
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

1.นักศึกษา/เจ้าหน้าที่ ส่งค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาและออกเอกสารอื่นๆ และพิมพ์ค า
ร้องขอส าเร็จ และเอกสารประกอบอ่ืนๆ จาก
ระบบขอส าเร็จการศึกษา 
2.นักศึกษาและส านักวิชารวบรวมค าร้อง/
ตรวจสอบการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ/์การตีพมิพ์ผลงานวิจัย 
3.เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประมวลผลพิมพ์ และ
ตรวจสอบการส าเรจ็การศึกษาก่อนน าส่ง
ส านักวิชา เพื่อตรวจสอบและพิจารณาการ
ส าเรจ็ฯอีกครั้ง 
4.ฝ่ายประมวลรับค าร้องคืนจากส านักวิชา 
เพื่อจัดท ารายงานรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษา 
เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา 
พิจารณาลงนามก่อนน าเสนอคณบดีลงนาม 
เพื่อเสนอสภาวิชาการพิจารณาอนุมัต ิ
5.ฝ่ายทะเบยีนฯ รวบรวมรายชื่อผูส้ าเรจ็
การศึกษา เพื่อตรวจสอบภาระหนีส้ิน ก่อน
ประสานส่วนการเงิน เพื่อคืนเงินคา่ประกัน
ของเสียหายให้กับนักศึกษา 
6.ส่งรายชื่อเสนอสภามหาวิทยาลยัฯ 
7.ฝ่ายทะเบยีนฯ บันทึก รายชื่อ วิทยานิพนธ์/
โครงงาน/การศึกษาอิสระ เข้าระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ข้อบังคับฯ บัณฑิตศึกษา 
2.ค าร้องขอส าเร็จฯ 
ประกาศสภามหาวิทยาลยั 
อนุมัติปริญญาให้นักศึกษาท่ี
ส าเรจ็การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประมวลผล พิมพ์ค าร้อง 
การส าเร็จการศึกษา 

 

นักศึกษา/เจ้าหนา้ที่ ส่งค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 

นักศึกษาและส านักวิชารวบรวมค าร้อง/ตรวจสอบการส่ง
เล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบรูณ/์การตีพิมพ์ผลงานวิจยั 

 

ส่งค าร้องไปส านักวิชาฯ 

จนท. ตรวจสอบ 
การส าเร็จการศึกษา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท. ตรวจสอบ 
การส าเร็จการศึกษา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

8.ด าเนินการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
9.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน 
การจัดส่ง 
10.จัดส่งเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

 

ผู้อ านวยการ พิจารณา

ลงนาม 

รับค าร้องคืนจากส านักวิชา เพื่อจดัท ารายงาน
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

 

ลงนาม 

เสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา 

น าส่งคณบดีลงนาม 

คณบดี พิจารณา 
ลงนาม 

เสนอสภาวิชาการพิจารณาอนุมัต ิ

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 



 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ด าเนินการออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา 

จัดส่งเอกสาร 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 


