสารขอ

จบการศึกษา ครั้งที่ 1 

ประกาศแจ้งกำหนดการส่งเรื่องขอจบ 
 (ขอสำเร็จการศึกษา)  
ประจำภาคการศึกษา 



 
 

ไม่ถูกต้อง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

     

 30 วัน 
 

รับเรื่องเอกสารหลักฐานที่
นักศึกษามายื่นเรื่องขอจบ
การศึกษาประจำภาค
การศึกษานั้นๆ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ/
นักศึกษา 

ใบคำร้องขอจบ
การศึกษา(ขอสำเร็จ
การศึกษา) 

 
 
 

 
 
 
 

7 วัน ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารนักศึกษาที่มายื่น
เรื่องขอจบการศึกษา(ขอ
สำเร็จการศึกษา) อาทิเช่น 
กรอกข้อมูลครบหรือไม่ ได้
ลายเซ็นจากคณะครบหรือไม่
ชำระค่าธรรมเนียมขอจบ
การศึกษาหรือไม่ หากไม่
ครบแจ้งให้นักศึกษาแก้ไข 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ/
นักศึกษา 

ใบคำร้องขอจบ
การศึกษา(ขอสำเร็จ
การศึกษา) 
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญา
ตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิด
ใหม่หรือหลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 

7 วัน ดำเนินการบันทึกข้อมูล
นักศึกษาในระบบทะเบียน
กลางให้ตรงกับเอกสาร
หลักฐานที่มายื่นเรื่องขอจบ
การศึกษาในเทอมนั้นๆ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 

ใบคำร้องขอจบ
การศึกษา(ขอสำเร็จ
การศึกษา) 

 
 
 
 
 

 

5 วัน ดำเนินการพิมพ์ใบเกรด
หลังจากส่งผลการศึกษาครบ 
เป็นการตรวจสอบตาม
โครงสร้างหลักสูตรที่สมบูรณ์ 
เพื่อตัดจบการศึกษาในเทอม
นั้นๆ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 

ใบเกรดที่ออกจาก
ระบบทะเบียนกลาง 

 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการตัดจบการศึกษา
ปรับสถานะนักศึกษาใน
ระบบทะเบียนกลางเป็น
สถานะสำเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญา
ตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิด
ใหม่หรือหลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 
 

 1 วัน ดำเนินการจัดทำรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาหลังจากที่
ตัดจบการศึกษาในระบบ
ทะเบียนกลาง เพี่อส่งต่องาน
ผู้สำเร็จการศึกษาให้สภา
อนุมัติจบการศึกษาต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนฯ 

ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญา
ตรี สำหรับหลักสูตรที่เปิด
ใหม่หรือหลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 

ก 

รับเรื่องนักศึกษายื่นเรื่อง 
เอกสารขอจบการศึกษาที่งานทะเบียน 

ตรวจสอบเอกสารขอ
จบการศึกษา ครั้งที่ 2 

ส่งเอกสารคืน
นักศึกษา 
เพื่อแก้ไข 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลนักศึกษาที่ส่งเรื่องขอจบ 
(ขอสำเร็จการศึกษา) ลงระบบ  

ตรวจสอบเอกสาร 
ครั้งที่ 3  หลังส่งผล

การศึกษา  

ปรับสถานะนักศึกษา 
 เป็นผู้สำเร็จการศึกษาในระบบ 

ทำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  
หลังจากปรับสถานะสำเร็จการศึกษา 



 
 

 รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะ......งานทะเบียนและ
ประมวลผล........ดำเนินการ = 91 วนั  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ช่องรวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้นับรวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่ ภายในหน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัตเิท่านั้น  
               ส่วนขั้นตอนที่ผู้บริหาร/ คณะกรรมการ พิจารณาหรือดำเนินการ ไม่นำมานับรวม 
 

สิ้นสุด 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืการปฏิบัติงาน 

ชื่อหน่วยงาน.................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน................................. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์

ขั้นตอนการตรวจสอบจบการศึกษา การยื่นเอกสารขอสำเร็จการศึกษา และการตดัจบการศึกษา 

กรณีสำเร็จการศึกษาในระบบทะเบียน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน(3) 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

(4) 

พิมพ์รายชื่อนักศกึษาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษาประจำภาค
การศึกษานั้น  ๆออกมาจากในระบบทะเบียนกลาง และ
ดำเนินการพมิพ์เอกสารใบแสดงผลและใบระเบียนย่อนักศึกษา
ออกจากระบบทะเบียนกลางเพื่อมาตรวจสอบข้อมลูนักศกึษา 

1-3 วัน 
 
 
 

ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบทะเบียนกลาง 
 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารอาทิเช่น ใบเกรด/ใบระเบียนย่อ
รายชื่อนักศึกษาที่คาดว่าจะจบการศึกษาในเทอมนั้นๆ ว่า
เรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนดหรือไม่ มีการเรียน
ซ้ำเรียนแก้ไขแล้วยังไม่ได้บันทึกวิชาแทนหรือไม่ เป็นการ
ตรวจสอบความพร้อมก่อนที่นักศึกษาจะส่งเอกสารขอจบ
การศึกษาในเทอมนั้นๆ 

30 วัน ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบทะเบียนกลาง 
 

ดำเนินการประกาศแจ้งเรือ่งบันทกึข้อความส่งผา่นไปทาง
คณะและประกาศแจ้งผ่านทางเวบ็ไซต์งานทะเบียนฯ ให้
นักศึกษาดำเนนิการส่งเอกสารขอจบการศึกษา(ขอสำเรจ็
การศกึษา)ประจำภาคการศกึษานั้น ๆ  

3 วัน หนังสือ /ประกาศแจ้งหน้าเว็บทะเบียนฯ 

รับเรื่องเอกสารหลักฐานที่นักศกึษามายื่นเรื่องขอจบ
การศึกษาประจำภาคการศกึษานั้นๆ 

30 วัน 
 

ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารนกัศึกษาที่มายื่นเรือ่งขอจบ
การศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) อาทิเช่น กรอกข้อมลู
ครบหรือไม่ ไดล้ายเซ็นจากคณะครบหรือไม่ชำระ
ค่าธรรมเนียมขอจบการศกึษาหรือไม่ หากไม่ครบแจ้งให้
นักศึกษาแก้ไข 

7 วัน ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. 2565 

ดำเนินการบันทึกข้อมูลนักศกึษาในระบบทะเบียนกลาง
ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานที่มายื่นเรื่องขอจบการศึกษา
ในเทอมนั้นๆ 

7 วัน ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 

ดำเนินการพมิพ์ใบเกรดหลังจากส่งผลการศึกษาครบ 
เป็นการตรวจสอบตามโครงสร้างหลกัสูตรทีส่มบูรณ ์
เพื่อตัดจบการศึกษาในเทอมนั้นๆ 

5 วัน ใบเกรดที่ออกจากระบบทะเบียนกลาง 

ดำเนินการตดัจบการศึกษาปรับสถานะนักศึกษาใน
ระบบทะเบียนกลางเป็นสถานะสำเร็จการศึกษา 

5 วัน ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. 2565 
 

ดำเนินการจัดทำรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาหลังจากที่ตดั
จบการศึกษาในระบบทะเบียนกลาง เพี่อส่งต่องาน
ผู้สำเร็จการศกึษาให้สภาอนุมตัิจบการศึกษาต่อไป 

1 วัน ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
สำหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. 2565 

 



 
 

แบบฟอร์มคู่มอืหรือแนวทางการขอรับบรกิารสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่อหน่วยงาน....................สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน........................... 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร ์

ขั้นตอนการตรวจสอบจบการศึกษา การยื่นเอกสารขอสำเร็จการศึกษา และการตดัจบการศึกษา 

กรณีสำเร็จการศึกษาในระบบทะเบียน 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

(2) 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ

(3) 

ค่าธรรมเนียม
(5) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการ
ยื่นคำขอรับบริการ 

(6) 

เริ่มต้น    

พิมพ์เอกสารผู้คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา (ขอ
จบการศึกษา) 
ใบแสดงผลการศกึษา และใบระเบียนย่อ
ตรวจสอบจบ 
 

1-3 วัน 
 
 
 

 

ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบทะเบียนกลาง 
 

ตรวจสอบเอกสารขอจบการศึกษา ครั้งที่ 1 
 

30 วัน  

ใบรายช่ือคาดว่า/ 
ใบเกรด/ 
ใบระเบียนย่อ / 
ในฐานข้อมูลระบบทะเบียนกลาง 
 

ประกาศแจ้งกำหนดการส่งเรือ่งขอจบ 
(ขอสำเร็จการศึกษา) 
 

3 วัน  หนังสือ /ประกาศแจ้งหน้าเว็บทะเบียนฯ 

รับเรื่องนักศึกษายื่นเรื่อง 
เอกสารขอจบการศึกษาที่งานทะเบียน 
 

30 วัน 
 

 ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 

ตรวจสอบเอกสารขอจบการศึกษา ครั้งที่ 2 
 7 วัน  

ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ
หลักสูตรที่เปิดใหมห่รือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 

บันทึกข้อมลูนักศกึษาที่ส่งเรื่องขอจบ 
(ขอสำเร็จการศึกษา) ลงระบบ 
 

7 วัน  ใบคำร้องขอจบการศึกษา(ขอสำเร็จการศึกษา) 

ตรวจสอบเอกสาร 
ครั้งที่ 3  หลังส่งผลการศึกษา 
 

5 วัน  ใบเกรดที่ออกจากระบบทะเบียนกลาง 

ปรับสถานะนักศึกษา 
เป็นผู้สำเร็จการศึกษาในระบบ 
 

5 วัน  
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ
หลักสูตรที่เปิดใหมห่รือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 
 

ทำรายช่ือผูส้ำเรจ็การศึกษา 
หลังจากปรับสถานะสำเร็จการศึกษา 
 

1 วัน  
ข้อบังคับ มทร.ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี สำหรับ
หลักสูตรที่เปิดใหมห่รือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 



 
 

สิ้นสุด    
 

ช่องทางให้บริการ...................สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน..................... (เช่น สถานที ่ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-

service One Stop Service) 


