
 

 
 

 

คู่มือ 
 

ขั้นตอนการขอสําเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบยีนบัณฑิตผ่านเว็บไซต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 
 



 

 
 

บทที่ 1 
บทนํา 

1.1 ความเป็นมาของการจัดทําคูมื่อ 
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ช่ือย่อ (สวท.) เดิมช่ือสาํนักบริการทางวิชาการและทดสอบ ช่ือย่อ (สบ.)  

เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 มีภารกิจหน้าที่ดูแล ประสานงานและให้บริการเก่ียวกับทะเบียนนักศึกษาของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 
ต้ังแต่การรับสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา การข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา การตรวจสอบและออกเอกสารการศึกษา ตลอด  
จนการสาํเร็จการศึกษา  ฉะน้ันสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศกึษาที่เน้นด้านการ
ให้บริการแก่นักศึกษาเป็นหลักและต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก การให้บริการจําเป็นต้องมีการ
วางแผนการดําเนินงานปรับปรุงแก้ไข และการพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง  พร้อมทั้งนําระบบเทคโนโลยีทีท่นัสมยัมาใช้เพ่ือให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว และทําให้ผู้รับบรกิารเกิดความพึงพอใจสูงสุด  จึงจะถือว่าประสบความสําเร็จในการให้บริการ ทั้งน้ี        
ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษาเป็นหน่วยงานภายในของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีภารกิจหน้าที่
ในการรับผิดชอบ งานบันทึกข้อมูลและตรวจสอบผลการศึกษา  งานทะเบียนประวัตินักศึกษาปัจจุบัน งานตรวจสอบ
ผู้สําเร็จการศึกษา งานออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา งานทะเบียนผู้สําเร็จ
การศึกษา 

    

1.2 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3  ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. การปฺฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาทํางานแทนกันได้ 

3. ลดการตอบคําถาม การสอนงาน การขัดแย้งที่อาจเกิดขึน้ระหว่างผู้บังคับบัญชา ผูร้่วมปฏิบัติงาน และ 
   ผู้รับบริการ    

 4. สามารถปรับปรุงงานได้อย่างต่อเน่ือง  ออกแบบระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น ทําให้งานมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
ขอบเขตเน้ือหาประกอบด้วย 4 บท ประกอบด้วย 
บทที่ 1 บทนํา 
บทที่ 2 หลักการ แนวคิด กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
บทที่ 3 กลยุทธ์ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
บทที่ 4 ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

บทที่ 2 
หลักการ แนวคิด กฎระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

2.1 หลักการแนวคิด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา  เล่มน้ี เป็นคูม่ือที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความ
เข้าใจในกระบวนการข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานต่างๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี อย่างไรก็ตาม 
ในแต่ละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของ ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ  
 คู่มือปฏิบัติฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา เล่มน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นการรวบรวมขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน 
ในกระบวนงานที่สําคัญๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีไว้ในภาพรวม เพ่ือสะดวกในการใช้งาน ดังน้ัน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องน้ัน ๆ เพ่ิมเติมด้วย  
 การขอสาํเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบณัฑิต 

เมื่อนักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตร และประเมินตนเองได้ว่าจะสําเร็จการศึกษา ให้ย่ืน  
คําร้องขอสําเร็จการศึกษา ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันเปิด          
ภาคการศึกษาฤดูร้อน กรณีทีนั่กศึกษาเคยแจ้งสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดแล้วไม่สําเร็จการศึกษา นักศึกษาต้อง
ย่ืนคําร้องขอแจ้งสําเร็จการศึกษาใหม่ทุกภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา  

หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา เช่น กรณีที่ติด I จะต้องชําระ
เงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา จํานวน 1,000.- บาท ในภาคการศึกษาที่อยู่ระหว่างการขอแก้ค่าระดับ
คะแนน I เป็นค่าระดับคะแนนที่สมบูรณ ์

 ผู้สําเร็จการศกึษาในแต่ละภาคการศึกษา จะต้องดําเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต ซึ่งการขึ้นทะเบียนบัณฑิต            
เป็นสภาพบังคับที่นักศึกษาจะต้องกระทําเมื่อสําเร็จการศกึษา หากนักศกึษาไม่ดําเนินการ จะไม่มีสทิธ์ิเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรและรบัเอกสารหนังสือรับรองการสําเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา และใบปรญิญาบัตร  

มหาวิทยาลัยฯ จะดําเนินการให้นักศึกษาขึ้นทะเบียนบัณฑิต พร้อมขอใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ทั้ง 
ภาษาอังกฤษและภาษาไทย โดยให้นักศึกษาแนบรูปถ่ายสวมครุยปริญญา จํานวน 5 ใบ ดังน้ี  

1. รูปถ่ายสวมครุยปริญญา ขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 ใบ สําหรับติดหนังสือรับรองสภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติสําเร็จ
การศึกษา  

2. รูปถ่ายสวมครุยปริญญา ขนาด 1 น้ิว สําหรับติดใบแสดงผลการศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ       
จํานวน 2 ใบ ต่อ 1 ชุด  

กรณีที่นักศึกษาเคยขึ้นทะเบียนบัณฑิตในภาคการศึกษาใด แล้วไม่สําเรจ็การศึกษา นักศึกษาไม่ต้องขึ้นทะเบียน
บัณฑิตใหม ่ 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการขอสําเร็จการศกึษาและขึน้ทะเบียนบณัฑิต  
1. นักศึกษาเข้าสู่ระบบทะเบียนนักศึกษาทางเว็บไซต์ www.oreg.rmutt.ac.th เพ่ือบันทึกข้อมูลแจ้งสาํเร็จ 

การศึกษา (ตามข้ันตอนที่แจง้หน้าเว็บไซต์) 
 2. นักศึกษาพิมพ์ใบแจ้งยอดการชําระเงินและนําไปชําระเงินที่ธนาคารกรุงศรีอยุธยา ตามกําหนดระยะเวลา ที่

ระบุไว้ในใบแจ้งยอด  



 

 
 

3. นักศึกษาพิมพ์แบบขอสําเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต พร้อมแนบหลักฐานการชําระเงิน เสนอต่อ 
อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา ลงนามรับรอง 

 4. นักศึกษานําแบบขอสําเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต พร้อมรปูถ่ายสวมครุย และหลักฐานการ ชําระ
เงินส่งแผนกทะเบียนคณะ/วิทยาลัย ให้รวบรวมส่งสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

5. ส่งสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจัดพิมพ์สรุปรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา ส่งให้คณะเพ่ือแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษาได้ตรวจสอบรายช่ือผู้ขอสําเร็จการศึกษา หากมีผู้ขอสําเร็จการศึกษาเพ่ิมเติม หรือช่ือตกหล่น
ให้คณะ/วิทยาลัย ทําบันทึกสง่เพ่ิมเติมมาที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 



 

 
 

30 วันสําหรับภาค
การศึกษาปกติ 
15  วันสําหรับภาค
การศึกษาฤดูร้อน 

 

1   วัน 

 บทที่ 3 
กลยุทธ์ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีการขอสําเรจ็การศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
                                                                    
 

 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
   

หมายเหตุ   หากมีผู้ขอสําเร็จการศกึษาเพ่ิมเติมหรือชื่อตกหล่นหลังปิดระบบให้นักศึกษาเขียนคําร้องขอ
สําเร็จการศึกษาและข้ึนทะเบียนบัณฑิตกับ คณะ/วิทยาลัย เพ่ือทําบันทึกส่งเพ่ิมเติมมาที่ สวท. 
 
 

    
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

     แผนผังแสดงขัน้ตอนการขอสําเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบณัฑิตผ่านเว็บไซต ์ 

สิ้นสุด 

ฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ประสานฝ่ายประมวลผล ให้เปิดระบบแจ้งสําเร็จการศึกษาและข้ึน
ทะเบียนบัณฑิต ตามกําหนดปฏิทินการศึกษา พร้อมประชาสัมพันธ์ แจ้งคณะ/วิทยาลัย และนักศึกษาทราบ 

สวท.จัดพิมพ์สรุปรายชื่อผู้ขอสําเร็จการศึกษาและข้ึนทะเบียนบัณฑิต ส่งให้คณะ/วิทยาลัย เพ่ือแจ้ง  
ประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษาได้ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอสําเร็จการศึกษา  

เปดภาคการศึกษา ภายใน 30 วัน

สวท. ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอสําเร็จการศึกษาและข้ึนทะเบียนบัณฑิต กับแบบคําร้องท่ีคณะ/วิทยาลัย  
จัดส่งมาพร้อมสําเนาหลักฐานการชําระเงินและรูปถ่ายสวมครุย 



 

 
 

บทที่ 4 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

การขอสาํเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบณัฑิต 
เมื่อนักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตร  และประเมินตนเองได้ว่าจะสําเร็จการศึกษา  ให้ย่ืน  

คําร้องขอสําเร็จการศึกษา ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันเปิด     
ภาคการศึกษาฤดูร้อน กรณทีี่นักศึกษาเคยแจ้งสําเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดแลว้ไม่สําเร็จการศึกษา นักศึกษาต้อง   
ย่ืนคําร้องขอแจ้งสําเร็จการศึกษาใหม่ทุกภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา  

หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา เช่น กรณีที่ติด I จะต้องชําระ
เงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา จํานวน 1,000.- บาท ในภาคการศึกษาที่อยู่ระหว่างการขอแก้ค่าระดับ
คะแนน I เป็นค่าระดับคะแนนที่สมบูรณ ์

 ผู้สําเร็จการศกึษาในแต่ละภาคการศึกษา จะต้องดําเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิต ซึ่งการขึ้นทะเบียนบัณฑิต เป็น
สภาพบังคบัที่นักศึกษาจะต้องกระทําเมื่อสําเร็จการศึกษา หากนักศึกษาไม่ดําเนินการ จะไม่มีสทิธ์ิเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรและรับเอกสารหนังสือรับรองการสําเร็จการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา และใบปรญิญาบัตร  
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน        
เอกสาร 

1. นักศึกษาไม่นําเอกสารมายื่นกับฝ่ายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
2. นักศึกษาไม่นําเอกสารไปชําระเงิน 

นักศึกษา 
นักศึกษากรอกข้อมูลในเวปไซต์ ไม่ตรงตามเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด                                                   

ระบบฐานข้อมูล 
           บางครั้งระบบฐานข้อมูลการแจ้งสาํเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต ไม่เสถียรทําให้ไมส่ามารถเข้าไปกรอก
ข้อมูลได้ เน่ืองจากมีการเข้าไปใช้งานในระบบมากเกินไป 
แนวทางแก้ไขและพัฒนางานเอกสาร 

 เพ่ิมการแจ้งเตือนนักศึกษาในเรื่องการแจ้งสําเร็จการศกึษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
นักศึกษา 
           เพ่ิมการแจ้งนักศึกษาให้เข้าไปกรอกข้อมูลในเวปไซต์ ให้ตรงตามเวลาที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด เช่น               
ส่งข้อความใน อีเมล โทรศัพท์มือถือ ฯลฯ                                                   
ระบบฐานข้อมูล 
            แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับระบบฐานข้อมูลการแจ้งสําเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิต ในเรื่องการเข้า
ไปใช้งานในระบบมากเกินไป น่าจะแบ่งเป็นช่วงเวลาแต่ละคณะ เพ่ือลดการไม่เสถียรของระบบ 


