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1. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การดําเนินการรับรายงานตัวนักศึกษาคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาและตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา  
มีความถูกต้องและเป็นไปตามระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา 
 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏบัิติงานเกี่ยวกับการรับรายงานตัวนักศึกษาคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ทุกระดับการศึกษา และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษาสําหรับการตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา และการออกเอกสารสําคัญทาง
การศึกษา 
 

3. คําจํากัดความ 
3.1 รับรายงานตัวนักศึกษาคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา หมายถึง การรับรายงานตัวนักศึกษาที่แจ้งความประสงค์ว่าได้

ลงทะเบียนและมีผลการศึกษา ครบถ้วนตามหลักสูตรและเป็นไปตามเงื่อนไขของข้อบังคับฯ เพื่อการตรวจสอบการ
สําเร็จการศึกษา 

3.2 ประกาศฯ หมายถึง ประกาศสํานักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําภาคการศึกษา 

3.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผูอํ้านวยการ หรือ รองผูอํ้านวยการ สํานักทะเบียนและประมวลผล ที่ได้รับมอบหมาย 
3.4 พนักงานปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานรับรายงานตัวนักศึกษาคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา 
3.5 บุคลากรฝ่ายฯ หมายถึง บุคลากรฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
4.1 พนักงานปฏิบัติงาน มีหน้าที่ 

1. จัดทําประกาศฯ การรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
2. รับรายงานตัวนักศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศกึษา ตามระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษากําหนด 
3. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษาทุกระดับ ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

4.2 บุคลากรฝ่ายฯ มีหน้าที่ 
1. รับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
2. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

4.3 หัวหน้าฝ่ายฯ มีหน้าที่ 
1. ควบคุมกระบวนการรับรายงานคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ใหถู้กต้องตามข้อบังคับฯ และเป็นไปตามระยะเวลาที่

ปฏิทินการศึกษากําหนด 
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4.4 ผู้บริหาร มีหน้าที่ 

1. พิจารณาเร่ือง และลงนามในประกาศฯ และบันทึก 
4.5 หน่วยธุรการ มีหน้าที่ 

1. ออกเลขที่ส่งเอกสารจากฝ่าย และนําส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
2. ออกเลขที่รับเอกสารจากหน่วยงานอื่น และนํามาส่งฝ่าย 

4.6 นักศึกษา มีหน้าที่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา ในใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา และ

หนังสือรับรองคุณวุฒิฉบับตรวจสอบ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
5.1.1 พนักงานปฏิบัติงาน จัดทําประกาศสํานักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จ

การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประจําภาคการศึกษา 
5.1.2 หัวหน้าฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในบันทึกและลงนามเห็นชอบนําเสนอผูอ้ํานวยการฯ 
5.1.3 ผูอํ้านวยการฯ พิจารณาเร่ืองและลงนามในประกาศฯ 
5.1.4 พนักงานปฏิบัติงาน จัดทําบันทึกฯ เร่ือง กําหนดการรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา และสําเนา

ประกาศฯ แนบส่งให้กับคณะและหน่วยงานในมหาวิทยาลัย เพื่อปิดประกาศฯ แจ้งให้นักศึกษาทราบ และ
จัดทําบันทึก เร่ือง ขอเปิดระบบรับชําระเงิน ส่งธนาคารไทยพาณิชย ์เพื่อรับชําระเงิน 

5.1.5 หัวหน้าฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในบันทึกและลงนามเห็นชอบนําเสนอผูอ้ํานวยการฯ 
5.1.6 ผูอํ้านวยการฯ พิจารณาเร่ืองและลงนามในบันทกึฯ 
5.1.7 หน่วยธุรการ จัดส่งบันทึกฯ เร่ือง กําหนดการรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา ให้กับคณะและ

หน่วยงานในมหาวิทยาลัย และบันทึกฯ เร่ือง ขอเปิดระบบรับชําระเงิน ให้กับธนาคารไทยพาณิชย์ 
5.1.8 พนักงานปฏิบัติงาน เตรียมข้อมูลภาคการศึกษา คร้ังที่คาดว่าฯ วันที่สําเร็จการศึกษา และวันอนุมัติสําเร็จ

การศึกษาโดยสภาวิชาการ และตั้งเวลาเปิดระบบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 
5.1.9 บุคลากรฝ่ายฯ จัดสถานที่ และอุปกรณ์ที่ใช้รายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 
5.1.10 บุคลากรฝ่ายฯ รับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา ประจําภาคการศึกษา ตามกําหนดเวลาในปฏิทิน

การศึกษา 
5.1.10.1 ตรวจสอบใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา และการชําระเงินจากใบเสร็จรับเงิน ของ

นักศึกษา 
5.1.10.2 ถ่ายรูป นักศึกษาที่มารายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา และบันทกึขอ้มูลในระบบงาน

ทะเบียน โดยโปรแกรมถ่ายภาพนักศึกษา 
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5.1.10.3 จัดพิมพ์หนังสือรับรองคุณวุฒ ิฉบับตรวจสอบ โดยโปรแกรมหนังสือรับรองคุณวุฒ ิให้นักศกึษา
ตรวจสอบความถูกต้องของตัวสะกดช่ือสกุล สาขาวชิา ช่ือปริญญา วันเดือนปีเกิด 
5.1.10.3.1 หากพบข้อมูลนักศึกษาผิดพลาด ให้นักศึกษาไปแก้ไขข้อมูลที่เคาน์เตอร์บริการ

ทะเบียนนักศึกษา แล้วกลับมาตรวจสอบข้อมูลอีกคร้ัง 
5.1.10.3.2 หากข้อมูลถูกต้อง ให้นักศึกษาลงช่ือยืนยันการตรวจสอบ 

5.1.11 บุคลากรฝ่ายฯ จัดแยกใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ตามคณะ สาขาวิชา และเรียงตามช่ือสกุล 
5.1.12 พนักงานปฏิบัติงาน จัดพิมพ์รายชื่อผู้มารายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา 
5.1.13 บุคลากรฝ่ายฯ ตรวจสอบข้อมูลใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา กับรายช่ือผู้มารายงานตัวคาดว่าฯ 

และแก้ไขให้ถูกต้องหากพบข้อผิดพลาด 
5.1.14 พนักงานปฏิบัติงาน จัดทําบันทึก เร่ือง ส่งรายช่ือผู้คาดว่าจะสําเร็จการศกึษา ระดับปริญญาตรี ให้กับ 

กองพัฒนานักศึกษาและสํานักหอสมุด เพื่อตรวจสอบผู้มีหนี้สินต่อมหาวิทยาลัย 
5.1.15 หัวหน้าฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในบันทึกและลงนามเห็นชอบนําเสนอผูอ้ํานวยการฯ 
5.1.16 ผูอํ้านวยการฯ พิจารณาเร่ืองและลงนามในบันทกึฯ 
5.1.17 หน่วยธุรการ ออกเลขที่ส่งเอกสารจากฝ่าย และจัดส่งบันทึกให้กับกองพัฒนานักศึกษาและสํานักหอสมุด 
 

5.2 งานรับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
5.2.1 พนักงานปฏิบัติงาน ตรวจสอบใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา และการชําระเงินจากใบเสร็จรับเงิน 

ของนักศึกษา 
5.2.2 พนักงานปฏิบัติงาน ถ่ายรูป นักศกึษาที่มารายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา และบันทึกข้อมูลใน

ระบบงานทะเบียน 
5.2.3 พนักงานปฏิบัติงาน จัดพิมพ์หนังสือรับรองคุณวุฒ ิฉบับตรวจสอบ ให้กับนักศกึษาที่รายงานตัวคาดว่าฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวสะกดช่ือสกุล สาขาวชิา ช่ือปริญญา วันเดือนปีเกิด 
5.2.3.1 หากพบข้อมูลนักศึกษาผิดพลาด ให้นักศึกษาไปแก้ไขข้อมูลที่เคาน์เตอร์บริการทะเบียนนักศึกษา 

แล้วกลับมาตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ 
5.2.3.2 หากข้อมูลถูกต้อง ให้นักศึกษาลงช่ือยืนยันการตรวจสอบ 

5.2.4 พนักงานปฏิบัติงาน จัดแยกใบรายงานตัวคาดว่าฯ ตามคณะ สาขาวิชา และเรียงตามช่ือสกุล 
 

6. เอกสารอ้างอิง 
6.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เร่ือง ปฏิทินการศึกษา ประจําปีการศึกษา 
6.3 ประกาศสํานักทะเบียนและประมวลผล เร่ือง การรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี ประจําภาคการศึกษา 
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7. เอกสารแนบ 
7.1 ผังกระบวนการ 

7.1.1 งานรับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 
หัวหน้าฝ่ายฯ 
 
 
 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
 
หน่วยธุรการ 
 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

จัดทําประกาศฯ คาดว่าฯ 

จัดทําบันทึกส่งให้กับคณะและหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ออกเลขที่ส่งเอกสาร 

เตรียมข้อมูลคาดว่าฯ 

ลงนามในบันทึกฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

ไม่เห็นชอบ 
พิจารณาเร่ือง 

ลงนามในประกาศฯ 

ถูกต้อง 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาเร่ือง 

เห็นชอบ 
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บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 

บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 
บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 
บุคลากรฝ่ายฯ 
 
บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 
บุคลากรฝ่ายฯ/ 
พนักงาน RCS 
 
บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 

บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 
 
บุคลากรฝ่ายฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ใบรายงานตัวคาดว่าฯ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศกึษา 
คาดว่าฯ 
 
 

 

  

จัดสถานที่ และอุปกรณ์ที่ใช้รายงานตัวคาดว่า 

รับรายงานตัวคาดว่า 

ถ่ายภาพนักศกึษา 

นักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิมพ์หนังสือรับรองคุณวุฒิ ฉบับตรวจสอบ 

แก้ไขข้อมูล 
ที่ RCS 

รับคืนเอกสารที่นักศึกษาลงช่ือยืนยันการตรวจสอบแล้ว 

จัดแยกและเรียงใบรายงานตัวคาดวา่ 

ตรวจสอบการชําระเงิน 

ชําระแล้ว 

ไม่ชําระ ชําระเงินที่ธนาคาร/
การเงิน 

B 

จัดพิมพ์รายช่ือผู้มารายงานตัวคาดว่าฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง แก้ไขข้อมูล 
ที่ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

A 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
 
 
 
 

 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 
หน่วยธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
7.1.2 งานรับรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 
พนักงานปฏิบัติงาน 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 
นักศึกษา 
 

บุคลากรฝ่ายฯ/ 
พนักงาน RCS 
 

บุคลากรฝ่ายฯ 
 

พนักงานปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใบรายงานตัว 
คาดว่าฯ 
 
 
 
 
 
 
หนังสือรับรอง
คุณวุฒ ิฉบับ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง แก้ไขข้อมูล 
ที่ RCS 

จัดแยกและเรียงใบรายงานตัวคาดวา่ 

จัดส่งบันทึก ให้กับกองพัฒนานักศึกษาและสํานักหอสมุด 

จัดทําบันทึกส่งรายช่ือผู้คาดว่าฯ ให้กองพัฒนานักศึกษา 
และสํานักหอสมุด เพื่อตรวจสอบผู้มีหนี้สิน 

B 

รับรายงานตัวคาดว่า 

ถ่ายภาพนักศกึษา 

พิมพ์หนังสือรับรองคุณวุฒิ ฉบับตรวจสอบ 

ตรวจสอบการชําระเงิน 

ชําระแล้ว 

ไม่ชําระ ชําระเงินที่การเงนิ
RCS 

รับคืนเอกสารที่นักศึกษาลงช่ือยืนยันการตรวจสอบแล้ว 

นักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 
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7.2 แบบฟอร์ม 
7.2.1 ใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา 
7.2.2 หนังสือรับรองคุณวุฒ ิฉบับตรวจสอบ 
7.2.3 รายช่ือนักศกึษาคาดว่าจะสําเร็จการศึกษา ประจําภาคการศึกษา 

 
8. บันทึก 

ชื่อแบบฟอร์ม หน่วยงานที่รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาในการจัดเก็บ
8.1 ใบรายงานตัวคาดว่าจะสําเร็จการศกึษา ฝ่ายตรวจสอบฯ ฝ่ายตรวจสอบฯ 1 ปี
8.2 หนังสือรับรองคุณวุฒ ิฉบับตรวจสอบ ฝ่ายตรวจสอบฯ ฝ่ายตรวจสอบฯ 1 ปี
8.3 รายช่ือนักศกึษาคาดว่าจะสําเร็จ

การศึกษา ประจําภาคการศึกษา 
ฝ่ายตรวจสอบฯ ฝ่ายตรวจสอบฯ 1 ปี
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